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1. Présentation de la machine

(- - POINT IMPORTANT : les écrans illustrant ce manuel peuvent

T correspondre ou non aux écrans apparaissant sur le copieur/
imprimante 4595. Les écrans varient selon le systéme utilisé et la
région de distribution du produit. Par conséquent, les écrans de ce
manuel représentent un type d'écran qui peut s'afficher sur votre
systéme.

Autres sources d’informations

Pour plus d'informations, les ressources suivantes sont
disponibles :

* Guide d'initiation : ce manuel fournit des informations de
base sur les travaux de copie / impression / numérisation,
la résolution des incidents papier et I'entretien quotidien de
la machine, ainsi que des informations de sécurité.

* Manuel de I'administrateur systéme : les administrateurs
systéme peuvent utiliser ce guide pour configurer les réglages
par défaut / paramétres de la machine et I'environnement
réseau.

* Manuel de l'utilisateur PostScript : ce manuel fournit des
informations sur l'installation du pilote d'imprimante, la
configuration de I'environnement de l'imprimante et d'autres
informations relatives au CD-ROM des utilitaires CentreWare.

Mises a jour de la documentation client

Il est possible d'obtenir les toutes derniéres mises a jour de
la documentation client relative a ce produit a partir du site Web
www.xerox.com. Procéder comme suit :

* Entrer le numéro du produit (4110 ou 4595, par exemple)
dans le champ de recherche et sélectionner Rechercher.

» Sélectionner le lien Assistance & Pilotes et utiliser les
options de recherche pour trouver I'imprimante voulue.

Consulter le site www.xerox.com régulierement pour obtenir
les toutes derniéres informations relatives a la machine.

Copieur/Imprimante Xerox 4595 - Manuel de l'utilisateur 1-1


http://www.xerox.com

1. Présentation de la machine

Eléments du systéme

AVERTISSEMENT : pour éviter tout risque de blessure, ne pas
toucher aux zones pouvant atteindre des températures élevées.
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1. Présentation de la machine

N° Composant Fonction
1 CAD Chargeur automatique de documents recto verso.
2 Cache-document Permet de maintenir les documents en place sur la glace d'exposition.
3 | Panneau de Le panneau de commande comprend I'écran tactile, les touches d'accés aux
commande options, les touches de fonction et le pavé numérique. Se reporter a la section
“Panneau de commande” a la page 1-9.
4 | Glace d’exposition | Placer un document ici pour en effectuer une copie.
Interrupteur Permet de mettre la machine sous / hors tension.
Panneau supérieur | Ouvrir ce panneau pour dégager les incidents papier et remplacer les flacons
récupérateurs de toner.
7 | Panneau gauche Ouvrir ce panneau pour remplacer les cartouches de toner.
8 | Magasins 1, 2, 3, 4 | Contiennent les supports utilisés pour les copies ou les impressions.
9 | Dispositif de Chaque roulette peut étre immobilisée a I'aide de son dispositif de
verrouillage verrouillage. Une fois la machine déplacée et installée, bloquer les roulettes.
10 | Panneau inférieur | Ouvrir ce panneau pour dégager les incidents papier.
gauche
11 | Panneau avant Quvrir ce panneau pour accéder au panneau inférieur gauche. Ce panneau
des magasins et les magasins 6 et 7 font partie du module d'alimentation grande capacité
optionnels 6 et 7 (en option).
12a | Magasin 6, 7 Contiennent les supports utilisés pour les copies ou les impressions.
(module d'alimen-
tation grande
capacité en option)
12b | Magasin 6 (module | Alternative au module d'alimentation grande capacité a deux tiroirs, le module
d'alimentation d'alimentation grande capacité et grand format peut recevoir des supports
grande capacité grand format jusqu'a SRA3/13 x 19 pouces.
et grand format
en option)
13 | Magasin 5 (départ | Permet d'utiliser des supports de format non standard (papier de fort
manuel) grammage ou autres supports spéciaux), qui ne peuvent pas étre placés dans
les magasins 1 a 4.

Copieur/Imprimante Xerox 4595 - Manuel de 'utilisateur
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1. Présentation de la machine

N° Composant Fonction
14 | Panneau gauche Ouvrir ce panneau pour accéder au panneau supérieur et dégager les
incidents papier.
15 | Panneau supérieur Ouvrir ce panneau pour dégager les incidents papier.
16 | Voyant de confirmation Ce voyant est allumé lorsqu'un document est chargé correctement.
17 | Guides document Utiliser ces guides pour aligner les bords du document.
18 | Plateau du chargeur de Charger les documents dans ce plateau.
documents
19 | Bac récepteur de Récupérer les documents numérisés dans ce bac.
documents
20 | Taquet d'arrét Permet de maintenir en place les documents grand format
(A3/11 x 17 pouces par exemple). Lorsqu'il n'est pas utilisé, le mettre
en position verticale.
21 | Panneau d'accés au Ouvrir ce panneau pour accéder au flacon récupérateur de toner.
flacon récupérateur
de toner
22 | Flacon récupérateur de Permet la récupération du toner usagé.
toner
23 | Module four Permet de fixer I'image imprimée sur le support selon un processus
de fusion.
le module four est extrémement chaud et peut causer des blessures
si les instructions de dégagement des incidents papier ne sont pas
suivies.
24 | Poignée Utiliser cette poignée pour sortir le module de transfert de la machine.
25 | Module de transfert Permet de transférer I'image du tambour vers le papier. Sortir ce module
pour dégager les incidents papier.
26 | Cartouche de toner Fournit le toner qui permet d'appliquer I'image sur le papier.
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1. Présentation de la machine

NO

Composant

Fonction

27

Dispositif d'insertion post-
traitement (magasin pour
couvertures/séparateurs
de transparents)/

Permet de mettre en place les supports a utiliser en tant que couvertures
ou séparateurs de transparents. Les supports placés ici ne sont pas
utilisés pour la copie.

Magasin 8

28 Touche du détuileur Pour les documents fins, appuyer sur cette touche pour détuiler
les copies.

29 Bac récepteur Les copies sont regues dans ce bac lorsque des fonctions de réception
particulieres ont été sélectionnées (tri automatique, assemblage ou
réception standard, par exemple).

30 Bac du module de finition | Bac de réception des copies agrafées, perforées et pliées en Z.

31 Bac de réception cahier Bac de réception des copies pliées en deux, avec ou sans agrafage.

32 Touche du bac de Appuyer sur cette touche pour accéder aux cahiers dans la zone

réception cahier de réception.

33 Panneau droit Ouvrir ce panneau pour résoudre les incidents papier, remplacer les
agrafes, dégager les agrafes coincées ou vider le récupérateur de
déchets de la perforeuse.

34 Cartouches d'agrafes La machine est équipée de deux cartouches d'agrafes pour la création

cahier cahier. Sortir ces cartouches pour les recharger et dégager les agrafes
coincées.

35 Cartouche d'agrafes Contient des agrafes; sortir cette cartouche pour la recharger et dégager
les agrafes coincées.

36 Récepteur de la Permet de récupérer les déchets de la perforeuse. Sortir ce récipient

perforeuse pour le vider.

37 Bac de réception pliage Bac de réception des copies pliées en C ou en Z.

(en option)

38 Touche du bac de Appuyer sur ce bouton pour ouvrir le bac de réception pliage.

réception pliage

39 Panneau gauche Ouvrir ce panneau pour accéder a la machine et dégager les
incidents papier.

40 Espace de stockage des Permet de stocker les cartouches d'agrafes de rechange

cartouches d'agrafes

(module de finition D uniquement).

REMARQUE 1 : dans la documentation, I'expression "module de
finition" peut désigner le module de finition D, le module de finition
cahier D ou le module de finition D2.

REMARQUE 2 : dans la documentation, I'expression "chargeur
de documents" ou I'acronyme "DADF" sont utilisés pour faire
référence au chargeur automatique de documents recto verso.

Copieur/Imprimante Xerox 4595 - Manuel de 'utilisateur
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. Présentation de la machine

Module de finition D2

N° Composant Fonction

41 | Cartouche d'agrafes Contient des agrafes; sortir cette cartouche pour la recharger et
dégager les agrafes coincées.

42 | Récupérateur d'agrafes Permet de récupérer les agrafes ; retirer cette cartouche lorsqu'elle est
pleine (module de finition D2 uniquement).

43 | Panneau droit Ouvrir ce panneau pour résoudre les incidents papier, remplacer les
agrafes, dégager les agrafes coincées ou vider le récupérateur de
déchets de la perforeuse.

44 | Dispositif d'insertion post- Permet de mettre en place les supports a utiliser en tant que
traitement (magasin pour couvertures ou séparateurs de transparents. Les supports placés ici ne
couvertures/séparateurs de | sont pas utilisés pour la copie.
transparents)/Magasin 8
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1. Présentation de la machine

Panneau de commande

Le panneau de commande comprend I'écran tactile, les touches
d'accés aux options, les touches de fonction et le pavé numérique.
Les noms et les fonctions des éléments du panneau de
commande sont décrits ci-apres.

Panneau de commande international (sans noms de touches)

z . ] A H
Ecran tactile Touches d'accés aux options

-

Pavé numeérique Touches de fonction

Panneau de commande avec noms de touches
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1. Présentation de la machine

Composant

Fonction

Ecran tactile

Permet de sélectionner des fonctions en
appuyant sur les boutons affichés a I'écran.

Pavé numérique

(1D C2) 3
'\___4__ L 5__/
LAWY
S5 B

N Sa

PORS

(# R &)

_ e Cce

Appuyer sur ces touches pour entrer le nombre
de copies, les mots de passe et autres valeurs
numeriques.

Job Status  Review Machine Status

(

7

1 Voyant En ligne : ce voyant s'allume lorsque

la machine transmet ou regoit des données.

2 Etat travail : appuyer sur cette touche pour

vérifier ou annuler des travaux en cours ou
terminés, ou pour vérifier ou imprimer des
documents enregistrés.

3 Vérification : appuyer sur cette touche

pour afficher I'écran de vérification et
accéder a I'état des fonctions de copie et
de numérisation, lorsque leurs réglages par
défaut ont été modifiés. Cet écran permet
également de vérifier les informations de
destination des courriers électroniques
sortants.

4  Etat machine : appuyer sur cette touche pour

vérifier I'état de la machine, des
consommables, pour consulter les
compteurs ou pour imprimer des relevés.

5 Tous les services : affiche I'écran du menu

principal.

Touches personnalisées 1, 2, 3 : utiliser ces
touches pour accéder a la fonction Copie ou
a d'autres fonctions personnalisées.

Voyant Travail en mémoire : ce voyant
s'allume lors du stockage de données dans
la mémoire de la machine.

1-10
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1. Présentation de la machine

Composant

Fonction

Touches de fonction

2

il

-
6/°©

Log In/ Out Power Saver

O @

Clear All

(e

Interrupt =

Stop &

Start &
¥

3

Acceés : cette touche permet a I'administrateur
systéme de passer en mode Administration
systéme ou en mode Configuration
connexion / Gestion Auditron.

Economie d'énergie : allumé lorsque

la machine est en mode Economie d'énergie.
Pour sortir de ce mode, appuyer sur cette
touche.

Annuler tout : appuyer sur cette touche pour
annuler toute la programmation et rétablir les
valeurs par défaut de la machine.

Arrét : appuyer sur cette touche pour mettre
fin au travail de copie ou aux communications
en cours.

Marche : appuyer sur cette touche pour
lancer le processus de copie.

Interruption : appuyer sur cette touche pour
interrompre le processus de copie ou
d'impression afin de donner la priorité a un
autre travail ; le voyant Interruption s'allume.
Appuyer sur cette touche une fois le travail
terminé pour revenir a I'opération
précédente.
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1. Présentation de la machine

Personnalisation du panneau de commande

Il est possible de choisir les fonctions affectées aux touches
personnalisées ainsi que les éléments de I'écran Tous les
services.

Affectation de fonctions aux touches personnalisées

Via l'affectation de fonctions aux touches personnalisées
(Copie, Personnalisée 2 et Personnalisée 3), vous pouvez
passer a cette fonction sans revenir a I'écran Tous les services.
Les réglages par défaut pour ces touches sont Copie pour

la 1ére touche, et aucun pour les 2éme et 3éme touches.

Pour plus d'informations sur I'affectation de fonctions, voir la
section "Ecran par défaut" du Manuel de I'administrateur systéme
ou contacter I'administrateur systéme pour qu'il effectue les
modifications requises.

Une fois les modifications effectuées, utiliser les étiquettes
fournies avec la machine pour indiquer les fonctions affectées aux
touches personnalisées. Si aucune étiquette ne correspond a
I'une des fonctions choisies, inscrire le nom de cette fonction sur
une étiquette vierge a l'aide d'un marqueur indélébile et placer
cette étiquette en regard de la touche correspondante.

Personnalisation de I'écran Tous les services

Il est possible de choisir les types de fonction et I'emplacement
des boutons qui apparaissent sur I'écran Tous les services.
L'illustration suivante indique les réglages par défaut.

Tous les services

HNumirisation vers Numérisation réseau Numdérization FTP / SMB

BAL
=

Vérifier boite aux lettres

LS e

Travaux mémorizés Feulliez de distribution

Pour plus d'informations sur I'affectation de fonctions, voir la
section "Ecran par défaut" du Manuel de I'administrateur systéme
ou contacter I'administrateur systéme pour qu'il effectue les
modifications requises.

. REMARQUE : si une fonction n'est pas disponible, le bouton
correspondant n'apparait pas sur cet écran. En outre, si une
fonction n'est pas disponible suite a des problemes matériels,
le bouton correspondant est grisé.
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1. Présentation de la machine

Modification des fonctions affichées

Le paramétrage de l'affichage des fonctions suivantes sur I'écran
Tous les services peut étre modifié.

*  Copie

»  Courrier électronique

* Numérisation vers boite aux lettres
*  Numérisation FTP/SMB

Pour de plus amples informations sur ce point, voir les sections
"Paramétres du mode Copie" et "Paramétres du mode
Numeérisation" du Manuel de I'administrateur systeme.

Démarrage et arrét de la machine

Démarrage

!

AVERTISSEMENT : ne jamais toucher les zones indiquées
comme pouvant atteindre des températures élevées.
Tout contact avec ces zones peut causer des brdlures.

Mettre la machine sous tension avant de I'utiliser. Une fois la
machine mise sous tension, 5 minutes de préchauffage sont
nécessaires avant de pouvoir effectuer des copies. Mettre la
machine hors tension en fin de journée ou lorsqu'elle n'est pas
utilisée pendant des périodes prolongées. Il convient également
d'utiliser la fonction d'économie d'énergie pour réduire la
consommation d'énergie de la machine lorsque celle-ci n'est
pas utilisée.

ATTENTION : la mise hors tension de la machine peut causer
la perte des données en cours de traitement.

Pour plus d'inform,ations sur le mode veille, se reporter a
la section “Mode Economie d'énergie” a la page 1-15.

La procédure de démarrage de la machine est la suivante :

Soulever le volet de protection et mettre I'interrupteur en position |
pour démarrer la machine.

/

REMARQUE : le message "Attendre SVP..." indique que la
machine est en cours de préchauffage. La machine ne peut pas
étre utilisée lorsqu'elle est en cours de préchauffage.
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1. Présentation de la machine

Arrét

La procédure d'arrét de la machine est la suivante :

ATTENTION : la mise hors tension de la machine peut causer
la perte des données en cours de traitement.

1. Avant de mettre la machine hors tension, s'assurer que tous
les travaux de copie ou d'impression sont complétement
achevés. Veérifier également que le voyant En ligne est éteint.

POINT IMPORTANT : ne jamais mettre la machine hors tension
dans les cas suivants :
* lorsque des données sont en cours de réception

* durant I'envoi des données (FTP/SMB/courrier
électronique)

* lorsque des travaux sont en cours d'impression

* lorsque des travaux sont en cours de copie

* lorsqu'une numérisation est en cours

* durant I'importation des données depuis un ordinateur

2. Mettre l'interrupteur en position (.

POINT IMPORTANT : le processus de mise hors tension interne
de la machine prend un certain temps. Par conséquent, ne pas
débrancher le cordon d'alimentation de la prise électrique
immédiatement aprés avoir mis l'interrupteur en position d'arrét.

REMARQUE : vérifier que I'écran tactile est éteint avant de
remettre la machine sous tension juste aprés I'avoir mise hors
tension.

A propos du disjoncteur

Dans I'éventualité d'une fuite de courant, le disjoncteur coupe
automatiquement le circuit électrique pour parer aux risques
d'électrocution ou d'incendie.

Le disjoncteur est généralement en position |, comme dans
l'illustration ci-dessus.

Si le disjoncteur est en position O, contacter le Centre Services
Xerox pour parer a un éventuel probléme.
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1. Présentation de la machine

Mode Economie d'énergie

La machine dispose d'une fonction d'économie d'énergie qui
permet de couper automatiquement son alimentation électrique

si aucune donnée de copie ou d'impression n'est regue pendant
un certain temps.

Deux modes sont disponibles pour cette fonction d'économie
d'énergie, le mode Alimentation réduite et le mode Veille.

La machine entre en mode Alimentation réduite au terme du délai
prédéfini correspondant, lorsque la machine n'est pas utilisée
pendant une période fixée.

Elle passe ensuite en mode Veille au terme d'un délai prédéfini
supplémentaire.

Voici deux exemples :

* Sile mode d'alimentation réduite est réglé sur 15 minutes
et le mode veille sur 60 minutes, la machine passe en
mode veille aprés 60 minutes d'inactivité totale, et non

pas 60 minutes apres le passage au mode d'alimentation
réduite.

+ Sile mode d'alimentation réduite est réglé sur 15 minutes
et le mode veille sur 20 minutes, la machine passe en
mode veille 5 minutes aprés le passage au mode
d'alimentation réduite.

Sortie du mode Economie d'énergie

La procédure de sortie du mode Economie d'énergie est décrite
ci-dessous.

La sortie du mode Economie d'énergie a lieu dans les situations
suivantes :

+ lors de I'utilisation de la touche Economie d'énergie
* lorsque des données d'impression sont regues
Appuyer sur la touche Economie d'énergie.

(¥ ] = @
( K N
AC
! R T
T z .
= Economie
Ay 5 6 o e .
- d'énergie
L & & S
&
CIAPRCII" %
e ((j — v
C _ @
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Réalisation de copies

2. Copie

Etape 1 - Mise en place des documents

Les documents peuvent étre mis en place via deux modules
d'entrée différents :

Chargeur de documents
* Une feuille
* Feuilles multiples
Glace d’exposition
* Une feuille

» Documents reliés (livres par exemple)

Chargeur de documents

Le chargeur de documents permet d'utiliser des documents
composés d'une feuille individuelle ou de plusieurs feuilles, de

format compris entre 140 x 210 mm (A5, A5 (], 5,5 x 8,5 pouces,

5,5 x 8,5 pouces () et un maximum de 297 x 432 mm (A3,
11 x 17 pouces).

Le chargeur de documents peut détecter automatiquement les
documents de format standard uniquement. Pour les documents
de format non standard, il est nécessaire d'entrer le format dans le
champ Format du document.

Pour plus d'informations sur la saisie d'un format personnalisé, se
reporter a la section "Format du document" a la page 2-39.

REMARQUE : les formats standard pouvant étre détectés
automatiquement dépendent des Paramétres de format papier
définis en mode Administration systeme. Pour plus d'informations,
se reporter a la section « Parameétres de format papier » du
manuel de I'administrateur systeme.
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2. Copie

Le chargeur de documents prend en charge les nombres de
feuilles suivants :

Type de document (grammage) N?:L?ﬂgsde
Papier fin (38-49 g/m?) 250 feuilles
Papier standard (50-80 g/m?) 250 feuilles
Papier épais (81-128 g/m?) 150 feuilles
Papier épais (129-200 g/m?) 100 feuilles

Pour plus d'informations sur la copie de documents multiformats,
se reporter a la section "Format du document" a la page 2-39.

POINT IMPORTANT : pour réduire les risques d'incident papier
dans le chargeur de documents recto verso, préférer la glace
d'exposition lorsque les documents sont pliés ou froissés.

1. Retirer toute agrafe ou attache avant de mettre les documents
en place.

2. Régler les guides document de fagon & ce qu'ils soient
légérement en contact avec la pile de documents.

3. Mettre les documents en place et vérifier que le voyant de
confirmation s'allume pour indiquer qu'ils sont placés
correctement.
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:

Glace d’exposition

La glace d'exposition peut étre utilisée pour copier des feuilles
individuelles ou bien des livres ou documents similaires, jusqu'a
297 x 432 mm (A3, 11 x 17 pouces).

Seuls les documents de format standard peuvent étre détectés
automatiquement sur la glace d'exposition. Pour les documents
de format non standard, entrer un format personnalisé dans le
champ Format du document.

Pour plus d'informations sur la saisie d'un format personnalisé, se
reporter a la section "Format du document" a la page 2-39.

REMARQUE : les formats standard pouvant étre détectés
automatiquement dépendent des Paramétres de format papier
définis en mode Administration systeme. Pour plus d'informations,
se reporter a la section "Paramétres de format papier” du Manuel
de I'administrateur systéme.

ATTENTION : lors de la copie de documents épais, ne pas
exercer une pression trop forte sur la glace d'exposition. La glace
pourrait se briser et blesser I'utilisateur.

AVERTISSEMENT : lorsque des copies sont effectuées avec le
cache-document ouvert, éviter de regarder le faisceau lumineux.
L'exposition directe a cette lumiére peut provoquer une fatigue ou
des lésions oculaires.

1. Relever le cache-document.
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2. Placer le document sur la glace face dessous en l'alignant sur
I'angle inférieur gauche de la glace.

3. Fermer le cache-document.

REMARQUE : si le document placé sur la glace d'exposition est
de format standard, son format s'affiche automatiquement dans la
zone des messages.
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Etape 2 Programmation des fonctions

Les fonctions de copie peuvent étre sélectionnées a partir des
boutons Copier ou Tirage standard.

La machine propose les fonctions de copie suivantes : Copie
uniquement, Copie et enregistrement et Enregistrement

uniquement. Ces fonctions sont disponibles a partir de I'écran de
copie.
< REMARQUE : I'affichage des fonctions dépend de la
configuration de la machine. Pour utiliser la fonction
Configuration connexion ou Gestion Auditron, il est
nécessaire d'avoir une ID utilisateur et un mot de passe, ou juste

une ID utilisateur. Pour plus d'informations sur les ID utilisateur et
les mots de passe, contacter I'administrateur systeme.

1. Appuyer sur la touche Tous les services.

@2
3

EE-€ 1 = 2
S, K S O
AL
r\‘_T. 2 3 —
o
e G O
@
(D G =
Touche Tous [0

les services

Tous les services

i e

Numdérisation FTP/ SMB

®

Vérifier boite aux lettres

Numdrisation vers
BAL

Numidrisation résesau

A

Travaux mémorizés

Feullles de diztribution
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3. Siles paramétres précédents sont toujours actifs, appuyer sur
la touche Annuler tout.

ok 1 = @

(3 K 2 O

AC
Wi 2 (3
N LS LA
] = \ Annuler
LA L . tout
GlOLO )
&
) (0 (H
e (f: ‘/""
@ i
e ]

4. Sélectionner Copie uniquement, Copie et enregistrement
ou Enregistrement uniquement.

a 11
Oxm MDD o 142
Standard

T AT+ A4 A1 142

BaES Enardard Rotation vorso

BE% A3 B4 A0 2432 fg
Ad-ES Standard

T41% A+ A3 @ Détection auto O 241 Densite
B5B4 Standard
O= 0= 0= @mmD

Hm Copie

Permet de copier des documents numeérisés.

B Copie et enregistrement

Permet de copier des documents numérisés puis de les
enregistrer sous forme de données dans une boite aux lettres de
la machine. Il est possible d'imprimer les données enregistrées
dans une boite aux lettres, ou d'en modifier les paramétres.

2-6
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B Enregistrement dans une boite aux lettres

Permet d'enregistrer des documents sous forme de données dans
une boite aux lettres de la machine. Il est possible d'imprimer les
données enregistrées dans une boite aux lettres, ou d'en modifier
les parameétres.

Pour plus d'informations sur les fonctions Copie et
enregistrement et Enregistrement uniquement, se reporter a la
section "Enregistrement de documents numeérisés" a la page 2-14.
Voir aussi la section "Vérifier boite aux lettres" du Manuel de
I'administrateur systéme pour plus d'informations sur la
vérification de la boite aux lettres.

REMARQUE : I'affichage des fonctions differe en fonction de la
configuration de la machine. Pour utiliser la fonction
Configuration connexion ou Gestion Auditron, il est
nécessaire d'avoir une ID utilisateur et un mot de passe, ou juste
une ID utilisateur. Contacter I'administrateur systeme au sujet des
ID utilisateur et des mots de passe.

5. Sélectionner et définir les fonctions requises sur chaque
onglet.

Réduction / agrandissement  Papler Made tirage Type de document
[ 100 [ [ ~ ] = [E] il
Finition
e~ o~ o =
{ )%au:n ME ( )m? Eﬁf‘;i
Standard
T A3 Al 30 12 il
B4+ B5 ‘Standard Rotation versa
BE% A3 B4 AdlD 2432 T
MBS Standard O ?[:]
141% A= 23 Diétection auto O 241 Denelté
BS54 Stardard
( )s.-un Osm ( )9-:- C‘] ‘ [')

Chaque fonction est décrite de fagon plus détaillée dans ce

chapitre.
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Etape 3 - Saisie de la quantité

Il est possible de spécifier jusqu'a 9 999 copies.

2 1. Entrer le nombre de copies requis a I'aide du pavé numérique.
v Le nombre de copies ainsi spécifié s'affiche dans le coin
@ supérieur droit de I'écran.

@

Pavé numérique

2. En cas d'erreur, appuyer sur la touche C puis entrer la valeur
correcte.

Touche C

2-8 Copieur/Imprimante Xerox 4595 - Manuel de |'utilisateur



2. Copie

Etape 4 - Lancement de la copie

@»

¢
%

1. Appuyer sur le bouton Marche.

£ et & Touche
2K #) / Marche

REMARQUE : si un probleme se produit, un message d'erreur
s'affiche a I'écran. Résoudre le probleme selon le contenu de ce
message. Il est possible de paramétrer le travail suivant pendant
la copie.

W Copie d'un document additionnel

Si un autre document doit étre copié, sélectionner Document
suivant sur I'écran tactile pendant la numérisation du premier
document. Il est possible de copier plusieurs documents a la fois.

1. Sélectionner Document suivant pendant la numérisation.

REMARQUE 1 : I'option Document suivant n'est pas affichée
automatiquement. Pour utiliser cette option, activer la fonction
Travail fusionné en sélectionnant Assemblage documents
Travail fusionné Active.

REMARQUE 2 : si le chargeur de documents est utilisé, mettre en
place le document suivant lorsque la numérisation du premier
document est terminée.

2. Mettre le document suivant en place.

L%
o WV
s, Wt
S T
- o i
|- = o H-\-\"'\-\-.. -:\-'..-C"-
‘f‘ =
B
g 4
e iy
.:."‘.b."' .
=
g i, n
e s
R =3
. -]
\ .
‘ElJ S i-\,ﬂ el
S e e
S e

3. Appuyer sur la touche Marche. Mettre en place le document
suivant, le cas échéant, et appuyer sur la touche Marche.

4. Lorsque tous les documents ont été numérisés, appuyer sur
Dernier document.
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Etape 5 - Vérification de I'état du travail

ar

1. Appuyer sur la touche Etat des travaux.
Touche Etat des travaux

¢
3

2. Vérifier I'état du travail.

Travaus en cours urml-uh Nmm Imprimer travauc Former
&t BN attonte miémortsds en attente
N document « Type de travail  Etat Terminal distant / Conterms A“ﬂ:h_
= Ervegitrement. | Encours |Bu'h= aux bettres 000 | * |
b | man [osto acanwso [ ]
| 12345 - kmprassion par lats | Traitement dorndas |DmName l @
Impression BAL l Encours | Boite aux bettres (005 [ 210
- Lign avec application l En cours fenitamafidtamate’ [
| 12345 - Photo ruménique | Irrgresson Reryodagef | BASEALET
m?'n Phato rumbrioue | Irnprossion [lmm.m.m-a. [ 4554557 @
03333 - Impression document Imnpression |denamn Walker pdf I BASEASET
22 e { e [ sessr] |
D173 - Copie et enreg l Démarrags auto ] [ l
: utiliser les boutons Haut et Bas pour passer d'un
\ REMARQUE : util, les bout Haut et B d’

écran a l'autre.
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Arrét de la copie

Arrét du panneau de commande.

1. Sélectionner Arrét sur I'écran tactile ou appuyer sur la touche

B¢ 1 = @
S, K L5 O
AC
20030 —
= Touche
CRCIRLY, oo /Arrét
®
W | L5 )
&
T (f: ,/_-‘\"!
g - /

2. Sil'écran de I'étape 1 ne s'affiche pas, appuyer sur la touche

Etat des travaux.
Touche Etat des travaux

[ 1 = (-]
S L O
AC
gl R T 3 .
.
GO Ee aE»
@
W | L5 )
&
g ([‘ ‘/-'-
S

3. Sélectionner le travail a annuler, puis sélectionner Arrét.

Travaux en cours Imprimer travaux Former
ot en attonte en attente
N document - Type de travail  Etat Terminal distant / Gontenu lfﬂ:hdu:
- Ervegitrement | Encours | Eite au bettres 001 | i |
Improssion | En cours |I'h|n.v|a Inttres 001 [ o |
12345 - impression par lots | Traitemeant données |Dnc MName I | @
Impression BAL | Encours: | Baite aus lettres 005 [ 210
- Lien avac application l En cours feaitamalldtamatel [ |
12345 - Phato rumérnigee | Imgression tryodapef | B5EA56T |
02222 - Phato numérique | Ingrnsticn | Imprasion indaw [ 34564567 |
03333 - Impression document Impression | Yokohama Waller pdf I JASEASET |
2273 - [ ]. P el [ e |
D173 = Copie et enrag l Démarrags auto l [ |

REMARQUE : si le travail est particulierement court, il est
possible qu'il soit imprimé avant qu'il ne soit possible de I'annuler.
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Modification de la quantité de copies

@j, 2 1. Sélectionner Arrét sur I'écran tactile de l'interface utilisateur
' é) ou appuyer sur la touche Arrét du panneau de commande.

Touche

Arrét
@
&>

@ O kil

2. Sélectionner Modifier la quantité sur I'écran tactile.
3. Spécifier la quantité 3 I'aide du pavé numérique.
4. Appuyer sur la touche Marche du panneau de commande.

REMARQUE : la quantité entrée doit étre supérieure a la
quantité déja copiée. Sila valeur entrée est identique a la
valeur déja copiée, aucune copie additionnelle ne sera
effectuée.
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Interruption du travail de copie

@_’ 2 Pour interrompre momentanément un travail de copie en cours
it - afin d'effectuer un autre travail de copie, suivre les étapes
@ suivantes :

1. Appuyer sur la touche Interruption du panneau de
commande.

Bouton

5y (6 —/lnterruptlon

REMARQUE : le voyant d'interruption s'allume, ce qui signifie
que la machine se trouve en mode d'interruption de travail.

2. Placer un document dans le chargeur de documents ou sur la

glace d'exposition, et modifier au choix les paramétres de la
fonction.

3. Spécifier la quantité de sortie désirée a l'aide du pavé
numérique.

4. Appuyer sur la touche Marche.

5. Une fois terminé le travail de copie d'interruption, appuyer sur
la touche Interruption.

REMARQUE : le voyant d'interruption n'est plus allumé, ce qui
indique que le mode d'interruption de travail est annulé ou
terminé. Si un document avait été placé sur la glace
d'exposition, le retirer.

6. Appuyer sur la touche Marche pour reprendre le travail de
copie précédent.
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Enregistrement de documents numérisés

Permet d'enregistrer des documents sous forme de données dans

une boite aux lettres de la machine.

Pour utiliser une boite aux lettres, sélectionner Copie et
enregistrement ou Enregistrement uniquement.

. REMARQUE : pour que cette fonction puisse étre utilisée, les
boites aux lettres doivent étre configurées.

La machine permet de mémoriser au maximum 45 000
pages au format A4 ou 8,5 x 11 pouces portrait. Ce chiffre
est fourni a titre indicatif uniquement ; en effet, le nombre
maximum de pages numeérisées peut varier selon le type,

le format et l'orientation des documents.

Au total, il est possible de mémoriser jusqu'a 100
documents copiés et imprimés.

@, 2 1. SurI'écran Tous les services, sélectionner Copier.
Y | Présentation | Assemblage
@ Réduction / agrandissement  Papier Made tirage _T;pl*duumm
l 100 |, | N ‘ = = \
Finition
100% Auto 1=+1
8 % auitn e :.E_,g 8 1=2 &1@ \
TR AT AL AP 12 Nen1
BA-+B5 Standard Rotation verso
wee (@m0~ =
O Sute O Suite. O Sute Q] i [D

2. Sélectionner Copie et enregistrement ou Enregistrement
uniquement.
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3. Spécifier la boite aux lettres dans laquelle les données doivent
étre enregistrées.

Enregistrer dans la hoite aux lettres Annuler l Envegfstrer l

7 ' oo
. o om 004 Nem du document
TEST2 TESTS TEST4 D (Régage auta)
' e
005 006 o7 o
TESTS ] TESTE ] TESTT ] TESTE ]
% -
o1 012 {001:-50)
I ] TESTH ] TESTI2 ] ’I:I

a
o3 o4 F @ Hombre documents |
TEST13 TEST14 L 300

L!']

Adlor &

010
TEST10

Liste dos
documents

REMARQUE : si un mot de passe a été défini pour cette boite aux
lettres, I'écran de saisie de mot de passe s'affiche. Entrer le mot
de passe et sélectionner Confirmer. En cas d'oubli du mot de
passe, contacter I'administrateur systeme.

4. Appuyer sur Enregistrer pour enregistrer les modifications,
puis appuyer sur la touche Marche. Appuyer sur Annuler
pour annuler les modifications effectuées.

B Boite aux lettres

Permet d'enregistrer des données. Ultiliser les boutons Haut et

Bas pour passer d'un écran a l'autre.

H Nom du document

Indique le nom a utiliser pour I'enregistrement du document.

Il est possible d'entrer jusqu'a 20 caractéres a I'aide du clavier et

du pavé numérique affichés.

W Aller a

Entrer un numéro de boite aux lettres a 3 chiffres a I'aide du pavé

numeérique. La boite aux lettres correspondante s'affiche en haut

de la liste.

B Nombre documents

Si la boite aux lettres sélectionnée contient des documents, le

nombre de documents mémorisés s'affiche.

H Liste des documents

Sélectionner une boite aux lettres puis appuyer sur ce bouton
pour vérifier ou supprimer les documents qu'elle contient.
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Liste des documents

@

¢
:

Permet de vérifier ou de supprimer les documents mémorisés
dans une boite aux lettres.

1. Surl'écran Tous les services, sélectionner Copier.
Sélectionner ensuite Copie et enregistrement ou
Enregistrement uniquement et sélectionner la boite aux
lettres requise. Sélectionner Liste des documents.

BAL D01 - Liste des documents Actualiser l Farmer ]

W Pages Nombre docLenants
[ 1 ] 2057125 108 PM 1 12 ‘I

!L'ﬁ: MName 102 | oL ] |LHFM| 2 g

||'.|I Marme 103 | A0S0 108 PM|

| o Name104 | 2057736 108 F'M|

IL\x MName 105 | 205N ILHFM|

|I')nr MNama 106 | 0057706 1108 PM|

| o Narmet07 | 2057126 108 m|

|L'“ Hame 108 | L] 108 I-M|

|I'xr. Nama 109 | TS 1 mm|

|L'AI MName1010 | A0TEH 18 [M|

2. Sélectionner le document & confirmer ou & supprimer.

REMARQUE : si les données numérisées ne sont pas affichées,
sélectionner Actualiser.

Il est possible de trier les documents en ordre croissant ou
décroissant en appuyant sur Nom du document ou Date
de mémorisation.

3. Une fois que la vérification ou la suppression des éléments
des boites aux lettres est terminée, sélectionner Fermer.

B Nombre de documents

Si la boite aux lettres sélectionnée contient des documents, le
nombre de documents mémorisés s'affiche.

B Tout sélectionner

Permet de sélectionner tous les documents mémorisés dans la
boite aux lettres.

W Supprimer
Permet de supprimer les documents sélectionnés.

H Oui/Non

A utiliser pour vérifier la suppression du document sélectionné.
Cette option est disponible uniquement si un document a été
sélectionné.

B Informations document

Affiche des informations détaillées sur le document sélectionné.

2-16

Copieur/Imprimante Xerox 4595 - Manuel de |'utilisateur



2. Copie

Onglet Tirage standard

L'écran Tirage standard permet de définir les fonctions de copie

standard.
@, 2 1. SurI'écran Tous les services, sélectionner Copier.
v [N [Guitiimge | Optiorsde | Présenaton | Amsembige
@ numérization spbeiale documents
Réduction f agrandissement  Papier Mads tirage Type de document
| 100 [ - [N =
e 100% em o 141 i
% auto MR 12 Eﬁ‘@"
o 0% A3 AL @:‘:‘m O 12 Nen
BA-+ 05 Standard Rotation verso
i (1O 26

141% Ad= A3 Détection auto 21
BS54 Standard

O O 0 | =D

2. Sélectionner les fonctions requises sur I'écran Tirage
standard qui s'affiche en premier.

Réduction/agrandissement

ar

1. Dans la partie Réduction / agrandissement, sélectionner un
taux de R/A pour la copie.

y
3

m100%

Les copies sont effectuées au méme format que le document.

m % auto

Le taux de R/A est défini automatiquement selon les formats de
document et de papier spécifiés dans Papier, puis le document
est copié selon le format correspondant.

\ REMARQUE : si % auto est sélectionné, spécifier une valeur
autre que Auto pour Papier.
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B Taux de R/A (boutons 3 a 5)
Sélectionner I'un des taux de R/A prédéfinis.

Il est possible de modifier les taux affichés. Pour plus

d'informations sur les procédures de configuration, se reporter a la
section "Réduction / agrandissement - Bouton X" (ou X représente
le numéro du bouton) dans le Manuel de I'administrateur systéme.

W Suite...
Permet d'afficher I'écran Réduction / agrandissement.

Pour plus d'informations, se reporter aux sections "Lorsqu'un taux
de R/A prédéfini est sélectionné”, "Lorsqu'un taux de R/A variable
est sélectionné”, "Lorsque des taux X et Y indépendants sont
sélectionnés" et "Lorsqu'un taux de R/A de calculateur est
sélectionné".

Lorsqu'un taux de R/A prédéfini est sélectionné

Des taux de R/A prédéfinis standard peuvent étre sélectionnés
pour la copie.

1. A partir de I'écran Tirage standard, sélectionner Suite, puis
% prédéfini.

Réduction / agrandissement Anrwler l LR I
S e e
oo |

"N % varabie S AB AS TN izmAdBd
Ba-+BE ASe+ B

TN % KoY indbpandants 100 TN BI%AI-ES 141% Ad-+ A3
BB
% auto r 0% AG+AL 155% B5+A3
BA-+ES

|:| Image sntibra B1% BA= A4 200% A5+ AT
B5HAS BE+Ed
TN S AT B ") doo%
Al-B5

2. Sélectionner le taux de R/A requis.

m100%
Les copies sont effectuées au méme format que le document.

m % auto

Le taux de R/A est défini automatiquement selon les formats de
document et de papier, puis le document est copié selon le format
correspondant.

REMARQUE : Si % auto est sélectionné, spécifier une valeur
autre que Auto pour Papier.

B R/A prédéfinis

Sélectionner I'un des taux de R/A prédéfinis.
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@2
:

H Image entiére

Pour éviter les pertes d'image, un taux de réduction juste inférieur
a 100% est appliqué au document lors de la copie. Lorsque cette
option est sélectionnée, une coche apparait dans la case Image
entiére.

POINT IMPORTANT : Si I'option Image entiére est sélectionnée,
il peut étre nécessaire de modifier les valeurs d'effacement de
bords, selon le format du document. Noter que si I'effacement de
bords est réglé sur 0 mm (0 pouce), les bords du document copié
peuvent présenter des marques ou une perte d'image, selon le
format du document.

Lorsqu'un taux de R/A variable est sélectionné

Il est possible d'entrer un taux de R/A quelconque pour la copie.
Spécifier un taux compris entre 25 et 400% par incréments de 1%.

1. Sélectionner % variable.

s s
Fo LRIE
100 |,
57 WBEGE
0 @DeEE
0 [

2. Entrer le taux requis a l'aide du pavé numérique ou des
boutons Haut et Bas.

En cas d'erreur, appuyer sur le bouton C.
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Lorsque des taux X et Y indépendants sont sélectionnés

Il est possible de spécifier des taux de R/A différents pour la
hauteur et la largeur du document.

