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1. Kirkkauden saato
Talla sdadetdan kosketusnayton kirkkautta.

2. Kosketusnayttd

Nayttdad viestejd sekd toimintondppdimet. Toimintoja valitaan
koskettamalla nayttda.

3. <Kirjautumisnappain>

Avaa kirjautumisnayton jarjestelmanvalvontaan siirtymista varten tai kun
kaytonvalvonta tai tilikirjaus on kaytdssa. Taman ndppaimen painaminen
uudelleen kirjautumisen jalkeen aiheuttaa valittéman uloskirjaamisen.
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Ohjaustaulu

4. Numeronappaimisto
Nailla nappaimilld annetaan kopioiden maaran, salasanat ja muita
numeerisia arvoja.

5. <Kieli>
Avaa kielivalikon kielen vaihtoa varten.

6. <Virransaasto>

Kun kone on ollut kayttdmatta tietyn ajan, se siirtyy virransaastotilaan.
Merkkivalo syttyy merkiksi virransaastotilasta. Virransaastdtila katkaistaan
painamalla tata nappainta.

7. <AC> (nollaa kaikki)
Palauttaa kaikki toiminnot oletustilaan. Oletustila on se, jossa toiminnot
ovat virran kytkennan jalkeen.

8. <Vilityo>

Painamalla tatd nappaintd keskeytetddn kopiointi- tai tulostustyd
tilapaisesti kiireellisemman tyon tekemistd varten. Valitydn aikana
nappaimen valo palaa. Valitydn valmistuttua keskeytettya tyota voidaan
jatkaa painamalla tata nappainta uudelleen.

9. <Pysaytys>

Pysayttaa tai peruuttaa tyon. Jos kasiteltavana on useita t6ita, kaikki ne
pysaytetaan tai peruutetaan. Valitsemalla [Toiden tila] -naytdsta [Pysayta]
voidaan pysayttda vain valittu tyo.
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Ohjaustaulu

10. <K&aynnistys>
Talla kadynnistetdan tyo.

11. <Lyhytvalinta>
Tata painamalla voidaan antaa lyhytvalintanumeroita.

12. <C> (nollaa)

Talla nollataan numeroarvo tai viimeksi nappailty numero tai korvataan
arvo oletusarvolla. Nappaintd painamalla voidaan myds peruuttaa
pysaytetty tyo.

13. <Tauko>
Lisaa faksinumeroon tauon.

14. <Koneen tila>

Avaa nayton, josta voi tarkistaa koneen tilan, laskutusmittarin lukeman ja
kulutustarvikkeiden tilan sekd& tulostaa erilaisia raportteja. Talla
nappaimellad paastadan myds jarjestelmanvalvontaan.

15. <Tdiden tila>
Avaa nayton, josta voidaan tarkistaa aktiivisten toiden tila tai tarkastella
valmiiden tdiden yksityiskohtaisia tietoja.

16. <Toiminnot>
Tuo néakyviin edellisen kopiointi-, faksi- tai skannausndytén, kun [Tdiden
tila]- tai [Koneen tila] -naytt6 on valittuna.

17. <Kaikki palvelut>
Avaa naytdn, josta padasee kayttdmaan kaytettavissa olevia palveluita.
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Paperialustojen asetukset

Koneessa voi olla erilaisia paperialustoja. Alustalle 1, alustalle 2 ja
kahdelle lisdalustalle (alustat 3 ja 4) voidaan asettaa vakiokokoista ja ei-
vakiokokoista paperia. Isolle tandemalustalle (alustat 3 ja 4) voidaan
asettaa 2000 paperiarkkia. Ohisyo6ttdalustalla (alusta 5) voidaan kayttaa
useita eri paperityyppeja. Alustassa on jatke suuria paperikokoja varten.
Ison paperinsyé6ttolaitteen alustalle (alusta 6) voidaan asettaa jopa 2000
paperiarkkia. Paperin tulee olla vakiokokoista. Kirjekuorialustalle (alusta 1)
voidaan asettaa enintdan 43 mm:n paksuinen pino kirjekuoria.

Jotkin alustat ovat lisdvarusteita, ja joitakin ei ehkd ole saatavilla
koneeseesi. Lisétietoja saat jarjestelmanvalvojalta.

