
PIKAKÄYTTÖOPAS 1/4

 Järjestelmän käyttö – paneeli  Kosketusnäytön käyttö*

 Kosketusnäyttö – alkunäyttö

1. Napauttamalla voit valita 
tai määrittää valikon.

2. Kaksoisnapauttamalla 
voit hakea näyttöön 
tarkat tiedot tai suurentaa 
pikkukuvan.

3. Vetämällä voit siirtää 
näyttöpaikkaa sovellus- tai 
esikatselunäytössä.

4. Sipaisemalla voit vierittää 
osoite- tai työluetteloa ja 
lisätä pikkukuvanäkymä-
sivuja.

5. Napauttamalla pitkään 
saat näkyviin asiakirjaan 
liittyvän kuvakkeen.

6. Vetämällä ja pudotta-
malla voit siirtää asiakirjan 
haluamaasi paikkaan.

7. Panoroimalla voit liikuttaa 
näytössä olevaa kuvaa.

8. Nipistämällä sormia yh-
teen / levittämällä sormia 
erilleen voit pienentää tai 
suurentaa esikatselukuvaa.

9. Kiertämällä kahta sormea 
voit kiertää esikatseluku-
vaa.

Pikavalintanäppäinten alue*

Määritä asetukset / 
näytä käyttötila

**  Tämä on rekisteröintinäppäin. Se voidaan määrittää pääkäyttäjäasetuksissa 
mille tahansa toiminnolle.

Viestin näyttö

Sisäänkirjautuminen/uloskirjautuminen

Palaa alkunäyttöön

Palauta asetukset

Säädä kosketusnäyttöä / 
määritä kosketusnäytön toiminnot

Väriaineiden merkkivalot

Siirry suurennettuun näyttötilaan**

Näytä apuvalikko**

Keskeytä prosessi**

Skannaa esikatselukuva**

Näytä aktiiviset tai valmiustilassa olevat työtHae toimintoNäytä tulostettujen sivujen kokonaismäärä

*  Kolmessa näytössä voidaan näyttää enimmillään 25 pikavalintanäppäintä, jotka on määritetty eri toiminnoille. 
Apuohjelma näkyy aina kiinteästi ensimmäisen sivun oikeassa alareunassa.

*   Käytettävissä olevat kosketustoiminnot vaihtelevat 
näytettävän näytön mukaan.

Kosketusnäyttö

Energiansäästötila 
päällä / pois päältä

Tilan merkkivalo

Virran merkkivalo

Poista arvo

Syötä arvo tai numero

Numeronäppäimistö KP-102 (lisävaruste)

Sisäänkirjautuminen/uloskirjautuminen

Ääniopastus

Näytä apuvalikko
Siirry suurennettuun näyttötilaan

Palaa alkunäyttöön

Palauta asetukset

Pysäytä prosessi

Pysäytä prosessi

Käynnistä prosessi

Käynnistä prosessi
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 Kopiotoiminnot – peruskopionäyttö

 2-puolinen/yhdistelmä

 Zoomi

Tarkista kopiointiasetukset

Tarkista viimeistelyasetukset

Rekisteröi kopio-ohjelma

Syöte-/tuloskuva 
(näkyvissä vain kun alkuperäiset asetetaan 

kopiointitason lasille tai automaattiseen 
asiakirjojen syöttölaitteeseen)

Kopiosarjojen määrä

Näytä työluettelo

Näytä pikakopionäyttö

Määritä kopioinnin 
lisäasetukset

Valitse alkuperäisen kuvanlaadun taso

Valitse kopioinnin väritila (esimerkiksi 
täysvärinen, mustavalko)

Valitse alkuperäisen paperikoko 
ja tyyppi / muuta paperilokeroissa 
olevien paperien kokoa ja tyyppiä

Määritä suurennus- 
ja pienennyssuhde

Määritä 2-puolisen/
yhdistelmän asetukset

Määritä viimeistelyasetukset

* Käytettävissä olevat toiminnot määräytyvät järjestelmän määritysten mukaan.