1. Sélectionner % X-Y indépendants.

Réduction / agrandissement Annuer l Enregir I

% précibfine X Y
O e
+ (25 - 400 o (25 - 400)
- oo [
=1 B8 O B0
O O O
[ = el i

D ::;-wﬂi‘l

2. Utiliser les boutons haut et bas pour spécifier les taux a
appliquer a la hauteur et a la largeur.

H Auto

Les copies sont effectuées avec des taux de R/A en hauteur et en
largeur définis automatiquement, selon le format du papier.
Lorsque cette option est sélectionnée, une coche apparait dans la
case correspondante.

B Auto (Image entiére)

Les taux de R/A en hauteur et en largeur sont définis
automatiquement, selon le format du papier, et le format du
document est Iégérement réduit pour éviter toute perte d'image.
Lorsque cette option est sélectionnée, une coche apparait dans la
case Image entiére.

POINT IMPORTANT : Si I'option Image entiére est sélectionnée,
il peut étre nécessaire de modifier les valeurs d'effacement de
bords, selon le format du document. Noter que si I'effacement de
bords est réglé sur 0 mm (0 pouce), les bords du document copié
peuvent présenter des marques ou une perte d'image, selon le
format du document.

m X (largeur) Y (hauteur)

Permettent de spécifier des taux de R/A en largeur et en hauteur
compris entre 25 et 400% par incréments de 1%.
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Papier

Il est possible de sélectionner le magasin correspondant au papier
a utiliser pour la copie.

1. A partir de I'écran Tirage standard, sélectionner le papier
requis.

@2
4

Réduction / agrandissemy

| 100

e 100%
O % autn

0% AT+ AL
BA-+DS

BE% AR+ B4
Ad-B5
% Ad=AT
BSR4

Osm-

H Auto

En fonction du format du document et des taux de R/A spécifiés,
la machine sélectionne automatiquement le magasin contenant le
papier approprié pour la copie.

. REMARQUE : Si I'option Auto est sélectionnée, une valeur autre
que Auto doit étre spécifiée pour la fonction Réduction /
agrandissement.

B Magasins2a 5

Sélectionner un magasin prédéfini.

Il est possible de modifier les magasins affichés.

Pour plus d'informations, dans le Manuel de I'administrateur
systeme, se reporter aux sections "Papier - Bouton 2", "Papier -
Bouton 3", "Papier - Bouton 4" ou "Papier - Bouton 5".

W Suite...

Permet d'accéder a I'écran Papier.
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Ecran Papier

Cet écran permet de sélectionner un magasin qui ne figure pas
sur I'écran Tirage standard.

1. A partir de I'écran Tirage standard, dans la partie Papier,
sélectionner Suite....

i

Magasin Format papher Type de papier Détection format

| 1 |m a0 Standard Farmat fixe I
|u =l A3 Standard Format five |
|ﬁ =l a0 Standard Drtiction sto |
| 4 |=J A1 Recydé Deétaction auto |
|5 —HOdpart manst Deétecton auto Standard |
ir. (L] A [ Standard Détaction sutn |
| | 20 Standard Detection autn |
.|

2. Sélectionner Départ manuel.
3. Sélectionner le format et le type de papier requis.

4. Sélectionner Enregistrer pour conserver les modifications.

H Auto

En fonction du format du document et des taux de R/A spécifiés,
la machine sélectionne automatiquement le magasin contenant le
papier approprié pour la copie.

B Magasins 1 a 4 et magasins 6 et 7 (module d'alimentation
grande capacité en option)

Permet de choisir parmi six magasins papier (si le module

d'alimentation grande capacité en option est installé).

W Départ manuel

L'écran Magasin 5 (départ manuel) s'affiche.
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Ecran Magasin 5 (départ manuel)

Utiliser le magasin 5 (départ manuel) pour faire des copies sur du
papier ne pouvant pas étre placé dans les magasins 1 a 4,6 et 7.

1. A partir de I'écran Tirage standard, dans la partie Papier,
sélectionner Suite....

@2
:

2. Sélectionner Départ manuel.

Wagasins dopart mamo) _______ IEET W

|I"apa VEsD

| Pestore

| Intarcataia 1 {106 - 216 i)

Format papier Type de papier
o Détaection auta
in«—.,m ]
Format standard |
| Transparent ] =
Ir (85 - B3 g/nr’) l
Format non - Pags
standard irm.;. 1 (106 - 716 gfm®) ] 1
(Format variabis) —
|Ewa|s 227 - 253 gim’) I 2
il‘m_mrtp—. ] @

3. Sélectionner le format et le type de papier requis.

4. Sélectionner Enregistrer pour enregistrer les modifications.

’ REMARQUE : sélectionner le bouton Haut pour retourner a
I'écran précédent et Bas pour passer a I'écran suivant.

B Format papier

Sélectionner Détection auto, Format standard ou Format non
standard.

Si l'option Détection auto est sélectionnée, le format papier est
identifié automatiquement.

REMARQUE : Détection auto permet seulement de détecter les
formats standard.

B Type de papier
Permet de sélectionner un type de papier.
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Lorsque Format standard est sélectionné

Cette option permet de sélectionner un format standard et de
sélectionner le type de papier requis.

1. Sélectionner Format standard.

Wagasins dopart mamo) _______ IEET W

Format papier

o Détaction auta

|

AT | Ryl

Il‘r pnttng

F it standard |
- i G
ad D ihn (85 - 63 g/m)
Format non Pags
standard 1
(Format variabis) e

|I"apa VEsD

| Pestore

|

a |
= |
E | Epais 1 (105 - 216 ) ]
|peis 2 217 - 253 ) |

2 |
|

|

EM[K

| Intarcataia 1 {106 - 216 i)

2. Sélectionner le format et le type de papier requis.

REMARQUE : sélectionner le bouton Haut pour retourner a
I'écran précédent et Bas pour passer a I'écran suivant.

3. Sélectionner Enregistrer pour enregistrer les modifications.

Lorsque Format non standard est sélectionné

Cette option permet de spécifier une largeur (X) comprise entre
140 et 400 mm (5,9 et 19,2 pouces) et une hauteur (Y) comprise
entre 100 et 330 mm (4 et 12,9 pouces) par incréments de 1 mm
(0,1 pouce).

POINT IMPORTANT : I'impression peut ne pas étre effectuée
correctement lorsque la direction X (horizontale) d'un papier de
format non standard est inférieure a 148 mm (5,7 pouces).

Pour la copie recto verso sur du papier de format non standard,
spécifier une valeur comprise entre 182 et 488 mm (7,2 et 19,2
pouces) pour la direction X (horizontale) et une valeur comprise
entre 140 et 330 mm (5,5 et 13 pouces) pour la direction Y
(verticale).
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@2
3

1. Sélectionner Format non standard.

[T ]

Format papier (100-5230) Type de papier
Qowene [ plle)-  EE—
—x—s|| |
o— |nw.err

Format standard @
o m 2 =
s |Fin 85 - 63 9ir)
(G Format non

e standard . |r'm.=|l|rr..?|r.qm‘)
{Format variabis) (-t

——

|I‘rqx~nm

O/

|I"ap|e( VEsD

=

|
|
|
|
|Epu.= 217 - 2 gl ]
|
|
|
|

||mum|a.-- 1 (106 - 216 g/nv)

2. Entrer un format de papier a I'aide des bouton Haut, Bas,
Gauche et Droite.

3. Sélectionner un type de papier.
REMARQUE : sélectionner le bouton Haut pour retourner a
I'écran précédent et Bas pour passer a l'écran suivant.

4. Sélectionner Enregistrer pour enregistrer les modifications.

Recto verso (production de copies recto verso)

@2
3

Il est possible d'effectuer des copies recto ou recto verso de
documents recto ou recto verso.

1. A partir de I'écran Tirage standard, sélectionner I'option
requise dans la zone Recto verso.

Réduction / agrandissement  Papler
[ 100 | [ i
Finltion
o~ 0" .
O %oauta MD 5
Standard
T AG= A4 AZCD Nen 1
BA-+DS Standard
BE% A3+ B4 A0 Tn
A4 85 Stardard ME
1% AL+ AT Détection auto Denzité
BS54 Standard
O O (i [3)
—

m1>1

L'option 1 -> 1 permet d'effectuer rapidement des copies recto de
documents recto.

B 1 > 2 (Téte-téte)

L'option 1 -> 2 permet d'effectuer des copies recto verso et téte-
téte, par exemple pour des présentations ou des bulletins.
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m1 > 2 (Téte-béche)

Cette option 1 -> 2 permet de créer des copies recto verso et
téte-béche, par exemple pour des calendriers ou des
présentations Power Point d'orientation paysage.

W2 - 2 (Téte-téte)

L'option 2 -> 2 permet d'effectuer rapidement des copies recto
verso de documents recto verso.

m2 - 1 (Téte-téte)

Permet d'effectuer rapidement des copies recto de documents
recto verso.

W Suite...

Permet d'accéder a I'écran Mode tirage.

Ecran Mode tirage

Permet de spécifier le type de documents recto verso utilisé et la

facon dont les copies doivent étre imprimées.

i I W

Sélectionner Enregistrer pour conserver les modifications.
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Densité

Sept niveaux de densité sont disponibles. Plus le bouton Bas est
déplacé vers la gauche, plus la copie est sombre, et plus il est
déplaceé vers la droite, plus la copie est claire.

\ REMARQUE : Les options Densité de I'écran Tirage standard et
Densité de la partie Densité / Contraste de I'écran Qualité
image sont identiques.

1. A partir de I'écran Tirage standard, dans la partie Densité,
régler la densité en appuyant sur le bouton Gauche ou Droite.

@2
3

spéciale
Réduction f agrandissement  Papier Made tirage
[ 100 G - [EIE[S =i
e 100% e At o 141 wﬁg’f/ﬂl
o %t ;:m O 122 - &
en 1
ol S N
:;:,;-'m :a.?uuu O 242 q@
;m;-u zdbn:umm O 241 Denelté
- aredard
O Sute Oam . O Sute @ i @
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Onglet Qualité image

0,@ 1. SurI'écran Tous les services, sélectionner Copier.

4 , . gz = . , .
0 2. Sélectionner I'onglet Qualité image, puis sélectionner l'une
des fonctions de I'écran Qualité image qui s'affiche.

Tiraga standard

Prézentation
spéciake

Par exemple, Définition :

Définition
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Densité

Sept niveaux de densité sont disponibles, de Plus claire a Plus
foncée.

1. Sélectionner Densité.

2
a st __________ T e

O Plus elairn (+3)
O Trés dae (+3)
O Clnire (+1)

3 o Stariard
O Foncéa (+1)
O Trés foncés (+2)
O Flus forcée (+3)

2. Sélectionner la densité requise.

@

3. Sélectionner Enregistrer pour enregistrer les modifications.

Type de document

Il est possible d'effectuer les copies avec la méme qualité image
que celle du type de document utilisé (photographies, texte ou
autres documents). Sélectionner le type de document
correspondant au document utilisé pour obtenir des copies de
qualité image la plus fidéle possible.

1. Surl'écran Tous les services, sélectionner Copier.

2
4 Sélectionner ensuite I'onglet Qualité image, puis la fonction
@ Type de document.

2. Sélectionner le type de qualité image requis.

pioioamen I W

O Toutn of phota
0 Texte
O Prate
O Texte aucrayon

3. Sélectionner Enregistrer pour enregistrer les modifications.
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H Texte et photo

Sélectionner cette option pour des copies de documents
composés a la fois de texte et de photos. La machine distingue
automatiquement les zones de texte et de photos et applique la
qualité image appropriée pour chacune de ces zones du
document.

H Texte

Sélectionner cette option pour obtenir des copies contrastées de
documents texte. Ce mode permet aussi de produire des copies
contrastées de graphiques ou illustrations diverses.

H Photo
Sélectionner cette option pour effectuer des copies de photos.

H Texte au crayon

Sélectionner cette option pour des documents composés de texte
au crayon.

B Documents fins
Sélectionner cette option pour des documents fins (38 a 49 g/m?).

REMARQUE : |la présence de I'option Documents fins sur
l'interface utilisateur dépend de la configuration du systéme. Se
reporter a la section « Type de document - Documents fins » du
manuel de I'administrateur systéeme (ou contacter I'administrateur
systéme) pour savoir comment afficher cette option.
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Exposition auto

Lorsque la fonction Exposition auto est sélectionnée, le fond
coloré des documents (journaux et autres documents colorés, par
exemple) est supprimé.

REMARQUE : lorsque I'option sélectionnée pour Type de
document est Photo, /a fonction Exposition auto n'est pas
disponible.

2 1. Surl'écran Tous les services, sélectionner Copier.
v Sélectionner ensuite I'onglet Qualité image, puis la fonction
S Exposition auto.

e

Db tivibe
Cette fonction rest pas compatible

Avie by typa da document Phata
0 Activee

2. L'option peut étre Désactivé(e) ou Activé(e).
3. Sélectionner Enregistrer pour enregistrer les modifications.

B Désactivée
Le fond coloré des documents est inclus lors de la copie.

W Activée
Le fond coloré des documents est supprimé lors de la copie.
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Définition

Cing niveaux de définition sont disponibles, de Maximum a
Minimum.

Plus le niveau choisi est proche de Maximum, plus le contraste
des contours des images est élevé. Plus le niveau choisi est
proche de Minimum, moins le contraste des contours des images
est éleve.

1. Sélectionner Définition.

i e

@ O~
o Bevte
0 Standard
O Faite
O Mnimum

2. Sélectionner le niveau de contraste des contours d'image
requis parmi les 5 niveaux disponibles.

3. Sélectionner Enregistrer pour enregistrer les modifications.

Onglet Options de numérisation

@2
4

L'écran Options de numérisation permet de configurer les
fonctions de numérisation des documents.

1. SurI'écran Tous les services, sélectionner Copier.

2. Appuyer sur I'onglet Options de numérisation, puis
sélectionner I'une des fonctions de I'écran Options de
numérisation qui s'affiche.

Tirage standard | Qualité image Options de | Présentation | Aszemblage
numérisation apéciale documents.

© Documents refiés © Documents reliés RV © Format du document

| Desactivi(e) | I Désactivé(e) [" I Detection auto

) Documents multiformats 0 Effacement de bards 0 Décalage Image

D Crsactivis Haut / Bas ¢ Zron  Dmm Rncto - aucur dbcalans
GauchaTroits * 2mm / 2mm Versn * aunun decalags
Contra : Gem

' Rotation image o { Image & & O

) Actrve(e) aver Auto ") imae mirar - désactivee ["' I Téte vers le haut
Position des agrafts I irnarado | dbaactivig.
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Documents reliés

La fonction Documents reliés permet de copier des pages se
faisant face dans un document relié sur des feuilles de papier
séparées, en respectant I'ordre des pages. Utiliser cette fonction
pour effectuer des copies séparées des pages d'un document
relié (cahier, par exemple).

| POINT IMPORTANT : le chargeur de documents ne peut pas étre
( . utilisé avec cette fonction.

La séparation en deux des documents peut étre inégale s'ils sont
de format non standard ou si leur format n'a pas pu étre détecté.

2 1. SurI'écran Tous les services, sélectionner Copier puis

v appuyer sur I'onglet Options de numérisation. Sur I'écran

@ Options de numérisation qui s'affiche, sélectionner
Documents reliés.

2. Sélectionner l'option requise.

Documents reliés Anruer l Enregir l

Effacoment centre

O Dvsactivin) 0 L dou pages E|§| PFlator los documents
== comme sut.

o5
il

Papa gaurha - Page gauche I_‘
puis droito uniutrmont ¢
| [{&
") Page croita Page droite 4 @

pus gauche uniguement

Page du haut
puis du bt

3. Sélectionner la page a copier.

4. Sélectionner Enregistrer pour enregistrer les modifications.
W Désactivé(e)

Le document n'est pas copié en tant que document relié.

B Page gauche puis droite

Les copies sont effectuées a partir de la page gauche des deux
pages reliées.
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B Page droite puis gauche

Les copies sont effectuées a partir de la page droite des deux
pages reliees.

B Page du haut puis du bas

Les copies sont effectuées a partir de la page du haut des deux
pages reliées.

H Les deux pages

Les deux pages sont copiées, en respectant l'ordre des pages.

B Page gauche uniquement

Seule la page de gauche est copiée. Cette option est disponible
lorsque Page gauche puis droite ou Page droite puis gauche
est sélectionné.

B Page droite uniquement

Seule la page de droite est copiée. Cette option est disponible
lorsque Page gauche puis droite ou Page droite puis gauche
est sélectionné.

B Page du haut uniquement

Seule la page du haut est copiée. Cette option est disponible
lorsque Page du haut puis du bas est sélectionné.

B Page du bas uniquement

Seule la page du bas est copiée. Cette option est disponible
lorsque Page du haut puis du bas est sélectionné.

B Effacement centre

Permet d'effacer la partie sombre correspondant a la tranche du
document relié. La largeur de I'effacement du centre doit étre
comprise entre 0 et 50 mm (0 et 1,9 pouces) par incréments de
1 mm (0,1 pouce).
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Les exemples suivants illustrent les résultats obtenus avec
différentes valeurs de la fonction Effacement centre :

Effacement centre : 0 mm  « Le document relié est un cahier a spirale et les pages de droite
et de gauche doivent toutes deux étre copiées.

+ L'option Page gauche puis droite est sélectionnée.

* Lavaleur d'Effacement centre n'a pas été modifiée ;
Effacement centre a donc pour valeur 0 mm.

* Les pages de gauche et de droite du cahier sont copiées. La
copie comporte des marques noires le long du bord de reliure :

xjdhjcjhkjs xjdhjcjhkjs
sjhfjhksfth sjhfjhksfh
kshdhfd kshdhfd

]

n

kshfkhf” Kkshfkhf’

skhtk skhfk

shfjdka
shfjdka
fh8&02034 8802034

Effacement centre : 10 mm < Pour le méme document relié, I'option Page gauche puis
droite est sélectionnée.

« La valeur d'Effacement centre est 10 mm.

Les pages de gauche et de droite du cahier sont copiées. La copie
ne présente aucune marque noire le long du bord de reliure et la
copie des pages est blanche et nette :

xdhicjnkss xjdhjcjhkjs
sihfihksfh <ihfihksth
kshdnfd kshdhfd
kshfkhf” Cehfkhf”
skhfk Cbik
shfjdka shfjdka
18802034 8202034
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Documents reliés R/V

Il est possible de spécifier les pages reliées se faisant face lors de
la copie d'un document relié, de fagcon a ce que les pages copiées
respectent la disposition des pages du document. Une feuille

blanche est automatiquement insérée en tant que premiere page.

REMARQUE : les documents de format non standard ne seront
pas séparés en deux de fagon exacte.

1. SurI'écran Tous les services, sélectionner Copier puis
appuyer sur I'onglet Options de numérisation. Sur I'écran
Options de numérisation qui s'affiche, sélectionner
Documents reliés R/V.

2. Sélectionner la page a copier en premier.

Documents reliés R/V Anruer l Enregir I

Effacoment centre

Dibsactivbfo) lére ot dernibre pages El§| Placor los documants
Paag do gesuchn s COMME St

Papga da droita
[0-50)

L mEe

Papa gaurha
puis droite

@ P droitn
purs paLche

Page du haut
puss du bas

3. Sélectionner les pages a copier.
4. Configurer la fonction Effacement centre comme nécessaire.

5. Sélectionner Enregistrer pour enregistrer les modifications.

REMARQUE : vérifier l'orientation du document mis en place.
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W Désactivé(e)

Lorsque Désactivé(e) est sélectionné, la fonction Documents
reliés n'est pas disponible.

B Page gauche puis droite

Permet de copier les deux pages d'un document relié, en
commengant par la page de gauche.

B Page droite puis gauche

Permet de copier les deux pages d'un document reli€, en
commengant par la page de droite.

B Page du haut puis du bas

Permet de copier les deux pages d'un document relié, en
commengcant par la page du haut.

M 1ére et derniére pages

Permet d'afficher I'écran Documents reliés R/V - 1ére et
derniére pages.

B Effacement centre

Permet d'effacer la partie sombre correspondant a la tranche du
document relié. La largeur de I'effacement du centre doit étre
comprise entre 0 et 50 mm (0 et 1,9 pouces) par incréments de
1 mm (0,1 pouce).

Se reporter a la section "Effacement centre" a la page 2-34 pour
plus d'informations sur cette fonction.
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Ecran Docs reliés R/V - 1ére et derniére pages

Il est possible de définir une page de début et une page de fin

pour la copie.
C!/" 2 1. SurI'écran Tous les services, sélectionner Copier puis
Ty appuyer sur I'onglet Options de numérisation. Sur I'écran
3 Options de numérisation qui s'affiche, sélectionner 1ére et

derniére page.

Docs reliés R/V - 1ére et derniére pages Annuler l Enrogistrer I

Premiére page Derniire page
o Page do gaicho E'— J Pay do gauche Placer las docunsents

comme st

| {8

-

('_) Page de drote o Page de draite

2. Définir la premiére et la derniére page.

3. Sélectionner Enregistrer pour enregistrer les modifications.

B Premiére page

Sélectionner la page de début de la copie parmi les options
suivantes.

Page de gauche / Page de droite

Ces options sont disponibles lorsque Page gauche puis
droite ou Page droite puis gauche est sélectionné.

Page du haut / Page du bas

Ces options sont disponibles lorsque Page du haut puis
du bas est sélectionné.

B Derniére page

Sélectionner la page de fin de la copie parmi les options
suivantes.

Page de gauche / Page de droite

Ces options sont disponibles lorsque Page gauche puis
droite ou Page droite puis gauche est sélectionné.

Page du haut / Page du bas

Ces options sont disponibles lorsque Page du haut puis
du bas est sélectionné.
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Format du document

Il est possible de spécifier le format de numérisation du document.

Spécifier le format du document lorsque des documents de format
non standard sont numérisés ou lorsque la copie est effectuée a
un format différent de celui du document.

Lorsque le format d'un document est spécifi¢, le document est
numeérisé dans ce format, quel que soit son format d'origine.Cette
fonction permet de copier un document avec ou sans la marge.

2 1. SurI'écran Tous les services, sélectionner Copier puis
v appuyer sur I'onglet Options de numérisation. Sur I'écran
@ Options de numérisation qui s'affiche, sélectionner Format

du document.

oot I

[15-257)

omlr_\:ﬁma\mn ( )mc} { )f‘.ytr;pn:rnlnﬂ . $ “"‘“|
L, m

= —X—

(’ )xsm [’ )asm ('_)num:l :]
Auta |

(’)Ma (’)mﬂ (' )ﬂ,{.n‘dﬂ (‘1' » U

(15452
( )ME.‘I ( JE!%!.'J ( )B.&nsm
( )x’.ﬂ (’)nmz..snﬂ ( )n;nlﬂ

( )wo (") Proto L - 3545 €1 Q gsx1 6

2. Sélectionner le format du document.
Pour les formats non standard, spécifier les valeurs
correspondant aux directions X et Y.

[Da

4

3. Sélectionner Enregistrer pour enregistrer les modifications.

B Détection auto
Les formats de numérisation sont détectés automatiquement.

REMARQUE : si le format du document ne peut pas étre détecté,
un écran de saisie du format s'affiche.

B Format standard
Sélectionner I'un des boutons de format prédéfini.

Les formats de document affichés peuvent étre modifiés. Pour
plus d'informations, se reporter a la section "Formats document
prédéfinis" du Manuel de I'administrateur systeme.
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B Format non standard

Entrer le format du document requis dans la partie droite de
I'écran si des documents de format non standard sont numérisés
ou lorsque la copie est effectuée a un format différent de celui du
document. Ce format doit étre spécifié par incréments de 1 mm ou
0,1 pouces ; la largeur (X) étre comprise entre 15 et 432 mm

(0,6 et 17 pouces) et la hauteur (Y) doit &tre comprise entre 15 et
297 mm (0,6 et 11,6 pouces) sur la glace d'exposition. Les
repéres situés sur les bords de la glace d'exposition sont
particulierement utiles pour spécifier le format du document.

Documents multiformats

Il est possible de numériser simultanément des documents de
format différent. La sortie peut étre définie sur un support de
format identique aux documents originaux ou sur un support de
format identique, indépendamment du format des documents
originaux.

POINT IMPORTANT : vérifier que les documents A5 sont placés
pour un départ par le grand cété.

Lors de la numérisation de documents B5 en méme temps
que des documents A3 ou 8,5 x 11 pouces/A4 dans le
sens vertical, placer également le document B5 dans le
sens vertical.

Les combinaisons de documents recommandées sont
8,5 x 11 pouces/A4 portrait et 11 x 17 pouces/A4 paysage
ou B5 portrait et B4 paysage. En cas de combinaison de
documents de formats différents de ceux qui viennent
d'étre précisés, il se peut que l'alimentation ou la
numérisation ne s'effectue pas correctement.
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C!/" 2 1. SurI'écran Tous les services, sélectionner Copier, puis
v appuyer sur I'onglet Options de numérisation. Sur I'écran
(3) Options de numérisation qui s'affiche, sélectionner
Documents multiformats.

2. Sélectionner Activé(e).

Documents multiformats LI l Bt I
Dsactivifn) Algror |64 ¥ droits des o
O placer ces derruers dans s chargeur
Rijor bas guides document
o Activaga) Placer les documents AS en onentahon portrait

—

3. Sélectionner l'option requise pour Orientation du document.
4. Sélectionner Enregistrer pour enregistrer les modifications.

W Désactivé(e)

Sélectionner cette option lorsque tous les documents sont de
méme format.

W Activé(e)

Si des documents de formats différents sont copiés, la machine
détecte automatiquement le format de chaque document.

Effacement de bords

Lorsque les copies sont effectuées avec le cache-document
ouvert ou a partir d'un livre, des zones sombres apparaissent
parfois sur les bords et au centre du papier. Dans ce cas, les
copies peuvent étre effectuées de fagon a supprimer ces zones
sombres.

REMARQUE : pour les copies recto verso, la méme valeur
d'effacement des bords est appliquée au recto et au verso.

Si la fonction Réduction / agrandissement est activée, les
dimensions d'effacement de bords seront réduites /
agrandies selon le taux spécifié.

Pour plus d'informations sur les zones réellement disponibles pour
l'impression, se reporter a la section "Zone d'impression” a la
page 12-14.

Copieur/Imprimante Xerox 4595 - Manuel de I'utilisateur 2-41



2. Copie

ar2 1. SurI'écran Tous les services, sélectionner Copier puis
v appuyer sur I'onglet Options de numérisation. Sur I'écran
@ Options de numérisation qui s'affiche, sélectionner
Effacement de bords.

2. Sélectionner I'option voulue.

=
Valeur defacement
o;»mmrd EE

O~

identiouns.
") dborcs
Iretepandants
( )Abmhndu-muws

el ],

3. Sélectionner l'option requise pour Orientation du document.

4. Sélectionner Enregistrer pour enregistrer les modifications.

B Standard

La valeur d'effacement des bords est fixée a 2 mm ou 0,1 pouce
pour les bords supérieur, inférieur, gauche et droit.

W Bords opposés identiques

Se reporter a la section "Lorsque I'option Bords opposés
identiques est sélectionnée :" a la page 2-43.

N 4 bords indépendants

Se reporter a la section "Lorsque I'option 4 bords indépendants
est sélectionnée :" a la page 2-44.

B 4 bords identiques

Se reporter a la section "Lorsque l'option 4 bords identiques est
sélectionnée :" a la page 2-45.

B Orientation du document

Se reporter a la section "Orientation du document" a la page 2-52.
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Lorsque lI'option Bords opposés identiques est
sélectionnée :

Cette option permet de spécifier la méme valeur pour les bords
supérieur et inférieur, ou gauche et droit.

@r2 1. Surl'écran Tous les services, sélectionner Copier puis
v appuyer sur I'onglet Options de numérisation. Sur I'écran
(3) Options de numérisation qui s'affiche, sélectionner
Effacement de bords puis Bords opposés identiques.

2. Utiliser les boutons Haut et Bas pour entrer la valeur
d'effacement requise.

Effacement de bords Annder l Enregirtrer I

Valeur deffacement (0 - S0mm)

O= || (6]

Bordks haut/bas  Bords gaucha/dralt A conitre

Hordls opposis
N = - -

@ B 8B 8
Oahvarm‘qm @ @ =

3. Sélectionner Enregistrer pour enregistrer les modifications.

B Bords haut/bas

Les zones sombres situées en haut et en bas du document sont
effacées. Les bords inférieur et supérieur sont effacés selon la
direction d'alimentation du document. La largeur d'effacement de
bords doit étre comprise entre 0 et 50 mm (0 et 1,9 pouces) par
incréments de 1 mm (0,1 pouce).

B Bords gauche/droit

Les zones sombres situées a gauche et a droite du document sont
effacées. Les bords gauche et droit sont effacés selon la direction
d'alimentation du document. La largeur d'effacement de bords doit
étre comprise entre 0 et 50 mm (0 et 1,9 pouces) par incréments
de 1 mm (0,1 pouce).

B Centre

Les ombres visibles dans la zone centrale d'un document relié, tel
qu'un cahier, par exemple, sont effacées. La largeur d'effacement
du centre doit étre comprise entre 0 et 50 mm (0 et 1,9 pouces)
par incréments de 1 mm (0,1 pouce).

B Orientation du document
Se reporter a la section "Orientation du document” a la page 2-52.
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Lorsque l'option 4 bords indépendants est
sélectionnée :

Cette option permet de spécifier des valeurs différentes pour les
bords supérieur, inférieur, gauche et droit.

1. SurI'écran Tous les services, sélectionner Copier puis
appuyer sur I'onglet Options de numérisation. Sur I'écran
Options de numérisation qui s'affiche, sélectionner
Effacement de bords puis 4 bords indépendants.

2. Utiliser les boutons Haut et Bas pour entrer la valeur
d'effacement requise.

Effacement de bords Anruer l Enregir I

Valeur d'effacement (0 - 50mm)

O (X

— Bord sipérisur Bard gauche ALl tanitre
Borrs opposés
iderticpuns |

@=-. @ @ @
O At Kot [Z) L') ¥ 0 Kersiia i tects

Bord infiérisur Bord droit

2|l|-m| 2|l|-m| U|mn

Verse

E/m |__T/m () s
@
O ©

3. Sélectionner Enregistrer pour enregistrer les modifications.

W Bord supérieur

Permet d'effacer les zones sombres situées en haut des copies.
Les bords sont effacés selon I'orientation du jeu de documents.
La largeur d'effacement de bords doit étre comprise entre 0 et
50 mm par incréments de 1 mm.

B Bord inférieur

Permet d'effacer les zones sombres situées en bas des copies.
Les bords sont effacés selon l'orientation du jeu de documents.
La largeur d'effacement de bords doit étre comprise entre 0 et
50 mm (0 et 1,9 pouces) par incréments de 1 mm (0,1 pouce).

B Bord gauche

Permet d'effacer les zones sombres situées sur la gauche des
copies. Les bords sont effacés selon I'orientation du jeu de
documents.

La largeur d'effacement de bords doit étre comprise entre 0 et
50 mm (0 et 1,9 pouces) par incréments de 1 mm (0,1 pouce).

B Bord droit

Permet d'effacer les zones sombres situées a droite des copies.
Les bords sont effacés selon l'orientation du jeu de documents.
La largeur d'effacement de bords doit étre comprise entre 0 et
50 mm (0 et 1,9 pouces) par incréments de 1 mm (0,1 pouce).
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B Au centre

Les ombres visibles dans la zone centrale d'un document relié, tel
qu'un cahier, par exemple, sont effacées. La largeur d'effacement
du centre doit étre comprise entre 0 et 50 mm (0 et 1,9 pouces)
par incréments de 1 mm (0,1 pouce).

B Orientation du document
Se reporter a la section "Orientation du document" a la page 2-52.

H Verso
* |dentique au recto

Sélectionner cette option pour appliquer les mémes
paramétres au recto et au verso.

* Opposé au recto

Sélectionner cette option pour appliquer des paramétres
symétriques au recto et au verso.

Lorsque l'option 4 bords identiques est sélectionnée :

Cette option permet de spécifier une méme valeur pour les bords
supérieur, inférieur, gauche et droit.

@, 2 1. SurI'écran Tous les services, sélectionner Copier puis
v appuyer sur I'onglet Options de numérisation. Sur I'écran
3 Options de numérisation qui s'affiche, sélectionner
Effacement de bords puis 4 bords identiques.

2. Utiliser les boutons Haut et Bas pour entrer la valeur
d'effacement requise.

T - | —

Valeur deffacement (0 - S0mm)

o~ ® O

4 bords. Au contre

T Bords opposés
" m  m

o B (2)
@ oo ) v

3. Sélectionner Enregistrer pour enregistrer les modifications.

H 4 bords

Permet d'effacer les zones sombres situées en haut, en bas, a
gauche et a droite des copies. La largeur d'effacement de bords
doit étre comprise entre 0 et 50 mm (0 et 1,9 pouces) par
incréments de 1 mm (0,1 pouce).
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H Centre

Les ombres visibles dans la zone centrale d'un document relié, tel
qu'un cahier, par exemple, sont effacées. La largeur d'effacement
du centre doit étre comprise entre 0 et 50 mm (0 et 1,9 pouces)
par incréments de 1 mm (0,1 pouce).

B Orientation du document
Se reporter a la section "Orientation du document" a la page 2-52.

Décalage image

Sur les copies, I'image du document peut étre décalée vers la
gauche, la droite, le haut ou le bas du papier, ou bien le centre du
document peut étre décalé vers le centre du papier. Il est
également possible d'ajouter une marge en haut, en bas, a
gauche ou a droite des copies. Pour les copies recto verso, les
positions de décalage peuvent étre définies pour le recto et le
Verso.

REMARQUE : lorsque la fonction Documents multiformats est
activée, le décalage est effectué par rapport a la position de
I'image sur la premiere feuille du document.

La valeur du décalage image est définie selon le papier
utilisé. Méme si les copies doivent agrandies ou réduites
via la fonction Réduction / agrandissement, la valeur de
décalage image est conservée.

1. SurI'écran Tous les services, sélectionner Copier puis
appuyer sur I'onglet Options de numérisation. Sur I'écran
Options de numérisation qui s'affiche, sélectionner
Décalage image.

2. Sélectionner l'option voulue.

Réglage du décalage image Annuler ] Enregistrer ]

Paraméires d L= 0
document t E} E}
Réglage d
décalage imag
M Mircir

3. Sélectionner Enregistrer pour enregistrer les modifications.
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B Aucun décalage

Les copies sont effectuées sans que la position de I'image du
document ne soit décalée.

B Centrage auto

Les copies sont effectuées de fagon a ce que le centre du
document corresponde au centre du papier.

W Décalage image / Variable

La valeur du décalage doit étre spécifiée dans une plage de 50 a
0a50 mm (1,9 a0 a 1,9 pouces) par incréments de 1 mm
(0,1 pouce).

H Recto

Permet d'accéder a I'écran Décalage image - Recto.

H Verso
Permet d'accéder a I'écran Décalage image - Verso.
H Miroir

Pour appliquer les mémes paramétres qu'au recto, activer la case
Miroir.

B Orientation du document
Se reporter a la section "Orientation du document” a la page 2-52.

Ecran Décalage image - Recto / Décalage image - Verso

Il est possible de définir la position de la copie / le décalage image
pour le recto ou le verso.

2 1. SurI'écran Tous les services, sélectionner Copier puis
v appuyer sur I'onglet Options de numérisation. Sur I'écran
@ Options de numérisation qui s'affiche, sélectionner
Décalage image puis Recto ou Verso.

2. Sélectionner I'option voulue.

Réglage du décalage image - Recto Annuler ] Enregistrer ]

(50-0-50)

[ -]

—. @
ap Y

(50-0-5

B2

=]
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3. Sélectionner Enregistrer pour enregistrer les modifications.

B Aucun décalage

Les copies sont effectuées sans que la position de I'image du
document ne soit décalée.

B Centrage auto

Les copies sont effectuées de fagon a ce que le centre du
document corresponde au centre du papier.

B Dans l'angle

Lors de la copie, I'image du document est décalée vers I'un des
angles ou coins du papier. Huit directions de décalage sont
disponibles.

* Réglages vers la droite et la gauche

Il est possible d'effectuer des réglages précis vers la
gauche et vers la droite. L'image du document copié est
décalée vers la gauche ou vers la droite dans une plage de
valeurs de 50 4 0 4 50 mm (1,9 a 0 a 1,9 pouces) par
incréments de 1 mm (0,1 pouce).

* Réglages vers le haut et le bas

Il est possible d'effectuer des réglages précis vers le haut
et vers le bas. L'image du document copié est décalée
vers le haut ou vers le bas dans une plage de valeurs
comprises entre 0 et 50 mm (0 a 1,9 pouces) par
incréments de 1 mm (0,1 pouce).

B Variable

Entrer les valeurs des marges pour la copie. Spécifier les valeurs
des marges du haut, du bas, de gauche et de droite, comprises
entre 0 et 50 mm (0 et 1,9 pouces) par incréments de 1 mm

(0,1 pouce).
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Rotation image

Si l'orientation du papier chargé dans le magasin est différente de
celle du document mis en place, une rotation est appliquée
automatiquement a l'image de fagon a ce que l'orientation du
papier corresponde a celle du document. Il est également possible
de sélectionner le bord du document a utiliser comme référence
pour la rotation si les documents sont d'orientation mixte.

La fonction de rotation image peut seulement étre utilisée pour
effectuer des copies sur du papier de format A4 ou
8,5 x 11 pouces ou inférieur.

2 1. SurI'écran Tous les services, sélectionner Copier puis
v appuyer sur l'onglet Options de numérisation. Sur |'écran
(3) Options de numérisation qui s'affiche, sélectionner Rotation
image.

2. Sélectionner une option.
e J o ]
O Dibsactivbfo) Lornque Réduetion/Agrandisssmant cu Papier ont Ia valer Sers de la ““"*‘"

Aurn, Nmnge du document subit Une rotaton grafis
(' }!w|w!mum

# Porientation du papicr
Oazmmnmta\.m @:% @:%

Lorsgue Auto est sélectionné Lorsque Auto riest pas
sifootiormi

3. Sélectionner Enregistrer pour enregistrer les modifications.

W Désactivé(e)

Les copies sont effectuées méme si l'orientation du document ne
correspond pas a celle du papier.

H Toujours activée

Une rotation est automatiquement appliquée a I'image du
document de fagon a ce que l'orientation du papier corresponde a
celle du document.

B Activée avec Auto

Une rotation est automatiquement appliquée a l'image du
document de facon a ce que l'orientation du document
corresponde a celle du papier lorsque l'option % auto de
Réduction / agrandissement ou Auto de Papier est
sélectionnée.

B Sens de la rotation
Permet d'accéder a I'écran Rotation image - Sens de la rotation.
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Ecran Rotation image - Sens de la rotation

Cet écran permet de définir une position de référence pour la
rotation.

1. SurI'écran Tous les services, sélectionner Copier puis
appuyer sur I'onglet Options de numérisation. Sur I'écran
Options de numérisation qui s'affiche, sélectionner Rotation
image puis Sens de la rotation.

2. Sélectionner une position de référence pour la rotation.

Rotation image - Sens de la rotation Aneuler l Enregistrer I

Praition des agrafes Lors do lutlisation do documants do formats différonts,
Femags subt Lne Fotanon au bord
—
5 Posrhon des agrates Mest pas selectionng, l'option
» "Cocurnont portralt - Bord gaiiche® stapplioue

" Cocument portrait
Bord gauche

"N Document portrait
-~ Bord droit

3. Sélectionner Enregistrer pour enregistrer les modifications.

B Position des agrafes

Lorsque le module de finition est installé, I'option Position des
agrafes est disponible. Si les documents sont d'orientation mixte,
une rotation est appliquée aux images par rapport au bord
d'agrafage, selon la configuration de la fonction d'agrafage.

B Document portrait - Bord gauche

Si les documents sont d'orientation mixte, une rotation est
appliquée aux images de facon a ce que les bords supérieurs des
documents paysage soient alignés avec les bords gauches des
documents portrait.

B Document portrait - Bord droit

Si les documents sont d'orientation mixte, une rotation est
appliquée aux images de facon a ce que les bords supérieurs des
documents paysage soient alignés avec les bords droits des
documents portrait.
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Image miroir / Image inversée

Les copies peuvent étre effectuées en inversant les cbtés droit et
gauche de l'image du document.

REMARQUE : lorsque les fonctions Image inversée et
Effacement de bords sont activées simultanément, la zone
d'effacement de bords devient blanche.

2 1. SurI'écran Tous les services, sélectionner Copier puis
v appuyer sur I'onglet Options de numérisation. Sur I'écran
@ Options de numérisation qui s'affiche, sélectionner Image

miroir / Image inversée.

2. Sélectionner Activé(e) pour Image miroir et Image inversée.

Image miroir / Image inversée Anrwier l LR l

Image inversée

image miroir
O Désactivee * O Dibaactivie ‘
0 Actvée 0 Artrvee

3. Sélectionner Enregistrer pour enregistrer les modifications.
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Orientation du document

L'orientation du document doit étre définie pour indiquer le haut du
document.