Kun paperialusta avataan, kone olettaa, ettd alustalle asetetaan lisaa
paperia. Koneen asetusten mukaan nayttéon avautuu ikkuna, jossa
voidaan valita, muutetaanko paperin kokoa ja sen asetuksia vai lisdtdanko
samanlaista paperia.

Ennen kuin paperi asetetaan alustalle, se on hyva tuulettaa.
Tuulettaminen erottaa arkit toisistaan ja estdd nain mahdollisten
paperitukkeumien syntymisen koneessa.

Alusta 1 [ Peruuta I \fahvista

Walitse Wahvista, jos paperin koko ja teyppi ovat oikeat
= o
Tavallinen D Paperikoko...
|7: Yalkainen
D Paperin tyyppi ja vari...
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Paperialustojen asetukset

Nayttoon tulee alustaa koskevia tietoja. Jos alustan tiedot ovat oikein,
valitse [Sulje]. Jos haluat muuttaa paperin kokoa tai tyyppia, valitse [Muuta

asetuksial.

Paperialustojen asetukset

[ swe |

Kohteet

Nykyiset asetukset

Autor. koontunnistus  Tavallinen @
|Autum.kuumunnistu5 Tavallinen

| 2. Alusta 2 |
| 3. Alusta 3 |Autnm koantunnistus  Tavallinen I
| 4. Alusta 4 |Aut0m. koontunnistus  Tavallinen |
| 5. Alusta s |Aut0m. koontunnistus  Tavallinen I

Muuta
asetuksia

Paperialustojen asetuksia koskeva ohje paattyy tadhan.

Alusta 1

( Peruuta I Vahvista

240
Tavallinen
Valkainen

Yalitse Vahvista, jos paperin koko ja tyyppi ovat oikeat.

D Paperikoko...
D Paperin tyyppi ja véri...
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Kopiointi vihkoksi

Kopiointi vihkoksi -toiminnolla voidaan tehda vihkoja yksi- tai
kaksipuolisista originaaleista. Kone skannaa originaalit ja pienentaa kuvat
sekd asettaa ne oikeaan jarjestykseen valitulle kopiopaperille. Nain
tuloksena on vihko, kun kopioidut arkit taitetaan keskelta.

Jotkin mallit eivat tue tata toimintoa. Joissakin malleissa toiminnon kaytto
edellyttda lisdvarusteena saatavan viimeistelylaitteen asentamista.
Lisatietoja saat jarjestelmanvalvojalta.

Kopiointi vihkoksi -toiminto valitaan [Erikoistoiminnot]-kortista.

Kun kopiointi vihkoksi on kaytdssa, koneelle on kerrottava, ovatko
originaalit yksi- vai kaksipuolisia. Valintojen tekemisen jalkeen on valittava
[Tallenna], jotta muut mahdollisesti tarvittavat toiminnot voidaan
ohjelmoida.

Kopiointi vihkoksi otetaan kayttéon valitsemalla [Erikoistoiminnot]-kortti,
[Kopiointi vihkoksi] ja [Luo vihko (vasen/ylasidonta)].

Kopiointi Kuvalaatu Asettelu Erikois- Ty
toiminnot
< Kopiointi vihkoksi... < Kannet... < Piirtoheitinkalvot...
D Ei D Ei kansia D Ei valiarkkeja 1

< Sivujen asemointi... < Juliste... < Lisaykset...

tlonta sivua arkille: & Ei julistetta Ei 2
Toistakuva: ei

Pikaopas



Vihko

Kopiointi vihkoksi [ Peruuta ]| Tallenna
O Siirto sidontareunasta... Taitto ja nidonta
Ei . 0 rarm = Fi taittna
@ eikd nidontaa

' Lua wikko Kannet... Luovutuspaikka...
(Vasengy\ésidgma) Ei kansia [j Keskialusta
=
o i _é Jako osiin... Viim. sivu
O Kopiol vitko E takakanneksi

Vihkoja tehtdessa on pidettava mielessa kaksi yksinkertaista saantoa:
1. Valitse ensiksi alusta, jossa kaytettava paperi on.

2. Aseta originaalit aina siten, etta pitk& sivu on vasemmalla.
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Henkilokortin kopiointi

Kun on kopioitava henkildkortteja, ajokortteja  tai muita
henkildllisyystodistuksia, Henkildkortin kopiointi -toiminnon kayttaminen
on yksinkertainen ja tehokas tapa saastaa aikaa.

