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mail guide (Sahkopostiopas)

Tulostimella voi skannata asiakirjoja sahkopostiin lahetettdavaksi yhdelle tai useammalle vastaanottajalle.

Voit ldhettaa tulostimesta faksin kirjoittamalla sdhkopostiosoitteen, kdyttdmalla pikavalintanumeroa tai etsimalla osoitteen
osoitteistosta.

Huomautus: Erikokoisia papereita voi ladata joko lyhyt reuna edella tai pitka reuna edella. Lisatietoja on Kdytt6oppaan kohdassa
Tuetut paperikoot, -lajit ja -painot.

Sdhkopostin ldhettaminen kosketusndyton avulla

1

Aseta alkuperainen asiakirja automaattiseen asiakirjansyottolaitteeseen kuvapuoli yléspéin lyhyt reuna edell3 tai
skannaustasolle kuvapuoli alaspain.

Huomautus: Ali laita automaattiseen asiakirjansyéttélaitteeseen postikortteja, valokuvia, kalvoja, valokuvapaperia tai
mitdan lehtileikkeiden kaltaisia pienia tai ohuita alkuperdiskappaleita. Aseta ne skannaustasolle.

Jos asetat asiakirjan automaattiseen asiakirjansyottolaitteeseen, saada paperinohjaimet.

Huomautus: Varmista, ettd alkuperdinen asiakirja ja kopiopaperi ovat saman kokoisia. Jos koot eivat ole samat, osa kuvasta
voi leikkautua pois.

Siirry paanaytdsta kohtaan

Sdhkoéposti > Vastaanottaja

Anna sahkopostiosoite tai paina # -painiketta ja anna pikavalintanumero.

Voit lisdta vastaanottajia koskettamalla Seuraava osoite -vaihtoehtoa ja antamalla lisattavan osoitteen tai
pikavalintanumeron.

Huomautus: Voit valita séhkdpostiosoitteen myds osoitteistosta.

Valitse Valmis > Ldheta.

Sdahkopostin ldhettaminen pikavalintanumerolla

1

Aseta alkuperainen asiakirja automaattiseen asiakirjansyottolaitteeseen kuvapuoli yléspéin lyhyt reuna edell3 tai
skannaustasolle kuvapuoli alaspain.

Huomautus: Ali laita automaattiseen asiakirjansyéttélaitteeseen postikortteja, valokuvia, kalvoja, valokuvapaperia tai
mitdan lehtileikkeiden kaltaisia pienia tai ohuita alkuperaiskappaleita. Aseta ne skannaustasolle.

Jos asetat asiakirjan automaattiseen asiakirjansyottolaitteeseen, saada paperinohjaimet.

Paina # -painiketta ja kirjoita haluamasi pikavalintanumero ndppaimistdlla. Kosketa sitten « -kuvaketta.

Voit lisdta vastaanottajia koskettamalla Seuraava osoite -vaihtoehtoa ja antamalla lisattavan osoitteen tai
pikavalintanumeron.

Valitse Send It (Léhetd).
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Osoitteiston kdayttaminen

1 Aseta alkuperédinen asiakirja asiakirjansyottolaitteeseen skannattava puoli yléspain lyhyt reuna edelld tai skannaustasolle
skannattava puoli alaspain.

Huomautus: Al3 lisi3 asiakirjansydttolaitteeseen postikortteja, valokuvia, pienia kohteita, piirtoheitinkalvoja,
valokuvapaperia tai ohuita materiaaleja (kuten lehtileikkeitd). Aseta ne skannaustasolle.

2 Jos asetat asiakirjan asiakirjansyottolaitteeseen, saada paperiohjaimia.
3 Siirry padndytosta kohtaan
Sihkoposti >Vastaanottajat > M > anna vastaanottajan nimi > Selaa pikavalintoja

4 Kosketa vastaanottajien nimea.

Voit lisdta vastaanottajia koskettamalla Seuraava osoite -vaihtoehtoa ja antamalla lisattavan osoitteen tai
pikavalintanumeron. Voit myods hakea osoitteistosta.