REMARQUE : si I'option Orientation du document ne
correspond pas a l'orientation effective du document, la machine
risque de détecter la téte du document par erredur.

1. SurI'écran Tous les services, sélectionner Copier puis
appuyer sur I'onglet Options de numérisation. Sur I'écran
Options de numérisation qui s'affiche, sélectionner
Orientation du document.

2. Sélectionner Téte vers le haut ou Téte vers la gauche, selon
I'orientation du document mis en place.

Orientation du document Anruer l Enregir I

o Téte vors I haut SHnctionner lonantation des documants

Placer la documant dans lo coin supdnour gauchs

:'—‘J Tets vars ia gauche | U8 ace deiposition

3. Sélectionner Enregistrer pour enregistrer les modifications.

W Téte vers le haut

Sélectionner cette option lorsque le haut du document est orienté
vers l'intérieur de la glace d'exposition ou du chargeur de
documents.

B Téte vers la gauche

Sélectionner cette option lorsque le haut du document est orienté
vers la gauche de la glace d'exposition ou du chargeur de
documents. Veiller a bien sélectionner Téte vers la gauche
lorsque le haut du document est placé vers la gauche (texte
horizontal).
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Onglet Présentation spéciale

L'écran Présentation spéciale permet de configurer les fonctions
de numérisation des documents.

@.. 2 1. SurI'écran Tous les services, sélectionner Copier.

é 2. Appuyer sur l'onglet Présentation spéciale, puis sélectionner
I'une des fonctions de I'écran Présentation spéciale qui
s'affiche.

Tirage standard | Cualitd image Options Prisentation Assamblage
dn numérisation spéciale documants

5 Creation cahier © Couverturss
DM:M Dmm Dmmm
O Hent

© Affiche
Dwn Dmu‘m Dmn‘m
& Annotation & Filigrane
Domcum Domcum DDM:M

O Orientation da tortie

[ [ -

—_— e e
Tirage standard Qualité image Options de Préssntation Assemblage
numérisation spéciale documents

 Répétition image prédéfinies © Mods tirage © Finition

(et s .

Copieur/Imprimante Xerox 4595 - Manuel de l'utilisateur 2-53



2. Copie

Création cahier

La machine permet de mettre en page les copies de fagon a ce
que, lorsque les pages multiples sont pliées le long du centre
(blanc de couture), soit obtenu un cahier avec I'ordre des pages
approprié. |l est possible de définir le blanc de couture et d'ajouter
une couverture lors de la création cahier.

Lorsque le module de finition cahier D ou D2 est installé, les
options Pliage en deux ou Pliage + Agrafage sont disponibles.

POINT IMPORTANT : vérifier que l'orientation du document
correspond bien a I'orientation spécifiée pour Orientation du
document sur I'écran Options de numérisation.

REMARQUE : si le nombre de pages du cahier n'est pas un
multiple de quatre, des pages vierges seront ajoutées pour les
pages restantes.

1. Surl'écran Tous les services, sélectionner Copier.
Sélectionner 'onglet Présentation spéciale, puis la fonction
Création cahier.

catmeatio NN WE

Couvertures
( )Mu.nm(n) E )Am.mmmm Blanc de couture Sous-joux

CR
Relire a gauche - Couvertures VWarss
£ on haut

(’ ) Reliuro & draite Counvtenans Finition
Irmprimees Aueunir)

- Recta versa

Copie cahier Conry, mmprimibes
- Impresson &
Pemtériour
Configuration des magasing
Couvertures ; Corps du document :
Dornior: & Mag 5 (b marasl) Maggasin 1

Detection autn ALl

£amme couverture
Standard Standard

de fin

2. Sélectionner Reliure a gauche / en haut ou Reliure a droite.

3. Sélectionner Enregistrer pour enregistrer les choix effectués.

W Désactivé(e)
La fonction de création cahier n'est pas appliquée aux copies.
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B Reliure a gauche/en haut

Les copies sont effectuées de fagon a placer la reliure du cahier a
gauche ou en haut.

H Reliure a droite

Les copies sont effectuées de fagon a placer la reliure du cahier a
droite.

B Copie cahier

Pour réaliser des cahiers a partir d'un document qui est déja un
cahier, sélectionner Copie cahier. Le document sera numérisé
comme tel en spécifiant Pliage/Agrafage, sans passer par
l'imposition cahier.

H Couvertures

Une couverture peut étre ajoutée au cahier. Les options de
couverture disponibles sont les suivantes :

* Aucune couverture
Aucune couverture n'est ajoutée.
» Couvertures vierges

Une feuille de papier vierge est ajoutée en tant que
couverture.

» Couvertures imprimées - Recto verso

La premiére page du document est copiée sur la
couverture.

* Couvertures imprimées - Impression a I'extérieur

Le document est copié seulement sur la face extérieure de
la couverture.
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B Dernier document comme couverture de fin

Permet d'appliquer la derniére image du document a la derniére
page du cahier en tant que couverture de fin. Procéder a une
vérification lors de la spécification de la derniére page en tant que
couverture de fin. Lorsque la fonction Sous-jeux est utilisée pour
diviser un cahier, I'image de fin est appliquée a la derniere page
du dernier sous-jeu.

REMARQUE : une page vierge peut étre insérée juste avant la
derniere page pour que la pagination soit correcte.

H Blanc de couture

Permet d'afficher I'écran Création cahier - Blanc de couture.
B Finition

Permet d'afficher I'écran Création cahier - Finition.

W Configuration des magasins

Permet d'afficher I'écran Création cahier - Configuration
magasins.

REMARQUE : cette fonction est affichée uniquement lorsque
Couvertures est sélectionné.

Sélectionner les magasins requis pour Couvertures et Corps du
document. Sélectionner des magasins contenant du papier dont
le format et l'orientation correspondent a ceux du corps du
document et de la couverture.

Lorsque l'option Départ manuel est sélectionnée, I'écran
Magasin 5 (départ manuel) s'affiche. Pour plus d'informations, se
reporter & la section "Ecran Magasin 5 (départ manuel)" a la
page 2-23.
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Ecran Création cahier - Blanc de couture

Il est possible de définir le blanc de couture entre 0 et 50 mm
(0 et 1,9 pouces) par incréments de 1 mm (0,1 pouces).

1. Utiliser les boutons Haut et Bas pour spécifier une valeur de
blanc de couture.

2
v
3 rtationctiorBin docovore RN

Ecran Création cahier - Finition

Lorsque le module de finition cahier D ou D2 est installé, les
options Pliage en deux ou Pliage + Agrafage sont disponibles.

1. Sélectionner I'élément requis.

2
P Gréatoncaer Fuiion________ IET WETN

o Auirde)
O Hinge L Acratica

@

H Aucun(e)
Aucune finition n'est appliquée.

H Pliage
Les copies obtenues sont pliées en deux.

B Pliage + Agrafage

Les copies sont pliées en deux et agrafées au centre. Il est
possible d'agrafer de 2 a 15 copies.
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Ecran Création cahier - Sous-jeux

Lorsque le document comporte trop de pages, le cahier peut étre
divisé selon un nombre de feuilles spécifié. Les copies recto verso
obtenues peuvent ensuite étre pliées pour obtenir un cahier. Le
nombre de feuilles spécifié doit étre compris entre 1 et 50 par
incréments de 1 feuille.

REMARQUE : lorsque Pliage est sélectionné, définir un nombre
de feuilles de sous-jeux compris entre 1 et 15.

Lorsque le document comporte un grand nombre de feuilles, ce
nombre peut étre divisé pour éviter d'obtenir un cahier trop épais.

Les copies sont affectées et recues dans l'ordre et selon le
nombre de feuilles spécifié. Le nombre de feuilles (hombre par
sous-jeux) doit étre compris entre 1 et 50 feuilles.

Par exemple, sile nombre de feuilles spécifié est 5, pour un cahier
dont chaque feuille avant pliage est composée de quatre pages
du document (2 pages de cahier recto verso), chaque sous jeu
correspond a 20 pages du document.

1. Sur I'écran Création cahier, sélectionner Activé(e) ou
Désactivé(e).

Création cahier - Sous-jeux Annuler ] Enrogistrar I

e di Feulliss par sous-jou
i

Om=a 5 (12 &
@ 8 LEE
- D@EE

) ()

2. Sil'option Activé(e) est sélectionnée, utiliser les boutons
Haut/Bas ou le pavé numérique pour spécifier le nombre de
feuilles requis.

3. Sélectionner Enregistrer pour conserver les modifications.
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Couvertures

Il est possible d'ajouter une couverture aux copies effectuées.

Il est possible de spécifier une couverture de début et de fin avant
la premiére page du document, en utilisant un papier de type
différent (coloré ou épais, par exemple).

\ POINT IMPORTANT : lorsque cette fonction est sélectionnée et si
(v" le nombre de pages du document est supérieur au nombre de
pages maximum que la machine peut numeériser, il est impossible
d'imprimer, de copier ou d'enregistrer la partie du document déja
numerisée. Dans ce cas, annuler le travail lorsque le message
correspondant s'affiche.

Le nombre maximum de pages du document pouvant étre
numeérisées est de 2 000 pages par travail. Pour les travaux
multiples, le maximum est de 20 000 pages au total si les
documents sont de format A4 ou 8,5 x 11 pouces. Ce chiffre est
fourni a titre indicatif uniquement ; en effet, le nombre maximum
de pages pouvant étre numérisées dépend du type, du format et
de l'orientation des documents.

@"’ 2 1. Surl'écran Tous les services, sélectionner Copier.
Ty Sélectionner 'onglet Présentation spéciale, puis la fonction

S Couvertures.
2. Sélecti l'opti |
. oelectuonner I'option voulue.
Couvertures Annuier ] Enregistrer l
Couverture de début Couverture de fin
O ALcund coutrturn E ] Avicune des magasing
D Couverturs début : Couverturs dé fin :
Mag 5 (ép maruel) Mag £ (dip maru)
o o 0 o ol Drétaction suto Deétaction auto
Standard Srardard
Couvertung do Couverturn da fin Corps du document :
bt imprimés Ienprimée - Recto
- Fta Magasin 1
A0
Couverture de Conrverture de fin Standard
bt imprmde Imprimda - Varsn
- Verso
Couverture de Counertrs da fin Nombre couvertures dibut  Mombre couvertures fin
et impramae e D 1 foullos D 1 fouibos
= Recto verso = Ractn veren

3. Sélectionner Enregistrer pour conserver les modifications.
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B Couverture de début

Une couverture de début peut étre définie pour la premiére page.

L]

Aucune couverture
Aucune couverture n'est ajoutée.
Couvertures vierges

Une feuille de papier vierge est ajoutée en tant que
couverture.

Couverture de début imprimée - Recto

La premiére page du document est copiée sur la face
externe de la couverture. Sélectionner cette option pour
que la copie figure seulement sur la face externe de la
couverture de début.

Couverture de début imprimée - Verso

La premiére page du document est copiée sur la face
interne de la couverture. Sélectionner cette option pour
que la copie figure seulement sur la face interne de la
couverture de début.

Couverture de début imprimée - Recto verso

Le document est copié sur les deux faces de la couverture,
a partir de la premiére page. Sélectionner cette option pour
que la copie soit effectuée en recto verso.
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B Couverture de fin

Une couverture de fin peut étre définie pour la derniére page.
Lorsqu'une couverture de fin est définie, le document
correspondant a cette couverture de fin doit étre numérisé en
premier. Lorsque le chargeur automatique de documents est
utilisé, placer le document correspondant a la couverture de fin
sur le dessus de la pile de documents. Lorsque la glace
d'exposition est utilisée, numériser les documents dans I'ordre
suivant: couverture de fin, couverture de début et corps du travail.

Les options disponibles pour la couverture de fin sont les
suivantes :

* Aucune couverture
Aucune couverture n'est ajoutée.
» Couvertures vierges

Une feuille de papier vierge est ajoutée en tant que
couverture.

» Couverture de fin imprimée - Recto

Le document correspondant a la couverture de fin est
copié sur la face externe de cette derniére.

» Couverture de fin imprimée - Verso

Le document correspondant a la couverture de fin est
copié sur la face interne de cette derniére.

* Couverture de fin imprimée - Recto verso

Les deux documents correspondant a la couverture de fin
sont copiés sur les deux faces de cette derniére.

Si une couverture est sélectionnée, les options suivantes
s'affichent :
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W Configuration des magasins

Permet d'afficher I'écran Couvertures - Configuration des
magasins.

Sélectionner le magasin a utiliser pour la Couverture de début, la
Couverture de fin et le Corps du document. Si des images sont
copiées sur les couvertures, sélectionner des magasins contenant
du papier de méme format et orientation pour le corps du
document et pour les couvertures.

Lorsque Départ manuel... est sélectionné, I'écran Magasin 5
(départ mapuel) s'affiche. Pour plus d'informations, se reporter a
la section "Ecran Magasin 5 (départ manuel)" a la page 2-23.

B Nombre de couvertures de début

Permet d'afficher I'écran Nombre de couvertures de début.
Cette option est disponible uniquement lorsque l'option
Couvertures vierges est sélectionnée sur I'écran Couverture de
début.

B Nombre de couvertures de fin

Permet d'afficher I'écran Nombre de couvertures de fin. Cette
option est disponible uniquement lorsque I'option Couvertures
vierges est sélectionnée sur I'écran Couverture de fin.

Pour plus d'informations, se reporter a la section "Couvertures -
Nombre de couvertures de début / de fin" a la page 2-63.
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Couvertures - Nombre de couvertures de début / de fin

Il est possible de spécifier le nombre de feuilles a utiliser en tant
que couverture de début ; ce nombre doit &tre compris entre 1 et
99. Cette option permet d'imprimer la couverture de début de la
méme fagon que le reste du travail, méme si plusieurs copies sont
effectuées.

REMARQUE : ces instructions sont également valides pour la
fonction Couvertures - Nombre de couvertures de fin.

1. Utiliser les boutons Haut/Bas ou le pavé numérique pour
spécifier le nombre de feuilles requis.

2
v
k] Nonir docomvertres dodebot. RN

{1-58)

@

] U@E
8 (@EE
ujoje

) (o
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Séparateurs de transparents

Une feuille vierge peut étre recue et insérée en tant que
séparateur entre les transparents utilisés pour la copie. Seul le
nombre de copies papier requis a des fins de distribution est
imprimé. Lorsque les transparents sont placés dans le magasin 5
(départ manuel), vérifier que le papier utilisé pour les séparateurs
(ou la distribution) est chargé selon la méme orientation que les
transparents.

POINT IMPORTANT : Xerox recommande I'utilisation de
transparents pour rétroprojecteur (OHP). L'utilisation de
transparents non recommandés peut endommager la machine ou
provoquer des incidents papier.

1. Surl'écran Tous les services, sélectionner Copier.
Sélectionner I'onglet Présentation spéciale, puis la fonction
Séparateurs de transparents.

2. Sélectionner I'option voulue.

Séparateurs de transparents L l Enregir I

Autun sbparatour Configuration des magasing
O B e

- (=l Mag 5 (i maarud) Magasn 1
o el E‘ FAID MO

= Trarsgarent Starckrd
@ COPArATAUrS VIf(ns
+ M e
Aucun séparateur

N jausx

3. Sélectionner Enregistrer pour conserver les modifications.

B Aucun séparateur
Aucun séparateur de transparents n'est utilisé.

B Séparateurs vierges

Une feuille de papier vierge est insérée en tant que séparateur
pour chaque transparent. Un seul jeu de copies peut étre effectué.

B Séparateurs vierges + N jeux

Une feuille de papier vierge est insérée en tant que séparateur
pour chaque transparent. Seul le nombre de copies papier requis
a des fins de distribution est imprimé.
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B Aucun séparateur + N jeux

Les copies sont effectuées sur transparents et seul le nombre de
copies papier requis a des fins de distribution est imprimé.

Selon la sélection effectuée, les options suivantes peuvent
s'afficher :

B Configuration des magasins

Permet d'afficher I'écran Séparateurs de transparents -
Configuration des magasins. Sélectionner chacun des
magasins a utiliser.

REMARQUE : I'écran Séparateurs de transparents -
Configuration des magasins ne s'affiche pas si I'option Aucun
séparateur est sélectionnée.

Sélectionner les paramétres requis pour Format / orientation des
transparents. Sélectionner le magasin a utiliser pour Magasin
pour séparateurs / N jeux ou Magasin pour N jeux.
Sélectionner des magasins contenant du papier de méme format
et orientation pour les transparents et les séparateurs (N jeux).

Nen1

Il est possible de copier deux, quatre ou huit pages des
documents originaux sur une méme feuille de papier.

Lorsque la fonction N en 1 est sélectionnée, I'option % auto est
sélectionnée automatiquement pour Réduction /
agrandissement. Le taux de R/A est défini automatiquement de
facon a ce que les copies des images tiennent sur le papier
sélectionné.

REMARQUE : une perte d'image est possible, selon le format de
I'image du document.

Lorsque l'effacement de bords est activé, les bords de
chacun des documents copiés sont effacés.

Lorsque le décalage image est activé, le décalage est
appliqué a la totalité du document. Par conséquent, une
perte d'image est possible selon le format de I''mage du
document.

Sélectionner une option de magasin autre que Auto pour
la fonction Papier de I'écran Tirage standard.
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1. SurI'écran Tous les services, sélectionner Copier.
Sélectionner I'onglet Présentation spéciale, puis la fonction

2
Y
@ Nen1.

2. Sélectionner une option.

ot e

O~ O0ubl
o~ Om
O.um
Oam

3. Sélectionner Enregistrer pour conserver les modifications.

E1eni

La fonction N en 1 n'est pas appliquée.

H2en1

Deux pages du document sont copiées sur une méme feuille de
papier.

H4en1

Quatre pages du document sont copiées sur une méme feuille de
papier.

H8en1

Huit pages du document sont copiées sur une méme feuille de
papier.

B Ordre des images

Cette option permet de sélectionner la mise en page des
documents copiés sur une méme feuille.
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Affiche

Une copie agrandie du document peut étre répartie sur plusieurs
feuilles.

Cette fonction permet de créer une affiche de grande taille en
regroupant les copies réparties sur plusieurs feuilles. Les feuilles
sont copiées avec une marge de collage de fagon a faciliter leur
regroupement. Cette marge de collage est fixée a 10 mm (0,4
pouces).

| POINT IMPORTANT : vérifier que I'orientation du document
{ s correspond bien a l'orientation spécifiée pour Orientation du
document sur I'écran Options de numérisation.

Sélectionner 'onglet Présentation spéciale, puis la fonction
S Affiche.

2. Sélectionner I'option voulue.

(i e e
Désactivblo) o m Configuration des magasins
Magessin 1

AL

(-!/, 2 1. Surl'écran Tous les services, sélectionner Copier.
' v

@ [QF o
o e

o At

O -]

O A2

3. Sélectionner Enregistrer pour conserver les modifications.

B Désactivée
Les copies ne sont pas effectuées sous forme d'affiche.

B Format de sortie
Sept formats de papier sont disponibles.

B Taux d'agrandissement
Cette option permet de sélectionner un taux d'agrandissement.

Selon la sélection effectuée, les options suivantes peuvent
s'afficher :
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W Configuration des magasins

Permet d'afficher I'écran Affiche - Configuration des magasins.
Sélectionner le magasin a utiliser.

Lorsque l'option Départ manuel est sélectionnée, I'écran
Magasin 5 (départ manuel) s'affiche. Pour plus d'informations, se
reporter a la section "Ecran Magasin 5 (départ manuel)" a la
page 2-23.

Lorsque Taux d'agrandissement est sélectionné

Des taux d'agrandissement différents peuvent étre sélectionnés
pour la hauteur et la largeur.

1. Sélectionner I'option Taux d'agrandissement sur I'écran
Affiche.

i e e

< 3 Ddsactivbio) X Y Configuration des magasing
(100 - 8007y (100 - 4001y Magaun 1
v AAD
('_ } Format de sortie } % % Starcierd
-~ I s a I
O Taun
oagrandEzement b v v

—X—

2. Utiliser les boutons Haut et Bas pour spécifier les taux a
appliquer a la hauteur et a la largeur.

3. Sélectionner Enregistrer pour conserver les modifications.

m X (largeur) Y (hauteur)

Permettent de spécifier des taux en largeur et en hauteur compris
entre 100 et 400 % par incréments de 1 %.

Répétition image

La copie de l'image d'un document peut étre répétée un certain
nombre de fois sur une méme feuille de papier.

Lorsque le taux de R/A est défini comme Auto, les copies
répétées de I'image sont réduites de fagon a tenir sur le format de
papier sélectionné. Il est également possible de spécifier la fagon
dont les copies répétées de I'image sont réparties.

REMARQUE : lorsque les copies répétées sont effectuées au
méme format que I'image du document, spécifier un nombre de
répétitions adapté au format du papier.
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@, 2 1. SurI'écran Tous les services, sélectionner Copier.
oy Sélectionner l'onglet Présentation spéciale, puis la fonction
S Répétition image.

2. Sélectionner Auto ou Variable.

e T W

Disposition des images
( B ¥ 0 Esparsment régier
(-2
1 -
()™= [ ( )camm
(=)
Variatie
h

W Désactivé(e) : la fonction Répétition image n'est pas appliquée.

H Auto

Le nombre de copies répétées de I'image du document est défini
automatiquement selon le format du document, le format du
papier et le taux de R/A.

REMARQUE : les copies ne peuvent pas étre effectuées lorsque
I'image du document est plus grande que le format de papier
spécifié.
H Variable
Spécifier le nombre de répétitions de I'image du document le long
des deux cbtés du papier. Il est possible de spécifier 1 a 23
répétitions en longueur (Y) et 1 a 33 répétitions en largeur (X).
B Disposition des images

* Espacement régulier

Les images copiées sur le papier sont espacées de fagon
réguliére selon le nombre d'images répétées.

+ Cote a cote
Les images répétées sont copiées sur le papier de fagon
consécutive.
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Annotation

¢
:

Il est possible d'ajouter aux copies un cachet, la date ou des
numéros de page n'apparaissant pas sur le document d'origine.

Différents formats sont proposés pour le type de cachet, la date,
les numéros de page et leurs positions d'impression.

POINT IMPORTANT : Lorsque cette fonction est sélectionnée et
si le nombre de pages du document est supérieur au nombre de
pages maximum que la machine peut numériser, il est impossible
d'imprimer, de copier ou d'enregistrer la partie du document déja
numérisée. Dans ce cas, annuler le travail lorsque le message
correspondant s'affiche.

Le nombre maximum de pages du document pouvant étre
numeérisées est de 2 000 pages par travail. Pour les travaux
multiples, le maximum est de 20 000 pages au total si les
documents sont de format 8,5 x 11 pouces/A4 paysage. Ce chiffre
est fourni a titre indicatif uniquement ; en effet, le nombre
maximum de pages pouvant étre numérisées dépend du type, du
format et de l'orientation des documents.

REMARQUE : les parametres de réduction / agrandissement
n'ont aucune influence sur la taille des caractéres et sur I'image
des annotations.

Si un cachet, la date et les numéros de page sont tous
activés, vérifier qu'ils ne se chevauchent pas avant de
lancer la copie.

Si la fonction N en 1 est activée, I'annotation est ajoutée a
l'image finale.

Si la fonction Répétition image ou Création cahier est
activée, I'annotation est ajoutée a chaque image
individuelle.

1. SurI'écran Tous les services, sélectionner Copier.
Sélectionner I'onglet Présentation spéciale, puis la fonction
Annotation.

2. Sélectionner une option.

e J_eree ]
Cachet
Dman:nm)
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3. Sélectionner Enregistrer pour conserver les modifications.

B Cachet
Permet d'accéder a I'écran Annotation - Cachet.

H Date
Permet d'accéder a I'écran Annotation - Date.

B Numéro de page
Permet d'accéder a I'écran Annotation - Numéro de page.

Ecran Annotation - Cachet

Les mentions "CONFIDENTIEL", "Copie interdite", "URGENT",
"IMPORTANT", "Circulaire", "Verso recyclé", "BROUILLON" et
"NON VALIDE" peuvent étre ajoutées aux copies.

(-L_, 2 1. Sur I'écran Annotation, sélectionner Cachet.
. 4

@ 2. Sélectionner l'option voulue.

Cr

style

Dvsactivin) COMFIDENTIEL BROULLON Impresslon...
Prosmiri pa
seulament
0 Activi(e) [’ ) Cople nterdite ('_ ) NON VALIDE

LEGENT Position
Ricto . haut droite
Verso | idem recto
o IMPORTANT
Cireuaire Talle
=
O Versorecydé

3. Sélectionner Enregistrer pour conserver les modifications.

W Désactivé(e)
Aucun cachet n'est ajouté.

W Activé(e)

Un cachet est ajouté.

H Style

Cette option permet de sélectionner I'un des huit types de
caractéres disponibles pour le cachet.

B Impression...

Permet d'accéder a I'écran Annotation - Cachet - Impression.
Les options Premiére page seulement et Toutes les pages
permettent de sélectionner la ou les pages sur lesquelles le
cachet doit étre imprimé.
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B Position

Permet d'accéder a I'écran Annotation - Cachet - Position.

W Taille

Permet d'accéder a I'écran Annotation - Cachet - Taille.
Cette option permet de sélectionner I'une des trois tailles
disponibles pour le cachet.

Ecran Annotation - Cachet - Position

Permet de choisir la position d'impression du cachet.

ot oo R

Recto Verso

o En haut & gauche E ) En haut au contri o Enihaut & droite 0 Identioun au rocto
( )anmu:m [" J&unenn ( )wmamm (_}Epposenurm
( ) En bas & gauche O En bas au contra ( ) Enbas & droste

1. Surl'onglet Présentation spéciale, sélectionner Annotation,
Cachet, Activé(e) puis Position.

2. Effectuer la sélection requise.

3. Sélectionner Enregistrer pour conserver les modifications.

H Recto

Sélectionner I'une des neuf positions disponibles pour le cachet.

H Verso

Identique au recto

Permet d'ajouter un cachet au méme endroit que sur le
recto de la feuille.

Opposé au recto

Permet d'ajouter un cachet dans la position opposée a
celle sélectionnée pour le recto.
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Ecran Annotation - Date

Il est possible d'ajouter une date aux copies effectuées. La date
imprimée correspond a la date et a I'heure auxquelles la copie a
été effectuée.

Pour plus d'informations sur le format de la date, se reporter a la
section « Format de date » du manuel de I'administrateur
systéme.

1. Surl'onglet Présentation spéciale, sélectionner Annotation
puis Date.

2. Sélectionner I'option voulue.

Date Annuler l Enregistrer I
Format
o ==
D Toustins bies pragyies
Activie) Permet dajouter In date 8t Meure s les evemplaires
s ortia afin o § I swind dos "
Position
Rt bas droite
Versa | idam recto
Talle
D 10 points

3. Sélectionner Enregistrer pour conserver les modifications.

W Désactivé(e)
Aucune date n'est ajoutée.

W Activé(e)

La date est ajoutée.

B Impression...

Permet d'accéder a I'écran Annotation - Date - Impression.
Les options Premiére page seulement et Toutes les pages
permettent de sélectionner la ou les pages sur lesquelles la date
doit étre imprimée.

B Position
Permet d'accéder a I'écran Annotation - Date - Position.

W Taille

Permet d'accéder a I'écran Annotation - Cachet - Taille.
Cette option permet de sélectionner I'une des trois tailles
disponibles pour la date.
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@

2
"r*\
3

Ecran Annotation - Date - Position

Cet écran permet de spécifier la position d'impression de la date.

1. Surl'onglet Présentation spéciale, sélectionner Annotation
puis Date et Position.

2. Sélectionner l'option voulue.

aepositon_______ I WE

Recto

Verso
o En haut & gauche E ) En haut au contri ( ) Enihaut & droite o Identioun au rocto
( )mmam ( )Enmaucemn Omneuume (_)Eppasenurm

3. Sélectionner Enregistrer pour conserver les modifications.

B Recto

Cette option permet de sélectionner I'une des six positions
disponibles pour l'impression de la date.

H Verso

Identique au recto

Permet d'ajouter la date au méme endroit que sur le recto
de la feuille.

Opposé au recto

Permet d'ajouter la date dans une position symétrique a
celle sélectionnée pour le recto de la feuille.
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Ecran Annotation - Numéro de page

Cet écran permet d'ajouter des numéros de page aux copies.

1. Surl'onglet Présentation spéciale, sélectionner Annotation
puis Numéro de page.

2
@ Nambrodopore I WETN

style
Dvsactivin) 1,2,4 10N, 20, 3 Impression.
D 1 - Paaggn ok fin
Premier n* @ 1
0 Activi(e) [’ ) ke L ( ) 1M, 2, 3N
Pagel, Pagel, Pageiil, Pagedm, Position
Paged Pagsan Ricto bas are
Werso | opposd recto.
Talla
D 10 points
Tatal pages (N}
L]

2. Effectuer une sélection.

3. Sélectionner Enregistrer pour enregistrer les choix effectués.
W Désactivé(e)

Aucun numéro de page n’est ajouté.

W Activé(e)

Les numéros de page sont ajoutés.

H Style

Cette option permet de sélectionner I'un des 6 types de
numeérotation disponibles.

c 1,2,...
Un numeéro de page simple est ajouté.

o -1--2-,...
Un tiret est ajouté a droite et a gauche du numéro de page.
(Exemple : -1-)

» Page1, Page2,...

Le mot « Page » est ajouté devant le numéro de page.
(Exemple : Page1, Page2)
*  1/N,2/N,...

Le nombre total de pages est ajouté a droite du numéro de
la page. (Exemple : 1/50, 2/50)
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¢ -1/N--2/N-,...

Permet de spécifier le nombre total de pages a droite du
numéro de la page et d'ajouter des tirets de part et d'autre
de I'ensemble de ces numéros. (Exemple : -1/50, -2/50-)

* Page1/N, Page2/N,...

Le mot « Page » est ajouté devant le numéro de page, qui
est suivi du nombre total de pages. (Exemple : Page1/50,
Page2/50)

H Total pages (N)
L'écran Annotation - Numéro de page -Total pages (N) s'affiche.

B Impression...

Permet d'accéder a I'écran Annotation - Numéro de page -
Impression.

H Position

Permet d'accéder a I'écran Annotation - Numéro de page -
Position. Cette option permet de sélectionner I'une des six
positions disponibles pour les numéros de page.

H Taille

Permet d'accéder a I'écran Annotation - Numéro de page -
Taille.

Ecran Annotation - Numéro de page - Total pages (N)

Cet écran permet de définir le nombre total de pages.

2 1. Surl'onglet Présentation spéciale, sélectionner Annotation
v puis Numéro de page. Sélectionner Total pages (N) puis
(3) I'option Auto ou Entrer numéro.

Numéro de page - Total pages (N) Amriie l Enregir I

(28 ] DEGE
o~ O ([WEE
- DeE

) [¢)

@»

2. Sil'option Entrer numéro est sélectionnée, utiliser les
boutons Haut/Bas ou le pavé numeérique pour spécifier le
nombre de pages.
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3. Sélectionner Enregistrer pour conserver les modifications.

H Auto

Les pages du documents sont comptées automatiquement pour
obtenir le nombre total de pages.

B Entrer numéro

Cette option permet de spécifier un nombre total de pages
compris entre 1 et 9 999.

Ecran Annotation - Numéro de page - Impression

Cet écran permet de spécifier la ou les pages sur lesquelles un
numero de page doit étre ajouté.

ar2 1. Sur l'onglet Présentation spéciale, sélectionner Annotation.
' é Sélectionner Numéro de page puis Impression.
2

. Utiliser les boutons Haut/Bas ou le pavé numérique pour
spécifier le numéro de début.

Numéro de page - Impression L l Enregir I

Premmére page Crrrwire page Fremer rumdro
{1 - 5e5)
Toutes las pages ~
© 8]
- ] Mo ]
Entrer | numéro de -
I proniden page

- Entrer numéro
( } Entror In numéro te avee le clavier

In derriére page

Entrer le ruméro Inclure

da |a precmécs ot couvertures |
e | derrvére page séparateurs

3. Sélectionner Enregistrer pour conserver les modifications.

B Toutes les pages
Un numéro de page est ajouté a toutes les pages.

H Entrer le numéro de la premiére page

Se reporter a la section "Lorsque I'option Entrer le numéro de la
premiere page est sélectionnée" a la page 2-79.
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B Entrer le numéro de la derniére page

Permet d'entrer le numéro de la derniére page. La procédure
correspondante est identique a celle décrite dans la section
"Lorsque l'option Entrer le numéro de la premiére page est
sélectionnée" a la page 2-79.

B Entrer le numéro de la premiére et de la derniére page

Permet d'entrer le numéro de la premiére et de la derniére page.
La procédure correspondante est identique a celle décrite dans la
section "Lorsque I'option Entrer le numéro de la premiére page est
sélectionnée" a la page 2-79.

M Inclure couvertures / séparateurs

Permet d'ajouter des couvertures ou des séparateurs. Une coche
apparait dans la case pour indiquer que cette option est activée.

REMARQUE : il est impossible d'effectuer des copies sur le
papier (couvertures / séparateurs de transparents) placé dans le
magasin 8 (dispositif d'insertion post-traitement).

B Premier numéro

Permet de spécifier le numéro de la page a partir de laquelle la
numérotation doit commencer ; ce premier numéro doit étre
compris entre 1 et 999. Pour entrer ce numéro a l'aide du pavé
numeérique, sélectionner Entrer numéro avec le clavier.

POINT IMPORTANT : les numéros de page supérieurs a 9999 ne
seront pas imprimeés.
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Lorsque I'option Entrer le numéro de la premiére page
est sélectionnée

Cette option permet de spécifier la page a partir de laquelle la
numeérotation doit commencer ; ce numéro doit &tre compris entre
1 et9 999.

2 1. Surl'onglet Présentation spéciale, sélectionner Annotation.
& Sélectionner Numéro de page puis Impression et Entrer le
S numéro de la premiére page.

2. Utiliser les boutons Haut/Bas ou sélectionner Entrer numéro
avec le clavier pour spécifier les numéros de page requis.

Numéro de page - Impression L l Enregir l

Presmére page Drerrwére page Premier ruméro
(1 5958) (1- 5369)
Toutes las pages - -
a) 8
ML ] (o] [ ]
Entrer e nurméro de b 4 w
In proeridee page
" Entrer numéro Entrer numéra
Entror lo rrnéeo de avec le clavier avee le clavier
In derriére page
Enitrer Je ruméro
da |a precmacs ot

de la derreére page

3. Sélectionner Enregistrer pour conserver les modifications.

B Premiére page

Entrer la premiére page sur laquelle le numéro de page doit
apparaitre (entre 1 et 9999).

B Premier numéro

Spécifier la premiére page sur laquelle le numéro de page doit
étre ajouté, entre 1 et 9999.

| POINT IMPORTANT : les numéros de page supérieurs a 9999 ne
( - seront pas imprimés.
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Lorsque l'option Entrer le numéro de la derniére page
est sélectionnée

Entrer la derniere page sur laquelle le numéro de page doit
apparaitre (entre 1 et 9999).

2 1. Surl'onglet Présentation spéciale, sélectionner Annotation.
& Sélectionner Numéro de page puis Impression et Entrer le
S numéro de la derniére page.

2. Utiliser les boutons Haut/Bas ou sélectionner Entrer numéro
avec le clavier pour spécifier les numéros de page requis.

Naméro dopage -impression_______ IEET N EN

Prermvére page Crrrwire page Fremer rumdro
o Toutes los pages

(1-9959) {1 - 5e5)
Entrer |2 numero de
la prionniéee pags

a) 8
ML ] [ ]
- -
Entrer numéro Entrer numéro
Entror lo rrnéeo de avec le clavier avee le clavier

In derriére page

Entrer I rrnérg
e | precées ot

de la derreére page

3. Sélectionner Enregistrer pour conserver les modifications.

H Derniére page

Entrer la derniére page sur laquelle le numéro de page doit
apparaitre (entre 1 et 9999).

H Premier numéro

Spécifier la premiére page sur laquelle le numéro de page doit
étre ajouté, entre 1 et 9999.

' POINT IMPORTANT : les numéros de page supérieurs a 9999 ne
(v" seront pas imprimés.
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Lorsque I'option Entrer le numéro de la premiére et de la
derniére page est sélectionnée

Entrer la premiére page et la derniére page sur lesquelles les
numéros de page doivent apparaitre (entre 1 et 9999).

(-!/, 2 1. Surl'onglet Présentation spéciale, sélectionner Annotation.
' v Sélectionner Numéro de page puis Impression et Entrer le
G)’ numéro de la premiére et de la derniére page.

2. Utiliser les boutons Haut/Bas ou sélectionner Entrer numéro
avec le clavier pour spécifier les numéros de page requis.

Numéro de page - Impression L l Enregir I

Prermvére page Crrrwire page Fremer rumdro
(1-9959) {1 - 5e5)
Toutes las pages - ~
O @ 8
ML ] [ ]
Entrer |e numéro de - -
(el

" Entrer numéro Entrer numéra
( } Entror lo rrnéeo de avec le clavier avee le clavier

In derriére page

Entrer I rrnérg
e | precées ot

o la derriére page

3. Sélectionner Enregistrer pour conserver les modifications.

B Premiére page

Entrer la premiére page sur laquelle le numéro de page doit
apparaitre (entre 1 et 9999).

H Derniére page

Entrer la derniere page sur laquelle le numéro de page doit
apparaitre (entre 1 et 9999).

B Premier numéro

Spécifier la premiére page sur laquelle le numéro de page doit
étre ajouté, entre 1 et 9999.

| POINT IMPORTANT : les numéros de page supérieurs a 9999 ne
{ o seront pas imprimes.
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Filigranes

Permet d'imprimer un numéro de contréle séquentiel au dos de
chaque jeu de copies. Par exemple, si le chiffre « 1 » a été
spécifié en tant que premier numéro, toutes les pages du premier
jeu de copies portent la mention « 1 » et toutes les pages du
second jeu de copies portent la mention « 2 ».

La numérotation des jeux permet, par exemple, d'empécher la
duplication de documents confidentiels devant étre distribués aux
personnes participant a une réunion en associant chaque jeu a un
participant donné.

POINT IMPORTANT : Lorsque cette fonction est sélectionnée et
si le nombre de pages du document est supérieur au nombre de
pages maximum que la machine peut numeériser, il est impossible
d'imprimer, de copier ou d'enregistrer la partie du document déja
numeérisée. Dans ce cas, annuler le travail lorsque le message
correspondant s'affiche.

Le nombre maximum de pages du document pouvant étre
numérisées est de 2 000 pages par travail. Pour les travaux
multiples, le maximum est de 20 000 pages au total si les
documents sont de format 8,5 x 11 pouces/A4 et Lettre. Ce chiffre
est fourni a titre indicatif uniquement ; en effet, le nombre
maximum de pages pouvant étre numérisées dépend du type, du
format et de I'orientation des documents.

La taille et la densité de la police utilisée peuvent étre configurées
via les parameétres systeme. Pour plus d'informations, se reporter
au manuel de I'administrateur systéme.

1. Surl'onglet Présentation spéciale, sélectionner Filigrane.

2. Sélectionner Activé(e).

O — | — |

Numéro de contrile Prantiar ruménn

O o A T
o~ [I°°
(1) (2) (8] [ 5t
MEE O~ ==
(8] [J===
o) ()

3. Sélectionner une option.

4. Sélectionner Enregistrer pour enregistrer les choix effectués.

W Désactivé
Les copies ne sont pas effectuées sous forme de filigranes.
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m Activé

Les copies sont effectuées sous forme de filigranes.

B Premier numéro

Il est possible de spécifier des numéros de contrdle compris entre
1 et 9 999. Utiliser les boutons Haut/Bas ou le pavé numérique
pour entrer le premier numéro.

H Texte

Permet d'accéder a I'écran Filigranes - Texte.

B Numéro de compte utilisateur

Le numéro de compte utilisateur est imprimé. Vérifier que
l'impression du numéro de compte utilisateur est correcte.

REMARQUE : cette option est disponible lorsque la gestion de
I'Auditron est utilisée.

H Date et heure

Il est possible d'imprimer la date et I'heure de début de la copie.
Vérifier que l'impression de la date est correcte.

Pour savoir comment afficher la date, se reporter a la section

« Format de la date » du manuel de I'administrateur systéme.

B Numéro de série

Cette option permet d'imprimer le numéro de série de la machine.
Vérifier que l'impression du numéro de série est correcte.

B Effet de texte

Permet d'accéder a I'écran Filigranes - Effet de texte.
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Ecran Filigranes - Texte

Trois types de caractére sont disponibles pour les filigranes.

@"’ 2 1. Surl'onglet Présentation spéciale, sélectionner Filigrane
i 4 puis Texte.

@ 2. Sélectionner l'option voulue.

T — | — |

6 Desactive
O Copin mtardits
°o

O Duglicata

3. Sélectionner Enregistrer pour enregistrer le choix effectué.

Ecran Filigranes - Effet de texte

Cet écran permet de définir un effet de texte.

@j, 2 1. Sur I'onglet Présentation spéciale, sélectionner Filigrane
i puis Effet de texte.

@ 2. Sélectionner I'option voulue.