Säädä kopion kirkkaus

Muuta zoomia 
manuaalisesti

Käyttäjän määrittämä 
zoomi (arvoja voi muuttaa)

Esiasetetut zoomiarvot

Pienennä/suurenna alkupe-
räisen kokoa automaattisesti 
paperin koon mukaan

Eri X- ja Y-arvot 
(vääristymä)

Muuta käyttäjän määrit-
tämiä zoomiarvoja

Kopioi alkuperäinen kokonaan paperin 
reunat mukaan lukien pienentämällä 

hieman alkuperäisen kokoa

1. Aseta alkuperäiset.
2. Napauta kopionäytössä Zoomaa.
3. Määritä haluamasi asetukset.
4. Napauta .
5. Napauta Käynnistä.

Valitse 1-puolinen tai 
2-puolinen kopiointi

Määritä alkuperäisen ja 
kopioiden sidontapaikat

Kopioi 2 - 8 asiakirjasivua 
yhdelle sivulle

Valitse automaattiseen 
asiakirjojen syöttölaitteeseen 
(ADF) tai kopiointitason 
lasille asetetun alkuperäisen 
suunta

1. Aseta alkuperäiset.
2. Napauta kopionäytössä 

2-puol./yhdist.
3. Määritä haluamasi asetukset.
4. Napauta .
5. Napauta Käynnistä.

1. Aseta alkuperäiset. 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Napauta alkunäytössä Kopioi. 
 
 
 
 

3. Hae numeronäppäimistö näyttöön 
napauttamalla syöttöaluetta. 

4. Kirjoita kopioiden määrä. 
 
 
 

5. Napauta Käynnistä.

 Peruskopiotoiminnot – kopioiminen

1. Saat numeronäppäimistön näkyviin 
napauttamalla numeroita tai näytössä 
olevaa syöttöaluetta. 

2. Tarvittaessa voit koskettaa numeronäp-
päimistön yläosaa ja vetää sen toiseen 
näyttöpaikkaan.

 Numeronäppäimistön käyttö*

*  Vaihtoehtoisesti voit käyttää järjestelmässä mahdollisesti 
olevaa lisävarusteista laitenumeronäppäimistöä KP-102.
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 Skannaustoiminnot – skannaus-/faksinäyttö*

 Kohteen haku

 Tietojen lähetys useaan kohteeseen

 Skannaus sähköpostiin (suorasyöttö) Skannaus USB-muistiin – (suorasyöttö)

Määritä 1-puolinen tai 2-puolinen

Valitse kohde 
osoitekirjasta

Valitse skannauksen väritila

Määritä skannaustarkkuus

Syötä kohde manuaalisesti

Näytä työhistoria

Hae kohde

Rekisteröi kohde

Rekisteröi skannaus-/faksiohjelma Sarjojen määrä

1. Napauta päävalikossa Skannaa/faksaa. 
Näytössä näytetään kohteet, jotka on luokiteltu Suosik.

2. Napauta Osoitteen haku.
3. Napauta Nimen haku, Merkkihaku tai Kohteiden määrä.
4. Syötä hakuteksti. Napauta Aloita haku.
5. Valitse kohde hakutuloksista.
6. Napauta Käynnistä. 

Tiedosto lähetetään.

1. Aseta alkuperäiset.
2. Napauta päävalikossa Skannaa/faksaa. 

Näytössä näytetään kohteet, jotka on luokiteltu Suosik.
3. Napauta Osoitetyyppi.
4. Valitse haluamasi kohdetyyppi.
5. Määritä kaksi tai useampia kohteita.
6. Napauta Käynnistä. 

Tiedosto lähetetään.

1. Liitä USB-muistitikku USB-porttiin.

2. Aseta alkuperäiset.
3. Napauta Tallenna asiakirja ulkoiseen muistiin.

4. Määritä haluamasi asetukset.
5. Napauta Käynnistä. 

Tiedosto tallennetaan.

1. Aseta alkuperäiset.
2. Napauta päävalikossa Skannaa/faksaa.
3. Napauta Suorasyöttö.

4. Napauta Sähköposti.
5. Syötä kohdeosoite.

6. Napauta .
7. Napauta Käynnistä. 

Tiedosto lähetetään.