Henkildkortin molemmat puolet voidaan kopioida arkin yhdelle puolelle
asettamatta kopioarkkia uudelleen paperialustalle tai alustalle 5
(ohisyotto).
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Henkilokortin kopiointi

1. <AC>-nappaimen painaminen peruuttaa kaikki aiemmat
ohjelmavalinnat.

Paina ohjaustaulun <Kaikki palvelut>-nappainta ja valitse [Kopiointi].

Xerox WorkCentre 5230 A

Hopiointi N __  Internet-faksi

' Faksi . Skannaus

Ei Skannaus Lahetys
Yen i postilokeroon . postilokerosta
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Henkilokortin kopiointi

2. Henkildkortin kopiointi -toiminto on [Erikoistoiminnot]-kortissa.

Ota Henkildkortin kopiointi -toiminto kayttdon valitsemalla [Erikoistoiminnot]-
kortti ja sitten [Henkildkortin kopiointi].

Kopiointi Kuvalaatu Asettelu Erikois- Tyo

toiminnat
@ Vesileima... & Henkildkortin kopiointi...
SR 5 1
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Henkilokortin kopiointi

3. Kopioi henkilokortti noudattamalla alla olevia ohjeita.

Vaihe 1.

Nosta syéttolaite (tai valotuskansi) ylos. Aseta henkildkortti valotuslasin
vasempaan yldkulmaan. Laske syéttolaite (tai valotuskansi) varovasti alas.

Vaihe 2.
Anna kopiomaara numeronappaimilla.

Vaihe 3.
Aloita ensimmaisen puolen skannaus painamalla <Kaynnistys>-nappainta.

Vaihe 4.

Nosta syéttolaite (tai valotuskansi) ylos. Kaanna henkildkortti toinen puoli
alaspain. Laske syoéttolaite (tai valotuskansi) varovasti alas.

Vaihe 5.
Aloita toisen puolen skannaus painamalla <Kaynnistys>-nappainta.

Kopiointi alkaa ja kopiot luovutetaan luovutusalustalle.
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Skannaus postilokeroon

Jotkin mallit eivat tue tata toimintoa. Joissakin malleissa toiminnon kaytté
edellyttaa lisdvarusteen asentamista. Lisatietoja saat
jarjestelmanvalvojalta.

1. Aseta originaalit paikoilleen.

2. Valitse [Skannaus postilokeroon].

Xerox WorkCentre 5230 A

Internet-faksi

, Skannaus

,—E.‘EE * Verkkoskannaus

) , Skannaus  Lahetys
7¥ postilokeroon “wm/ postilokerosta

3. Valitse haluamasi postilokero.
4. Valitse toiminnot.

Jos joudut muuttamaan skannausasetuksia, valitse [Yleiset asetukset]-,
[Lisdasetukset]-, [Asettelu]- tai [Tallennusasetukset]-kortti ja valitse sitten
haluamasi asetukset.

5. Paina kaynnistysnappainta.

Kun olet painanut kaynnistysnappainta, originaalien skannaus kaynnistyy.

6. Etsi skannattu ty6 postilokerosta.

Asiakirjan sahkdinen versio on maarittamassasi postilokerossa.
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Skannaus kotikansioon

Skannaus kotikansioon on toiminto, jolla kayttdja voi skannata originaalit
koneessa ja lahettdd ne verkossa olevaan maaranpaahan, joka on
maaritetty kotikansioksi.

Jotkin mallit eivat tue tata toimintoa. Joissakin malleissa toiminnon kaytto
edellyttaa lisdvarusteen asentamista. Lisatietoja saat
jarjestelmanvalvoijalta.

Verkko- Yleiset Lisaasetukset Asettelu Tallennus-
} asetuks asetukset
Sirry
-
|I]l]1 DEFAULT |l]l]ﬁ @OOCUCENTRE 01 & 5
002 @s2HOME [007 @.1_comPrEssIon N 7 |:|

loo3 @ope 008 @voE_TEMPLATES
004 @ene 009 @xeroX

Paivita
[005 @oocuworks o0 @rrooFs v mallit

Taman toiminnon kayttamistda varten kayttdjan on annettava
verkkotunnistuksen vaatimat tunnukset koneeseen. Koneen nayttéon
tulee skannaus kotikansioon -malli (@S2HOME). Tunnistetun kayttajan
kayttajanimi, salasana ja kotikansio on maaritetty tdssa mallissa. Valittu
malli lahettaa skannatut tiedot kayttajan kotikansioon.
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Skannaus kotikansioon

Sailoja ja malleja ei tarvitse maarittaa.