=1 —1
OMUW
o~
Omﬂl

i

3. Sélectionner Enregistrer pour conserver les modifications.

B Désactivé
Permet d'imprimer le texte spécifié tel quel.

H Relief

Lors de la copie de documents imprimes, le texte est imprimé de
facon a obtenir un effet de relief.
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B Contour

Lors de la copie de documents imprimés, un contour est appliqué
au texte en arriére-plan.

Pour plus d'informations sur le motif d'arriére-plan utilisé pour les
filigranes et autres éléments, se reporter a la section "Effet de
texte" du Manuel de I'administrateur systéme.

Décalage intercalaire

Il est possible de copier des documents de type intercalaire en
spécifiant la position de I'image copiée, de fagon a placer l'image
sur l'onglet de l'intercalaire.

Les intercalaires de format A4 [J ou 8,5 x 11 pouces [J peuvent
étre utilisés pour la copie.

(-!/, 1. Surl'onglet Présentation spéciale, sélectionner Décalage
' intercalaire.

2. Sélectionner I'option voulue.

Décalage intercalaire L l Enregir I

Valeur de décalage Mise on place du document  Format intercalaire
15
Désactive Eriel

@ @ Jm @
OE\ewawmlwet {‘l@ (_}uunﬂ
(’ ) Drécatar tout

Paplar Mise en place d'un Type dintercalaire

intercataire

Dégart mraarud — Intercalaie 1
— 105 - 216 gl
= I 217 - 253 gim®

d

3. Sélectionner Enregistrer pour conserver les modifications.

B Désactivé
Aucune copie sur intercalaire n'est effectuée.

B Décaler vers I'onglet

L'image est copiée sur le bord du document, uniquement sur
I'onglet de l'intercalaire.

Spécifier la valeur de décalage a appliquer a I'image placée sur le
bord du document de fagon a ce que l'image soit copiée sur
l'onglet. (Entrer la valeur de décalage requise pour déplacer
I'image du document sur 'onglet lors de la copie.) Seule I'image
décalée peut étre copiée.
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B Décaler tout
L'image entiére du document est copiée sur le papier intercalaire.

Spécifier la valeur de décalage requise lorsqu'il est également
nécessaire de déplacer I'image située sur le bord du document sur
l'onglet de l'intercalaire.

B Valeur de décalage

Spécifier une valeur de décalage comprise entre 0 et 15 mm
(O et 0,5 pouces) par incréments de 1 mm (0,1 pouces).

W Papier
Sélectionner le magasin a utiliser pour les intercalaires.

REMARQUE : |a fonction Papier n'est pas affichée si Désactivé
est sélectionné.

Lorsque le magasin 5 (départ manuel) est utilisé, placer
les intercalaires face dessus et pour un départ par le cété
opposé a l'onglet. Lorsque le magasin 3 ou 4 est utilisé,
placer les intercalaires face dessous et avec le cété
opposé a l'onglet du cété gauche du magasin.

Les intercalaires peuvent étre placés dans les magasins 3
et 4 uniquement si l'option Intercalaire 1 105-216 g/m? est
sélectionnée.

B Format intercalaire
Permet de sélectionner le format des intercalaires.

B Type d'intercalaire
Permet de sélectionner le type d'intercalaires utilisé.
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Orientation de sortie

Cette fonction permet de recevoir les copies face dessus ou face
dessous.

(-!/, 2 1. Sur I'onglet Présentation spéciale, sélectionner Orientation
i 4 de sortie.

@ 2. Sélectionner I'option voulue.

Orientation de sortie Annwier ] Enregistrer I
o~

L déla e ricepton o travail est plus long

lerscuan Face dessis pat siloctionnd
('_ > Face desass

o [/

Face dessus
(Cydew imverse)

3. Sélectionner Enregistrer pour enregistrer le choix effectusé.

H Auto

Permet de déterminer automatiquement si les copies doivent étre
regues face dessus ou face dessous.

W Face dessus
Les copies sont regues face dessus et a partir de la derniére page.

B Face dessous

Les copies sont recues face dessous et a partir de la derniére
page.

B Face dessus (Ordre inverse)

Les copies sont regues face dessus et a partir de la premiere
page.

REMARQUE : I'option Face dessus (Ordre inverse) est
disponible selon la configuration du systeme. Pour savoir
comment l'afficher, se reporter a la section "Parametres du mode
Copie" du Chapitre 9 (A propos des réglages) du Manuel de
I'administrateur systéme.
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Les copies peuvent étre pliées en deux ou en trois.

POINT IMPORTANT : un progiciel disponible en option est requis
pour l'utilisation de cette fonction. Pour plus d'informations,
contacter le Centre Services Xerox.

POINT IMPORTANT : I'orientation des documents est limitée au
départ- petit coté ; par conséquent, il faut sélectionner un magasin
avec support de départ petit cété.

1. Surl'onglet Présentation spéciale, sélectionner Pliage.
2. Sélectionner I'option voulue.

e

( ) Aucunis) Imprassion & L fibch indiqun |a destination de rdcoption dos documants
Nnténeur

AienZ - Ienpression B
& lentbriour —

C)mMc
gl =

[4=

3. Sélectionner Enregistrer pour conserver les modifications.

H Aucun(e)
Les copies ne sont pas pliées.

EmPlienZ
Les copies sont pliées en trois vers l'extérieur.

EmPlienC
Les copies sont pliées en trois vers l'intérieur.

H Pli en deux
Les copies sont pliees en deux.

B Impression a l'intérieur

Les copies sont pliées de facon a ce que I'image soit imprimée a
l'intérieur.

B Impression a I'extérieur

Les copies sont pliées avec I'image imprimée a l'extérieur.
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Répétition image prédéfinie

L'image du document peut étre copiée de fagon répétée sur une
méme feuille, celle-ci étant divisée en partie égales selon le
nombre de répétitions de I'image.

REMARQUE : lorsque Il'option % auto est activée pour la fonction
Réduction / agrandissement, une perte d'image est possible
selon le format de I'image du document.

1. Surl'onglet Présentation spéciale, sélectionner Répétition
image prédéfinie.

2. Sélectionner I'option voulue.

Répétition image prédéfinie Annuer l Envegistrer I

O Disactivie

o~
O 4images

O Gimae

3. Sélectionner Enregistrer pour enregistrer le choix effectusé.

B Désactivée

Une seule copie de I'image du document est effectuée sur la
feuille de papier.

N 2 images

Deux copies de I'image du document sont effectuées sur une
méme feuille de papier.

H 4 images

Quatre copies de I'image du document sont effectuées sur une
méme feuille de papier.

H 8 images

Huit copies de I'image du document sont effectuées sur une
méme feuille de papier.
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Recto verso

Cette fonction est identique a la fonction Mode de tirage de
l'onglet Tirage standard.

Pour plus d'informations, se reporter a la section "Recto verso
(production de copies recto verso)" a la page 2-25.

Finition

Il est possible de spécifier la méthode de réception du papier.
Lorsque la fonction Agrafage est activée, chaque jeu de copies
est agrafé avant d'étre recu. En outre, les copies sont décalées
pour permettre de distinguer chacun des jeux obtenus. Lorsque le
module de réception a décalage est installé, les copies sont
décalées pour permettre de distinguer chacun des jeux obtenus.

1. Surl'onglet Présentation spéciale, sélectionner Réception /
Agrafage.

2. Sélectionner l'option voulue.

e e e

Pasition des agrafes Pasition des perforations
( ) Ao 0 Aucunn o Ao
Aszemblags 4 | agrafe, - trous, & pauche
Agrafage | Parfora- anhaut & gaucho

tion
[:’ ) En sénia (’ ) 2 agrafes, {' ) 2 trous, on haut
A gauche PEenZ
2 agrates, { 2 trous, & doite Désactivife)
#n haut
| agrafe, St [: } Activé(a)
en haut & droste.
Sute El= [Eh
O CERY)

3. Sélectionner Enregistrer pour conserver les modifications.

H Auto

Les copies sont assemblées lorsque les éléments Chargeur
automatique de document, Documents reliés recto verso,
Séparateurs vierges + N jeux ou Aucun séparateurs + N jeux pour
Transparents, Cahier, Agrafage, Travail fusionné, Epreuve et
Document volumineux sont actives.

B Assemblage Agrafage / Perforation

Les copies regues sont organisées en jeux de fagon a respecter la
pagination du document.
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H En série

La machine exécute le nombre spécifié de copies, ordonnées par
page.

B Position des agrafes

Permet de définir la position des agrafes. Si Suite... est
sélectionné, I'écran Réception - Agrafage s'affiche.

REMARQUE : il est possible d'agrafer de 2 a 50 pages

(papier standard) lorsque la cartouche d'agrafes 50 feuilles XB est
utilisée. La cartouche d'agrafes 100 feuilles XA permet d'agrafer 2
a 100 pages (papier standard). Les types de papier suivants
peuvent étre agrafés : papiers standard, recyclé, fin, épais 1,
verso, perforé, intercalaire 1 et personnalisé 1 a 5.

W Position des perforations

Permet de définir la position des perforations. Si Suite... est
sélectionné, I'écran Réception - Perforation s'affiche.

H Pliageen Z

Permet d'imprimer des documents pliés en Z. Les formats de
papier disponibles pour le pliage en Z sont B4, A3 et 11 x
17 pouces.

Lorsque des documents multiformats sont utilisés, mettre en place
uniquement les documents dont les cbétés a insérer sont de méme
longueur. Par exemple, mettre en place les formats 8,5 x

11 pouces/A4 portrait et A3, ou B5 portrait et B4. Si une feuille au
format 8,5 x 11 pouces/A4 portrait est mise en place avec une
feuille A3, seule la copie A3 sera pliée en Z.

(-, POINT IMPORTANT : un progiciel disponible en option est requis
. pour l'utilisation de cette fonction. Pour plus d'informations,
contacter le Centre Services Xerox.
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Ecran Réception - Agrafage

Cet écran permet de sélectionner des positions d'agrafage autres
que celles disponibles sur I'écran Finition.

POINT IMPORTANT : dans les cas suivants, la direction des
agrafes affichée a I'écran est différente de la direction physique
des agrafes :

a) lorsque le document est placé selon sa direction de lecture
(cbté supérieur vers le haut) et une agrafe a été placée en haut a
gauche.

b) lorsque le document est placé vers la gauche (c6té gauche vers
le haut) et une agrafe a été placée en haut a gauche.

1. A partir de I'écran Finition, dans la partie Position des
agrafes, sélectionner Suite.

2. Effectuer une sélection.

Réception - Agrafage

Annuier ] Enregistrer l

1 agrafe 2 agrafes
Aucurn 1 agrafe, 2 agrafes,
& haut & gauchs  gawche

- =
1 agrafe, 2 agrafes,

oni haut au contro o haut
1 agrafe, 2 agrafes,
2 heuit & drovte & drote
1 agrafe,
4 gacha au cantra.
O | acrafs,
& drorte au centre

3. Sélectionner Enregistrer pour enregistrer le choix effectusé.

B Aucune
Aucun agrafage n'est effectué.

1 agrafe
Permet de définir une position d'agrafage.

W 2 agrafes
Permet de définir deux positions d'agrafage.
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Ecran Réception - Perforation

Cet écran permet de sélectionner une position de perforation
autre que celle affichée sur I'écran Finition.

1. A partir de I'écran Finition, dans la partie Position des
agrafes, sélectionner Perforation.

2. Effectuer une sélection.

i potoien I |

Parloration 2 frous Parforation 4 trous

0 Aucung O 21, & gaucho ( } 41008, & gauchs
O 2 trouy, on bt ( } 4 trous, an haut
(' ) 2 thoss, & disits ( ) 4 trous, & dioite

3. Sélectionner Enregistrer pour enregistrer le choix effectué.
REMARQUE : |a perforation 3 trous est disponible en option. Pour
plus d'informations, contacter le Centre Services Xerox.

B Aucune

Aucun position de perforation n’est sélectionnée.

W Perforation 2 trous
Permet de définir deux positions de perforation.

W Perforation 4 trous
Permet de définir quatre positions de perforation.
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Onglet Assemblage documents

L'écran Assemblage documents permet de configurer les
fonctions de travail fusionné. Ces fonctions sont décrites ci-apreés.

G/" 2 1. SurI'écran Tous les services, sélectionner Copier.
é) 2. Appuyer sur I'onglet Assemblage documents, puis
sélectionner I'une des fonctions de I'écran Assemblage
documents qui s'affiche.
Tirage standard | Qualité image m:ﬂ imw m

© Travall fusionné © Epreuve & Document volumineue
C] Desactive Dt\eﬁ:um D Desactive
' Suppression extérieur | intérisur

O Superpesition
| | Désactivés I Désactivé(a)

Travail fusionné

Cette fonction permet de modifier et d'enregistrer différents
parameétres individuellement pour chaque page ou partie du
document, puis d'effectuer les copies selon ces paramétres dans
le cadre d'un seul et méme travail.

1. Sur I'écran Tous les services, sélectionner Copier puis

ar2
v appuyer sur l'onglet Assemblage documents. Sur I'onglet
@ Assemblage documents, sélectionner Travail fusionné.
Travail fusionné Enrogistrer
O Désactivh Cattis fonction parmat do numériser ot do fusionnds |63 sagronts individuels dun travail,
progr AVEC des options. ‘Cag segments peuvent &ire constitues dun ou
oo pleiours documents
o AR Les fonctions s'applicuant & I totalind du travadl, telles que Criation cahier ot
C , dofvent étre.

Una foxs sélectionnees, il est imposaible de les annuler pour L segment particuler
dh travail

O Finition J Création cahier ) Couverturss
Dm Dmmm(ej D.\mw
U Annotation U Séparateurs

[ === [ J=—— - 1]

2. Sélectionner Activé(e).
3. Effectuer une sélection.

4. Sélectionner Enregistrer pour conserver les modifications.

5 REMARQUE : il est possible d'afficher I'écran précédent en
sélectionnant A, et I'écran suivant en sélectionnant V.
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B Désactivé
La fonction Travail fusionné n'est pas appliquée.

H Activé

Travail fusionné est appliqué. Les fonctions applicables a
I'entiéreté du travail doivent d'abord étre définies au choix.

(- E POINT IMPORTANT : Une fois sélectionnés, les paramétres ne
. peuvent étre modifiés ou annulés pendant le processus de copie.

Les fonctions de copie qui peuvent étre programmeées sont
reprises dans cette page.

H Finition

Pour plus d'informations sur les fonctions de finition, se reporter a
la section "Finition" a la page 2-90.

B Création cahier

Pour plus d'informations sur les fonctions de création cahier, se
reporter a la section "Création cahier" a la page 2-54.

B Couvertures

Pour plus d'informations sur les couvertures, se reporter a la
section "Couvertures" a la page 2-59.

B Annotation

Pour plus d'informations sur les fonctions d'annotation, se reporter
a la section "Annotation” a la page 2-70.

B Séparateurs

Permet d'accéder a I'écran Travail fusionné - Séparateurs.

H Filigranes

Pour plus d'informations sur les fonctions de filigranes, se reporter
a la section "Lorsque l'option Entrer le numéro de la derniére page
est sélectionnée" a la page 2-80.

B Orientation de sortie

Pour plus d'informations sur I'orientation de sortie, se reporter a la
section "Orientation de sortie" a la page 2-87.
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Ecran Travail fusionné - Séparateurs

Des feuilles de papier vierges ou imprimées peuvent étre insérées
en tant que séparateurs entre les documents. Il est possible de
définir un nombre de séparateurs compris entre 1 et 99.

1. Surl'onglet Assemblage documents, sélectionner Travail
fusionné, puis Séparateurs.

2. Sélectionner I'option voulue.

Travail fusionné - Séparateurs L ] Enregir l

Magasin pour séparatours Norribre de séparatéurs

(1 - 568
Aucun sbparatour BY map ~
@) 2l ()
0 Séparnteurs vierges @ AL ( ; J A4 -
Srandard Stardard
Shparateurs 2N A 8 Yy Magasn adn | couv, i
imprimés - Rectn El swndard @ A3 u] E] &]

Séparateu ERT
s | NN (4) (&) (&)
Séparateurs 4% AT - '
e ) ) (8] (8]

= Racto verso

5 ) Dipart manuel.

=/ Datection aute @

Srareard

3. Utiliser les boutons Haut/Bas ou le pavé numérique pour
spécifier le nombre de copies.

4. Sélectionner Enregistrer pour enregistrer les modifications.

B Aucun séparateur

Aucun séparateur ne sera inséré.

B Séparateurs vierges
Permet d'insérer du papier vierge en tant que séparateurs.

W Séparateurs imprimés - Recto
Permet d'effectuer la copie au recto des séparateurs insérés.

B Séparateurs imprimés - Verso
Permet d'effectuer la copie au verso des séparateurs insérés.

B Séparateurs imprimés - Recto verso

Permet d'effectuer la copie en recto verso sur les séparateurs
inséres.
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B Magasin pour séparateurs
Sélectionner le magasin a utiliser pour les séparateurs.

Lorsque Départ manuel est sélectionné, I'écran Magasin 5
(départ manuel) s'affiche. Se reporter a la section "Ecran
Magasin 5 (départ manuel)" a la page 2-23.

B Quantité

Il est possible de définir un nombre de séparateurs vierges
compris entre 1 et 99. Cette fonction est disponible uniquement
lorsque Séparateurs vierges est sélectionné.

Ecran de copie

m Arrét

Les données de document mémorisées pour le travail fusionné
sont supprimées et le travail fusionné est annulé.

REMARQUE : la méme opération est effectuée si l'utilisateur
appuie sur la touche C ou Annuler tout du panneau de
commande.

Le bouton Arrét est affiché lors de la numérisation des
documents. Si le bouton Arrét est sélectionné, la
numeérisation des documents est annulée. Appuyer sur le
bouton Marche pour relancer la numérisation des
documents.

B Dernier document

Sélectionner cette option pour terminer la numérisation des
documents. Le travail fusionné est lancé.

B Document suivant

Sélectionner cette option pour numériser un autre document.
Cette option est disponible uniquement si Travail fusionné a été
activé.

B Démarrer

Permet de mettre en place le document suivant et de configurer
les paramétres correspondants.

REMARQUE : la méme opération est effectuée si l'utilisateur
appuie sur la touche Marche du panneau de commande.

B Modifier les paramétres

L'écran de copie s'affiche. |l permet de modifier les paramétres du
document mis en place. Une fois les sélections requises
effectuées, appuyer sur la touche Marche du panneau de
commande pour procéder a la numérisation du document.
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B Début de chapitre / Séparateurs

Permet d'accéder a I'écran Travail fusionné - Début de chapitre
| Séparateurs.

W Séparateurs
Permet d'accéder a I'écran Travail fusionné - Séparateurs.

Pour plus d'informations sur les fonctions de filigranes, se reporter
a la section "Ecran Travail fusionné - Séparateurs" a la page 2-96.

® Modifier la quantité

Permet d'accéder a I'écran Travail fusionné - Modifier la
quantité de feuille. Entrer le nombre de copies requis a I'aide du
pavé numérique. Le nombre de copies peut étre modifié.

m Epreuve

Lorsque des copies multiples sont effectuées, il est possible
d'imprimer un jeu au préalable, en tant qu'épreuve. Les épreuves
permettent de vérifier que I'aspect des copies est correct. Apres
vérification de I'épreuve, le reste des copies peut étre effectué ou
annulé.

Ecran Epreuve

Lorsque des copies multiples sont effectuées, cette fonction
permet de lancer les copies apres vérification d'un jeu effectué en
tant qu'épreuve. Une fois la vérification effectuée, il est possible
de continuer le travail, de I'annuler ou de modifier le nombre de
copies. Le jeu épreuve est compris dans le nombre de copies
spécifié.

Lorsque les copies restantes sont effectuées, le nombre de copies
imprimées correspond au nombre total spécifié moins la copie de
I'épreuve.

1. Surl'onglet Assemblage documents, sélectionner Travail
fusionné puis Epreuve.

2. Effectuer une sélection.
=)

Y Desactivie Le premer enempiaire sera e Lanit it
& s firs dho vinification g réwdtat obter, lorsgue la
0 Activio

quantith siloctionnde et supdrieurs ou Aoale & 2
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3. Sélectionner Enregistrer pour enregistrer les modifications.

B Désactivée
Aucune épreuve n'est effectuée.

W Activée
Une épreuve est effectuée.

Ecran de copie

B Annuler
Les copies restantes sont annulées.

B Marche

Les copies restantes sont effectuées.

W Modifier les paramétres

Permet d'accéder a I'écran Modifier les paramétres. Les
parameétres de cet écran peuvent uniquement étre désactivés.

® Modifier la quantité

L'écran Modifier la quantité s'affiche. Le nombre de copies peut
étre modifié, y compris I'épreuve, a l'aide du pavé numérique.

Ecran Modifier les paramétres

Les paramétres des différentes fonctions peuvent étre modifiés
apres la production d'une épreuve. Il est possible d'annuler une
fonction en désélectionnant la case correspondante.

1. Désélectionner les éléments requis.

@2
:
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Document volumineux

Cette fonction permet de copier des documents dont le nombre de
pages est supérieur au nombre maximum de pages pris en charge
par le chargeur. Elle permet également de copier plusieurs
documents en tant qu'un méme travail a partir de la glace
d'exposition.

Si cette fonction est activée, I'option Document suivant est
affichée sur l'interface utilisateur. D'autre part, si I'option Auto est
sélectionnée pour Finition, le document est assemblé. Pour
terminer la numérisation du document, sélectionner Dernier
document.

1. Surl'onglet Assemblage documents, sélectionner
Document volumineux.

2. Sélectionner Activé(e) ou Désactivé(e).

CrTr— | ]

Drsnctivi Catta fonction pormat de stparer 105 decuments an jou
phs petits afin de permettre (Litilisation du chareur pour
numériser un volume important de documents.

{" ) Activé

3. Sélectionner Enregistrer pour enregistrer le choix effectué.

B Désactivé

L'option Dernier document sera disponible sur I'écran affiché
pendant la numérisation du document.

W Activé

L'option Document suivant sera disponible sur I'écran affiché
pendant la numérisation du document.
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Ecran de copie

L'écran de copie s'affiche une fois la numérisation des documents
effectuée.

W Arrét

Les données de document mémorisées dans le cadre de la
fonction Document volumineux sont supprimées et cette
fonction est annulée. Appuyer sur Marche pour continuer la
numeérisation des documents.

REMARQUE : la méme opération est effectuée si l'utilisateur
appuie sur la touche C ou Annuler tout du panneau de
commande.

Le bouton Arrét est affiché lors de la numérisation des
documents. Si le bouton Arrét est sélectionné, la
numeérisation des documents est annulée. Appuyer sur le
bouton Marche pour relancer la numérisation des
documents.

B Dernier document

Sélectionner cette option pour terminer la numérisation des
documents. La copie commence.

B Document suivant

Sélectionner cette option pour numériser un autre document.
Cette option est disponible uniquement si Document volumineux a
été active.

H Démarrer

Permet de mettre en place le document suivant et de configurer
les paramétres correspondants.

REMARQUE : la méme opération est effectuée si l'utilisateur
appuie sur la touche Marche du panneau de commande.

m Modifier la quantité

L'écran Modifier la quantité de feuille s'affiche. Modifier le
nombre de copies a I'aide du pavé numérique.
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Superposition

Cette fonction permet d'effectuer des copies en superposant la
premiére page du document au reste des documents.

Par exemple, si la premiére page du document comporte
uniquement un en-téte et un pied de page, le reste des documents
peut étre copié avec cet en-téte et ce pied de page.

m. POINT IMPORTANT : Lorsque cette fonction est sélectionnée et
( s si le nombre de pages du document est supérieur au nombre de
pages maximum que la machine peut numériser, il est impossible
d'imprimer, de copier ou d'enregistrer la partie du document déja
numérisée. Dans ce cas, annuler le travail lorsque le message
correspondant s'affiche.

Le nombre maximum de pages du document pouvant étre
numérisées est de 2 000 pages par travail. Pour les travaux
multiples, le maximum est de 20 000 pages au total si les
documents sont de format Lettre ou 8,5 x 11 pouces/A4 paysage.
Ce chiffre est fourni a titre indicatif uniquement ; en effet, le
nombre maximum de pages pouvant étre numérisées dépend du
type, du format et de I'orientation des documents.

REMARQUE : si la premiére page est recto verso, seul le recto
est utilisé pour la superposition.

Les fonctions de décalage image (centrer ou décaler dans
I'angle), de suppression a l'extérieur / a l'intérieur et
d'effacement des bords peuvent étre appliquées au corps
du texte.

(-!",_.. 2 1. Sélectionner Superposition.
v

oo

Dibsactivin
L premier document Bst NUMErISE BT MEMonse en tant
fufimann de ford de pans pour dtro superposs sur lns
0 Pt ocuments: sunvants

Bl
S

25 - BEE

2. Sélectionner Activée ou Désactivée.

B Désactivée
Le fond de page mémorisé n'est pas superposé.

W Activée
Le fond de page mémorisé est superposé.
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Suppression a I'extérieur / a l'intérieur

Cette fonction permet de spécifier la zone a extraire ou a
supprimer puis d'effectuer la copie comme nécessaire. Il est
possible de sélectionner 3 zones au maximum.

@»2 1. Sélectionner Suppression a I'extérieur / a l'intérieur.
Ty

— Suppression a I'extérieur / a l'intérieur Anruser l gty I

Paramétres de zone Zanes cible des documents
Ddsactivbio) Zone 1 Fincto ot vivso
D (Pl eifirin)
Sppression & ('_ J Rectn uniguement
Pemtdriour
" Supprossion & Zone 2 TN Vieso unigquoment
lirtériecr D (Mo e8iirie)

L= parmmétre o-dessus
CONGINTE UERGLEmont b
documants recto Verso

Zone 3
D {Plon dibfiri)

2. Sélectionner une option.

3. Sélectionner Enregistrer pour conserver les modifications.

W Désactivé(e)
Les images ne sont ni extraites ni supprimées.

B Suppression a I'extérieur
Permet d'extraire les zones sélectionnées et de les copier.

W Suppression a l'intérieur
Permet de supprimer les zones sélectionnées lors de la copie.

B Parameétres de zone

Permet d'accéder a I'écran Suppression extérieur / intérieur -
Zone X. |l est possible de sélectionner 3 zones au maximum.

REMARQUE : X représente le numéro de la zone.

B Zone cible des documents

Pour les copies recto verso, il est possible de spécifier le recto, le
verso ou le recto et le verso en tant que zone d'extraction ou de
suppression.

* Recto et verso

Les deux faces constituent la zone cible. La numérisation
est effectuée dans I'ordre inverse, verso puis recto.

* Recto uniquement
Le recto de la feuille constitue la zone cible.
* Verso uniquement

Le verso de la feuille constitue la zone cible.
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Ecran Suppression extérieur / intérieur - Zone X

Cette fonction permet de spécifier les zones a extraire ou a
supprimer. Le quadrilatére constitué de la diagonale et des quatre
cbtés reliant les coordonnées X1 /Y1 et X2/ Y2 constitue la zone
a supprimer ou a extraire. En prenant le coin supérieur droit du
document comme point de départ, I'axe X correspond a la
direction de la largeur et I'axe Y a celle de la longueur.

Il est possible de spécifier une valeur comprise entre 0 et 432 mm
(0 - 17 pouces) pour la largeur (X) et la longueur (Y), par
incréments de 1 mm (0,1 pouce).

REMARQUE : spécifier les deux coordonnées a partir du coin
supérieur droit du document.

Lorsque plusieurs zones sont spécifiées, celles-ci peuvent
se chevaucher.

Lorsque la fonction Réduction / agrandissement est
activée, les zones sont réduites ou agrandies de fagon
uniforme.

1. Sélectionner Suppression a I'extérieur / a I'intérieur -
Zone X.

Suppression extérieur / intérieur - Zone 1 Anrier l Enragistrer I

Pour ddfirir Uno 2ona, ontrer ks 0 coordonndes comaspondantos,
Ure rone est définie par les mesrees & partr du coin supéneur droit du document et comprises

2 coordonnbns Snaes sur entr 0 ot 43%mm

I8 dhagonals dun cams @
Y1
-
vy vo
i ! s > = 4
(%2.¥2) }I:’.n.-.
4 |

= L | ]

2. Entrer la valeur requise dans le champ X1 & l'aide du pavé
numérique, puis sélectionner Suivant.

3. Entrer la valeur requise dans le champ Y1 & l'aide du pavé
numeérique, puis sélectionner Suivant.

4. Entrer la valeur requise dans le champ X2 a I'aide du pavé
numeérique, puis sélectionner Suivant.

5. Entrer la valeur requise dans le champ Y1 a l'aide du pavé
numérique, puis sélectionner Suivant.
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REMARQUE : pour modifier les valeurs spécifiées, sélectionner
Suivant, |a fleche droite et entrer a nouveau les valeurs
numeériques.

Si les valeurs de X1, Y1, X2 et Y2 sont toutes réglées sur
0, la zone spécifiée n'est pas valide et I'extraction /
suppression est impossible.

W Effacer la zone X

Permet d'effacer la totalité de la zone définie.

REMARQUE : X représente le numéro de la zone.

B Enregistrer / Suivant

Le bouton Suivant permet de passer au champ de coordonnée
suivant. La fléche droite indique la coordonnée a entrer.
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Procédure de numérisation

Kit de numérisation couleur en option

Si le kit de numérisation couleur en option est installé, certains
écrans de la machine seront différents de ceux illustrés dans ce
chapitre. Les différences, ainsi que leur impact sur Ila
numérisation, sont indiquées.

Avec le kit de numérisation couleur, les services Courrier électronique,
Numeérisation vers boite aux lettres, Numérisation réseau et
Numérisation FTP/SMB sont en couleur. Les numérisations associées
a la fonction de copie sont en noir et blanc uniquement car la Xerox
4595 est une imprimante monochrome.

Pour référence, voici un écran illustrant la fonction Mode couleur,
qui est uniguement disponible lorsque le kit de numérisation
couleur (en option) est installé et remplace la fonction Densité.

Qualité image Options. tion
de numérisation

L Aller &
003 o4 {001 - 500)
TEST3 TEST4 '
e mu
o7 ) | 008 @
TEST? TESTS  EE————
| Liste des documents |

Numérisation
standard

o oz
TEST1 TEST2
005 006
TESTS TESTE

7 | Mode document

Kk
Kk

Type de document

Recto O Texte 6t photo
Recto verso Texte
[téte-téte)

Recto verso Photo
(téte-héche)
O Siite

La zone Densité comprend les quatre boutons suivants :

O

« Auto : les numérisations sont basées sur le contenu du
document

* Quadrichromie : les numérisations sont réalisées en
quadrichromie, quel que soit le contenu du document

« Echelle de gris : les numérisations sont réalisées en
échelle de gris, quel que soit le contenu du document

¢ Noir : les numérisations sont réalisées en noir et blanc,
quel que soit le contenu du document
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Etape 1 Mise en place des documents

Il existe deux méthodes de mise en place des documents :

B Chargeur de documents
* Une feuille
* Plusieurs feuilles

H Glace d'exposition
* Une feuille
* Documents reliés (livres, par exemple)

Chargeur de documents

Le chargeur de documents peut recevoir un ou plusieurs
documents de format compris entre 140 x 210 mm (A5, A5 1,
5,5x8,5,5,5x 8,5 f]) et 297 x 432 mm (A3, 11 x 17).

Le chargeur de documents détecte automatiquement les
documents de format standard. Pour les documents de format non
standard, il faut entrer le format dans le champ prévu a cet effet.

Pour plus d'informations sur la saisie d'un format personnalisé, se
reporter a la section “Format de numérisation" a la page 3-49.

REMARQUE : les formats de document standard détectés
automatiquement dépendent des paramétres de Format papier
définis dans le mode Administration systeme. Pour plus
d'informations, se reporter a la section « Paramétres de format
papier », dans le Manuel de I'administrateur systéeme.

Le chargeur de documents peut recevoir le nombre de feuilles
suivant :

Type de document (grammage) N?;TJli)IT:sde
Papier de faible grammage 250 feuilles
(38-49 g/m?)

Papier standard (50-80 g/m?) 250 feuilles
Papier épais (81-128 g/m?) 150 feuilles
Papier épais (129-200 g/m?) 100 feuilles

Pour plus d'informations sur la numérisation de documents
multiformats, se reporter a la section “Documents multiformats" a
la page 3-50.

POINT IMPORTANT : pour réduire les risques d'incident papier
dans le chargeur de documents recto verso, préférer la glace
d'exposition lorsque les documents sont pliés ou froissés.

3-2
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@2
:

1. Retirer agrafes ou trombones avant de mettre le document en
place.

2. Régler les guides document afin qu'ils soient au contact de la
pile.

3. Placer le document dans le chargeur et vérifier que le voyant
de confirmation s'éclaire, indiquant ainsi que le document est
correctement positionné.

Lors de l'utilisation du chargeur de documents, il est possible
de définir le délai d'élévation du plateau du chargeur.

REMARQUE : la mise en place des documents se fait
normalement Téte vers la gauche. Lors de I'affichage de
documents numeérisés sur un ordinateur, ces derniers sont
importés Téte vers le haut.

Le voyant de confirmation s'éclaire lorsque le document
est mis en place correctement.

Lors de l'utilisation du chargeur de documents, il est possible de
définir le délai d'élévation du plateau du chargeur.

Pour plus d'informations, se reporter & la section "Elévation du
plateau du chargeur de documents" du Manuel de I'administrateur
systeme.
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LE

L ]

Glace d'exposition

La glace d'exposition peut recevoir des documents d'une page et
des documents reliés de format allant jusqu'a 297 x 432 mm
(A3, 11 x 17).

La glace d'exposition détecte automatiquement les documents de
format standard. Pour les documents de format non standard, il
faut entrer le format dans le champ Format de numérisation.

Pour plus d'informations sur la saisie du format d'un document, se
reporter a la section "Format de numérisation (Spécification d'un
format de numérisation)", page 3-49.

REMARQUE : les formats de document standard détectés
automatiquement dépendent des paramétres de format papier
définis dans le mode Administration systeme. Pour plus
d'informations, se reporter a la section "Paramétres de format
papier”, dans le Manuel de I'administrateur systeme.

ATTENTION : lors de la copie de documents épais, ne pas
exercer une pression trop forte sur la glace d'exposition. La glace
pourrait se briser et blesser I'utilisateur.

AVERTISSEMENT : lorsque des copies sont effectuées avec le
cache-document ouvert, éviter de regarder le faisceau lumineux.
L'exposition directe a cette lumiére peut provoquer une fatigue ou
des lésions oculaires.

1. Relever le cache-document.

2. Placer le document sur la glace face dessous en l'alignant sur
I'angle inférieur gauche de la glace.

3. Fermer le cache-document.

3-4
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Etape 2 Programmation des fonctions

Il est possible de programmer les fonctions de numérisation a
partir de I'écran Tous les services.

Celui-ci propose 4 modes de numérisation : Courrier électronique,
Numérisation vers boite aux lettres, Modéle de travail et
Numérisation FTP/SMB.

M Courrier électronique

Permet de numériser un document et d'envoyer les données
numérisées sous forme de piéce jointe a un courrier électronique.

B Numérisation vers boite aux lettres

Permet de numériser un document et d'enregistrer les données
numeérisées dans une boite aux lettres sur la machine.

REMARQUE : ne pas confondre avec les fonctions Copie et
enregistrement ou Enregistrement uniquement qui permettent
de numériser les documents vers le disque dur.

(- - POINT IMPORTANT : pour pouvoir utiliser cette fonction, il faut

T créer une boite aux lettres au préalable. Pour ce faire,
sélectionner Menu Configuration sur I'écran Tous les services.
Sélectionner Boite aux lettres, puis Créer / Supprimer. Entrer
les informations relatives a la boite aux lettres.

Pour plus d'informations sur la création de boites aux
lettres, se reporter a la section "Disque local / Boite aux
lettres", dans le Manuel de I'administrateur systéme, ou
consulter I'administrateur systéme.

B Modeéle de travail

Permet de numériser un document en utilisant le fichier (modéle
de travail) spécifié, qui définit les critéres de numérisation, les
informations relatives au serveur de destination du transfert et un
certain nombre d'autres informations.

B Numérisation FTP/SMB

Permet de numériser un document et d'envoyer les données
numeérisées vers un ordinateur réseau via les protocoles FTP ou
SMB.

REMARQUE 1 : les fonctions affichées dépendent du modéle
utilisé.
REMARQUE 2 : Lors de l'utilisation du mode Auditron, un ID

utilisateur et un mot de passe peuvent étre requis. Se procurer
ces informations aupres de I'administrateur systeme.

REMARQUE 3 : Pour pouvoir utiliser les fonctions de
numérisation, il faut configurer les parametres réseau sur la
machine. Pour plus d'informations sur les parameétres réseau, se
reporter au Manuel de I'administrateur systéme.
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3. Numérisation

L'utilisation de la fonction Numérisation vers boite aux lettres est
présentée ci-aprés.

1. Appuyer sur la touche Tous les services.

== @
) S, ( A O
AC
1205003 —
=
‘\_E (3 g O
@
CONCECED =
Touche Tous &
les services X0 *)

Tous les services

i e

Numdrisation vers Numidrisation résesau Numdérisation FTP/ SMB
BAL

=

Vérifier boite aux lettres

Q s

Travaux mémorizés Feullles de diztribution

3. Siles paramétres précédents sont toujours affichés, appuyer
sur la touche Annuler tout.

= @
L O
AC
£
= \
O

o Touche
Q Afficher tout
&
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4. Spécifier la boite aux lettres dans laquelle le document
numerisé doit étre enregistré.

0 Recto O Tenite &t phato
Clar
[ % ] Rt virso o Tosto
(tetatets)
Seandard
O Recto verso O Prato
O |O&ES

5. Le cas échéant, sélectionner les fonctions & configurer dans
chaque onglet.

Etape 3 Lancement de la numérisation

@r2 1. Appuyer sur le bouton Marche.
Y

Q Touche

<j// arche

< REMARQUE : si un incident survient, un message d'erreur

s'affiche a I'écran. Remédier a l'incident a I'aide du message
affiché.
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B Numérisation de plusieurs documents

Si plusieurs documents doivent étre numérisés, sélectionner la
touche Document suivant sur I'écran tactile pendant que le
document actuel est numérisé. L'utilisation de cette touche permet
de numeériser plusieurs documents en tant que jeu de données
unique.

REMARQUE : |a fonction Travail fusionné doit étre activée.

Il est possible de mémoriser jusqu'a 999 pages.

REMARQUE : sile nombre de pages dépasse cette limite, la
numérisation s'interrompt. Suivre les instructions affichées a
I'écran et abandonner 'opération ou enregistrer les données déja
numeérisées.

1. Pendant la numérisation des documents, sélectionner
Document suivant.

REMARQUE : lors de I'utilisation du chargeur de documents recto
verso, la machine numeérise le premier document, puis attend le
document suivant.

REMARQUE 2 : Si, au bout d'un certain délai, aucun document
n'est placé dans le chargeur, la machine suppose qu'il n'y a plus
de documents a numeériser.

2. Mettre le document suivant en place.

3. Appuyer sur le bouton Marche.
Mettre en place le document suivant, le cas échéant, et
appuyer sur la touche Marche.

4. Lorsque tous les documents ont été numérisés, appuyer sur
Dernier document.

3-8
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Etape 4 Vérification de I'état du travail de numérisation

ar

1. Appuyer sur la touche Etat des travaux.
Touche Etat des travaux

¢
3

2. Vérifier I'état des travaux.

Travaus en cours s ? Do Imprimer travaux Fermer
ot en attente mortses en attente
N document - Type de travail  Etat Terminal distant / Contenu Affich, durée
= Erregatrement | Encours | Boite aux lettres 001 « |
Uprassion En cours |ﬂ'\|ln.\ua Iattres 001 o |

| 12345 - Impression par lats Traitemeant donnéas |DmNume

|
| [
| I
Impression BAL l Encours | Biite aws lettres (05 [ 0
< Lien avec application l En cours feaitama/litamate! [ |
12345 - Photo rumérique | I Renyodaped! | EESET |
02222 - Phats rurmbricus | Iergression [lmm.m inclan [ MERASET
02333 - Impression document Imnpression | Yokohama Waller pdf I SAEE4EET |
| 222 -wrp ] e ke [ 345604567 |
| D73 - Copie et srreg l Démarrage auto ] [ |

< REMARQUE : utiliser les boutons Haut ou Bas pour passer
d'un écran a l'autre.

S'il s'agit d'un travail assez court, il n'apparaitra pas dans
Travaux en cours et en attente. Dans ce cas, vérifier
Travaux terminés.
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Etape 5 Enregistrement des données numérisées

Lors de la numérisation vers une boite aux lettres, le document
enregistré dans la boite aux lettres, sur la machine, est importé
dans l'ordinateur. L'importation peut se faire de plusieurs fagons :

H Importation a partir d'une application

Le document est importé a I'aide d'un pilote de numérisation
réseau.

H Importation a I'aide de I'utilitaire Boite aux lettres 2

Le document est importé a l'aide de
['utilitaire Boite aux lettres 2 de Xerox.