5 Kosketa Valmis.

Sahkopostiasetukset

Vastaanottajat

Talla asetuksella annetaan sdhkopostiviestin kohde. Sdhkdpostiviesteja voi antaa useita.

Aihe

Talla asetuksella annetaan sahkopostiviestin aiherivi.

Iimoitus

Talla asetuksella voi antaa viestin, joka lahetetdaan skannatun liitetiedoston mukana.

Tiedostonimi

Tallad asetuksella voi muokata liitetiedoston nimea.

Alkuperdinen koko

Tama asetus avaa ikkunan, jossa maaritetaan sahkopostitse lahetettdvien asiakirjojen koko.

® Voitvalita haluamasi paperikoon Alkuperdinen koko -asetukseksi koskettamalla vastaavaa paperikoon painiketta. Uusiasetus
nakyy avautuvassa sahkoposti-ikkunassa.

® Kun Alkuperainen koko -toiminnon asetukseksi on valittu Eri koot, voit skannata alkuperadisen asiakirjan, joka sisaltaa eri
paperikokoja.

® Kun Alkuperainen koko -toiminnon asetukseksi on valittu Automaattinen koon tunnistus, skanneri havaitsee alkuperaisen
asiakirjan koon automaattisesti.

Resolution (Tarkkuus)

Sahkopostiviestin tulostuslaadun sdataminen. Jos kuvan tarkkuutta lisdtaan, sahkopostitiedoston koko kasvaa ja
alkuperédiskappaleen skannausaika pitenee. Sdhkopostitiedoston kokoa voidaan pienentda vahentamalla kuvan tarkkuutta.
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Vari

Talla asetuksella asetetaan skannatun kuvan tulostuksen varillisyys. Ota varillisyys kdytt66n tai poista se kaytosta koskettamalla.

Sisalto
T&aalla voit maarittaa alkuperdaisen asiakirjan sisallon tyypin ja lahteen.

Valitse sisallon tyypiksi Teksti, Teksti/kuva, Valokuva tai Grafiikka.
® Teksti — Kayta tatd asetusta, kun alkuperdisessa asiakirjassa on enimmakseen tekstia tai viivapiirroksia.

® Grafiikka — Kayta tata asetusta, kun alkuperdisessa asiakirjassa on enimmakseen esitysgrafiikkaa, kuten ympyra- ja
palkkidiagrammeja ja animaatioita.

® Teksti/kuva — Kayta tatd, kun alkuperdinen asiakirja sisaltaa seka tekstia, grafiikkaa ettd valokuvia.

® Valokuva — Kaytad tata asetusta, kun alkuperainen asiakirja on suurimmaksi osaksi valokuva tai kuva.

Valitse sisaltolahteeksi Varilaser, Mustavalkolaser, Mustesuihku, Valokuva/filmi, Aikakauslehti, Sanomalehti, Painotuote tai Muu.
® Varilaser — Kayta tatd, kun alkuperdinen asiakirja tulostettiin varilasertulostimella.
® Varilaser — Kayta tatd, kun alkuperdinen asiakirja tulostettiin yksivarilasertulostimella.
® Mustesuihku — Kayta tata, kun alkuperdinen asiakirja tulostettiin mustesuihkutulostimella.
* Valokuva/filmi — Kayta tita asetusta, kun alkuperédinen asiakirja on valokuva filmilta.
® Aikakauslehti — Kayta tata asetusta, kun alkuperdinen asiakirja on aikakauslehdesta.
® Sanomalehti — Kadyta tata asetusta, kun alkuperdinen asiakirja on sanomalehdesta.
® Painotuote — Kayta tata, kun alkuperdinen asiakirja painettiin painokoneella.