Valitse paperin taitto- 
tai sidontatapa

Valitse sidontapaikka 
ja alkuperäisen ase-
tussuunta.

Määritä ryhmittelyn/
lajittelun asetukset

Valitse 2 reiän tai 4 
reiän rei'itys

Valitse kulma- tai 
kaksipistenidonta

1. Aseta alkuperäiset.
2. Napauta kopionäytössä Viimeistely.
3. Määritä haluamasi asetukset*.
4. Napauta .
5. Napauta Käynnistä.

 Viimeistely

*  Käytettävissä olevat toiminnot määräytyvät 
järjestelmän määritysten mukaan.

*  Käytettävissä olevat toiminnot määräytyvät 
järjestelmän määritysten mukaan.

Tarkista 
skannausasetukset

Valitse kohteen tyyppi

Näytä työluettelo

Määritä skannauksen/
faksauksen lisäasetukset

Valitse alkuperäisen koko

Muuta skannatun alkuperäi-
sen tiedostonimeä / sähkö-
postin aihetta ja lähettäjää

Määritä skannattujen tietojen tallen-
nuksessa käytettävä tiedostotyyppi

Näytä kohteet näppäi-
minä tai lajiteltavissa 
olevana luettelona

Skannaa useita sivuja 
tai pinoja ja tulosta ne 
yhtenä työnä
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 Käyttäjälaatikkotoiminnot – käyttäjälaatikkonäyttö

 Käyttäjälaatikon luonti  Faksitoiminnot (vain kun faksivaihtoehto) – faksien lähettäminen Tiedoston tallennus julkiseen käyttäjälaatikkoon

Luo käyttäjälaatikko

Tarkista skannausasetukset

Hae käyttäjälaatikko

Tallenna tiedosto 
käyttäjälaatikkoon

Rekisteröidyt 
käyttäjälaatikot Näytä työluettelo

Näytä julkiset käyttäjälaatikot 
(kaikki käyttäjät voivat tallentaa 

asiakirjoja) 

Näytä ryhmän käyttäjälaatikot 
(vain samaan ryhmään kuuluvat käyttäjät voivat 

tallentaa ja käyttää asiakirjoja)*

*  Käytettävissä vain jos käyttäjän todennus on käytössä.  
Ei näytetä, kun luvaton käyttäjä on kirjautunut sisään.

Näytä henkilökohtaiset käyttäjälaatikot 
(käyttöoikeudet vain järjestelmään kirjautuneella 

henkilökohtaisella käyttäjällä)*

Näytä järjestelmän käyttäjälaatikot (järjestelmä käyttää 
näitä tiedostojen tilapäiseen tallennukseen)

1. Napauta alkunäytössä 
Apuohjelma.

2. Napauta Apuohjelma > 
Käyttäjälaatikko > Käyt.laat. 
luettelo.

3. Napauta Rekisteröi uusi.
4. Valitse rekisteröitävän kohteen 

tyyppi.
5. Syötä kohteen tiedot. Napauta 

OK.

1. Aseta alkuperäiset.
2. Napauta päävalikossa 

Käyttäjälaatikko.
3. Napauta Julkinen.
4. Valitse haluamasi käyttäjälaatikko. 

Napauta Tallenna.
5. Määritä tarvittaessa tiedoston 

tallennusasetukset ja 
skannausasetukset.

6. Napauta Käynnistä. 
Tiedosto tallennetaan.

1. Aseta alkuperäiset. 
 
 
 
 

2. Napauta päävalikossa Skannaa/
faksaa. 
 
 

3. Määritä faksikohde. 
 
 
 
 
 
 

4. Napauta Käynnistä. 
Tiedosto lähetetään.

 Kohteen rekisteröinti

1. Napauta alkunäytössä Osoitekirja.
2. Napauta Uusi.
3. Valitse rekisteröitävän kohteen tyyppi.
4. Syötä kohteen tiedot. Napauta Rekisteröi.