B Importation via les Services Internet CentreWare
Le document est importé via les Services Internet CentreWare

B Importation via le protocole WebDAV

Une application logicielle compatible avec le protocole
WebDAV. Il se peut que cette fonction soit disponible ou pas sur
votre machine.

Pour plus d'informations sur chacun de ces modes d'importation,
se reporter au Manuel de I'administrateur systéme ou consulter
I'administrateur systéme.

3-10

Copieur/Imprimante Xerox 4595 - Manuel de |'utilisateur



3. Numérisation

Arrét de la numérisation

Pour annuler une numérisation, procéder comme suit.

1. Sélectionner Arrét sur I'écran tactile ou appuyer sur la touche
Arrét du panneau de commande.

@2

Touche

Arrét
()

=

_|
2. Sélectionner Annuler pour mettre fin & la numérisation ou sur
Marche pour reprendre la numérisation.

3. Sil'écran de la procédure 1 n'apparait pas, appuyer sur la

touche Etat des travaux.
Touche Etat des travaux

4. Sélectionner le travail a annuler, puis sélectionner Arrét.

Travaus en cours L ermings Do Imprimer travaux Fermer
et en attente morise: en attente
N document - Type de travail  Etat Terminal distant / Contenu A.m:hdwh
- Ervegitrement | Encours | Beite aux bettres 001 | ] |
Improssion | Encours |n~.m.w taetras 001 [ 2} |
12345 - impression par lots | Traitemeant données |D|v: Namna I | @
Impression BAL | Encours | Beite aux lettres 005 [ 0
= Lign avec application | En cours Ieaitamalkitamote! I |
12345 - Photo rumérique | Impression toyodagdf | MEASET |
(12222 - Phato rumbricue | Irprssion |Iw(w".'.on inchon [ Qa5H45ET |
02333 - Impression document Imnpression |Tc&mamn Walker pdf I EE/45ET |
| 22223 - brpresson docurment Irnprisssion [lupm-w ke [ S05EA5ET |
01734 - Cogie et erveg l Dérmarags auto ] [ |
. REMARQUE : lorsqu'une numérisation est annulée, les données

déja enregistrées dans la boite aux lettres sont effacées.
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Courrier électronique

@2
3

Il est possible de numériser un document et d'envoyer les
données numérisées sous forme de piéce jointe a un courrier
électronique.

Les fonctions Demande une notification de remise du courrier
électronique et Envoi divisé de I'écran Présentation spéciale

sont uniqguement disponibles lors de I'utilisation de la fonction
Courrier électronique.

1. Sélectionner Courrier électronique sur I'écran Tous les

services.
Numiérts. standard Y1 e | Optlons | Prisentation spéc.
de numérisation
Gélectionner le destinataire  Nom / adresse lectronique du destinataire De
(ot N | I

[+
o —
- Contenu du messa;
Expéditeur A l—;l

Type de document Format du fichier

emw O?wtmm ( )mmﬁm
i

Hacmmrm 0 Tenta, emmm
iwum

Racto verso Om Om«
(tite-bécha)

Oam
Numérisation | Dualité imags Options | Présentation
standard de numérisation spéciale
Sélectionner le destinataire  Mom / adresse dectronique d i De
Dmnm - | I
I Objet
O |
Contenu du messa,
Expéditeur . I%

Typa da document Format du fichier

Densité Mos document

O Ao Ormo O Texte ot photy O TIFF mtipage

O Cisdthmmie Reclo verso o Texts o TIFF e page
{tcte-téte)

O Echall o g Rixcto viesn O Photo O FOF
(ttebicte)

- O~

REMARQUE : si I'écran Tous les services n'est pas visible,
appuyer sur la touche Tous les services.

REMARQUE 2 : si le kit de numérisation couleur en option est
installé, la partie inférieure de I'écran sera différente de
l'illustration ci-dessus.

2. Dans I'onglet Numérisation standard, choisir un destinataire

dans le carnet d'adresses ou entrer le nom du destinataire a
['aide du clavier.

3-12
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Carnet d'adresses

Cette section indique comment entrer un nom de destinataire a
I'aide du carnet d'adresses. |l est également possible d'entrer le
nom d'un destinataire directement a l'aide du clavier.

B Recherche d'une adresse

1. Dans l'onglet Numérisation standard, sélectionner Carnet
d'adresses.

2. Lorsque le carnet d'adresses s'affiche, choisir
Recherche locale ou Liste d'adresses locale comme type
de carnet d'adresses.

Vous pouvez également utiliser la touche Rech. éloignée (Sce
Annuaire) pour rechercher une adresse. Pour plus d'informations
sur les services d'annuaire, se reporter a la section "Recherche
d'adresse (service Annuaire)" dans le Manuel de I'administrateur
systéme, ou consulter I'administrateur systéme.

3. Sélectionner les champs requis, sélectionner Entrer /
modifier mot-clé et entrer un ou plusieurs mots-clés.

B Nom du destinataire

Peut comporter jusqu'a 18 caractéres alphanumériques.
Exemple : Jean Simon

W Adresse électronique

sans dépasser 128 caractéres.

Exemple : monhote@masociete.com

B Elément personnalisé

Ce champ est sélectionné lorsque la recherche doit porter
sur des éléments autres que les éléments ci-dessus.

REMARQUE : pour effectuer une recherche portant sur plusieurs
mots-clés, utiliser la clause ET.

Un seul élément personnalisé peut étre sélectionné.

4. Sélectionner Rechercher.

Copieur/Imprimante Xerox 4595 - Manuel de I'utilisateur 3-13



3. Numérisation

5. Lorsque la recherche est terminée, spécifier le destinataire &
partir de I'écran affiché et sélectionner A, Cc ou Cci comme
type de destinataire.

Carnet d'adresses local mum[ Farmer ]
@ O O°
Aler &
001 - 533)
N Nom destinataire Adresse électronique }C’
| 1 ] l Neamid @@fujineron cojp =
|4 Hamed | RamedGifujirenocojp 3

| 7 MareT | Name T@upreroxco p

| 10 Mama10

| 13 Hame13 | Nama 13@dujixarcicajp

| 16 Mame s | Marme 1B mor oo i

| 19 Harmald Nama1SE ujixeroxcajp

N DEfuiiserciea i |

|:{) MNameZ2 NameZ2Ffujiserooco jp

< REMARQUE : I'écran ci-dessus apparait lorsque Liste
d'adresses locale est sélectionné comme carnet d'adresses.

Utiliser les boutons Haut ou Bas pour passer d'un écran
a l'autre.

Sélectionner Nom / adresse électronique du
destinataire, puis sélectionner Détails pour afficher
I'écran Détails.

Pour plus d'informations sur les services d'annuaire, se reporter a
la section « Recherche d'adresse (service Annuaire) », dans le
Manuel de I'administrateur systéme, ou consulter I'administrateur
systéme.

B Ouverture de la liste d'adresses locale

1. Dans I'onglet Numérisation standard, sélectionner Carnet
d'adresses.

2
'—.
3 ETT— ]
@ O O

—

(001 - 33

N MNom du destinataire Adresse éectranique ’:’
|
i 1 Namal Name | @fujieroca jp =
| .
1 Namad Hamedifujienmrn jp

-
| 7 Name7 Nasme TEfujeronen jp .

Détails

i il Namell Pl 1 OR Fupiesr ec ctn jgy-
|13 Mamatd M S i ercoc ooy

16 Namet6 Nearne 16 uj weronco gy

locale

)
@mm

Seo Annuaire;

Il

|
|
|
i |
: 19 Mama19 B 13D e o gy [
: |

|z Name22 NameZ2E i veronco e

2. Lorsque I'écran Carnet d'adresses s'affiche, sélectionner
Liste d'adresses locale.
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3. Dans Aller a, entrer un numéro d'adresse a 3 chiffres a I'aide
du pavé numérique.

4. Le numéro entré s'affiche en haut de la liste. Spécifier le
destinataire é‘ partir de I'écran affiché sur I'écran tactile et
sélectionner A, Cc, ou Cci comme type de destinataire.

REMARQUE : utiliser les boutons Haut ou Bas pour passer
d'un écran a l'autre.

5. Sélectionner Nom / adresse électronique du destinataire,
puis sélectionner Afficher informations pour afficher I'écran
Informations.

POINT IMPORTANT : le pavé numérique ne permet pas la
sélection de destinataires a partir des catégories suivantes :
numéro d'adresse, touche d'acces rapide, groupe de
destinataires.

Seuls les destinataires configurés pour le courrier électronique
peuvent étre sélectionnés.

Pour plus d'informations sur la configuration du carnet d'adresses,
se reporter au Manuel de I'administrateur systéme ou consulter
I'administrateur systéme.

Pour plus d'informations sur la configuration du carnet d'adresses,
se reporter au Manuel de I'administrateur systéme ou consulter
I'administrateur systéme.
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Clavier

Entrer le nom d'un destinataire a I'aide du clavier.

1. Sélectionner Clavier.

0-¢ I |
2 e e e
@

2. Utiliser le clavier affiché sur I'écran tactile pour indiquer le nom
d'un destinataire (ne dépassant pas 128 caractéres).

3. Sélectionner Destinataire suivant pour spécifier un autre
destinataire ou Enregistrer pour retourner a I'écran Courrier
électronique.

Expéditeur

Cet écran permet d'ajouter une adresse de destinataire dans les
champs A, Cc ou Ceci.

< REMARQUE : si une adresse est indiquée dans le champ De, il
est possible de sélectionner Expéditeur.

1. Sélectionner Expéditeur.

ar

2
é) 2. Sélectionner le type de destinataire.

E————
05\
Oa
Om

3. Sélectionner Enregistrer pour enregistrer le choix effectué.

3-16 Copieur/Imprimante Xerox 4595 - Manuel de |'utilisateur



3. Numérisation

Nom/adresse électronique de destinataire

Il est possible de supprimer ou modifier les noms et adresses
électroniques de destinataire.

Effacer  Supprime les destinataires.

@, 2 1. Sélectionner un élément a supprimer & partir de Nom/adresse
v électronique du destinataire.

[ W%
Numéris. standard Y 100 Opitions | Préssmtation spéc.
de numérisation

Sélectionner lo destinataire  Nom / acr De

[ Jommemen [+ s Jomwer |||/

Objet

o W —

Contenu du message
Expiditewr " 1
K | |

Densled Typltm Format du fichler

Mede decuments
Fecta Texte st photo TIF mudtipage
Clair
@ Recto verso Texte TIFF ue page
(étastita)
Rt virso O Prata O FiF
(téts-bechs)
Forcé O Sute.

2. Sélectionner Supprimer dans le menu contextuel.

Standand

\ REMARQUE : une fois I'option Supprimer sélectionnée, le menu
contextuel peut étre caché.
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Modifier les parameétres |l est possible de vérifier ou modifier les noms ou adresses
électroniques de destinataire.

@, 2 1. Sélectionner un élément a vérifier ou modifier a partir de Nom/
v adresse électronique de destinataire.
@ Numéris. standard Y L1 [0 | Options | Présntation spéc.
de numérisation
Sélectionner le destinataire  Nom / adresse él i o De
cmd'wum ' 1 |Is;w...., & |—I
' Objst
gm aa —
M Contenu du message
Expiditour = r__—-____l
Typutmu-n Format du fichior

Recin Texte at photo TIFF mudtipage
Clair
@ Recto verso Texte TIFF ure page
[dte-rdte)
= Rocto vereo O Prors O POF
(téte-péche)

Forcé Sute.

Starcard

2. Sélectionner Modif. parameétres dans le menu contextuel.

< REMARQUE : une fois I'option Supprimer sélectionnée, le menu
contextuel peut étre masque.

3. Choisir I'élément a vérifier ou a modifier, puis sélectionner
Modifier les paramétres.

Modifier les paramétres Enregistrer

Eléments Paramétres actuls

| 1 Admosse Sectrocicun Nama L @huporaneain |

|'J Norn du destinatare Narre1 |

Madhif, paramitros

B Adresse électronique
Entrer a I'aide du clavier affiché sur I'écran tactile.

B Nom du destinataire

Entrer a I'aide du clavier affiché sur I'écran tactile. Les noms de
destinataire s'affichent s'ils sont enregistrés dans le Carnet
d'adresses.
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De

Vous pouvez enregistrer I'adresse électronique d'un
expéditeur. Une seule adresse peut étre spécifiée. Un maximum
de 128 caractéres peut étre entré.

REMARQUE : lors de I'utilisation de la fonction d'authentification,
une adresse électronique enregistrée dans les informations

utilisateur est configurée automatiquement.

Pour plus d'informations, se reporter au Manuel de
I'administrateur systéme, Chapitre 9, "Créer/Vérifier comptes

utilisateur".

1. Sélectionner De ; le menu contextuel s'affiche. Sélectionner
Carnet d'adresses ou Clavier.

Dws-m
Gcﬁm

Expiditour
Densits
Clair
8|

Etaneard

Faorcd

Sélectionner le destinatalre  Nom | adresse électronique du destinataire

Mode documents
o
O Facto verso
(bbte-téte)
Facto verso
(iite-beha)

O Suitn

Type de document

O Tenitiz e phote
0~
O Prato

Format du fichier

Omwvm
omww
Om

2. Lorsque Clavier est sélectionné, entrer I'adresse électronique
de l'expéditeur a l'aide du clavier affiché sur I'écran tactile.

Lorsque Carnet d'adresses est sélectionné, entrer |'adresse
électronique de I'expéditeur a partir du carnet d'adresses
affiché sur I'écran tactile.

Pour plus d'informations, se reporter a la section “Carnet
d'adresses" a la page 3-30.
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Objet

Vous pouvez entrer des objets de courrier électronique.

@, 2 1. Sélectionner Objet et entrer I'objet & I'aide du clavier affiché
é) sur I'écran tactile.

< REMARQUE : Si cet espace est laissé vide, I'objet sera entré
automatiquement en tant que “Numérisation de données a partir
de XXX” (“XXX” se réfere au nom de I'héte de la machine). De

méme, vous pouvez entrer un maximum de 128 caracteres.

Supprimer

Permet de supprimer un destinataire de courrier électronique.

1. Sélectionner I'adresse électronique a supprimer.

- .
Huméris. standard Y -7 1EL T | Options | Présentation spéc.
de numérisation

@2
v
@ i L Nom { adresse éh icque o 2 De

[ Jormasam [ 5 Joum | B —
|M.plllmlhn]
(W [ [pomter | IE]
Tupddites i = I““"‘“““““‘_I
Densité Type de document Format du fichior

Mede documents

om Ofmurmnm Onrrnum
Clair

@ Oz &~ &~

(téte-tire)

= Risctn irso O Prota O FOE
(téta-bechs)
Fonce O Sute.

2. Sélectionner Supprimer dans le menu contextuel affiché sur
I'écran tactile.

REMARQUE : pour faire disparaitre le menu contextuel,
sélectionner l'option Annuler.
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Modification

@2
4

De

Permet de confirmer ou de modifier le destinataire.

1. Sélectionner 'adresse électronique a confirmer ou modifier.

e,
(R | Gusiesmage ) | Options [ présentaton spéc.
do mumerisation

Nom { adresse icque o 2 De

Ucmdm I‘ - |W ” Ik Objet
[ o 'U M—I I

Contenu du message
Expdditeur

Densitd Type de document Format du fichior

Mede documents
Om Ormaa:nmm ( )‘I’II’Fm.lnwga

Clair

@ Recto verso OIww 0 TIFE boe ecm

[réta-tita)
- Risctn verso Prata PO
O (tete-nechs) O O
Force Q Suite.

Srarckand

2. Sélectionner Modifier les paramétres dans le menu
contextuel affiché sur I'écran tactile.

REMARQUE : pour faire disparaitre le menu contextuel,
sélectionner l'option Annuler.

3. Pour modifier une adresse, utiliser le clavier affiché sur I'écran
tactile.

Entrer I'adresse électronique appropriée, soit en sélectionnant
Carnet d'adresses, soit en sélectionnant Clavier. Dans ce
dernier cas, entrer |'adresse a l'aide du clavier affiché sur I'écran
tactile.

L'adresse du destinataire ne peut étre spécifiée qu'a un endroit.
Elle peut comporter jusqu'a 128 caractéres.

REMARQUE : lors de I'utilisation de la fonction d'authentification,
une adresse électronique enregistrée dans les informations
utilisateur est configurée automatiquement.

Pour plus d'informations sur les informations utilisateur, se
reporter a la section "Créer / Vérifier des comptes utilisateur”,
dans le Manuel de I'administrateur systéeme
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ar2 1. Dans l'onglet Numérisation standard, sélectionner De.
v Numéris, standard Y| -1 | Options | Prisontation spéc.
@ de numérisation

Bélectionner le destinataire  Nom / adresse Slectronique du destinataire

Dwa-m -]
o
.
E

wpieiteur

Densité Type do document

Mode documents
@ O~
Chair
QOzx (@
(hete-tite]
Standard
Recto verso Proto
o e . e
Foneh O&un

2. Sélectionner Carnet d'adresses ou Clavier dans le menu
contextuel affiché sur 'écran tactile.

< REMARQUE : pour faire disparaitre le menu contextuel,
sélectionner l'option Annuler.

Objet

Entrer I'Objet du courrier électronique. Si Objet est sélectionné,
entrer I'objet a I'aide du clavier affiché sur I'écran tactile.

Si aucun objet n'est entré et que la Configuration automatique est
activée, I'objet est Numérisation de données a partir de XXX
(ou XXX est le nom de I'n6te). Configuration automatique est
I'option par défaut. Il est possible d'entrer jusqu'a 128 caractéres.

Contenu du message

Entrer le contenu du message. Si Contenu du message est
sélectionné, entrer le message a l'aide du clavier affiché sur
I'écran tactile.

Le message peut comporter jusqu'a 128 caractéres.
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Numérisation vers boite aux lettres

Cette fonction permet de numériser des documents sur la
machine et d'enregistrer les données numérisées dans une boite
aux lettres sur la machine.

Pour utiliser cette fonction, sélectionner Numeérisation vers boite
aux lettres.

Une boite aux lettres doit exister.

| POINT IMPORTANT : pour pouvoir utiliser cette fonction, il faut
( s créer une boite aux lettres au préalable. Pour ce faire,
sélectionner Menu Configuration sur I'écran Tous les services.
Sélectionner Boite aux lettres, puis Créer / Supprimer. Entrer
les informations relatives a la boite aux lettres.

Pour plus d'informations sur la création de boites aux lettres, se
reporter a la section "Disque local / Boite aux lettres", dans le
Manuel de I'administrateur systeme, ou consulter I'administrateur
systeme.

1. Sélectionner Numérisation vers boite aux lettres sur I'écran

Tous les services

Aller &
o o1 -
[—:\_‘a—] [_\_‘a—] [;\_w‘] [_\_Q'] t -
2 o
—FQTi TF?T’S TESTT
oﬁwm ( )Tr wt of photo
Clalr
= O Recto verso o Texte
D (tito-tite)

Standard
Recto verso Phato
(néta-bacha)
Forch ( } Sutn.

REMARQUE 1 : si l'écran Tous les services n'est pas affiché,
appuyer sur la touche Tous les services.

¢
:

REMARQUE 2 : si le kit de numérisation couleur en option est
installé, la partie inférieure de I'écran sera différente de
l'illustration ci-dessus. Les différences sont indiquées ci-apres.

2. Sur l'onglet Numérisation standard, spécifier la boite aux
lettres dans laquelle les données numérisées doivent étre
enregistrées.

REMARQUE : si un mot de passe est associé a la boite aux
lettres, I'écran de saisie du mot de passe apparait. Entrer le mot
de passe et sélectionner Confirmer. Si le mot de passe de la
boite aux lettres a été oublié, le reconfigurer en mode
Administration systéme.

MW Boite aux lettres
Utiliser les boutons Haut et Bas pour passer d'un écran a l'autre.
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M Aller a

Utiliser le pavé numérique pour entrer le numéro a 3 chiffres d'une
boite aux lettres. Celle-ci apparait en haut de la liste.

H Liste des documents

Sélectionner une boite aux lettres et appuyer sur cette touche
pour vérifier ou supprimer un document y figurant.

H Densité

Pour plus d'informations, se reporter a la section “Densité" a la

page 3-35.

B Mode couleur (uniquement avec le kit de numérisation
couleur en option)

Pour plus d'informations, se reporter a la section “Mode couleur

(uniquement avec le kit de numérisation couleur en option)" a la

page 3-36.

B Mode documents

Pour plus d'informations, se reporter a la section “Mode
documents" a la page 3-37.

H Type de document

Pour plus d'informations, se reporter a la section “Type de
document" a la page 3-39.
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Liste des documents

Il est possible de confirmer ou de supprimer un document
enregistré dans la boite aux lettres.

1. Sélectionner Liste des documents.

@»

‘-r,\ BAL 001 - Liste des documents Actualiser ] Fermer ]
@ o docamntca., [P P S
@iw Name 01 I'.u.ufm_-ﬂ uss,w! 1 | | 12
[0 |f>« Mama102 I 20041220 nr:'.ml 2N = .
mimmmm |2qw1:m ass.a.ml :3| =
G| Doc Mamat04 I 2041220 885 awl 14 | Etpprie
| Pagn
3 |m Mama s |:m-.r|':lm nr\—'.ml 15 | 1
_ Infermations
% | !Du Nare106 | 2041220 uss,wl 16 | 2 socument
3 |m Mamalfi7 |:m:-|?m nr.-'.ml 17 | @
G | Doc Namst0a |:{mf1m assml =s| @
3 !l)u Mare (89 |'.1m'|3'_u use,ml ] |
L:jim— Nama1010 |9rm-|:vm nr(.ml ':n|

2. Sélectionner le document & confirmer ou & supprimer.

< REMARQUE : si les données numérisées ne sont pas affichées,
sélectionner Actualiser.

Utiliser les boutons Haut et Bas pour passer d'un écran a
l'autre.

Il est possible de trier les documents dans I'ordre
ascendant ou descendant en appuyant sur Nom du
document ou sur Date de mémorisation.

B Nom du document

Si une boite aux lettres est sélectionnée et qu'elle contient des
documents, leur nombre est affiché.

H Tout sélectionner
Permet de supprimer ou d'imprimer tous les documents de la
boite aux lettres.

W Effacer

Permet de supprimer les documents sélectionnés. Il est
également possible de renommer les documents.
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Modeles de travail

REMARQUE : vous pouvez créer jusqu'a 500 modéles de travail.

Cette fonction permet de numériser un document en utilisant le
fichier (modéle de travail) spécifié, qui définit les critéres de
numeérisation, les informations relatives au serveur de destination
du transfert et un certain nombre d'autres informations.

Les modéles de travail sont créés a l'aide des Services Internet
CentreWare. Les données numérisées sont converties au format
TIFF ou JPEG et envoyées automatiquement au serveur. Pour
plus d'informations sur les Services Internet CentreWare,
consulter l'aide.

1. Sélectionner Numérisation réseau sur I'écran Tous les

services.
—_— p—————
Numéris. standard YT LT Gptians Présentation spéc.
do numérization
001 Mamel 002 MameZ A Ahord
{001 - 500)
003 Mamed 004 Namod ’ :’
005 Mames 006 Namef
Description du macéle
007 MamaT 008  Mams8
009 Mamed 010 Mare10 [ Actualiser ]
Densite Mode documents. Type de document Format du fichier
O%m ( )[ntuanhu!n ( )rrrr mdtipag
Clau
[‘_] Rt virso o Tosto 011“‘.«»9.“9
(tete-rete)
Seandard
Rectn verso Prato FOF
o @ - @ @
Forni ( )&-lu

REMARQUE 1 : si l'écran Tous les services n'est pas affiché,
appuyer sur la touche Tous les services.

REMARQUE 2 : si le modele de travail ne s'affiche pas,
sélectionner Actualiser.

REMARQUE 3 : si le kit de nhumeérisation couleur en option est
installé, la partie inférieure de I'écran sera différente de
l'illustration ci-dessus.
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2. Spécifier un modeéle de travail.

B Modéle de travail

Sélectionner un modéle de travail contenant les paramétres de
numerisation requis. Utiliser les boutons Haut et Bas pour passer
d'un écran a l'autre.

W Aller a

Si le numéro du modéle de travail est saisi a l'aide du pavé
numeérique, il s'affiche au début de la liste.

Bl Description du modéle

Il est possible d'afficher la description du modéle de travail.

H Densité

Pour plus d'informations, se reporter a la section “Densité" a la

page 3-35.

B Mode couleur (uniqguement avec le kit de numérisation
couleur en option)

Pour plus d'informations, se reporter a la section “Mode couleur

(uniquement avec le kit de numérisation couleur en option)" a la

page 3-36.

B Mode documents

Pour plus d'informations, se reporter a la section “Mode
documents" a la page 3-37.

H Type de document

Pour plus d'informations, se reporter a la section “Type de
document" a la page 3-39.

B Format du fichier

Pour plus d'informations, se reporter a la section “Format du
fichier" a la page 3-40.
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Description du modéle

Il est possible d'afficher la description du modéle de travail.
Toutefois, la description ne s'affiche que si elle a été définie lors
de la création du modéle.

Sélectionner le modeéle de travail, puis sélectionner Description

Vg ':’ du modéle.
&)
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Numérisation FTP/SMB

Il est possible de convertir des données numérisées au format
TIFF, DocuWorks ou PDF, puis d'envoyer ces données a un
ordinateur du réseau via le protocole FTP ou SMB. Pour plus
d'informations, voir ci-apres.

REMARQUE : avant de numériser le document, il faut créer sur
l'ordinateur un dossier partagé destiné aux documents numérisés.
Pour pouvoir transférer les données via le protocole FTP, il faut
également configurer le service FTP. Pour plus d'informations sur
la configuration cété ordinateur, se reporter au manuel
accompagnant le systeme d'exploitation utilisé. Pour plus
d'informations sur la configuration de la machine, se reporter a la
section "Valeurs par défaut de la fonction Numérisation FTP/
SMB", dans le Manuel de I'administrateur systéme.

Un kit disponible en option est requis pour l'utilisation de
cette fonction. Pour plus d'informations, contacter le
Centre Services Xerox.

Pour effectuer une numérisation FTP/SMB standard, procéder
comme suit.

1. Surl'écran Tous les services, sélectionner Numérisation

@

g_ FTP / SMB.
Dﬂr' a—
L]Clrutﬂhuu Mot de pases
Densité Type de document Farmat du fichier

Mode documents
0 Rt ( ) Tonto ot phota (’ )nﬁrmn.m-_.-
Clair
@ Recto verso Teste TIFF ue page
(téte-tite)
Recto verso O Photo O FOF
(réta-bécha)
Fonch ( }&-:o

REMARQUE 1 : si lI'écran Tous les services n'est pas afficheé,
appuyer sur la touche Tous les services.

REMARQUE 2 : les options affichées dépendent du protocole
sélectionné.

REMARQUE 3 : si le kit de numérisation couleur en option est
installé, la partie inférieure de I'écran sera différente de
l'illustration ci-dessus.

2. Spécifier un protocole de transfert.

3. Spécifier une destination de transfert dans I'onglet
Numérisation standard.
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Protocole de transfert

Sélectionner Protocole et sur I'écran suivant, sélectionner FTP,
SMB ou SMB (Format UNC) comme protocole de transfert. Pour
plus d'informations sur chaque protocole, se reporter a la section
“Spécification d'une adresse de transfert" a la page 3-32.

Carnet d'adresses

Il est possible de sélectionner un nom de serveur ou un nom de
connexion, par exemple, dans le carnet d'adresses.

q‘/, 2 1. Dans I'onglet Numérisation standard, sélectionner Carnet
é) d'adresses.

2. Sélectionner une adresse, puis sélectionner Afficher
informations.

E—————
N Mom du destinataire Protocole  Serveur / adresse IP
Aller &
{001 - 939)
Hames {rrp I 1202491485 l -~ ’

it Hamed EFTF‘ ]mmmae | =

11 | Mament [Hp ll'}w.mnun l

;\4 Nameld EI'FF' ] 12924914814 ]

17 | Mamel? [Hi' | 12124914817 |

TI HNama20 iI'FF' | 12924914820 ]

{3 | Name23 Errr' Immmera ] %

1% MNameZe EHP l 124248187% l

. REMARQUE : utiliser les boutons Haut et Bas pour passer d'un

écran a l'autre.
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3. Surl'écran qui s'affiche, vérifier les informations suivantes, par
exemple : Nom du destinataire, Nom/adresse IP du
serveur, Nom de connexion, Mot de passe.

Détails - N° 2 | heme

Nom du destinataire Marme?
Protocoie de trafisrert FIP

Nom / adresse IP du serveur 1292491482

Envegistrer dans

Nam de connexion
Mat de passe
Numéro du port n

Cryptage S5L Désactivide)

3 POINT IMPORTANT : seuls les destinataires configurés pour le
(t" protocole SMB ou FTP peuvent étre sélectionnés. Les
destinataires de courrier électronique ne peuvent pas étre
sélectionnés.

Pour plus d'informations sur la configuration du carnet d'adresses,
se reporter a la section « Carnet d'adresses », dans le Manuel de
I'administrateur systéme, ou consulter I'administrateur systéme.
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Spécification d'une adresse de transfert

Entrer les valeurs requises dans les champs correspondant au
protocole sélectionné et indiquer la destination du transfert.

2 1. Dans I'onglet Numérisation standard, spécifier une
v destination de transfert en sélectionnant et en remplissant les
@ champs appropriés.

@

Type de document Farmat du fichier

Mode documents
o Bl O Toniko ot phota ( ) TIEF mutipage
Clair
(A] Racto varso OTma oﬂﬂ'ﬂw
(Bte-tite)
Standard —
Rictn verso Prato FOE
o e - e @
Foncd O Sute.

REMARQUE 1 : il est également possible de sélectionner Carnet
d’adresses pour entrer un destinataire a partir du carnet
d'adresses.

REMARQUE 2 : si le kit de numérisation couleur en option est
installé, la partie inférieure de I'écran sera différente de
l'illustration ci-dessus.

2. Entrer les valeurs requises a l'aide du clavier affiché sur
I'écran tactile.

REMARQUE : les options affichées dépendent du protocole
sélectionné.

W Serveur

Affiché lorsque FTP ou SMB est sélectionné. Entrer le nom du
serveur ou l'adresse IP du serveur sans dépasser 64 caractéres.

Exemple de nom de serveur : monhote@masociete.com
(monhote: nom d'héte, masociete.com : Nom de domaine)

B Nom partagé

Affiché lorsque SMB est sélectionné. Entrer le nom partagé sans
dépasser 64 caractéres.

B Enregistrer dans :

Affiché lorsque FTP ou SMB est sélectionné. Entrer un répertoire
sans dépasser 128 caractéres.

M Enregistrer dans

Affiché lorsque SMB (Format UNC) est sélectionné. Entrer \Nom
de I'h6te\Nom partagé\Nom de répertoire. sans dépasser 260
caracteres.
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B Nom de connexion

Entrer le nom de connexion correspondant a l'ordinateur
destinataire du transfert sans dépasser 32 caractéres. Lors d'un
transfert via le protocole SMB, ce champ peut étre laissé vide si le
destinataire n'exige pas cette information.

B Mot de passe

Entrer le mot de passe correspondant au nom de connexion
spécifié sans dépasser 32 caractéres.

N POINT IMPORTANT : Pour une transmission SMB, le mot de
{ s passe ne doit pas dépasser 14 caractéres.

Densité

Pour plus d'informations, se reporter a la section “Densité" a la
page 3-35.

Mode documents

Pour plus d'informations, se reporter a la section “Mode
documents" a la page 3-37.

Type de document

Pour plus d'informations, se reporter a la section “Type de
document" a la page 3-39.
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Format du fichier

Pour plus d'informations, se reporter a la section “Format du

fichier" a la page 3-40.

H Densité

Pour plus d'informations, se reporter a la section “Densité" a la

page 3-35.

B Mode couleur (uniqguement avec le kit de numérisation
couleur en option)

Pour plus d'informations, se reporter a la section “Mode couleur

(uniquement avec le kit de numérisation couleur en option)" a la

page 3-36.

B Mode documents

Pour plus d'informations, se reporter a la section “Mode
documents" a la page 3-37.

B Type de document

Pour plus d'informations, se reporter a la section “Type de
document" a la page 3-39.

B Format du fichier

Pour plus d'informations, se reporter a la section “Format du
fichier" a la page 3-40.
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Numérisation standard

Cet onglet est affiché dans les fonctions Courrier électronique,
Numérisation vers boite aux lettres, Numérisation réseau et
Numérisation FTP/SMB. Comme son nom l'indique, il permet de
configurer les options de numérisation standard.

< REMARQUE : lors de la sélection de Numérisation vers boite
aux lettres, I'option Format du fichier n'apparait pas sur I'écran.

2 1. Sur I'écran Tous les services, sélectionner Courrier
v électronique, Numérisation vers boite aux lettres,
@ Numérisation réseau ou Numérisation FTP/SMB.

ar

2. Sélectionner I'onglet Numérisation standard.

Densité

Il est possible de régler la densité de numérisation des documents

a numeériser.
Utiliser les boutons Haut/Bas pour augmenter ou diminuer la
densité.
Bélectionner e destinataire  Nom / adresse électronique du destinataire De
Dsm-w-unmn = :
Objet
e —
Contenu du message
Expéditeur = rw_-_l

Type de document Farmat du fichier

Mode documents

o Bl O Tente ot photo TIEF mutipage

o O== &- &~
(1éte-téte)
o= (0= [O=
(edte-bicha)

Oslm
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Mode couleur (uniquement avec le kit de numérisation couleur
en option)

Sélectionner le mode couleur souhaité pour les documents a
numeriser.

Numérization | Dualité image Options Présentation
standard de numérisation spéciale

Sélectionner le destinataire  Nom / adresse dectronique du dest De

Type da document Format du fichier

Onmemm Onsr-nuupugo
erme omnpags
@)L o™

Se reporter a la page 3-1 pour obtenir une explication des boutons
de la zone Mode couleur.
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Mode documents

Il est possible de numériser automatiquement les deux faces d'un
document recto verso.

En définissant le style de reliure, il est possible d'inclure les
informations d'orientation de page dans les données numérisées.

Sélectionner 'option appropriée.

T GO O
Wuméris, standard Y00 | Options | Prisentation spéc.
de numérisation
Bélectionner e destinataire  Nom / adresse électronique du destinataire De
[t N |
| Objet
o —
Contenu du message
Expéditeur [‘“““‘-—“"‘_“‘_I
Type de document Format du fichier

O Teott ot photo O TIFF medtipage

H Recto

Sélectionner cette option pour numériser uniquement le recto du
document.

H Recto verso (téte-téte)

Sélectionner cette option lorsque les deux faces d'un document
recto verso sont imprimées dans le méme sens sur la page.

H Recto verso (téte-béche)

Sélectionner cette option lorsque les deux faces d'un document
recto verso sont imprimées dans le sens opposé (le haut de la
face verso est inversé par rapport au haut de la face recto).

H Suite

L'écran Mode documents s'affiche.
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Ecran Mode documents

Cet écran permet de préciser l'orientation d'un document et d'en
numeériser les deux faces.

1. Sélectionner Recto ou Recto verso.

Mododocaments__________ I WET

Documents Orientation du document

O Recta 0 Téeo-této O Téan vers I haut

o Recto versa O Tete-nécha o ! Ia gauche
e

2. Lorsque Recto verso est sélectionné, sélectionner une option
sous Documents.

3. Sélectionner Orientation du document.

4. Sélectionner Enregistrer pour conserver les modifications.

B Documents
Affiché lorsque Recto verso est sélectionné sur I'écran Documents.
* Téte-téte

Sélectionner cette option lorsque les deux faces d'un
document recto verso sont imprimées dans le méme sens
sur la page.

* Téte-béche
Sélectionner cette option lorsque les deux faces d'un
document recto verso sont imprimées dans le sens

opposé (le haut de la face verso est inversé par rapport au
haut de la face recto).

W Orientation du document

Pour une numérisation a l'aide du chargeur de documents,
I'orientation doit étre définie de telle sorte que la machine puisse
identifier le haut du document.

REMARQUE : si I'option Orientation du document ne
correspond pas a l'orientation effective du document, la machine
risque de détecter la téte du document par erredur.

¢ Téte vers le haut

Sélectionner cette option lorsque le haut du document est
orienté vers le bord interne de la glace d'exposition ou du
chargeur de documents.

3-38

Copieur/Imprimante Xerox 4595 - Manuel de |'utilisateur



3. Numérisation

e Téte vers la gauche

Sélectionner cette option lorsque le haut du document est
orienté vers le bord gauche de la glace d'exposition ou du
chargeur de documents. Lorsque le document est orienté
vers le bord gauche (texte a I'horizontale), il est impératif

de sélectionner Téte vers la gauche.

Type de document

L'onglet Numérisation standard permet de sélectionner le type
de document a numériser.

Dans I'onglet Numérisation standard, sélectionner le type de

document.
Gélectionner le destinataire  Nom / adresse lectronique du destinataire De
[t N | I
| Objet
() 7
Contenu du message
Expéditeur rumm.-—l
Densite Mode documents Type de document Format du fichier
Orﬂmw O Tente ot photo ( )nﬁ dtipoge
Cai
A0z | @&~ | &
{tate-téte]
Standard
Ractn versn Prato FOF
) (@)= (@ @)
Forch O Sute

W Texte et photo

Sélectionner cette option pour numériser des documents
contenant du texte et des photos. Cette option permet de
numeriser les deux types de contenu avec une qualité optimale.

W Texte

Sélectionner cette option pour numériser des documents
contenant essentiellement du texte.

H Photo

Sélectionner cette option pour numériser des documents
contenant essentiellement des photos.
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Format du fichier

Sélectionner le type de données a numériser.

REMARQUE 1 : lors de la sélection de Numérisation vers boite
aux lettres, I'option Format du fichier n'apparait pas sur I'écran.

REMARQUE 2 : si le kit de numérisation couleur en option est
installé, la partie inférieure de I'écran sera différente de
l'illustration ci-dessous. Les différences sont indiquées ci-apres.

Dans I'onglet Numérisation standard, sélectionner le format du
fichier.

Bélectionner e destinataire  Nom / adresse électronique du destinataire

Ds.n-w-urmn

xxxxxxx

Densits Mode documents Type de document

omw O‘rmmwa
Clair
0|0=z @~
(te-téte)

)| (@@
Forch Osnn
B TIFF multipage

Enregistre toutes les pages dans un méme fichier TIFF.

B TIFF une page

Enregistre chaque page dans un fichier TIFF distinct.

m PDF

Enregistre les données numérisées sous forme de fichier PDF.

B DocuWorks

Enregistre les données numérisées sous forme de fichier
DocuWorks.
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(-, POINT IMPORTANT : Pour afficher ou imprimer des fichiers
) DocuWorks sur votre ordinateur, I'une des applications logicielles
suivantes doit étre installée sur votre ordinateur :

-

— DocuWorks Version 4.0 ou supérieure
— DocuWorks Viewer Light Version 4.0 ou supérieure

— DocuWorks Viewer Light pour le Web Version 4.0 ou
supérieure

— DocuWorks Version 3.x et DocuWorks Downgrader
(Ver. 4 a Ver. 3)

B Sélection auto TIFF / JPEG (uniquement avec le kit de
numérisation couleur en option)

Enregistre chaque page dans un fichier TIFF ou JPEG distinct.
Cette fonction sélectionne automatiquement JPEG lorsque le
mode couleur Quadrichromie ou Echelle de gris est sélectionné.
TIFF est sélectionné lorsque le mode couleur Noir est sélectionné.

B Suite... (Kit de numérisation couleur en option uniquement)

Affiche la fenétre Format du fichier qui propose le format de
fichier supplémentaire suivant :

« JPG
Enregistre chaque page dans un fichier JPEG distinct.
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Qualité image

L'onglet Qualité image, accessible a partir des fonctions Courrier
électronique, Numérisation vers boite aux lettres,
Numérisation réseau ou Numérisation FTP/SMB, permet de
configurer les options de qualité image.

REMARQUE : si le kit de numérisation couleur en option est
installé, I'écran sera différent de celui illustré ci-dessous. Les
différences sont signalées dans les sections ci-apres.

2 1. Surl'écran Tous les services, sélectionner Courrier
& électronique, Numérisation vers boite aux lettres,
@ Numérisation réseau ou Numérisation FTP/SMB.

@

2. Sélectionner I'onglet Qualité image et configurer chaque
option.

Définition

Il est possible d'augmenter ou de réduire la netteté des contours
de l'image, selon cing niveaux allant de Maximum a Minimum.
@j, 1. Dans I'onglet Qualité image, sélectionner Définition.

2
v . . . . . .
@ 2. Sélectionner I'un des cinqg niveaux compris entre Maximum et

Minimum.
=—pr——)
@ OMnnimm
ogm
Osmnmrrl
OFaﬂ.is
Oun'mm

3. Sélectionner Enregistrer pour enregistrer le choix effectusé.
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Exposition auto

Lors de la numérisation, il est possible de supprimer le fond coloré
d'un document (par exemple, journal ou document sur papier
couleur).