® Muu - Kayta tata, kun alkuperdinen asiakirja tulostettiin jollakin muulla tai tuntemattomalla tulostimella.

Tummuus

Saataa skannattujen asiakirjojen tummuutta ja kirkkautta suhteessa alkuperdiseen asiakirjaan.

Lahetda muodossa

Toiminnossa madritetdan skannatun kuvan tulostusmuoto (PDF, TIFF, JPEG tai XPS).

® PDF — Luodaan yksi monisivuinen tiedosto, jota voidaan tarkastella Adobe Reader -ohjelmassa. Adobe Reader on saatavissa
maksutta Adoben sivustosta www.adobe.com.

® Suojattu PDF — Luodaan salattu PDF-tiedosto, jolloin tiedoston sisdltd suojataan luvattomalta kaytolta.

® TIFF — Luodaan useita tiedostoja tai yksi tiedosto. Jos Monisivuinen TIFF ei ole kdytossa upotetun verkkopalvelimen
Maaritykset-valikossa, TIFF-asetuksen avulla tallennetaan useita yksisivuisia tiedostoja.Tiedostokoko on tavallisesti vastaavan
JPEG-tiedoston kokoa suurempi.

® JPEG — Luodaan alkuperdiskappaleen jokaisesta sivusta erillinen tiedosto, jota voidaan tarkastella kdyttamalla useimpia
Internet-selaimia ja grafiikkaohjelmia.

® XPS — Luodaan yksi monisivuinen XPS-tiedosto, jota voidaan tarkastella useimmilla Internet-selaimilla ja .NET Framework-
ohjelmalla tai kolmannen osapuolen itsenaiselld katseluohjelmalla.
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Sivun asetukset

Talla asetuksella muutetaan Puolet (kaksipuolisuus)-, Suunta- ja Sidonta-asetusta.

® Puolet (kaksipuolisuus)—Maarittda, onko alkuperdinen asiakirja yksipuolinen (tulostettu yhdelle sivulle) vai kaksipuolinen
(tulostettu molemmille puolille). Lisdksi toiminnolla maaritetdan, mita sahkopostiviestiin skannataan.

® Suunta—Madrittaa alkuperdiskappaleen suunnan ja muuttaa Puolet- ja Sidonta-asetuksen alkuperdiskappaleen suunnan
mukaiseksi.

® Sidonta—Maarittaa, onko alkuperdinen asiakirja sidottu pitkalta vai lyhyelta sivulta.

Skannauksen esikatselu

Tama asetus nayttdd kuvan ensimmaisen sivun, ennen kuin se lisdtaan sahkodpostiviestiin. Kun ensimmainen sivu on skannattu,
skannaus pysaytetaan ja nayttoon tulee esikatselukuva.

Advanced options (Lisdasetukset)

Kun valitset tdman, avautuu ndyttd, jossa voi muuttaa seuraavia asetuksia:

® Kuvankasittelyn lisdtoiminnot—Talld muutetaan tai sdddetdan seuraavia asetuksia ennen asiakirjan lahettamista
sahkopostissa: Taustan poisto, Varitasapaino, Varin poisto, Kontrasti, JPEG-laatu, Peilikuva, Negatiivinen kuva, Skannaus
reunasta reunaan, Varjon yksityiskohdat, Terdvyys, ja Lampdtila.

® Mukautettu ty6—Talld asetuksella voi yhdistda useita skannauksia yhdeksi tyoksi.

® Reunojen poistaminen — Tallad poistetaan epdselvia kohtia tai asiakirjan reunoihin tehtyja merkint6ja. Voit poistaa saman
verran kaikista reunoista tai vain valitsemastasi reunasta. Reunojen poistaminen -toiminto poistaa kaiken valitulta alueelta,
jolloin skannaus on siltd alueelta tyhja.

® Siirtoloki — Talla tulostetaan siirtoraportti tai virheloki.