Verkko- Yleiset Lisdasetukset Asettelu Tallennus-
k asetukset asetukset
Siirry
DEFAULT DOCUCENTRE -
[o01 o0 @ ey
002 @szHome [007 @u7_compression 1 % |:|

ooz @ore 008 @voB_TEMPLATES
004 @ene 009 @xerOX

Paivita
[005 @pocuworks [0 @proors - mallit

Jarjestelmanvalvojat ottavat toiminnon kayttéén CentreWare Internet-
palveluita kayttamalla. Heidan on myds otettava kayttéon verkkotunnistus,
ennen kuin tdma toiminto on kaytettavissa. LDAP (Lightweight Directory
Application Protocol) -yhteytta voidaan myds kayttaa.
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Ositusmittarin asetukset

Ositusmittarin asetusten maarittdmista varten on luotava kayttajatilit,
minka jalkeen ositusmittari voidaan ottaa kayttoon. Kayttajien on sitten
annettava tililleen maaritetty kayttdjatunnus ennen kuin he voivat kayttaa
tiettyja koneen toimintoja. Enintdan 1000 tilid voidaan luoda.

Kaikille kayttajatileille on maaritettava seuraavat:

Kayttajatunnus

Kayttajanimi
+ Kayttdoikeus
+ Tiliraja

Kun tilit on luotu, ositusmittari voidaan ottaa kayttéon. Kayttajatunnuksien
ja -nimien on oltava yksildllisia.
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Ositusmittarin asetukset

Ositusmittari voidaan ottaa kayttéon kopiointia, skannausta, faksausta ja
tulostamista varten. Kun ositusmittari on kaytdssa, kayttajan on painettava
kirjautumisndppaintd ja annettava kayttdjatunnuksensa ennen koneen

kayttoa.
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Ositusmittarin asetukset

1. Jos haluat muuttaa ositusmittarin asetuksia, valitse [Apuvalineet]-
kortti ja sitten [Tilikirjaus].

Koneen tiedot Virheet Kulutus- Laskutus- Apuvilineet
tarvikkeet tiedot
Jar jestelma- Ryhma
asetukset Tilikir fukaen trvni -
ilikir jauksen ...
Asetukset O L bR
o Kayttdjan laskutustietojen

autom. nollaus..

Kopiointiraportti s
Tunnistus ja O " e -
SUO j tul

¥

Valitse [Ryhméa]-otsikon alapuolelta [Tilikirjauksen tyyppi] ja sitten
[Paikallinen tilikirjaus].

2. Valitse [Ositusmittarin tila].

Tilikir jauksen tyyppi

[ Peruuta ] Tallenna

Tilikir jaus
e kaytissa

Paikallinen
tilikir jaus

Q
@
Q “erkko-
Q

tilikir jaus

HKerow-tilikir jaus

Ositusmittarin tila

J
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Ositusmittarin asetukset

3. Valitse palvelut, joiden valvonnan haluat ottaa kayttoon.

Kopiointipalvelu: kopiointitoimintojen valvonta.

Faksipalvelu: faksitoimintojen valvonta.

Internet-faksipalvelu: Internet-faksitoimintojen valvonta.

Skannaus postilokeroon -palvelu: skannaustoimintojen valvonta.

Verkkoskannauspalvelu: verkkoskannaustoimintojen valvonta.

Sahkopostipalvelu: séhkdpostitoimintojen valvonta.

Skannaus PC: lle -palvelu: tietokoneelle tapahtuvan skannauksen valvonta.

Tulostuspalvelu: tulostustoimintojen valvonta.