1. Dans I'onglet Qualité image, sélectionner Exposition auto.

2
é) 2. Sélectionner I'option voulue.

o

( ) Dsactivifn)
o

3. Sélectionner Enregistrer pour enregistrer le choix effectusé.

W Désactivé(e)
Le fond du document n'est pas supprimé lors de la numérisation.

H Activé(e)

Le fond coloré du document est supprimé lors de la numérisation.

Numérisation photo (uniquement avec le kit de numérisation
couleur en option)

Activer cette fonction pour numériser des photographies en
couleur. Lorsqu'elle est activée, les options Suppression du fond
et Exposition auto ne sont pas disponibles.

@/, 1. Dans I'onglet Qualité image, sélectionner Numérisation

é photo
@

3. Sélectionner Enregistrer pour enregistrer le choix effectué.

. Effectuer une sélection.

W Désactivé(e)

Les documents sont numérisés sans |I'amélioration associée aux
photographies couleur.

W Activé(e)

Le logiciel de numérisation est réglé de sorte a numériser les
photographies en couleur.
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Densité / Contraste (uniquement avec le kit de numérisation
couleur en option)

L'image numérisée peut étre éclaircie ou assombrie et son
contraste améliore. Il est uniquement possible de régler le
Contraste lorsque I'option Quadrichromie ou Echelle de gris
est sélectionnée dans Mode couleur.

G/" 9 1. Dans I'onglet Qualité image, sélectionner Densité /
v Contraste.
@ 2. Effectuer la sélection requise pour éclaircir ou assombrir

I'image numérisée ou pour régler son contraste.

3. Sélectionner Enregistrer pour enregistrer le choix effectué.

MW Densité

Sélectionner un des trois niveaux pour éclaircir ou assombrir
I'image numérisée.

H Contraste

Sélectionner un niveau de contraste pour optimiser I'image
numerisée.

Suppression du fond (uniquement avec le kit de numérisation
couleur en option)

Cette fonction permet de supprimer I'image de fond d'un original
fin en réglant les paramétres Qualité image appropriés. Elle n'est
pas disponible lorsque Noir est sélectionné dans Mode couleur.

1. Dans I'onglet Qualité image, sélectionner Suppression de
fond.

2. Effectuer une sélection.

3. Sélectionner Enregistrer pour enregistrer le choix effectué.
W Désactivé(e)

Les documents sont numérisés sans suppression du fond.

M Activé(e)

Le logiciel de numérisation est réglé de sorte a supprimer le fond
des documents fins.
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Options de numérisation

L'onglet Options de numérisation, accessible a partir des
fonctions Courrier électronique, Numérisation vers boite aux
lettres, Numérisation réseau et Numérisation FTP/SMB,
permet de configurer la méthode de numérisation.

< REMARQUE : si le kit de numérisation couleur en option est
installé, I'écran sera différent de celui illustré ci-dessous. Les
différences sont signalées dans les sections ci-apres.

2 1. Surl'écran Tous les services, sélectionner Courrier
v électronique, Numérisation vers boite aux lettres,
@ Numérisation réseau ou Numérisation FTP/SMB.

@

2. Sélectionner I'onglet Options de numérisation et configurer
chaque option.

Mumérisation  Gualitd image Options  Prientation
standard da pumérization spécials
' Résolution de numérisation L Mode documents ' Documents reliés
| 200 ppp | | Rectn ' Desactive(e)
' Format do numérisation U Documents multiformats 2 Effacement de bords
D Diétaction autn D [Désactivin) GAD S HEE 2mm
Cantre: Omm
' Réduction / agrandissement
I 100%
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Résolution de numérisation

Il est possible de définir la résolution des documents a numeériser.

Plus la résolution est élevée, puis le document numérisé est net.
La taille des données augmente toutefois en conséquence. La
durée de la numérisation et du transfert augmente en fonction de
la taille des données.

1. Dans l'onglet Options de numérisation, sélectionner
Résolution de numérisation

2. Sélectionner la résolution.

Résolution de numérisation Anruer l Enregir I

O?mmn
Oauwm
Oammn
Otm;w

3. Sélectionner Enregistrer pour enregistrer le choix effectué.

Mode documents

Cette fonction est identique a la fonction Mode documents de
I'onglet Numérisation standard. Pour plus d'informations, se
reporter a la section “Mode documents" a la page 3-46.

Numérisation cahier Documents reliés

La fonction Documents reliés Numérisation cahier permet de
numeériser les pages adjacentes d'un document sur des feuilles
séparées en suivant |'ordre des pages.

Cette fonction est utile pour numériser séparément les pages
adjacentes d'un document relié tel qu'un cahier.

REMARQUE : cette fonction n'est pas prise en charge par le
chargeur de documents.

Il peut arriver que des documents de format non standard
ou dont le format n'est pas détecté automatiquement ne
soient pas divisés exactement au milieu.

1. Dans l'onglet Options de numérisation, sélectionner
Numérisation cahier Documents reliés.
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2. Sélectionner I'option voulue.

Documents reliés Anruer ] Enregir l

Effacoment centre

(Jomes | @remne BBl |oeprmionms

ey comond indigub i-tessous
Papa gaurha Page gauche
e O mo
Pagn droitn Opamﬂ‘\:m 4 @

pus gaueche

Page t haut
puis du bt

3. Sélectionner Enregistrer pour conserver les modifications.

W Désactivé(e)

Sélectionner cette option pour ne pas numériser les documents
reliés.

B Page gauche puis droite

La numérisation des pages adjacentes est effectuée en
commencant par la page de gauche.

W Page droite puis gauche

La numérisation des pages adjacentes est effectuée en
commencant par la page de droite.

B Page du haut puis du bas

La numérisation des pages adjacentes est effectuée en
commengant par la page du haut.

H Les deux pages

Les deux pages sont numérisées dans l'ordre des pages.
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W Page gauche

Seule la page gauche est numérisée. Cette option peut étre
sélectionnée lorsque Page gauche puis droite ou Page droite
puis gauche est sélectionné.

W Page droite

Seule la page droite est numérisée. Cette option peut étre
sélectionnée lorsque Page gauche puis droite ou Page droite
puis gauche est sélectionné.

B Page du haut

Seule la page du haut est numérisée. Cette option peut étre
sélectionnée lorsque Page du haut puis du bas est sélectionné.
W Page du bas

Seule la page du bas est numérisée. Cette option peut étre
sélectionnée lorsque Page du haut puis du bas est sélectionné.

H Blanc de couture
Cette option permet de supprimer I'ombre centrale.
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Format de numérisation

Il est possible de définir le format des documents a numériser.

Pour numériser des documents de format non standard ou pour
numériser un document dans un autre format que son format
d'origine, spécifier le format de numérisation souhaité.

Lorsque le format d'un document est spécifi¢, le document est
numeérisé dans ce format, quel que soit son format d'origine. Cette
fonction permet de numériser un document avec ou sans la

marge.
@, 2 1. Dans l'onglet Options de numérisation, sélectionner Format
i 4 de numérisation.
@ s e
{15-297)
0 Ditnction autn O B4 O Ciarta pastalo & . |$ funo |
i mm
Oxsm Oasm Onum:l ':::].m @
O A O 851 O asu14a Q] [D @
(15452
O L O ma O B5x13e
Ox’.ﬂ Qnmz..snﬂ On;nlﬂ
O O Q Proto L - 3545 €1 Q gsx1 6

2. Sélectionner le format voulu.

3. Sélectionner Enregistrer pour conserver les modifications.

W Détection auto

Le format des documents est détecté automatiquement. Le
tableau ci-aprés répertorie les formats détectés automatiquement.

Chargeur de documents Glace d'exposition

Détection automatique
disponible
Format du document

B5, B5 (1, B4, A5 (1, A4,
A4 (], A3, 8,5 x 11, 8,5 x
11 (1, 8,5 x 14, 11 x 17

B6, B6 (1, B5, B5 (1, B4,
A6, A5, A5 [T, A4, A4 (1], A3,
8,5x 11 (]

REMARQUE : lorsqu'un format de document n'est pas détecté
automatiquement, un message invite l'utilisateur a entrer le format
manuellement.

B Format standard

Sélectionner un format de document dans la liste des 11 formats
prédéfinis.
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B Format non standard

Pour numériser des documents de format non standard ou pour
numériser un document dans un autre format que son format
d'origine, indiquer le format de numérisation souhaité. Lors de
l'utilisation de la glace d'exposition, le format peut étre spécifié par
incréments de 1 mm entre 15 et 432 mm (entre 0,5 et 17 pouces)
pour la largeur (X) et entre 15 et 297 mm (entre 0,5 et 11,7
pouces) pour la hauteur (Y).

Lors de la saisie d'un format non standard, il est recommandé de
se guider a l'aide des gradations visibles sur le c6té de la glace
d'exposition.

Documents multiformats

Il est possible de numériser simultanément des documents de
format différent sur des supports de format correspondant. Il est
également possible de préciser le format du document a
numeériser de telle sorte que la numérisation soit effectuée sur un
support de méme format. Lors de la numérisation a partir du
chargeur de documents, il est possible de faire correspondre le
format de numérisation a utiliser pour chaque document.

POINT IMPORTANT : toujours placer les documents A5 en
orientation portrait (DGC).

Lors de la numérisation de documents B5 en méme temps
que des documents A3 ou 8,5 x 11 pouces /A4 dans le
sens vertical, placer également le document B5 dans le
sens vertical.

Les combinaisons de format de document recommandées
sont 8,5 x 11 pouces/A4 portrait et /11 x 17 pouces/A3
paysage ou B5 portrait et B4 paysage. Si une autre
combinaison est utilisée, il se peut que le chargement ou
la numérisation des documents ne soit pas correct.

REMARQUE : lorsque l'option R/A est réglée sur % auto et qu'un
format de sortie est spécifié, le document est réduit ou agrandi
automatiquement au format spécifié.

Lorsqu'un format de document n'est pas détecté
automatiquement, un message invite I'utilisateur a entrer
le format manuellement.

Si la combinaison de formats de documents ne correspond
pas aux recommandations de Xerox, les documents
risquent d'étre alimentés de travers et d'étre
incorrectement numérisés.
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1. Sélectionner Documents multiformats.

ar

-

'E. = Documents multiformats Amia ] gty ]
Orientation du document
O Dibsactivin) O Tétn vers In haut
Agrer |es cons supéneurs droits des documents
ot placer ces dorveers dand lo chargeur .—I
Réger les guides document.
o Activide) Placor lns documnte AS on eriontation portralt e i
i€ l

2. Sélectionner Activé(e) ou Désactivé(e).

W Désactivé(e)

Sélectionner cette option lorsque tous les documents sont de

méme format.

W Activé(e)

Lors de la numérisation de documents de format différent, la
machine détecte automatiquement le format de chaque

document.

B Orientation du document

Se reporter a la section “Orientation du document" a la page 3-38.
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Effacement de bords

Lors de la numérisation de documents reliés ou avec le cache-
document relevé, des ombres noires peuvent apparaitre sur les
bords ou au centre des images numeérisées. |l est toutefois
possible de supprimer ces ombres lors de la numérisation.

REMARQUE : lors de la numérisation de documents recto verso,
la méme valeur d'effacement de bords est appliquée au recto et
au verso.

Lorsqu'un taux de réduction/agrandissement est défini, la
valeur d'effacement de bords est réduite ou agrandie
proportionnellement.

1. Dans l'onglet Options de numérisation, sélectionner
Effacement de bords.

Effacement de bords Anruer l Enregir I

Bords HE B Bords & D Au centre Orientation du document
Standard @ @ O Tétn vars I haut
-
(050 (050 [0-50
0 Variabie | Téte vers |a gauche
&z |l|-m | 2 |l|-m | 0 |mn l
a B8 B8
- l - l -

2. Sélectionner Variable.

3. Utiliser les boutons Haut et Bas pour définir la largeur
d'effacement en haut, en bas, a gauche, a droite et au centre.

4. Sélectionner Orientation du document.

5. Sélectionner Enregistrer pour conserver les modifications.

B Impression

La valeur d'effacement de bords standard est fixée a 2 mm
(0,08 pouces) pour le bord supérieur, inférieur, gauche et droit.

Si I'on ne souhaite pas effacer les bords, régler chaque valeur
d'Effacement variable sur la valeur 0 mm (0 pouce).
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M Variable

Cette option permet de définir précisément la valeur d'effacement
de bords.

¢ Haut et bas

Sélectionner cette option pour effacer les ombres en haut
et en bas du document. Les bords supérieur et inférieur
sont effacés par rapport au sens de chargement du
document. La largeur d'effacement peut étre réglée entre
0 et 50 mm (0 et 1,97 pouces) par incréments de

1 mm (0,05 pouces).

¢ Gauche et droite

Sélectionner cette option pour effacer les ombres a
gauche et a droite du document. Les bords gauche et droit
sont effacés par rapport au sens de chargement du
document. La largeur d'effacement peut étre réglée entre
0 et 50 mm (0 et 1,97 pouces) par incréments de

1 mm (0,05 pouces).

* Au centre

Sélectionner cette option pour effacer les ombres
centrales d'un document relié, tel qu'un cahier, par
exemple. La largeur d'effacement peut étre réglée entre
0 et 50 mm (0 et 1,97 pouces) par incréments de

1 mm (0,05 pouces).

B Bords haut/bas

Sélectionner cette option pour effacer les ombres en haut et en
bas du document. Les bords supérieur et inférieur sont effacés par
rapport au sens de chargement du document. La largeur
d'effacement peut étre réglée entre 0 et 50 mm par incréments
de 1 mm.

B Bords gauche/droite

Sélectionner cette option pour effacer les ombres a gauche et a
droite du document. Les bords gauche et droit sont effacés par
rapport au sens de chargement du document. La largeur
d'effacement peut étre réglée entre 0 et 50 mm par incréments
de 1 mm.

H Au centre

Sélectionner cette option pour effacer les ombres centrales d'un
document relié, tel qu'un cahier, par exemple. La largeur
d'effacement peut étre réglée entre 0 et 50 mm par incréments
de 1 mm.

W Orientation du document

Pour que la machine puisse identifier le haut du document,
I'orientation de celui-ci doit étre définie.

Pour plus d'informations, se reporter a la section “Orientation du
document” a la page 3-38.
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Réduction/agrandissement

Il est possible de définir le taux de numérisation des documents a
numeériser.

1. Dans I'onglet Options de numérisation, sélectionner
Réduction/agrandissement.

@2
:

2. Sélectionner le taux de numérisation voulu.

Réduction / agrandissement Annuier l Enregistrer I
o % prbdbfiri (25 - 400) O 250 ;ir.:-‘m

U % varabis % AT A5 1Z2% Al Bi
B4+ 06 AG+BS
O % auto 0 100% O 61% A3 BS ;Lv.“:.t-»m

f nm:_e.;\r:-wu O 167% B5-+ A3

Oz Oz

Qs O
3. Sélectionner Enregistrer pour enregistrer les choix effectués.
H100%
Sélectionner cette option pour numériser le document au méme
format.

W % prédéfini

Cette option permet de choisir parmi douze taux de numérisation
prédéfinis.

Il est possible de modifier les taux prédéfinis. Pour plus
d'informations, se reporter a la section "Taux de réduction/

agrandissement prédéfinis", dans le Manuel de I'administrateur
systéme, ou consulter I'administrateur systéme.

H % variable

Il est possible de sélectionner un taux de numérisation variable
compris entre 25 et 400 %, par incréments de 1 %.

H % auto

Le taux de numérisation est défini automatiquement en fonction
du format papier et du format de document spécifiés dans Format
de sortie et le document est numérisé en fonction du format
spécifié. Cette option définit le taux de numérisation
automatiquement en fonction du format de document et du
format de sortie spécifiés.

REMARQUE : L'espace blanc qui reste aprés une numeérisation
de type % auto correspond a des données vierges.
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Présentation spéciale

L'onglet Présentation spéciale, accessible a partir des fonctions
Courrier électronique, Numérisation vers boite aux lettres,
Numérisation réseau et Numérisation FTP/SMB, permet de
configurer la présentation du document numérisé.

REMARQUE : si le kit de numérisation couleur en option est
installé, I'écran sera différent de celui illustré ci-dessous. Les
différences sont signalées dans les sections ci-apres.

1. Surl'écran Tous les services, sélectionner Courrier
électronique, Numérisation vers boite aux lettres,
Numérisation réseau ouNumérisation FTP/SMB.

2. Sélectionner l'onglet Présentation spéciale.

© Etat de la lecture (MON) = Enwol divisg

D Désactivils) D Divisar par paga

2 Mom du fichier

D (et}

© Répondre &

I I (o dafirife))

3. Effectuer une sélection.

REMARQUE : les options affichées dépendent de la fonction
sélectionnée. L'écran ci-dessus correspond a la fonction Courrier
électronique.

Compression image (uniquement avec le kit de numérisation
couleur en option)

Cette fonction permet de modifier le taux de compression des
images numeérisées.

Plus ce taux est élevé, plus la taille du fichier et la qualité de
I'image diminuent.

Inversement, plus ce taux est faible, plus la taille du fichier et la
qualité de I'image augmentent.

Si Noir est sélectionné dans Mode couleur, la fonction
Compression image n'est pas disponible.

1. Surl'onglet Présentation spéciale, sélectionner
Compression image.

2. Sélectionner le taux de compression requis.

3. Sélectionner Enregistrer pour enregistrer les choix effectués.
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Envoi divisé

La fonction Courrier électronique permet de diviser un document
volumineux par pages et d'envoyer celles-ci sous forme de piéces
jointes a un courrier distinctes. La machine peut également étre
configurée pour ne pas diviser les documents.

REMARQUE : |a fonction Envoi divisé ne peut étre utilisée que si
le format du fichier dans I'onglet Numérisation standard
correspond a PDF, DocuWorks ou TIFF multipage.

Pour plus d'informations sur la division des pages, se reporter a la
section « Taille des pages pour I'envoi divisé », dans le Manuel de
I'administrateur systéme, ou consulter I'administrateur systéme.

@j, 2 1. Dans I'onglet Présentation spéciale, sélectionner Envoi
. divisé.

@ 2. Sélectionner Diviser par page.

X - | - |

Disactivife)
5 In taifle dun courmer ectronigue sortant est trop grande,
In fichior pout dtre dhish on fichiors de taille spéeifiqus

OE\“WWW 08 SEront Brmoyes separament.

Noter qua e fichiers TIFF seront dnasés en fichiers
dhun seude page

3. Sélectionner Enregistrer pour enregistrer les choix effectués.
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3. Numérisation

Nom du fichier

Le nom du fichier a enregistrer peut comporter jusqu'a 28
caractéres.

@, 2 1. Dans I'onglet Présentation spéciale, sélectionner Nom du
v fichier.
@ 2. Entrer un nom de fichier & I'aide du clavier affiché sur I'écran
tactile.

= \

noolanonoos
njojnjooaoonon
noooa0aoaok

o  WUUHHLELEULY
o - ——1—1

3. Sélectionner Enregistrer pour enregistrer le nom du fichier.

\ REMARQUE : lors de I'utilisation d'un modeéle de travail, le nom
' du fichier est tiré du modeéle et ne peut pas étre modifié.

Copieur/Imprimante Xerox 4595 - Manuel de I'utilisateur 3-57



3. Numérisation

Nom du document

Le nom du fichier a enregistrer peut comporter jusqu'a 28
caractéres.

REMARQUE : I'élément Nom du document est disponible
s'affiche uniquement lors de I'utilisation de la fonction
Numeérisation vers boite au lettres.

1. Surl'écran Tous les services, sélectionner Numérisation
vers boite aux lettres. Dans l'onglet Présentation spéciale,
sélectionner Nom du document.

Numérisation | Qualitd image Optons. Préssntation
standard de manbrisation spéciale

) Mam du dacumant

D (o)

2. Entrer un nom de fichier a l'aide du clavier affiché sur I'écran
tactile.

REMARQUE : Ilors de I'utilisation d'un modeéle de travail, le nom
du fichier est tiré du modeéle et ne peut pas étre modifié.
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Copieur/Imprimante Xerox 4595 - Manuel de |'utilisateur



3. Numérisation

Nom du fichier - Conflit

Il est possible de définir la procédure a exécuter en cas de conflit
de nom de fichier dans une boite aux lettres.

REMARQUE : I'élément Nom du fichier - Conflit est disponible
s'affiche uniquement lors de I'utilisation de la fonction

Numeérisation FTP / SMB.
ar2 1. Sur I'écran Tous les services, sélectionner Numérisation
' ¥ FTP/SMB. Sélectionner I'onglet Présentation spéciale, puis
3 sélectionner Nom du fichier - Conflit.

1 Mam du fichisr 0 Mom du fichier - Conflit

D (ansto) I Arvndir e travail

2. Sélectionner I'option voulue.

s s
OAmm—mmm

— ‘Modifier le nom
ot eregistror

Ecraser I noe
Bt ENvEqrer

B Annuler le travail (pas d'enregistrement)

Si un fichier de méme nom existe déja dans la boite aux lettres de
destination, le travail est annulé et le fichier n'est pas enregistré.

B Modifier le nom et enregistrer

Si un fichier de méme nom existe déja dans la boite aux lettres de
destination, le nom du fichier est modifié, puis enregistré. Un
numéro a 4 chiffres (0001 - 9999) est ajouté automatiquement a la
fin du nom du fichier.

W Ecraser le nom et enregistrer

Le fichier existant est remplacé par le nouveau et enregistré.
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Répondre a

Il est possible de définir n'importe quelle adresse de destinataire.

2 1. Surl'écran Tous les services, sélectionner Courrier
v électronique. Sélectionner I'onglet Présentation spéciale,
G)’ puis sélectionner Répondre a.

T ]

@»

{non défini(e))

Effacer

Entrer l'adreste
de ditrur
[Cirﬂﬂ lfllinml

W Effacer
Permet de supprimer les adresses entrées dans Répondre a.

Bl Entrer I'adresse de I'expéditeur

L'adresse définie dans Expéditeur est entrée dans I'adresse du
destinataire.

REMARQUE : lorsqu'une adresse est entrée dans le champ De
sur l'écran Numérisation standard, il est possible de sélectionner
l'option Entrer I'adresse de I'expéditeur.

Bl Sélectionner a partir du Carnet d'adresses

Pour plus d'informations, se reporter a la section “Carnet
d'adresses" a la page 3-13.
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Etat de la lecture (MDN)

Il est possible de configurer la fonction Courrier électronique de
fagon a recevoir un accusé indiquant que le destinataire a lu le
message. Pour ce faire, le destinataire doit prendre en charge la
fonction MDN.

REMARQUE : lors de I'envoi de plusieurs courriers via la fonction
Envoi divisé, I'état de la lecture est demandé pour chaque
courrier.

L'accusé de lecture est envoyé a l'adresse Répondre a si
I'adresse Répondre a est définie. Sinon, il est envoyé a
I'adresse de I'expéditeur (De).

(1,’ 2 1. SurI'écran Tous les services, sélectionner Courrier
Ty électronique. Sélectionner I'onglet Présentation spéciale,
G)’ puis sélectionner Etat de la lecture (MDN).

2. Sélectionner I'option voulue.
Etat de la lecture (MDN) Anrmder I Enregistrer l

Disactivife) Catta for o damander
un courmier confirmant Ia réception dhs message
Ik 6d By

e,
O s Pour celn, |8 pystams du destinatairs doit prendre Bn changs MON

3. Sélectionner Enregistrer pour enregistrer le choix effectusé.
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4. Gestion des boites aux lettres

Il existe deux types de boites aux lettres : Copie et impression
et Numérisation et autres travaux. La boite aux lettres Copie
et impression permet de gérer des documents copiés et imprimeés.
La boite aux lettres Numérisation et autres travaux permet de
gérer des documents numérisés.

REMARQUE : |a fonction Vérifier boite aux lettres n'est pas
disponible sur certains modéles. Dans ce cas, un progiciel
disponible en option est requis pour bénéficier de cette fonction.
Pour plus d'informations, contacter le Centre Services Xerox.

Procédure Vérifier boite aux lettres

La procédure générale permettant de vérifier une boite aux lettres
est présentée ci-apres.

Etape 1 Ouverture de I'écran Vérifier boite aux lettres

Pour ouvrir I'écran Vérifier boite aux lettres, procéder comme
suit.

REMARQUE : les fonctions disponibles peuvent varier en
fonction de la configuration de la machine.

1. Appuyer sur la touche Tous les services.

@2
:

2 {3
&OE
@
&
LS 0 L# J e,
Tous les ~ ' C/
services O iy
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4. Gestion des boites aux lettres

2. Ouvrir I'écran suivant et sélectionner Vérifier boite
aux lettres.

Tous les services

Numdrisation vers Numidrisation résesau Numdérisation FTP/ SMB
BAL

=

Viérifier boite aux lettres

E.

A

Travaux mémorizés Feullles de diztribution

Etape 2 Sélection d'un type de boite aux lettres

1. Sélectionner Copie et impression ou Numérisation et
autres travaux.

2
'—.
@ e

autres travaux

ar

Aller &

(001 - 500}

= ":

o2
TEST2 4
e L ot o - Nambre documents .
TESTS TESTE TEETT TEETH D
W - :

Etape 3 Sélection d'une boite aux lettres

Selon les autorisations définies, I'accés a la boite aux lettres
sélectionnée peut étre restreint.

Pour plus d'informations sur les boites a lettres accessibles en
fonction des autorisations définies, se reporter a la section

« Types de boites aux lettres », dans le Manuel de I'administrateur
systéme, ou consulter I'administrateur systéme.

4-2
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4. Gestion des boites aux lettres

1. Sélectionner la boite aux lettres voulue.

Y
»2
4 & - T
@ Impression BUFES TrAVALX
Aller &
003 004
TESTS TESTA = LSO
2|
ot o - Nambre documents .
TESTT TEZTH
(T o | 1 —
TEST11 TEST12

Liste des
documents

2. Sélectionner Liste des documents.
La liste des documents s'affiche.
, l'.‘aplo“ . Numérization et

impression autres travaux

Ador &
(001 - 500)

M|

Bombr docurmints

Pour plus d'informations sur la fonction Vérifier boite aux lettres,
se reporter a la section “Sélection d'une bofte aux lettres Copie et
impression” a la page 4-4 ou a la section “Sélection d'une boite
aux lettres Numeérisation et autres travaux” a la page 4-68.
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4. Gestion des boites aux lettres

Etape 4 Vérification/sélection de documents dans une boite aux lettres

Sélectionner un document.

é) BAL 001 - Liste des documents Actualiser ] Fermer

mbmmmtbn_ = Il‘qn Horrbre docurenits

ar

Page
€||m Mama s |:m-.r|':lm qmml 15 | 1

— Informations
% | !Du Nare106 |'_J.I.W|'J_.'_Ju 49 ss,wl 16 | 2 documant
Gimmmln? |:m:-|?m qmml n| @ Paramétres feulls
G | Doc Hamst0s |:{mf1m q:sml =s|

=) [
3 !l)u Mare (89 |'.1m'|3'_u a ’b‘MI ] |
L:jimm.mlmn |9rm-|:vm qmml ':n| [

Pour plus d'informations sur la fonction Liste des documents, se
reporter a la section “Vérification / sélection de documents stockés
dans une boite aux lettres Copie et impression” a la page 4-6 ou a
la section “Vérification/sélection de documents dans une boite aux
lettres Numeérisation et autres travaux” a la page 4-69.

< REMARQUE : il est possible d'enregistrer jusqu'a 100 documents
copiés, imprimés et numerisés.

Etape 5 Gestion des documents stockés dans une boite aux lettres

Les opérations possibles sur I'écran Vérifier boite aux lettres
sont présentées ci-apres.

Sélection d'une boite aux lettres Copie et impression

Selon les autorisations définies, I'accés aux boites aux lettres
sélectionnées peut étre restreint.

Pour plus d'informations sur les boites a lettres accessibles en
fonction des autorisations définies, se reporter a la section

« Types de boites aux lettres », dans le Manuel de I'administrateur
systéme, ou consulter I'administrateur systéme.
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4. Gestion des bofites aux lettres

1. Dans la fenétre Tous les services, sélectionner Vérifier boite

2
v aux lettres, puis Copie et impression. Sélectionner la boite
@ aux lettres a ouvrir.

ar

. Copie et - E—_—

Impression AULTES travaux

Aller &
{001 - 500)

J 8
=
| &
M

Ij

ot o - Nambre documents .
TEST? TEETH

—x -n
o2 E -
TEST12

=
g B

3
-

—

=3

2

e e S N

A =2
e
A2
)

Liste des
documents

Impression autres travaix

5 e I I
\ i L o5 \ b h! “‘,...‘
TEST2 TESTS TEST4 (001 - 500}
= .

. — \ S — %

rm. ] m:. ] “”_ J rm . oo documents :

TESTS TESTE TEST? TESTS -l

[ A ~ N { X\ = " ~

008 010 o 012

TESTA TESTIO ] TESTIN ] TESTIZ ]

TEST13 TESTI4 h

< REMARQUE : sélectionner M pour retourner a l'écran
s précédent et W pour passer a I'écran suivant. Sélectionner
& pour retourner au premier écran et ¥ pour passer au
dernier écran. Il est possible d'accéder directement a une
boite aux lettres en entrant le numéro a trois chiffres qui
l'identifie dans le champ Aller a a l'aide du pavé
numérique.

Lorsqu'une boite aux lettres est sélectionnée et qu'elle
contient des documents, leur nombre est indiqué dans le
champ Nombre documents, en bas a droite de I'écran.

Si un écran de saisie de mot de passe apparait, entrer le
mot de passe de la boite aux lettres et sélectionner la
touche Confirmer.

2. Sélectionner Liste des documents.

La liste des documents s'affiche.
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4. Gestion des boites aux lettres

Vérification / sélection de documents stockés dans une boite aux lettres
Copie et impression

Il est possible de vérifier ou de sélectionner des documents dans
une boite aux lettres Copie et impression. Les documents copiés
et imprimés figurent dans la liste des documents.

REMARQUE : cet écran ne permet pas d'afficher les documents
stockés dans une boite aux lettres Numérisation et autres
travaux.

1. Dans la boite aux lettres Copie et impression sélectionnée,
sélectionner un document.

@r2
Y
@ ==

| Doc Mame 103 Imnzrm g -.u.v.] 13 |

[epr— I 040 a1 ml " | appri
L Fage

| Do ramatns I WO a7 AMI | 5 [—]
| Doc Mame106 I 2041220 a7 .wl 16 | 2 Jocument

| Doe Nara i 07 Im’.“'_‘;:‘n Q‘.'-‘AMI s'r|

| Doc Name 108 |m*1:m g:?.a.u' :s| @

| Do Marma 109 I 2041MF0 a1 n’)\\li 19 |

| Do Nama 1010 Im‘.‘“ﬁ’]ﬂ QI?AMI ?ﬂ|

REMARQUE : le nombre de documents stockés dans la boite aux
lettres est indiqué dans le champ
Nombre documents.

Pour afficher des informations actualisées, sélectionner
Actualiser.

Sélectionner j pour retourner a I'écran précédent et W
pour passer a l'écran suivant. Sélectionner g pour
retourner au premier écran et ¥ pour passer au dernier
écran. La touche Tout sélectionner permet de
sélectionner tous les documents stockés dans la boite aux
lettres. Une seconde pression sur cette touche
désélectionne tous les documents.

Il est possible de trier les documents dans l'ordre
ascendant ou descendant en appuyant sur Nom du
document ou sur Date de mémorisation.

A gauche du nom du document figure une icéne indiquant
de quel type de document il s'agit.
Ey . document copié

@& - document imprimé
: document modifié
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4. Gestion des boites aux lettres

Suppression de documents stockés dans une boite aux lettres Copie et
impression

1. Sélectionner un document et sélectionner Supprimer.

ar2
Y
@ BAL 001 - Liste des documents Actualizer l Fermer l

2. Sélectionner Oui.

L docuntont suvant sora suppnmd

Beite au lattres - 001 TEST1

Mo cu document © Doc Name T

N du document - Typa | 00012 - Document ave: parambenes mes & jour
Cmte s meéenorization * 2004125720 217 AM

Contirer 7

A @ =

H Oui
Le document est supprimée.
\ lA?EM/’\RQL’IEI : Une fois supprimé, le document ne peut pas
étre recupeére.
H Non
La suppression du document est annulée.
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4. Gestion des boites aux lettres

Copie/déplacement d'une boite aux lettres Copie et impression

ar

y
3

Cette fonction permet de vérifier des documents enregistrés
dans une boite aux lettres, modifier leur nom, imprimer la
premiére page de chaque document afin d'en vérifier le contenu,
et les copier ou les déplacer d'une boite aux lettres a une autre.
Pour plus de détails, voir les informations ci-aprés.

1. Dans la fenétre Tous les services, sélectionner Vérifier boite
aux lettres, puis Copie et impression.

2. Sélectionner la boite aux lettres a ouvrir. Sélectionner un
document et sélectionner Copier / Déplacer Informations
document.

BAL D01 - Liste des documents Actualiser ] Farmar ]

|f.\1’.NamII'\‘J‘ Jm:mn "H]‘ml 12

|F\'|'.NNMIITI ]?m\.-s:y?n °.|J‘AM[ 13

|FM'.M\RK:II1£ lml?ﬁ‘?ﬂ QI?AM|

|FM'.M\mll'ﬁ ]m-:?rm RI?AM[

|FM'.M\RK|IIT| lﬂ'l'lt'\?ﬁ‘?ﬂ QI'H\‘JI| 16

|Du:Nm||ID7 l:\'n-..'m?n QITM[ 17

)
|Du:N.:muIEB lmSZ‘II ?ITW[ |8| @

|Du:NJr'|uID9 IMSZ‘ZD ?ITW[ |9|

|Du:N.:rJuIU|LI l'_(l.l-‘a'!!"“.l snrawf '_JU| Madifier les para-

3. Sélectionner l'option voulue.

BAL 001 - Informations document “

Mom du doc.:  Doc Mamel

N' document : 00012
Type de doc. : Document de cope
Mémorisé fe: 20041220 817 A
Pages : 4

Imprimer premibra
seulernent
e
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4. Gestion des bofites aux lettres

Modifier le nom du document

Il est possible de renommer des documents.

REMARQUE : si plusieurs documents sont sélectionnés, il n'est
pas possible de les renommer.

1. Sélectionner Modifier le nom du document.

¢
3 oo _________ e e
B
S
noojooojaloaoe
0c0jojaja (60000
CIUUUGCLILILGE]
o~  WUULUHEELNY
o - — 11—
Omm

2. Entrer un nom de document a l'aide du clavier affiché sur
['écran tactile.

3. Sélectionner Enregistrer pour enregistrer le nouveau nom.

Imprimer premiére page seulement

Permet d'imprimer la premiére page d'un document afin d'en
vérifier le contenu.

Cette fonction permet d'imprimer la premiére page des documents
d'une boite aux lettres afin d'en vérifier le contenu.

2
4
@ « Sélectionner Imprimer premiére page seulement.

@»

1. Sélectionner Imprimer premiére page seulement.

2. Laboite de dialogue d'impression s'affiche et la premiére page
est imprimée. La fenétre Boite aux lettres - Copier/Déplacer
s'affiche de nouveau. Fermer la fenétre ou sélectionner une
autre option.
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4. Gestion des boites aux lettres

Copier

Cette fonction permet de copier un document sélectionné vers
une autre boite aux lettres.

1. Sélectionner Copier.

2
3 Copiordansbiteawxottres IS IR |

@»

A o Aler &
004
[TESM ] (001 - =00)

L
o2
- -
_,

= Gl G ©
TESTE TESTT TESTS
o0a o o o1z

TESTY ] TEETI0 ] TEET1! l TEST12 ]

o3 ma @

TEST13 TEST14 it

M

Lizta des
documents:

2. Sélectionner une boite aux lettres vers laquelle le document
sera copié, puis Enregistrer.

. REMARQUE : Si un mot de passe est associé a la boite aux
lettres, I'écran de saisie du mot de passe apparait. Entrer le
mot de passe et sélectionner Confirmer. Demander le mot de
passe a l'administrateur systeme.

REMARQUE : si la boite aux lettres est pleine, il est
impossible d'y copier le document.

H Liste des documents
L'écran Copier BAL - Liste des documents s'affiche.

Pour plus d'informations, se reporter a la section “Ecran Copier
BAL - Liste des documents” a la page 4-11.
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4. Gestion des boites aux lettres

Ecran Copier BAL - Liste des documents

Cette fonction permet de vérifier ou supprimer d'autres documents
enregistrés dans une boite aux lettres vers laquelle un document
est copié.

Copie BAL - Liste des documents Actualiser ]_ Former ]

INombre documants

!I’Jhr. MamaS1 II\TS"H?!'I a1 PM| a1 I
o tamestz [ o0s7rn we| =] (=
E

|oc Namsss |m'ma 141m| sa[

Supprimer
| Poc Hamasos |'.uy;r.e 1-|1I’M| L] i

| Doc NameSDs |'.U.'b'{-";ﬁ 'IA'I'II’M| 55 1 1
Infermations

| Do NameS06 [ AN 141 m] % { 8 sttt

iL'IxNanusU.ln’ ['J.IHV;H 'I-Ill’Ml 6:’[ @
!L'v\: MameslE [UJJ&'JF_’H 141 PM] ) [

i. ¢ MameS0a [m"ﬂ?ﬂ I-IIPM] 59[ @
[

|

{

Dox MarmeS010 [ 20678 141 PM| &0 |

B Tout sélectionner

Permet de sélectionner tous les documents enregistrés dans une
boite aux lettres vers laquelle un document est copié.

m Effacer

Supprime le document sélectionné.

B Informations document
Affiche le contenu d'un document sélectionné.
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4. Gestion des boites aux lettres

Déplacer

e

@

¢
:

Cette fonction permet de déplacer des documents d'une boite aux
lettres a une autre.

POINT IMPORTANT : Méme lorsque un document est déplacé
vers une boite aux lettres associée a une feuille de distribution,
le document proprement dit ne sera pas associ€ a la distribution.

REMARQUE : Un document ne peut étre déplacé que vers une
boite aux lettres autre que celle ou il est actuellement enregistre.

1. Sélectionner Déplacer.

Déplacer dans hoite aux lettres Arwder l Enrepitrer l

L5
002
TEST2
006

TESTE

009 o1 L]

TEETS I TESTI0 TEET11 ] TEST12 ]

03 014 @

TEST13 TEST14

¥ o i Aller &
{114] (11%)
TEST3 ] [195.'4 ] s 000

— [ ]

Ll ] e ] - Horrbwa documants

TESTT TESTS
oz

M

b’ s’ W’

Lizta des
documents:

2. Sélectionner une boite aux lettres vers laquelle le document
sera copié, puis Enregistrer.

REMARQUE : Si un mot de passe est associé a la boite aux
lettres, I'écran de saisie du mot de passe apparait. Entrer le
mot de passe et sélectionner Confirmer. Demander le mot de
passe a l'administrateur systeme.

REMARQUE : Si la boite aux lettres est pleine, il est
impossible d'y déplacer le document.

B Liste des documents

L'écran Déplacer dans boite aux lettres - Liste des documents
s'affiche.

Pour plus d'informations, se reporter a la section “Ecran
Déplacement BAL - Liste des documents” a la page 4-13.
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4. Gestion des boites aux lettres

Ecran Déplacement BAL - Liste des documents

Cette fonction permet de vérifier ou supprimer d'autres documents
enregistrés dans une boite aux lettres vers laquelle un document
est déplacé.

Déplacement BAL - Liste des documents Actumbssr ]_ L ]

INombre documants

!I’Jhr. MamaS1 II\TS"H?!'I a1 PM| a1 I
o tamestz [ o0s7rn we| =] (=
E

|oc Namsss |m'ma 141m| sa[

Supprimer
| Poc Hamasos |'.uy;r.e 1-|1I’M| L] i

| Doc NameSDs |'.U.'b'{-";ﬁ 'IA'I'II’M| 55 1 1
Infermations

| Do NameS06 [ AN 141 m] % { 8 sttt

iL'IxNanusU.ln’ ['J.IHV;H 'I-Ill’Ml 6:’[ @
!L'v\: MameslE [UJJ&'JF_’H 141 PM] ) [

i. ¢ MameS0a [m"ﬂ?ﬂ I-IIPM] 59[ @
[

|

{

Dox MarmeS010 [ 20678 141 PM| &0 |

B Tout sélectionner

Permet de sélectionner tous les documents enregistrés dans une
boite aux lettres vers laquelle un document est déplacé.

W Effacer

Supprime un document sélectionné.

B Informations document

Affiche le contenu d'un document sélectionné.
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Modification de documents enregistrés dans une boite aux lettres Copie
et impression

Cette fonction permet de modifier les documents d'une boite

aux lettres.

REMARQUE : lorsque des documents imprimés sont modifiés et
que la boite aux lettres affiche Copie et impression, ces
documents imprimés sont enregistrés en tant que documents
modifiés @ ). Une fois enregistrés en tant que documents
modifiés, ils n'apparaitront plus dans la partie de la boite aux
lettres Numérisation et autres travaux.

@, 2 1. Sélectionner un document a modifier et sélectionner Modifier
é) les pages.
= |

|L>oc Name 102

|I'.u. Mame 03 | 08708 108 PM| 13 ]

A
|Do:NameIOi |mf.’ﬁ ||I|F'M| M]
Page
|D\xNa'n.-|ib |nwms 1uam| 15 7
-
|r>«mm-|m |:>rrrm2r. |mm| m] 2 -
||:1xume|e? |m’.\3 ICHFM| 1?] |" Mﬂ-'hp-inl
e

|Bos Mamencs | A 108 m| "
19 ]

|Dr|: Name109 HOST6 108 PM

|u|x Name1010 A 108 P 0 ] Modifier les para-
métres / Imp

2. Sélectionner I'option voulue.

BAL 001 - Moifier les pages I e |

Nom du doe. @ TEST Liliser b bouton C pour supprimer Ia dermiere entrée
N’ document : (0001 ol st
Mémorisd lo: 20057723 137 FM
Lister des pages & supprimer -
Supprimer pages Pape oble
{1 - 1000)
moay M

siparatnr

Ajouter & la liste Supprimer
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4. Gestion des bofites aux lettres

Supprimer pages

Cette fonction permet de supprimer les pages ou documents
spécifiés. Aprés la suppression des pages, les documents seront
écraseés et enregistrés.

m. POINT IMPORTANT : aprés la suppression des pages, si un
( s document est réduit a une simple page de couverture sans
aucune image, le document proprement dit est supprimé.

POINT IMPORTANT : aprés la suppression d'une page spécifiée,
si la page qui la suit ne lui correspond pas (en d'autres termes,
une page de texte et une page de couverture sans images ; ou
deux pages avec des paramétres de début de chapitre/séparateur
différents ; ou deux pages avec des paramétres de copie ou
d'impression différents ; ou deux pages avec des parametres de
format papier ou de magasin différents), la page précédant et la
page suivant la page supprimée ne seront pas associées l'une
avec l'autre.

REMARQUE : si un document avec une page supprimée est
programmeée pour étre copiée ou imprimée recto-verso, la page
précédent et la page suivant la page supprimée seront copiées
ou imprimées a la suite I'une de l'autre. Dans ce cas, le recto et
le verso des pages suivant la page supprimée peuvent subir
une inversion.

1. Sélectionner Supprimer pages.

2

HNom du doe.:  TEST Urikizer i bowton C pour suppeimer [a demmiéra entrie
N document : (0001 de la liste
Meémoriss le: 20057725 1007 AM

Liste des pagis & aupprinms

0 Supprimer pages Paga obis
{1 - 1000)

Y Insdrer donument ’ EI
sparatours

2. Entrer le numéro de page a supprimer & l'aide du pavé
numérique, et sélectionner Ajouter a la liste.

REMARQUE : il est possible d'entrer jusqu'a 20 éléments
dans la liste.

REMARQUE : en utilisant la touche Effacer tout (C), il est
possible de supprimer les éléments ajoutés a une liste un a un.

3. Sélectionner Supprimer.
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Insérer des documents/séparateurs

Cette fonction permet d'insérer un séparateur ou un autre
document enregistré dans la méme boite aux lettres en tant que
document principal aprés une page cible d'un document principal.
Apreés l'insertion, le document principal sera écrasé et enregistré.

REMARQUE : Lorsque la boite au lettres est pleine ou si I'espace
sur le disque dur de la machine est insuffisant, il est impossible
d'insérer des séparateurs ou documents dans le document
principal.

1. Sélectionner Insérer des documents/séparateurs.

BAL 001 - Modifier les pages

Mom du doc.:  TEST Sgiachonner Ln awtra document & insérer dans
N document : 00001 e document prnopal & |a sute oe la page atle
Mémortsd ot 200508 1001 AM
Lorsque Debut de chapitre niest pas sélectionns,
|e paramétra racto verso tu document princpal
E51 00pliguUS AU GOCUMENT & INSSrer,

Q Bupprimer pages Page citle
{1 - 1000y Cakar
’E séparateurs
Irdror documint S -
wparatiuy Dékut chapitre +

2. Entrer le numéro de page de la page cible a l'aide du
pavé numérique.

3. Sélectionner l'option voulue.

M Insérer séparateurs

Permet d'accéder a I'écran Boite aux lettres - Insérer
séparateurs.

Pour plus d'informations, se reporter a la section “Ecran Boite aux
lettres - Insérer séparateurs” a la page 4-17.

W Début chapitre + Insérer document

Permet d'accéder a I'écran Boite aux lettres - Début chapitre +
Insérer document.

Pour plus d'informations, se reporter a la section “Ecran Boite aux
lettres - Début chapitre + Insérer document” a la page 4-18.

B Insérer document

Permet d'accéder a I'écran Boite aux lettres - Insérer
document.

Pour plus d'informations, se reporter a la section “Ecran Boite aux
lettres - Insérer document” a la page 4-19.
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Ecran Boite aux lettres - Insérer séparateurs

Vous pouvez séparer le document principal et y insérer un
séparateur aprés sa page cible. Aprés l'insertion du séparateur,
il sera fusionné dans le document principal.

POINT IMPORTANT : Aprés l'insertion d'un séparateur, si la page
qui la suit ne lui correspond pas (en d'autres termes, une page de
texte et une page de couverture sans images ; 2 pages avec des
paramétres de début de chapitre/séparateur différents ; 2 pages
avec des paramétres de copie ou d'impression différents ; 2 pages
avec des paramétres de format papier ou de magasin différents),
la page précédant et la page suivant une page cible ne seront pas
associées l'une avec l'autre.

POINT IMPORTANT : Il est impossible d'insérer un document
entre une page de couverture et un séparateur.

REMARQUE : Apres l'insertion d'un séparateur, il se peut que le
recto et le verso des pages suivant une page cible soient inversés.

1. Sélectionner Insérer un séparateur.
2. Sélectionner un magasin pour l'insertion des séparateurs.

. Utiliser [A] et [¥] ou le pavé numérique pour entrer le nombre
de séparateurs a insérer.
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Ecran Boite aux lettres - Début chapitre + Insérer document

Cette fonction permet de séparer le document principal et
d'insérer un autre document aprés sa page cible.

3 POINT IMPORTANT : Aprés l'insertion d'un document, si la page
("" qui la suit ne lui correspond pas (en d'autres termes, une page de
texte et une page de couverture sans images ; 2 pages avec des
parameétres de début de chapitre/séparateur différents ; 2 pages
avec des paramétres de copie ou d'impression différents ; 2 pages
avec des paramétres de format papier ou de magasin différents),
la page précédant et la page suivant une page cible ne seront pas
associées l'une avec l'autre.

. REMARQUE : Apres l'insertion d'un document, il se peut que le
recto et le verso des pages suivant une page cible soient inversés.

REMARQUE : Il est impossible d'insérer un document entre une
page de couverture et un séparateur.

1. Sélectionner Début chapitre + Insérer document.

2

v
@ BAL 001 - Insérer document Annuiar ] Enregistrar ]
[Nom cs cocumens. [T £ ges Nernbea documents |

T
20572 12 [
| D Marme 100 [erw:r. snl.-,w| m]
L s
| Doc Marme 104 [ WO 1017 AM 4 ]
: Page
| o Name105 |:m5«m 1017 AM |s] 1 " "
| o Mo 105 l?rrmr?r. 1n|?a\u| m] 2. w
| Doc ame107 | 05U 101 mu| u]
ina.m.mm l:m.umﬁ =n|7m| |n]
)

il'.u: Name 108 [ 20050 0 I'.'ﬁ.M| 18 ]

iL'u' Name1010 | ANV 101 !3-.M| o ]

2. Sélectionner un document & insérer, puis Enregistrer.

B Informations document
Le contenu d'un document peut étre vérifié.
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Ecran Boite aux lettres - Insérer document

Cette fonction permet d'insérer un document aprés la page cible
du document principal. Si le document principal est programmé
pour étre copié ou imprimé recto-verso, ce parametre sera
appliqué également au document inséré. Aprés l'insertion du
document, il sera fusionné dans le document principal.

POINT IMPORTANT : Aprés l'insertion d'un document, si la page
qui la suit ne lui correspond pas (en d'autres termes, une page de
texte et une page de couverture sans images ; 2 pages avec des
paramétres de début de chapitre/séparateur différents ; 2 pages
avec des paramétres de copie ou d'impression différents ; 2 pages
avec des paramétres de format papier ou de magasin différents),
la page précédant et la page suivant une page cible ne seront pas
associées l'une avec l'autre.

POINT IMPORTANT : Il est impossible d'insérer un document
dans le document principal si ce dernier est un document
multiformats, s'il contient des pages de couverture ou des
séparateurs, s'il contient des pages multiformats, ou si les
orientations des pages ne sont pas toutes les mémes.

REMARQUE 2 : |l estimpossible d'insérer un document entre une
page de couverture et un séparateur.

1. Sélectionner Insérer document.

BAL 001 - Insérer document Aneider l Eneagietrar ]
Mom du document I-! — lﬂ- Pages MNormibre documents |

| Do Mame 101 [ 2008/ o7 m| 1" ]

]

ml

E
| Do Name104 [ AN 1017 AM 14 ]

| Page
| ooc Hametas | 20518 I :

| Do Mama 106 |?rrm.r?r: :n|7m| m]_ 2. M

| Doc Name107 | AN 101 J;.M| u]

| Do Nama 108 | NS 10 |.'-,\M|

il’)ﬂ'.NamnIM |?|'ﬂ.'v"|‘f?ﬂ \n|7m| |n]
. vl

;I'.u: Name 108 [ 20050 0 I._'ﬁ.M| 18 ]

EL'u' Name1010 | ANV 1om7 F-.M| o ]

2. Sélectionner un document & insérer, puis Enregistrer.

REMARQUE : Un seul élément peut étre sélectionné.

B Informations document

Le contenu du document peut étre vérifié.
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Fusion/impression par lots de documents enregistrés dans une boite
aux lettres Copie et impression

Cette fonction permet de fusionner plusieurs documents enregistrés
dans une boite aux lettres, puis de les imprimer par lots.

REMARQUE : lorsque des documents imprimés sont modifiés
et que la boite aux lettres affiche Copie et impression, ces
documents imprimés sont enregistrés en tant que documents

modifiés @ ). Une fois enregistrés en tant que documents

modifiés, ils n'apparaitront plus dans la partie de la boite aux
lettres Numérisation et autres travaux.

1. Sélectionner plusieurs documents, puis Fusionner/Imprimer

@2
v par lots.
BAL 001 - Liste des documents Actusbser ] Farmer ]
Dats  MAMarisatian Normbre documents |
o = -
- . _ = : = x
il'.lor. Nama 103 ’mﬂm !n|9m| Iﬂ] -
iL\'.I: Nearre104 [ ASTH 1019 AM 14 ] |
|Da|:Name105 |:mmm 1013 AM |5] g
1 (Copler / Déplacer
Il'.lnr. Nama 106 !mﬂr’& !ﬂIQAM| Iﬁ] 2
iL\'.I. Name107 [ 0V 1019 AM 17 ] @ Maodifier les pages
il')w.NamnIm lmﬂm 1019 AM |n1 <
; [ X ) Fusionner /
Il'.u: Ram 108 [?ﬁ'ﬁ'?.’?ﬁ !HIQJ\M| IQ] lots
ILu- Mame1010 | AN 10 |'Jm| -1} 1 Modifier les pai
métres [

REMARQUE : Les documents seront fusionnés selon leur
ordre de sélection.

2. Sélectionner I'option voulue.

BAL 001 - Fusionner f Imprimer par lots m

© Stparatsurs © Agratage/ Perforation/ Pil en T e i
B rrEp—— G Avcure

& Couvertures O Annotation

[u. % :

© Fiigrane © Nom du document

[:] o D -

g\

[
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Informations document

Cette fonction permet de vérifier le contenu d'un document
sélectionné. Dans I'écran affiché, il est possible de fusionner
des documents ou de les imprimer par lots.

Sélectionner Informations document.

2
3

33 o001z e Mamet | a00sr125 1021 A
(39 fooars-  ooe Namez | 2mse 1021 AM

e

Fusionner

Cette fonction permet de fusionner des documents sélectionnés.

1. Sélectionner Fusionner.

2
@

Les documents sélectionnés dans |a bolte auwx lettres suvante seront fusionnés.

ar

it o luttres 001 - TEST1

la ' 1 e i aprés la fusion

Supprimer les Conserver les Anmdor
documents source | | documents source

2. Sélectionner I'option voulue.

W Supprimer les documents source
Supprime les documents source aprés qu'ils aient été fusionnés.

B Conserver les documents source
Conserve les documents source aprés qu'ils aient été fusionnés.

H Annuler
Annule la fusion des documents.
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Fusionner et imprimer

Cette fonction permet de fusionner des documents sélectionnés et
de les imprimer par lots.

1. Sélectionner Fusionner et imprimer.

ar

2
v ,
@ Fusionner { Imprimer par lots ,j

Les documents sélectionnés dans la bafte aux lettres suivante seront fusiornés
Buite aux lettres 001 : TEST1

Sélectionner la suppression ou l'enregistrement des documents sélectionnés aprés la fugion

Supprimer les Canserver les Annuler
documents source documents source

2. Sélectionner l'option voulue.

W Supprimer les documents source
Supprime les documents source aprés qu'ils aient été fusionnés.

B Conserver les documents source

Conserve les documents source aprés qu'ils aient été fusionnés.

B Annuler
Annule la fusion des documents.

Imprimer

Cette fonction permet d'imprimer par lots des documents
fusionnés. Il suffit de sélectionner Imprimer.
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Séparateurs

Cette fonction permet d'insérer des séparateurs entre des
documents fusionnés, ou de fusionner plusieurs documents sans
aucune division de chapitres.

2 1. Sélectionner Séparateurs.
é) 2. Sélectionner I'option voulue.

3. Sélectionner un magasin pour les séparateurs si les options
Séparateurs vierges ou Séparateurs imprimés sont
sélectionnées.

———

Magasin pour séparatours Hombre de séparateus

F (-9
ALcin séparater B "y A
@) o

S
O%unmﬂm @’;ﬂw @ﬁm =
Ol @l @) ]

ok B (5 28 (4) (5] (8)
@45 ) (8] (8]
ol (o) (c]

4. Siloption Séparateur vierge est sélectionnée, entrer le
nombre de séparateurs a insérer a l'aide de [A] et [¥] ou du
pavé numérique.

W Aucun séparateur

Aucun séparateur n'est inséré.

B Séparateurs vierges

Des séparateurs vierges sont insérés.

Le nombre de séparateurs peut étre défini entre 1 et 99, au choix.
W Séparateurs imprimés

Lorsque plusieurs documents sont fusionnés, la premiére page de
chaque document est définie comme un séparateur.

B Aucun début de chapitre

Si un document recto-verso est fusionné avec un autre document,
les documents fusionnés deviendront un document recto-verso
sans divisions de chapitres.

B Magasin pour séparateurs

Les magasins pour séparateurs peuvent étre sélectionnés.

Le nombre de séparateurs peut étre défini entre 1 et 99.

W Séparateurs
Le nombre de séparateurs peut étre défini entre 1 et 99.
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Agrafage / Perforation / Pliage en Z

@»

2
"r*\
Q@

Cette fonction permet de programmer les paramétres de

I'agrafage / de la perforation / du pliage en Z avant la fusion
des documents.

1. Sélectionner Agrafage / Perforation / Pli en Z.

i

Position des agrates Position des perforations  PlienZ

Réception
. du Pararmdtres ou Parambtres di
document document. documant document:
( ) Assermniaps { ) AucLn(e) ( ) Aucinig) ( ) Cesactves)
En sénio 1 agrafe, 2 trous, & gaucho Activie)
&n haut & gauche
2 ogrates,; 2 trous, en haut E E
O A gushe O ‘ "‘—j_ﬂ
2 aqrates, O 2 trous, & cdrxte
en bt
O O

2. Sélectionner l'option voulue.

B Position des agrafes

La position des agrafes peut étre définie.

B Position des perforations

La position des perforations peut étre définie. Si Plus... est
sélectionné, I'écran Finition - Perforation s'affiche.

Pour plus d'informations, se reporter a la section “Ecran Finition -
Perforation” a la page 4-25.

B PlienZ

Détermine si le pliage en Z peut étre défini ou pas.
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Ecran Finition - Perforation

Cette fonction permet de programmer des positions de perforation
qui ne sont pas affichées sur I'écran Agrafage / Perforation /

Plien Z.
——

Perforation 2 trous Perforation 4 brows

Paramalies toous, & LT & trows, & gauche
emmumu { )?im.wca ( ) rous, & gaucl
o ucnfo) O 2 frous, @n haut O & trous, tn hawt

O 2 trous, & droite O 4 trows, & drode

W Aucun(e)
Aucune perforation n'est effectuée.

B Perforation 2 trous
La position de la double perforation peut étre sélectionnée.

W Perforation 4 trous
La position de la quadruple perforation peut étre sélectionnée.
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Couvertures

Cette fonction permet d'ajouter des couvertures a un document
fusionné.

1. Sélectionner Couvertures.

2
Y
) Comertwes_____________ TN WEN

Couverture de début
a -
document

Moxfier g3 Active(e)
paramdtres
Nbre couvertures de début  Nbre de couvertures de fin

" D 1 fouilics D 1 fruson
( ) Devactivide)

O Activi(a) Configuration dos magasing
Couvertwe début:  Couvarture de fin:

@»

Mag 5 (g mare) Mag 5 (dbp manus)
A A0
Standied Srandad

2. Sélectionner I'option voulue.

B Couverture de début

Une couverture de début peut étre associée au document
fusionné.

» Désactivé(e) : aucune couverture de début n'est associée.
» Activé(e) : une couverture de début est associée.

B Couverture de fin
Une couverture de fin peut étre associée au document fusionné.
+ Désactivé(e) : aucune couverture de fin n'est associée.

* Activé(e) : une couverture de fin est associée.

B Nombre couvertures début

Affiche I'écran Nombre de couvertures de début. Pour plus
d'informations, se reporter a la section “Nombre de couvertures de
début” a la page 4-27.

B Nombre couvertures de fin

Affiche I'écran Nombre couvertures fin. Pour plus d'informations,
se reporter a la section “Nombre de couvertures de début” a la
page 4-27.

B Configuration des magasins

Affiche I'écran Couvertures - Configuration des magasins.
Les options Magasin de couverture de début] ou Magasin de
couverture de fin peuvent étre sélectionnées.

Lorsque l'option Départ manuel est sélectionnée, I'écran
Magasin 5 (départ manuel) s'affiche. Pour plus d'informations,
se reporter au chapitre 3, “Ecran Magasin 5 (départ manuel)” a la
page 2-23.
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Nombre de couvertures de début

Vous pouvez définir le nombre de couvertures de début a insérer
entre 1 et 99. Méme lorsque plusieurs jeux sont imprimés,

le nombre de couvertures de début ici programmées seront
imprimées pour chaque jeu.

Définir le nombre de couvertures de début a l'aide de [A] et [¥]
ou du pavé numérique.

Date - Position Annuler ] Enregistrer l
Recto Verso

O Enhaus & gaucha E ) En haut ais contr ( ) En haut & droite 0 Identicun A rocto

( )mmagmm E )Enmuucsmn emmnume (_)cppasenuram

Annotation

Cette fonction permet d'imprimer des cachets, des dates, et des
numeéros de page sur les documents. Il est possible de
sélectionner le type de cachet, de date, de numéro de page a
partir des formats proposés.

; REMARQUE : Si sont ajoutés ensemble cachet, date et numéros
de page, s'assurer que les positions de chacun ne se
chevauchent pas mutuellement.

Sélectionner Annotation.

2

e

Enregistrer l

Cachet
D Eximactivido)

Date
D Dxmactivii(e)

Numéro de page

D Dxsactiviio)

B Cachet

Affiche I'écrgn Cachet. Pour plus d'informations, se reporter a
la section “Ecran Cachet” a la page 4-28.
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H Date

Affiche I'écran Date. Pour plus d'informations, se reporter a
la section “Ecran Date” a la page 4-30.

B Numéro de page

Affiche I'écran Numérp de page. Pour plus d'informations, se
reporter a la section “Ecran Numéro de page” a la page 4-32.

Ecran Cachet

Cette fonction permet d'imprimer des cachets tels que
"Confidentiel", "Copie interdite", "Urgent", "Important”, "Circulaire",
"Verso recyclé", "Brouillon", "Non valide" sur les documents.

1. Sélectionner Cachet.

2
A 4
é o

Style

Cvsactivi{o) CONFIDENTIEL BROULLON Impression...
Prosmir pagn
seulament
0 Active(e) [’ ) Copie merdite ('_ ) NON VALIDE

LRGENT Position
Ricto . haut droite
Versn | idem recto
O IMPORTANT
Circudaira Talle
()=
O Verso recydé

2. Sélectionner Désactivée ou Activée.

W Désactivé(e)
Aucun cachet n'est ajouté.

W Activé(e)

Un cachet est ajouté.

H Style

Le type de caractére du cachet peut étre sélectionné a partir de
huit options.

B Impression...

Affiche I'écran Cachet - Imprimer sur. Les optionsPremiére page
uniquement ouToutes les pages peuvent étre sélectionnées
pour les pages ou des cachets seront imprimés.

H Position

Affiche I'écran Cachet,- Position. Pour plus d'informations, se
reporter a la section “Ecran Cachet - Position” a la page 4-29.
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H Taille

Affiche I'écran Cachet - Taille. |l existe 3 tailles de cachet
possibles.

Ecran Cachet - Position

Cette fonction permet de définir les positions d'impression
des cachets.

CErTE — | — |

Verso

Recto

O Enhait A gauche O En hait au centrs o Eni hiaiit & droite 0 Ideniticpa Al rects
Ommnm Onm Om“nin‘w O Oppasd au recto
O&mnm Oﬁnmmm- OEnbuauut-

H Recto
Les positions d'impression des dates peuvent étre sélectionnées.

H Verso

* |dentique au recto : impression de la date a la méme position
que celle du recto.

* Opposé au recto : impression de la date a la position opposée
a celle du recto.
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Ecran Date

Cette fonction permet d'imprimer des dates sur des documents.
Les dates qui seront imprimées seront les dates des documents
a imprimer.

Pour obtenir des informations sur le format d'affichage de la date,
se reporter a la section "Filigrane" du Chapitre 9 du Manuel de
I'administrateur systéme.

1. Sélectionner Date.

2. Sélectionner Désactivée ou Activée.

N — | — |

Format
Détactivéae 20057728 e
D Tenstirs lirs peapyers.
Activéa Permet dajouter la date wr les svemplaires en sortie
afin de permetine ja sui des impresons.
Position
Racto  bas deaite
Vearso idem recto
Tallle
D 10puarts

W Désactivé(e)
Aucune date n'est imprimeée.

W Activée
Une date est imprimée.

B Impression...

Affiche I'écran Date - Imprimer sur. Les optionsPremiére page
uniquement ouToutes les pages peuvent étre sélectionnées
pour les pages ou des dates seront imprimées.

H Position

Affiche I'écran Date - I?osition. Pour plus d'informations, se
reporter a la section “Ecran Date - Position” a la page 4-31.

H Taille

Affiche I'écran Date - Taille. Il existe 3 tailles de date possibles.
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Ecran Date - Position

Cette fonction permet de définir les positions d'impression
des dates.

Date-Posiin______ IETEE WET

Verso

Recta
O Enhiait A galche O En haLt au centra O En haut & drcita 0 Idartioe sl rects
O&.mnm Oﬁnhllum o En bas & droits O Opposd au recto

W Recto

Il est possible de sélectionner les positions d'impression des
dates. Six positions différentes peuvent étre sélectionnées.
H Verso

Identique au recto : impression de la date a la méme position
gu'au recto.

B Opposé au recto
impression de la date a la position opposée a celle du recto.
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Ecran Numéro de page

Cette fonction permet d'imprimer des numéros de page sur
les documents.

(-!/, 2 1. Sélectionner Numéro de page.
é) 2. Sélectionner Désactivé ou Activé.

———

style

DEactes 1,23 r N, 3, BN Impression...
D 1 - Page de fn
Bromier 11
0 Activia ( ) SRR ( ) -1, -2, 3N

Ol’a@sl,l"huﬂl Page UM, Page 2ty | Position

Page 3 Page 3N Rocta ! bas contre
Virso - opposé recto.
Taille
D 10 poirts
Total pages (N}
D Sedon e document

B Désactivé(e)
Aucun numéro de page n’est ajouté.

W Activé
Les numéros de page sont ajoutés.

H Style

Le type des numéros de page peut étre sélectionné a partir
de 6 options.

* 1,2,...:seuls les numéros de page sont ajoutés.

* 1-,-2-,... : des traits d'union sont ajoutés a gauche et a droite
des numéros de page. (Exemple : -1-)

+ Page 1, Page 2,... : le terme "Page" est ajouté devant les
numéros de page. (Exemple : Page 1, Page 2)

* 1/N,2/N,... : le nombre total de pages est ajouté a droite des
numéros de page. (Exemple : 1/ 50, 2/50) Si [1/N, 2/N,...]
est sélectionné, le nombre total de pages défini dans
[Total Pages (N)] sera appliqué.

* -1/N-, -2/N-,... : le nombre total de pages est ajouté a
droite des numéros de page, et des traits d'union sont
ajoutés a gauche et a droite des numéros de page/nombre
total de pages. (Exemple : - 1/50-,-2/50-) Si [-1/N, -2/N,...]
est sélectionné, le nombre total de pages défini dans
[Total Pages (N)] sera appliqué.

* Page 1/N, Page 2/N,... : le terme "Page" est ajouté devant les
numéros de page, et le nombre total de pages est ajouté a
droite des numéros de page. (Exemple : Page 1/50, Page 2/50)
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H Total pages (N)

Affiche I'écran Numéro de page - Total pages (N). Pour plus
d'informations, se reporter a la section “Ecran Numéro de page -
Total pages (N)” a la page 4-33.

B Impression...

Affiche I'écran Numéro de page - Impression. Pour plus
d'informations, se reporter a la section “Ecran Numéro de page -
Impression” a la page 4-34.

H Position

Affiche I'écran Numéro de page - Positjon. Pour plus
d'informations, se reporter a la section “Ecran Date - Position” a la
page 4-31.

H Taille

Affiche I'écran Numéro de page - Taille. Il existe trois tailles de
numeros de page possibles.

Ecran Numéro de page - Total pages (N)

Cette fonction permet de définir le nombre total de pages.

1. Sélectionner Selon le document ou Entrer numéro.

2
v
8 E——

[

e mm
o 5 @EE
- DEE

0 0

@»

2. Sil'option Entrer numéro est sélectionnée, entrer le nombre
total de pages a l'aide de [A] et [¥] ou du pavé numérique.

H Selon le document
Opérer un décompte automatique du nombre total de pages.

H Entrer numéro
Le nombre total de pages peut étre défini entre 1 et 9999.
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Ecran Numéro de page - Impression

Cette fonction permet de spécifier les pages sur lesquelles
les numéros de page seront imprimés.

1. Sélectionner Imprimer sur....

@»2
&) e

Premiére page Dermiers pags Premier numéro
(1 - o33
Toutes lat pages
© a
] Mo
Enfirer |2 ruméro de -
Ia premiére pags

Entencla puanien

Fa derreere page

Entrer | rumming [:I Inchare
dola 4
e b derraien papn séparateurs

i

2. Utiliser [A] et [W] ou sélectionner Entrer le numéro avec
le clavier pour définir la premiére page du document.

B Toutes les pages
Les numéros de page sont ajoutés a toutes les pages.

B Entrer le numéro de la premiére page

La premiére page peut étre spécifiée entre 1 et 9999.
La derniére page sera la derniére page du document.

B Entrer le numéro de la derniére page

La derniére page peut étre spécifiée entre 1 et 9999.

La premiére page sera la premiére page du document.

B Entrer le numéro de la premiére et de la derniére page

La premiére et la derniére page peuvent étre définies entre
1 et 9999.

B Premiére page
La premiére page peut étre définie entre 1 et 9999.

H Derniére page
La derniére page peut étre définie entre 1 et 9999.

W Inclure couvertures / séparateurs

Ajoute une coche lorsque le document comprend des couvertures
de début ou des séparateurs.

B Premier numéro

Le premier numéro peut étre défini entre 1 et 9999.
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Filigranes

Cette fonction permet I'impression légére des numéros de
contrdle séquentiel au dos des documents. Si le premier numéro
est "1", par exemple, ce numeéro est imprimé au dos de toutes les
pages du premier jeu, et le numéro "2" au dos de toutes les pages
du second jeu.

Ces numéros peuvent étre utilisés pour les documents tels que
les documents confidentiels destinés a étre distribués lors de
réunions, de contrbler le nombre de copies effectuées et d'éviter
toute duplication des copies.

Les tailles et grisés des numéros peuvent étre programmés dans
Paramétres systéme. Pour plus d'informations, se reporter a

la section le Guide de I'administrateur systéme, Chapitre 9,
“Filigranes” a la page 4-35.

1. Sélectionner Filigranes.

2
é) 2. Sélectionner I'option voulue.

O — | — |

Numéro de contrile Prenier numdeo

Q= D) e
o e -
(1) (2) (3) [ it
BDEEO-— &
() [Jrumeem=
o) [c]

B Numéro de contréle

Sélectionner lI'impression ou pas des numéros de contrdle a
la sortie.

H Premier numéro

Les numéros de contrdle peuvent étre définis entre 1 et 9999.
Le premier numéro peut étre entré a l'aide de [A] et [¥] du pavé
numerique.

H Texte

Affiche I'écran [Numeérotation - Texte]. Pour plus d'informations,
se reporter a la section “Ecran Filigranes - Texte” a la page 4-36.
B Numéro de compte utilisateur

L'impression ou pas de votre numéro de compte utilisateur peut
étre définie. Si lI'impression de ce numéro est désirée, ajouter une
coche.

REMARQUE : cette fonction apparait uniquement lorsque les
fonctions de gestion auditron sont utilisées.
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H Date et heure

L'impression ou pas de la date et de I'heure d'impression peut
étre définie. Si l'impression de ces éléments est désirée, ajouter
une coche. Pour plus d'informations sur le format de la date, se
reporter a la section "Filigrane" du Chapitre 9 du Manuel de
I'administrateur systéme.

B Numéro de série

L'impression ou pas du numéro de série de la machine peut
étre définie. Si l'impression de ce numéro est désirée, ajouter
une coche.

m Effet de texte

Affiche I'écran Numérotation - Effets dg texte. Pour plus
d'informations, se reporter a la section “Ecran Filigranes - Effet de
texte” a la page 4-37.

Ecran Filigranes - Texte

@

2

Cette fonction permet de définir les types de caractere utilisés
pour la numérotation a partir de 3 options.

Sélectionner l'option voulue.

o — | — |

O Desacuve
O Copin intoecits
.

O Euplicata
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Ecran Filigranes - Effet de texte

Cette fonction permet de programmer les effets de texte.

REMARQUE : Les reliefs et contours peuvent ne pas s'afficher
sur certaines machines. Un kit optionnel est nécessaire.
Pour plus d'informations, contacter le Centre de services Xerox.

2 Sélectionner l'option voulue.
é |

O Desactive
0 Rekiof
O Contour

M

W Désactivé(e)
Un texte spécifié sera imprimé comme tel.

H Relief

Le texte est imprimé comme s'il était en relief par rapport a
I'arriére-plan. Le type de caractéres du texte sera celui
programmé dans Numérotation - Motif d'arriére-plan de la
Configuration systéme ; se reporter au chapitre 9 du Manuel
de lI'administrateur systeme.

B Contour

Le texte est imprimé avec les contours sur l'arriére-plan. L'arriere-
plan autre que le texte a contours est imprimé dans le motif
programmé via Numérotation - Motif d'arriére-plan de la
Configuration systéme ; se reporter au chapitre 9 du Manuel de
l'administrateur systéme.
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Nom du document

Cette fonction permet de définir les noms des documents aprés
leur fusion.

1. Sélectionner Nom de document.

@

2
v s ns . L
@ 2. Entrer un nom de document a l'aide du clavier affiché sur
['écran tactile.

oo W
B
S
HUGUEHHUEHEU
nojoanoooonn
CILILLILILLLG)
@~  LLULELELLL
b - 1]
Omn
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Impression de documents stockés dans une boite aux lettres Copie et
impression

Cette fonction permet de modifier les parameétres du document
avant de l'imprimer.

» REMARQUE : la modification de certains paramétres peut avoir
un impact sur la vitesse d'impression.

1. Dans la fenétre Tous les services, sélectionner Vérifier boite
aux lettres, puis Copie et impression.

< REMARQUE : lors de I'envoi d'un travail vers une boite aux
lettres du systéme a partir d'un client (PC), certains parameétres
ne peuvent pas étre définis dans le pilote d'imprimante.
Les parameétres estompés ne peuvent pas étre modifiés.
Les autres parametres doivent étre modifiés dans la boite aux
lettres, via la fonction "Modifier parametres / Imprimer".

2. Sélectionner la boite aux lettres a ouvrir. Sélectionner le
document a imprimer, puis sélectionner Modifier les
parameétres / Imprimer.

BAL 001 - Liste des documents Actuaiiser ] Fermer ]
[onasoomes _ [——— o
. Do Mame 101 17 AM 1 E
!-.'>« Mama 102 I:mm:'r.'n q\?ml :"| = W
|oe Mama 103 [ 200412720 anad 1) =
!tu Pame104 I'.wm'_lm gnawl '..s| e | o I
IM Narail5 | 0041220 a7 A.Ml 15 | 1 e aiiie
!w- Name 105 |'_Ju.w1'1_.'_4.| a17 wl 16 | = documant
ifn’l Nara 107 |ﬁ'ﬂ-‘.‘|'_‘f'.‘n QI'-‘)\MI 5'.‘|
{oc Hamsins [ 20041220 aa| 1) @
!')\.K‘ Rarg109 | 2041MFH0 a1 l’MI 18 | @
|r:n— Nama 1010 |9ma-|:vm cmml ':n| [mh,p.m':\]
mbtres / EM
< REMARQUE : les documents sont imprimés dans l'ordre ou il

sont sélectionnés.
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3. Sélectionner une option parmi celles présentées.

BAL 001 - Modifier paramétres [ Imprimer m
O Papior © Impression recto verso "::c"""’""’
D 41 document D 2 du dhoc o
I Finition O Réglage du décalage mage _~
| Paramétres du document ") Paramétres du document i m:‘:
L L
O Couverturss & Création cahler 2
D Paramétras du document D Parambtres du document
==
U PRage U Annotation Enregistrer et
) Parametres oy document | Paramétres du document i

Informations document

Cette fonction permet de confirmer les documents sélectionnés.
Il est possible de les enregistrer a nouveau ou de les imprimer a
partir de I'écran affiché.

1. Sélectionner Informations document.

Informations document

R

Hom du doc.:  Doc Nama

N’ document : (0012
Type de doc.: Document do copn
Mémorisé le: 00412020 318 AM
Pages : 4

Format image : Non standard

il

2. Sélectionner une option parmi celles présentées.
< REMARQUE : lorsque plusieurs documents sont sélectionnés,
ils sont affichés sous forme de liste.
B Impression échantillon
Se reporter a la section “Impression échantillon” a la page 4-41.

N Enregistrer
Se reporter a la section “Enregistrer” a la page 4-41.

W Enregistrer et imprimer
Se reporter a la section “Enregistrer et imprimer” a la page 4-41.

B Imprimer

Se reporter a la section “Imprimer” a la page 4-41.
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Impression échantillon

Si I'on doit réaliser plusieurs copies d'un document, il est possible
d'en imprimer un échantillon au préalable pour s'assurer que la
présentation du document convient. Le reste des documents est
imprimé aprés confirmation de I'échantillon.

(-!/,. 2 1. Sélectionner Impression échantillon.

é/ 2. Sélectionner Imprimer.

Enregistrer

Lorsque les paramétres d'un document sont modifiés, ils sont
actualisés lors de I'enregistrement du document.

REMARQUE : Sile nombre de documents stockés sur le disque
dur atteint le nombre maximum autorisé, il n'est pas possible
d'enregistrer a nouveau les documents.

@/_, 2 Sélectionner Enregistrer.
Y

Enregistrer et imprimer

Permet d'enregistrer a nouveau les documents sélectionnés et de
les imprimer.

REMARQUE : Sile nombre de documents stockés sur le disque
dur atteint le nombre maximum autorisé, il n'est pas possible
d'enregistrer a nouveau les documents.

@_’ 2 Sélectionner Enregistrer et imprimer.
4

P

Imprimer

Permet d'imprimer les documents sélectionnés.

Sélectionner Imprimer.

@2
4
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Papier

Cette fonction permet de sélectionner un magasin contenant le
format papier requis pour la copie.

1. Dans la fenétre Tous les services, sélectionner Vérifier boite
aux lettres, puis Copie et impression.

@2
:

2. Sélectionner la boite aux lettres a ouvrir et sélectionner
Modifier paramétres / Imprimer. Sélectionner Papier.

Papier Anruler 1 Enregistrer ]
o Paramétres du Départ marusd
document A0

Standard
(’_ ) Auto "= A4l
Srandard
1y ALD TN AdD
Bl) siardard Bl siarcard
27y A3
= ot
3y MDD
@' Stardard
4 A3D
= Rocyclé

3. Sélectionner l'option voulue.

4. Sélectionner Enregistrer pour enregistrer le choix effectué.

B Paramétres du document spécifiés

Permet d'utiliser les paramétres enregistrés avec le document.

H Auto

Un magasin contenant le format papier requis pour la copie sera
sélectionné automatiquement.

B Magasin 1 - 4 et 6-7 optionnel
Permet de choisir parmi six magasins papier.

W Départ manuel
L'écran Magasin 5 (départ manuel) s'affiche.

Lorsque l'option Départ manuel est sélectionnée, I'écran
Magasin 5 (départ manuel) s'affiche. Pour plus d'informations,
se reporter a la section “Ecran Magasin 5 (départ manuel)” & la
page 2-23.
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Finition

Cette fonction permet de choisir la finition des documents
imprimés. Si I'agrafage est sélectionné, chaque jeu de copies est
agrafé en sortie.

2 1. Dans la fenétre Tous les services, sélectionner Vérifier boite
é) aux lettres, puis Copie et impression.
2

. Sélectionner la boite aux lettres a ouvrir et sélectionner
Modifier paramétres / Imprimer. Sélectionner Finition.

i e

Réception Position des agrafes Position des perforations  PlienZ
. o Pararbtros du Parandtres du
document: docurnent. document document:

('_) Assembiage [" ) Aucun(e) ('_ ) AveLn(e) (_) Désactivi(e)
(’ ) En sbrin TN 1 agrafe, (' ) 2 trouss, & gaucho (' )an«n:
n haut & gaLcha
2 egrafes, { 2 trous, en haut E E
O & gusha O ’
& 2 agrates, { ) 2 trows, & droxte
en haut
( J Sute. { ) Suite,

3. Sélectionner l'option voulue.

4. Sélectionner Enregistrer pour enregistrer le choix effectué.

B Paramétres du document

Permet d'utiliser les paramétres enregistrés avec le document.

B Assemblage

La machine assemble les documents imprimés sous forme de
jeux en respectant I'ordre des pages.

B En série

La machine trie les copies en piles selon le nombre de copies
demandé pour chaque document.

B Position des agrafes

Permet de définir la position des agrafes. Pour utiliser les
parameétres enregistrés avec le document, sélectionner
Paramétres du document. La touche Suite... permet d'afficher
I'écran Finition - Agrafage.

REMARQUE : le nombre de pages pouvant étre agrafées varie
entre 2 et 50(papier standard) lorsque la cartouche d'agrafes
50 feuilles XB est installée. Ce nombre varie entre 2 et 100
(papier standard) lorsque la cartouche d'agrafes 100 feuilles XA
est installée. Les types de supports suivants peuvent étre
agrafés : papier standard, papier recyclé, papier verso, papier
perforé, intercalaires 1 et papiers personnalisés 1 a 5.
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W Position des perforations

Permet de définir la position des perforations. Pour utiliser

les paramétres enregistrés avec le document, sélectionner
Paramétres du document. La touche Suite... permet d'afficher
I'écran Finition - Perforation.

H Pliage en Z

Permet d'imprimer des documents pliés en Z. Pour utiliser

les paramétres enregistrés avec le document, sélectionner
Paramétres du document. Les formats papier suivants peuvent
étre pliés en Z : B4, A3, 11 X 17 et 8K.

REMARQUE : un progiciel disponible en option est requis pour
l'utilisation de cette fonction. Pour plus d'informations, contacter
le Centre Services Xerox.

Ecran Finition - Agrafage

Il est possible de sélectionner une position d'agrafage qui ne
figure pas sur I'écran Finition.