0situsmittarin tila

[ Sulje

Kohteet

1. Kopiointipalvelu

Nykyiset asetukset

Poista tilikirjau:

| 2 Faksipalvelu

|F'U\sta tilikirjaus kaytosta

I @

| 3 Internet-faksipalvelu

|F'D\Sta tilikirjaus kaytasta

| 4. Skannaus sahkipostin -palvelu

|Pmsta tilikirjaus kaytista

[ 5. Sahkapostipalvelu

| Poista tilikifjaus kaytdsta

I Muuta
I asetuksia

4. Valitse [Tallennal].

1. Ositusmittarin tila - Kopiointi

Peruuta Tallenna ]

Foista tilikijaus
kaytiista

Cta tilikifjiaus
Kayttddn
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Laskutusmittari

Laskutustiedot-naytosta paastaan tarkastamaan laskutustietoja.
Laskutustiedot vaihtelevat koneen kokoonpanon ja asetusten mukaan.

Mittarin nayttdminen:

1. Paina <Koneen tila> -nappainta.

=5 -

- =
:
’11@ @
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Laskutusmittari

2. Valitse [Laskutustiedot]-kortti.

Koneen tiedot 1 Virheet 1 Kulutus- 1 Laskutus- 1 Apuvilineet

tarvikkeet tiedot
[j Laskutustiedot...

3. Valitse [Laskutustiedot]. Mittari tulee nayttoon.

Laskutustiedot Sulje

IKoneen sar janumero Mykyinen lukema

I Default Kuvat yhteensa | 1 2 3 4 5 6 7
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Varikasetin vaihtaminen

Varikasetti on asiakkaan vaihdettavissa oleva osa. Kun kasetti on
vaihdettava, asiasta ilmoittava viesti tulee kosketusnayttéon.

Jos varijauhetta joutuu iholle tai vaatteille, pese se pois saippualla ja
vedella.

Jos varihiukkasia joutuu silmiin, huuhtele silmia runsaalla vedella
vahintdan 15 minuutin ajan, kunnes arsytys havida. Ota tarvittaessa
yhteys 188kariin.

Jos hengitat variainehiukkasia, siirry raittiseen ilmaan ja huuhtele suu
vedella.

Jos varijauhetta joutuu suuhun, se on syljettava heti pois ja suu on
huuhdeltava vedelld. Tdman jalkeen on juotava runsaasti vettd ja otettava
valittdmasti yhteys 1aakariin.
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Varikasetin vaihtaminen

1. Varmista, etta kone ei kay, ja avaa etulevy.

2. Veda varikasettia ulos, kunnes voit tarttua kasetin paalla olevaan
kahvaan.
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Varikasetin vaihtaminen

4. Ota uusi kasetti pois laatikosta. Ennen kuin poistat kasetin pussista,
tasoita kasetin sisalla oleva varijauhe ravistelemalla kasettia
sivusuunnassa.

5. Aseta kasetti paikalleen kuvan osoittamalla tavalla ja tyénna sita
koneeseen, kunnes kuulet napsahduksen.

6. Sulje etulevy.
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Rumpukasetin vaihtaminen

Rumpukasetti on asiakkaan vaihdettavissa oleva osa. Kone nayttaa
varoitusviestin ennen rumpukasetin kayttdajan loppumista. Tilaa uusi
kasetti, kun viesti tulee ndkyviin, jotta valttyisit kdyttdkatkolta.
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Rumpukasetin vaihtaminen

1. Varmista, etta kone ei kay, ja avaa etulevy.

2. Avaa alusta 5 (ohisy6ttd), nosta vapautuskahvaa ja avaa levy A.

)7
1

3. Nosta vérillinen kahva yl6s ja vedad rumpukasettia ulos, kunnes voit
tarttua kasetin paalla olevaan kahvaan.

(

Pikaopas



Rumpukasetin vaihtaminen

4. Pida kiinni kahvasta ja poista kasetti koneesta.

5. Ota uusi rumpukasetti pois laatikosta.

6. Poista kasettia suojaava arkki varovasti vetamalla teipista.

7. Aseta kasetti paikalleen kuvan osoittamalla tavalla ja tyénna sita
koneeseen, kunnes kuulet napsahduksen.
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Rumpukasetin vaihtaminen

8. Veda kasetin teippi suoraan ulos rikkomatta sita.

9. Paina kasettia uudelleen ja varmista, ettd se on kunnolla paikallaan.

10. Napsauta levy A kiinni ja sulje alusta 5 (ohisy6tto).

11. Sulje etulevy.
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