CrTr . | |

1 agrafe 2 agrafes

Paramdtres du 1 agrafn, 2 agrafes,
docurrent &n haut & gauchs 4 gauche
= Aucunie) - 1 agrafe, & agrates,
on haut & droite. o haut
1 agrafe, g 2 agrafes,
A gauche AU cantre A drovte
1 agpate,
an haut au centre
( J 1 agrafe,
& drorte au centre

B Paramétres du document spécifiés
Permet d'utiliser les paramétres enregistrés avec le document.

W Aucun(e)
Les copies ne sont pas agrafées.

H 1 agrafe
Permet de choisir parmi cinq positions d'agrafage.

W 2 agrafes
Permet de choisir parmi trois positions d'agrafage.
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Ecran Finition - Perforation

Il est possible de sélectionner une position de perforation qui ne
figure pas sur I'écran Finition - Perforation.

REMARQUE : selon la fonction en option installée, il est possible
de configurer trois positions de perforation. Dans ce cas, les
positions de perforation 2 et 4 ne peuvent pas étre sélectionnées.
Pour plus d'informations, contacter le Centre Services Xerox.

Futin-potonion I

Peroration 2 ious Perdoration 4 bous

Paramtios TN 2 tios, & gaucho 4t & gauchs
du documant
O Aucun{e) [’ ) 2 frous, &n hau ( ) & trous, 40 hawt

O 2 trous, & droite ( ) 4 trows, & drote

B Paramétres du document spécifiés
Permet d'utiliser les paramétres enregistrés avec le document.

B Aucun(e)
Aucune perforation n'est effectuée.

B Perforation 2 trous
Permet de choisir parmi trois positions de perforation.

B Perforation 4 trous
Permet de choisir parmi trois positions de perforation.
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Couvertures

Cette fonction permet d'ajouter des couvertures lors de la copie.

REMARQUE : selon le type de papier (texte) utilisé, il est possible
que l'ajout des couvertures ne se fasse pas correctement.

1. Dans la fenétre Tous les services, sélectionner Vérifier boite
aux lettres, puis Copie et impression.

2. Sélectionner la boite aux lettres a ouvrir et sélectionner
Modifier paramétres / Imprimer. Sélectionner Couvertures.

Couvertures Annuier l Enregistrer l
Couverture de début
& Désactivide)
e o
Mosifier les Active(e)
paramdtres
Nbre couvertures de dibut  Nbre de couvertures de fin
— D 1 foulles D 1 fruston
o Désactivide)
0 Activi(e) Configuration des magasing
Couverture dibat : Couverture de fin:
Mag 5 (dép manunl) Mag 5 (dép marusl)
A4 A0
Standard Standacd

3. Sélectionner I'option voulue.

4. Sélectionner Enregistrer pour enregistrer le choix effectué.

B Parameétres du document
Permet d'utiliser les paramétres enregistrés avec le document.

B Modifier les paramétres

Permet d'utiliser des paramétres différents de ceux qui ont été
enregistrés avec le document.

B Couverture de début

Il est possible de définir la premiére page du document comme
couverture de début.

+ Désactivé(e)

Aucune couverture n'est ajoutée.
¢ Oui

Une couverture est ajoutée.
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B Couverture de fin

Il est possible de définir la derniére page du document comme
couverture de fin.

+ Désactivé(e)

Aucune couverture n'est ajoutée.
s Oui

Une couverture est ajoutée.

B Nbre couvertures de début
Affiche I'écran Nbre couvertures de début.

Pour plus d'informations, se reporter a la section “Nombre de
couvertures de début” a la page 4-48.

B Nombre de couvertures de fin
Affiche I'écran Nbre couvertures de fin.

Pour plus d'informations, se reporter a la section “Nombre de
couvertures de début” a la page 4-48.

B Configuration des magasins
Affiche I'écran Couvertures - Configuration des magasins.

Sélectionner les magasins requis dans Magasin couvertures
début et Magasin couvertures fin.

Lorsque le magasin Départ manuel est sélectionné, I'écran
Magasin 5 (départ manuel) s'affiche.

Pour plus d'informations, se reporter & la section “Ecran Magasin
5 (départ manuel)” a la page 2-23.
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Nombre de couvertures de début

Permet de préciser le nombre de feuilles a utiliser pour
la couverture de début (entre 1 et 99). Imprime le méme nombre
de couvertures de début que de documents demandés.

1. Utiliser les boutons Haut/Bas ou le pavé numérique pour
spécifier le nombre de feuilles requis.

@r2
Y
@ =]

(1-%)

] 0
& @QE6
- @EE

) [c)

2. Sélectionner Enregistrer pour enregistrer le choix effectué.

Pliage

Permet de plier les copies en deux ou en trois.

REMARQUE : un progiciel disponible en option est requis pour
l'utilisation de cette fonction. Pour plus d'informations, contacter le
Centre Services Xerox.

Selon le type de papier et l'orientation choisis pour le
document, le pliage peut ne pas se faire correctement.

1. Dans la fenétre Tous les services, sélectionner Vérifier boite
aux lettres, puis Copie et impression.

2

v

@ 2. Sélectionner la boite aux lettres a ouvrir et sélectionner
Modifier paramétres / Imprimer. Sélectionner Pliage.

o

Paranmdtres du
document:
( ) Désactivé

3. Sélectionner I'option voulue.
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4. Sélectionner Enregistrer pour enregistrer le choix effectué.

B Parameétres du document
Permet d'utiliser les paramétres enregistrés avec le document.

B Désactivé
Pas de pliage.

BPlienZ

Les documents sont pliés en trois vers I'extérieur.

EPlienC

Les documents sont pliés en trois vers l'intérieur.

B Pli en deux
Les documents sont pliés en deux.

B Impression a l'intérieur

Les copies sont pliées de fagcon a ce que I'image soit imprimée a
l'intérieur.

B Impression a I'extérieur

Les copies sont pliees avec I'image imprimée a I'extérieur.
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Impression recto verso

Cette fonction permet d'effectuer des tirages recto verso de
documents recto ou recto verso.

REMARQUE : selon l'orientation du document, les tirages
peuvent étre incorrects.

1. Dans la fenétre Tous les services, sélectionner Vérifier boite
aux lettres, puis Copie et impression.

2. Sélectionner la boite aux lettres a ouvrir et sélectionner
Modifier paramétres / Imprimer. Sélectionner Impression
recto verso.

Impression recto verso L l Enregir I

Paramétres du
document

('_ } Désactivée
(’ ) Téro-tite
( ) Téte-tiche:

3. Sélectionner Enregistrer pour enregistrer le choix effectusé.

B Parameétres du document
Permet d'utiliser les paramétres enregistrés avec le document.

B Désactivée
Les documents ne sont pas imprimés en recto verso.

H Téte-téte

Les deux faces sont imprimées dans le méme sens.

B Téte-béche

Les deux faces sont imprimées dans le sens opposé.
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Réglage du décalage image

Cette fonction permet de définir une marge blanche en haut, en
bas, a gauche et a droite de la copie. Lors de l'impression recto
verso, il est possible de définir séparément le décalage image de
la face recto et de la face recto.

REMARQUE : selon l'orientation du document, les tirages
peuvent étre incorrects.

Si l'option Réglage du décalage image est appliquée
a un document enregistré, la copie obtenue peut se
présenter différemment de la copie normale.

1. Sélectionner Réglage du décalage image.

2
é) 2. Sélectionner I'option voulue.

Réglage du déealage image Annuler ] Enregistrer ]

aaaaa tres d =2 °
e i D D
Réglage d
décalags irmagy
@ Miroir

3. Sélectionner Enregistrer pour enregistrer les choix effectués.

B Paramétres du document

Permet d'utiliser les paramétres enregistrés avec le document.

B Réglage du décalage image

Il est possible de spécifier la valeur de décalage image.

Le document est copié avec I'image décalée vers le haut,
le bas, la gauche ou la droite, selon des valeurs comprises
entre 0 et 50 mm, par pas de 1 mm.

H Recto

Affiche I'écran Décalage image - Recto.

H Verso

Affiche I'écran Décalage image - Verso.

Pour plus d'informations, se reporter & la section “Ecran Réglage
du décalage image - Recto / Verso” a la page 4-52.

W Miroir

Pour copier le verso avec les méme parametres que le recto,
sélectionner Miroir.
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Ecran Réglage du décalage image - Recto / Verso

Permet de spécifier la valeur de décalage image du recto ou du
verso. L'exemple suivant montre comment régler le décalage
image pour le recto.

1. Sélectionner Recto.

2
é) 2. Sélectionner le type de décalage a appliquer parmi ceux
présentés.

3. Utiliser les touches &, ¥, et B pour spécifier la valeur
de décalage.

Réglage du décalage image - Recto Annuler ] Enregistrer ]

(50 - 0-50)

[ -]

rm

mm

.| B

B
)

A
C©

w
8
o
o

E=

4. Sélectionner Enregistrer pour enregistrer les choix effectués.

Création cahier

Il est possible de copier deux pages placées cbte a cbte de sorte
que ces doubles-pages puissent étre superposeées et pliées au
centre (blanc de couture) afin de former un cahier dont les pages
se suivent chronologiquement.

1. Sélectionner Création cahier.

: ] ]
4 S
3

Paramdtres di Catta fonction parmat da erdor Ln cahior dont los pages
document: sont imprimées rects verso selon la deposition requise
( ) Desart(e)

@

2. Sélectionner I'option voulue.
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3. Sélectionner Enregistrer pour enregistrer les choix effectués.

B Parameétres du document
Permet d'utiliser les paramétres enregistrés avec le document.

W Désactivé(e)
La fonction de création cahier n'est pas appliquée aux copies.

B Pliage + Agrafage

Les copies peuvent étre effectuées dans I'ordre ou le document
est numérisé. Sélectionner cette option lorsqu'il n'est pas
nécessaire de copier le document en suivant I'ordre des pages.

B Couverture
Permet d'ajouter une couverture au cahier.

W Pliage + Agrafage
Affiche I'écran Création cahier - Pliage + Agrafage.

B Configuration des magasins
Affiche I'écran Création cahier - Configuration des magasins.

Dans Magasin pour corps du document et dans Magasin pour
couvertures, sélectionner les magasins a utiliser. Ces magasins
doivent tous deux contenir le méme format papier et étre orientés
horizontalement.

Lorsque l'option Départ manuel est sélectionnée, I'écran
Magasin 5 (départ manuel) s'affiche. Pour plus d'informations,
se reporter a la section “Ecran Magasin 5 (départ manuel)” a la
page 2-23.

B Nombre de couvertures

Affiche I'écran Création cahier - Nombre de couvertures.

Ecran Création cahier - Pliage + Agrafage.

Pour spécifier le pliage ou le pliage et I'agrafage :
CL" Sélectionner l'effet de texte voulu.

2
v
@ W Désactivé(e)
Aucune finition n'est appliquée.

H Pliage
Les copies sont pliees en deux.

W Pliage + Agrafage

Les copies sont pliées en deux et agrafées au centre.
Le nombre de pages pouvant étre agrafées varie entre 2 et 15.
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@2

]

Ecran Création cahier - Nombre de couvertures

Permet de préciser le nombre de feuilles a utiliser pour
la ouverture de début (entre 1 et 99). Imprime le méme nombre
de couvertures de début que de documents demandés.

1. Utiliser les boutons & et W ou le pavé numérique pour
spécifier le nombre de feuilles requis.

2. Sélectionner Enregistrer pour enregistrer les choix effectués.

Annotation

Il est possible de faire figurer sur les copies un cachet, des
numéros de page et des numéros de gestion de tirage qui ne
figurent pas sur le document d'origine.

Le type de cachet, de date, de numéro de page et la position
d'impression peuvent étre sélectionnés dans une liste de formats
prédéfinis.

REMARQUE : si un cachet, une date et un numéro de page
doivent figurer sur les copies, il est conseillé de vérifier la position
de ces informations avant d'effectuer les copies afin de s'assurer
qu'elles ne se chevauchent pas.

1. Sélectionner Annotation.

2. Sélectionner I'option voulue.

i I

Parambtres du Cachat

document D Dmactivine)
Modifier les
paramitros
Date
D Déssactivio)
Numéra de page
D Désactivh

3. Sélectionner Enregistrer pour conserver les modifications.

B Parameétres du document
Permet d'utiliser les paramétres enregistrés avec le document.

B Modifier les paramétres

Permet d'utiliser des paramétres différents de ceux qui ont été
enregistrés avec le document.

H Cachet

Affiche I'écran Cachet.
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H Date
Affiche I'écran Date.

B Numéro de page
Affiche I'écran Numéro de page.

Ecran Annotation - Cachet

Les cachets "CONFIDENTIEL", "Copie interdite", "URGENT",
"IMPORTANT", "Circulaire", "Verso recyclé", "BROUILLON" et
"NON VALIDE" peuvent étre ajoutées aux copies.

1. Sélectionner Cachet.

2
é) 2. Sélectionner Désactivé(e) ou Activé(e).

o

style
Désactivin) CONDENTIEL BROULLON it
D Prommiirn pragn
seulament
0 Activi(e) [" ) Cople nterdite ('_ ) NON VALIE

LEGENT Position
Ricto . haut droite
Verso | idem recto
o IMPORTANT
Cireuaire Talle
=
O Versorecydé

3. Sélectionner Enregistrer pour enregistrer les choix effectués.

W Désactivé(e)
Aucun cachet n'est ajouté.

W Activé(e)
Un cachet est ajouté.

H Style
Huit types de cachet sont disponibles.

B Impression...

Affiche I'écran Cachet - Imprimer sur.
Il est possible d'imprimer le cachet sur la 1ére page uniquement
ou sur Toutes les pages.

H Position
Affiche I'écran Cachet - Position.

H Taille

Affiche I'écran Cachet - Taille.
Trois tailles de cachet sont disponibles.
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Ecran Cachet - Position

Permet de choisir la position d'impression du cachet.

ot oo R

Recto Verso

o En haut & gauche ( ) En haiit au contro 0 Enihaut 4 droite 0 Idortioun au rocto
Ommn@m ( )munenme ( )mmamts ( )tppmenurnm
o i i sche o Eribias au contrn ( ) Fr b & dreute

H Recto
Neuf positions sont disponibles pour I'impression du cachet.

H Verso
* Identique au recto
Le cachet est imprimé a la méme position que sur le recto.
* Opposé au recto
Le cachet est imprimé a la position opposée au recto.

Ecran Annotation - Date

Il est possible d'ajouter une date aux copies effectuées. La date
imprimée correspond a la date et a I'heure auxquelles la copie a
été effectuée.

Pour plus d'informations sur I'affichage de la date, se reporter a
la section « Format de date », dans le Manuel de I'administrateur
systéme.

1. Sélectionner Annotation, puis Modifier les paramétres.
Sélectionner Date.

@2
:

2. Sélectionner Désactivé(e) ou Activé(e).

e e

Format

e —
D Toustirs s pagess
Artivée Permet ofnjouter I date sur les exempliires en sortie
afin de pormattr 16 s des impressons.

Position
Rixcto ; bas droste
Verso | idem recto

Talle

D 10 poinits
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3. Sélectionner Enregistrer pour enregistrer les choix effectués.

B Désactivée
Aucune date n'est ajoutée.

W Activée
Une date est ajoutée.

B Impression

Affiche I'écran Date - Impression.

Il est possible d'imprimer la date sur la 1ére page uniquement
ou sur Toutes les pages.

H Position

Affiche I'écran Date - Position.

H Taille

Affiche I'écran Date - Taille.
Trois tailles de date sont disponibles.

Ecran Date - Position

Cet écran permet de spécifier la position d'impression de la date.
@, 2 1. Sélectionner l'option voulue.
5

@ 2. Sélectionner Enregistrer pour enregistrer les choix effectués.

aepositon_______ I WE

Recto Verso
( ) En haut & gauche E ) En hailit au contra { ) En haut 4 droite 0 Idenitiogn Al rocto
(_>Eﬂm!m [/ Jﬂnmmcenul Ommnume (_}Epposenurerho

H Recto

Six positions sont disponibles pour I'impression de la date.

H Verso
* Identique au recto
La date est imprimée a la méme position que sur le recto.
* Opposé au recto
La date est imprimée a la position opposée au recto.
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Ecran Annotation - Numéro de page

Permet d'ajouter des numéros de page aux copies.

1. Dans la fenétre Modifier paramétres / Imprimer, sélectionner
Annotation, puis Modifier les paramétres. Sélectionner
Numéro de page.

2. Sélectionner Désactivé(e) ou Activé(e).

Nambrodopore I WETN

style
Désactivh 1,29 1N, 2N SN Impression_.
D 1 - Paaggn ok fin
Premier n* @ 1
0 Active [’ ) e, 21, 3 ('_ ) 1M, <2, AN
Pagni, Page2, ") Pagei Pagean,  Position
Paged Pageam Ricto bas are

Werso | opposd recto.

Talle

D 10 points

‘l‘-_vhll-I—(N)

I Selon le document

3. Sélectionner Enregistrer pour enregistrer les choix effectués.

B Désactivé
Aucun numéro de page n’est ajouté.

B Activé

Un numéro de page est ajouté.

H Style
Six styles de numéros de page sont disponibles.
c 1,2,
Un numeéro de page simple est ajouté.
o -1--2-,...

Un tiret est ajouté de part et d'autre du numeéro de page.
(Exemple : -1-)

+ Page1, Page2,...
Le mot « Page » est inséré avant le numéro de page.
(Exemple : Page1, Page2)

* 1/N,2/N,...
Le nombre total de pages est ajouté a droite du numéro
de page. (Exemple : 1/50, 2/50)
Lorsque l'option 1/N,2/N,... est sélectionnée, la valeur
spécifiée sur I'écran Annotation - Numéro de page -
Total pages (N) est disponible.
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s -1/N--2/N-,...

Le nombre total de pages est ajouté a droite du numéro
de page. Des traits d'union sont ajoutés avant et aprés
les numéros. (Exemple : -1/50-, -2/50-)

Lorsque l'option -1/N,2/N,... est sélectionnée, la valeur
spécifiée sur I'écran Annotation - Numéro de page -
Total pages (N) est disponible.

* Page1/N, Page2/N,...
Le mot « Page » est inséré avant le numéro de page est
le nombre total de pages est indiqué a droite du nombre
de pages. (Exemple : Page 1/50, Page 2/50)
H Total pages (N)
Affiche I'écran Numéro de page - Total pages (N).

B Impression...
Affiche I'écran Numéro de page - Impression.

H Position

Affiche I'écran Numéro de page - Position.

Pour plus d'informations, se reporter & la section “Ecran Date -
Position” a la page 4-57.

W Taille

Affiche I'écran Numéro de page - Taille.
Trois tailles de numéro de page sont disponibles.
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Ecran Numéro de page - Total pages (N)

Permet de définir le nombre total de pages.

1. Sélectionner Selon le document ou Entrer numéro.

2
) 4
@ Naméro dopage Totalpages (0 =T IC0

e mm nAw
o~ B @EE
@ (&) (8]
9 [c]

@

2. Sil'option Entrer numéro est sélectionnée, utiliser les

touches & et W ou le pavé numérique pour entrer
manuellement le nombre total de pages.

H Selon le document

Les pages du documents sont comptées automatiquement pour
obtenir le nombre total de pages.

B Entrer numéro

Cette option permet de spécifier un nombre total de pages
compris entre 1 et 9 999.
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Numéro de page - Impression

Permet de préciser sur quelles pages le numéro de page
doit apparaitre.

2 1. Sélectionner Impression.
Y
@ o | o ]

Premmére page Crrrwire page Fremer rumdro
0 Toutes las pages

(1 -58)
— Entrer le nurméro de

B
] o] [ ]
-
Ia pronisns pans
— Entrer naméro
( ) Entror In niméra da avec le clavier

In derriére page

Entrer le ruméro Inclure

da |a precmécs ot couvertures |
e la cerrvére page séparatours

2. Utiliser les touches #& et W ou le pavé numérique pour entrer
le numéro de la premiére page.

H Toutes les pages
Un numéro de page est ajouté a toutes les pages.

H Entrer le numéro de la premiére page

Permet de spécifier la premiére page (entre 1 et 9999) sur laquelle
le numéro de page doit apparaitre. La page de fin devient la
derniére page.

B Entrer le numéro de la derniére page

Permet de spécifier la derniére page (entre 1 et 9999) sur laquelle
le numéro de page doit apparaitre. La page de début devient la
premiére page.

B Entrer le numéro de la premiére et de la derniére page

Permet de spécifier la premiére et la derniére pages (entre
1 et 9999) sur lesquelles le numéro de page doit apparaitre.

H Premiére page

Entrer la premiére page sur laquelle le numéro de page doit
apparaitre (entre 1 et 9999).

B Derniére page

Entrer la derniére page sur laquelle le numéro de page doit
apparaitre (entre 1 et 9999).

M Inclure couvertures / séparateurs

Sélectionner cette option pour ajouter une couverture ou des
séparateurs.
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B Premier numéro

Spécifier la premiére page sur laquelle le numéro de page doit
étre ajouté, entre 1 et 9999.

Filigranes

Permet d'imprimer un numéro de contréle séquentiel au dos de
chaque jeu de copies.

Si le premier numéro est « 1 », par exemple, ce numéro est
imprimé au dos de toutes les pages du premier jeu et le numéro
« 2 » au dos de toutes les pages du second jeu.

La numérotation des jeux permet, par exemple, d'empécher la
duplication de documents confidentiels devant étre distribués aux
personnes participant a une réunion en associant chaque jeu a un
participant donné.

La taille ou la densité des caractéres qui sont imprimés en
filigranes peut étre définie via la configuration systéme.

Pour plus d'informations, se reporter a la section « Autres
parameétres », dans le Manuel de I'administrateur systéme.

1. Dans la fenétre Modifier paramétres / Imprimer, sélectionner
Filigranes.

2. Sélectionner Paramétres du document ou Modifier
les paramétres.

3. Sélectionner Activé(e) ou Désactivé(e).

O — | —

MNumiro de contrile

/ Farametres ") Desacte Tute Etfet se tuncte
dh document I Désactivée | I Désactivés

Modfier loa O Active
paramatres
Premier numéra Nandro de
[ ] 1 compte utlisateur
Date et heure
l:‘ Numére de série

4. Sélectionner I'option voulue.
5. Sélectionner Enregistrer pour enregistrer les choix effectués.

B Parameétres du document
Permet d'utiliser les paramétres enregistrés avec le document.

B Modifier les paramétres

Permet d'utiliser des paramétres différents de ceux qui ont été
enregistrés avec le document.
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B Numéro de controle

Permet de définir le numéro de contréle.

B Premier numéro

Affiche I'écran Filigranes - Premier numéro.

H Texte
Permet d'accéder a I'écran Filigranes - Texte.

B Numéro de compte utilisateur

Le numéro de compte utilisateur est imprimé. Vérifier que
l'impression du numeéro de compte utilisateur est correcte.

REMARQUE : cette option est disponible lorsque la gestion
de I'Auditron est utilisée.

H Date et heure

Permet d'imprimer la date et I'neure de début de I'impression.
Cocher cette case pour imprimer la date et I'heure.

Pour plus d'informations sur I'affichage de la date, se reporter a
la section « Format de date », dans le Manuel de I'administrateur
systéme.

B Numéro de série

Permet d'imprimer le numéro de série de la machine. Cocher cette
case pour imprimer le numéro de série.

B Effets de texte

Permet d'accéder a I'écran Filigranes - Effet de texte.

Ecran Filigranes - Premier numéro

Permet de définir un numéro de contréle compris entre 1 et 9999.

1. Utiliser les touches & et W ou le pavé numérique pour entrer
le premier numéro.

2
3 T — 1 —

] W26
= (4 (5) (e
- DEE

) ()

@»

2. Sélectionner Enregistrer pour enregistrer le numéro.
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Ecran Filigranes - Texte

Trois types de caractére sont disponibles pour les filigranes :
Copie interdite, Copie et Dupliquer

Sélectionner 'option voulue.

T — | — |

0 Desactivée
O Copin mtardite
.

o Duplicata

Ecran Filigranes - Effet de texte

Permet de définir les effets de texte.
Sélectionner 'option voulue.

Filigrane - Effet texte Annudee l Enregistrer ]

0 Desactiva
123 123
O Roliof —HE—
123123
=
123 123
°

W Désactivé(e)
Permet d'imprimer le texte spécifié tel quel.

H Relief

Le texte est imprimé en relief sur I'arriére-plan. Les caractéres de
texte sont imprimés selon le motif défini dans Filigranes - Motif
arriére-plan de la Configuration systéme. Pour plus
d'informations, se reporter au Manuel de I'administrateur systéme
ou consulter I'administrateur systéme.
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B Contour

Le texte est imprimé sur l'arriére-plan sous forme de contours.
L'arriere-plan est imprimé selon le motif défini dans
Filigranes - Motif arriére-plan de la Configuration systéme.

Pour plus d'informations sur le motif d'arriére-plan utilisé pour les
filigranes et pour d'autres fonctions, se reporter a la section
"Filigranes", dans le Manuel de I'administrateur systéme, ou
consulter I'administrateur systéme.

Orientation de sortie

Permet de préciser si les impressions doivent étre orientées face
dessus ou face dessous en sortie.

(-L_, 2 1. Sélectionner Orientation de sortie.
v

@ 2. Sélectionner I'option voulue.

Orientation de sortie Anruer l Enregir I

Paramétres du

docurrent Le déla e riception ou travail est plus long
lorscuan Face dessis aat siloctionnd
O
(’ ) Faco doseus
( ) Face dessous

3. Sélectionner Enregistrer pour enregistrer le choix effectusé.

B Parameétres du document
Permet d'utiliser les paramétres enregistrés avec le document.

H Auto

Permet de déterminer automatiquement si les copies doivent étre
regues face dessus ou face dessous.

W Face dessus

Les impressions sont recues face dessus en commencant par
la derniére page.

B Face dessous

Les impressions sont regues face dessous en commencgant par
la derniére page.
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Envoi de travaux d'impression vers une boite aux lettres a I'aide du
pilote d'imprimante PCL

- REMARQUE : I'envoi de travaux d'impression vers une boite aux
lettres n'est possible qu'a l'aide du pilote d'imprimante PCL.

Les autres pilotes d'imprimante (PS, par exemple), ne prennent
pas en charge cette fonction.

Il est possible d'utiliser le pilote d'imprimante pour envoyer un
travail vers une boite aux lettres afin de l'imprimer. Certaines
restrictions s'appliquent toutefois. Avant de procéder a cette
opération, il convient donc de tenir compte des points cités
plus bas.

1. Sélectionner Imprimer dans le menu Fichier de I'application.
La fenétre du pilote d'imprimante s'ouvre.

2. Dans la fenétre Imprimer, sélectionner le bouton Propriétés.

3. Sélectionner l'imprimante 4595 PCL contenant la boite aux
lettres voulue.

Imprimer E|
Imprimante
Etat Prét Comrentaires et farmulaires :
Type:  Xerox 4595 PCL & Document et tampons i
Etendus Apercu : Cornpozite
() Toutes les pages K 21839 3
() Wue active =
(O Page active XFROX. o

(O Pages [1-130

Jeu partiel ;| Toutes les pages w | [ lIrwerser

Gestion de la page
=

Copies : 1 3 2734 U ser
Mize & l'&chelle : | Réduire & la zone dimpression A Guid‘e

Fotation auto. et centrage des pages

[ Chaisir la source de papier selon le format

|
b
[ Imprimer danz un fichier Unités - mm Zoom - 1002
141901 |
Conseils ] [D ptions avancées [ 0K l [ Annuler
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4. Sélectionner I'onglet Papier/Réception :

5. Sélectionner Enregistrer dans boite aux lettres dans le
menu Type de travail.

6. Entrer le numéro de la boite aux lettres et le mot de passe et
sélectionner OK.

REMARQUE : I'envoi de travaux vers une boite aux lettres pour
I'impression est soumis a certaines restrictions.

+ Les options (de finition, par exemple) qui sont estompées
dans le pilote d'imprimante (comme illustré ci-apres) doivent
étre configurées au niveau de la boite aux lettres.

» Les parametres par défaut du pilote d'imprimante qui sont
estompés ne sont pas envoyés vers la boite aux lettres avec
le travail. Par exemple, si le mode d'impression par défaut du
pilote d'imprimante est recto verso, ce parametre est ignoré et
l'impression recto verso doit étre configurée au niveau de la
boite aux lettres.

» Certains parametres, tels que le format de papier, ne peuvent
pas étre modifiés au niveau de la boite aux lettres s'ils ont été
sélectionnés dans la boite de dialogue du pilote d'imprimante.

» Certaines fonctions peuvent ne pas étre disponibles lors
de l'impression de travaux a partir de la boite aux lettres,
notamment les fonctions Filigranes et Annotations.

7. Sélectionner OK pour envoyer le travail vers la boite aux
lettres. A partir de la boite aux lettres, sélectionner le travail
et programmer les fonctions voulues.

£ erox 4595 PCL 6 Options d'impression

Papier/Réception | Magasin/Mise en page | Graphiques | Filigranes/Fonds de page | Paramétres avancés
Type dimpression:
| Erregistrer dans boite aux letres j ‘ J
Farmat papier:
| A4 ﬂ [~ Zoom ‘ J £
Format de sortie: 100 % v
| |dentique au format papier j ‘ J 0
Orientation de limage: |
| Puortrait j | j
! 5
A | .
< Favoris
| [&] <Modificatior Standard ~|
Enreqistrer... | odifier.. ‘
XE ROX Etat de limprimarte | Waleurs par défaut ‘
Ok ] [ Annuler ] [ Appliquer ] [ Aide ]
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Sélection d'une boite aux lettres Numérisation et autres travaux

Selon les autorisations définies, I'accés aux boites aux lettres
sélectionnées peut étre restreint.

Pour plus d'informations sur les boites a lettres accessibles en
fonction des autorisations définies, se reporter a la section

« Types de boites aux lettres », dans le Manuel de I'administrateur
systéme, ou consulter I'administrateur systéme.

2 1. Dans la fenétre Tous les services, sélectionner Vérifier boite
v aux lettres, puis Numérisation et autres travaux.
G)’ Sélectionner la boite aux lettres a ouvrir.

' [ . Mumérization ot
Impression AULTES Travaux

¢ Aller &
R, | T2 o3 oo
,;\_‘}] (;\_Q—] = o
2 L J =
e /_\_12] ot - Nambre documents
TESTS TEST?

006 000
TESTE TEETE
0o b Q ] (GII X Q] (ﬂ\f‘ A Q ]

TESTI0 TEST1 TEST12

O
=)
R

REMARQUE : sélectionner i pour retourner a I'écran précédent
et W pour passer a l'écran suivant. Sélectionner & pour retourner
au premier écran et W pour passer au dernier écran. Il est
possible d'accéder directement a une boite aux lettres en entrant
le numéro a trois chiffres qui l'identifie dans le champ Aller a a
l'aide du pavé numérique.

Une fleche est visible en regard des boites aux lettres liées
a une feuille de distribution et configurées pour le
démarrage automatique.

Lorsqu'une boite aux lettres est sélectionnée et qu'elle
contient des documents, leur nombre est indiqué dans le
champ Nombre documents, en bas a droite de I'écran.

Si un écran de saisie de mot de passe apparait, entrer le
mot de passe de la boite aux lettres et sélectionner la
touche Confirmer.

La liste des documents s'affiche.

2. Sélectionner Liste des documents.

4-68 Copieur/Imprimante Xerox 4595 - Manuel de l'utilisateur



4. Gestion des bofites aux lettres

Vérification/sélection de documents dans une boite aux lettres
Numérisation et autres travaux

Il est possible de vérifier ou de sélectionner des documents dans
une boite aux lettres Numérisation et autres travaux. Les documents
numeérisés sont affichés dans la liste des documents.

REMARQUE : cet écran ne permet pas d'afficher les documents
stockés dans une boite aux lettres Copie et impression.

Lors de la sélection de documents imprimeés, les
paramétres de la feuille de distribution ne peuvent
pas étre sélectionnés.

2 1. Dans la fenétre Tous les services, sélectionner Vérifier
v boite aux lettres, puis Numérisation et autres travaux.
@ Sélectionner la boite aux lettres a ouvrir et sélectionner un

document.

BAL 001 - Liste des documents Actusiiser ] Femar l

[P . . oc minorisation | Pages tertrs doarsnts

@

S8 | Dee Mama DS |:m*.r|';m q\ﬁml | 1

; S Informations
Il | Dor Namet06 Imm‘m 916 »wl =b| 2 documant
\3-';« Mamalfi7 Imm:u?n q!ﬁml 17 | @ 'aramétres foulls
G | Doc Hamst0s |:uw12m g!sm' :s|

| &) [
3| Dox Mame (8 Im'm‘_u 9 5bMi 18 |
(| oo tamatoin I:mm':fm qmmi ':n| [

REMARQUE : le nombre de documents stockés dans la boite aux
lettres est indiqué dans le champ
Nombre documents.

Pour afficher des informations actualisées, sélectionner
Actualiser.

Sélectionner pour retourner a I'écran précédent et W pour
passer a l'écran suivant. Sélectionner & pour retourner
au premier écran et ¥ pour passer au dernier écran.

La touche Tout sélectionner permet de sélectionner
tous les documents stockés dans la boite aux lettres.

Une seconde pression sur cette touche désélectionne tous
les documents.

Il est possible de trier les documents dans l'ordre croissant
ou décroissant en appuyant soit sur Nom du document,
soit sur Date de mémorisation.

A gauche du nom du document figure une icéne indiquant
de quel type de document il s'agit.
< . document numérisé

o - document imprimé
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Suppression de documents dans une boite aux lettres Numérisation et

autres travaux

Il est possible de sélectionner jusqu'a 100 documents
séparément, ou de les sélectionner tous. Lors de la
sélection de documents individuels, un numéro apparait a
gauche de l'icbne du document pour indiquer son ordre de
sélection. Les documents sont traités dans l'ordre
correspondant.

@2
3

. Dans la fenétre Tous les services, sélectionner Vérifier boite
aux lettres, puis Numérisation et autres travaux.
Sélectionner la boite aux lettres a ouvrir.

. Sélectionner le document a supprimer et sélectionner
Supprimer.

Boite au lattres - 001 TEST1

BAL 001 - Liste des documents Actualiser I Farmar ]
am s documen Date de mémorisation _Ihp Norniors documents:
IG5l | Doc Mamertiz ]:\mnrmﬂ 146 ml 12 | a Tout sélectionner
3 | Doc Namelld 20041223 148 PM |:|I 5
G | Do Narme104 20041273 146 PM ul - | Supprizer I
523 | Do Namo 105 ]mwm 1.1:.1:\.1] 15[' 1 ;
Ej:m:um:u: ]mw}a mh'm| 1Ei_ =3 [@
3 ;'rn.: Narmer107 ]ﬁﬁm:aﬁ 146 m| 17 I @ Paramétres feullle
: — : | de distribution I
3 | Doc hameton 20041223 Y
N )
5B | Dec MametB 041273 145 PM 18
| Doc hamatt0 ]mum 146 m] b I impeimer par lots
3. Sélectionner Oui.
|
Supprimer
Lo documant susvant sora supprnmé
|
|

B Oui

Noen du document © Doc Name 1

IN* d document - Typa + 00012 - Documont aved paramdtoes mis & jour
[Date de mémorization - 004125720 259 AM

Contirer 7

A @ =

Le document est supprimé.

H Non
La suppression du document est annulée.

POINT IMPORTANT : Une fois supprimé, le document ne peut
pas étre récupére.
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Vérification de documents dans une boite aux lettres Numérisation et

autres travaux

Cette fonction permet de vérifier un document stocké dans une
boite aux lettres ou de modifier son nom. Pour plus d'informations,
se reporter a la section “Modifier le nom du document” a la

page 4-9.

1.

Dans la fenétre Tous les services, sélectionner Vérifier boite
aux lettres, puis Numérisation et autres travaux.
Sélectionner la bofte aux lettres a ouvrir.

document.

. Sélectionner un document, puis sélectionner Informations

IG5l | Doc Mamertiz

mﬁml 1?[ a
3 | Doc Namelld 20041223 148 PM 1:[ 5
I | e Mameta 20041273 146 P ul
533 | Do Mamo 105 ]Wmm 1.1:.1:».1] [ —
I | e Mametoe IHU.WUIJ 1-'usm| 1(:[ =)
3 P— ]Wmﬁ 145 m| 17 [ @
[y | [—— ]M1m 14GPM| 18 @

B | Doc Name (9

|-lBI’M| 13

| Doc hamatt0

146 PM] ?ﬂ

3. Sélectionner Modifier le nom du document, le cas échéant.

BAL 001 - Informations document

Nom du doc, :  Doc Name!

N* document: 12

Type de doc. : Document de numinsation
Mémortsd bo ;2005175 023 AM
Pages : 4

Format image : Mon standard

Format fichier: M-

Maodifier ke nom
du document
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Modification du nom du document

Vous pouvez renommer des documents.

REMARQUE : si plusieurs documents sont sélectionnés, il n'est

pas possible de les renommer.

1. Sélectionner Modifier le nom du document.

v ______________ I W

I'écran tactile.

le nouveau nom.

. Entrer un nom de document a I'aide du clavier affiché sur

. Sélectionner Enregistrer, puis Fermer pour enregistrer
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Configuration et démarrage d'une feuille de distribution

Les opérations prises en charge par la fonction de configuration
et de démarrage d'une feuille de distribution sont présentées
ci-apres.

Création d'une feuille de distribution

La fonction Feuille de distribution permet d'exécuter une série
d'actions enregistrées.

Une feuille de distribution agit sur un document stocké dans une
boite aux lettres et peut étre lancée de deux fagons :

1. Démarrage manuel ou automatique d'une feuille de
distribution lors du stockage d'un document dans une boite
aux lettres, ou

2. Sélection d'une feuille de distribution & appliquer & des
documents déja stockés dans une boite aux lettres.

Pour pouvoir lancer une feuille de distribution, il faut au préalable
I'avoir liée a une boite aux lettres. Lorsque la feuille de distribution
est configurée pour démarrer automatiquement, elle est appliquée
automatiquement aux documents lors de leur stockage dans la
boite aux lettres.

(- - POINT IMPORTANT : Les feuilles de distribution créées a partir

o de la fonction Vérifier boite aux lettres ne peuvent étre utilisées,
modifiées, dupliquées et supprimées qu'a partir de cette boite aux
lettres. Ces types de feuilles ne sont pas affichés sur I'écran
Feuilles de distribution.

Les fonctions ci-aprés peuvent étre enregistrées dans une feuille
de distribution.

Méthodes transfert et limites

Plusieurs destinataires peuvent étre configurés pour chaque
méthode de transfert.

« FTP
Transfert via FTP. Deux destinataires au plus peuvent étre
spécifiés.

+ SMB

Transfert via SMB. Deux destinataires au plus peuvent
étre spécifiés.
»  Courrier électronique

Transfert par courrier électronique. Jusqu'a 100
destinataires peuvent étre spécifiés.
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1. Appuyer sur la touche Tous les services.

@2
3

] R ul &= ]
A i B o O
AC
(123 —
.
ol B O
@
L7 D o
&
¥ oy (T =
Tous les S ot et ©
services \ - e '
L

2. Sur I'écran Tous les services, sélectionner Vérifier boite
aux lettres.

Tous les services

e

Numdrisation vers Numidrisation résesau Numdérisation FTP/ SMB
BAL

=

Vérifier boite aux lettres

G i

A

Travaux mémorizés Feullles de diztribution

3. Sélectionner Numérisation et autres travaux. Sélectionner
une bofte aux lettres, puis sélectionner Liste des documents.

& Copie et . Numnérization et
Impression AULTES travaux

s 5 IIU.I'! \—Q‘- o Aller &
= = = ﬁ
e L ot - Nambre documents
TESTS TESTE TEETT TEETH g

o1 Q
TEST11 ]

013 & rnm ;
TEST13 ] TEST14 t

g g
M

EsT12

_%[]
Ij

W

=
documents
——
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4. Sélectionner Paramétres feuille de distribution.

BAL 001 - Liste des documents Actusliser ] Fermer ]
mmh de mimw'utbn_ == I Pages Nombre documents
33 |Doc NareiD1 Imfm_-ﬂ n us,wl n | E
E:J|m.mmn|m I:mm:'r.'n 1" ;r.ml 1" Y m
S35 Doc Nare 103 |2qw1:m " ‘sml :3| = -
s I 20081220 116 wl 14 | e Fpprin
3 [poc feamatns |:m-.rnm " mml 15 | 5 o
@ !Du Nare (5 | 20041220 1116 AMI 1 | = st it
3 |m Mamalfi7 |:m:-|?m 1 mml 17 | @ Paramétres feulls '
de distribution
Do Hares 108 |:{mf1m n:sml =s| @
3| Dos Harw 103 | 0412720 116 ;wl 19 | i
& | oo ramatonn |9rm-|m 1 mml el | e st ke
< REMARQUE : pour appliquer une feuille de distribution a un

document, sélectionner celui-ci avant d'appuyer sur cette touche.
Sélectionner ¥ pour retourner a I'écran précédent et W
pour passer a I'écran suivant.

Sélectionner & pour retourner au premier écran et ¥ pour
passer au dernier écran.

Il est possible de trier les documents dans l'ordre
ascendant ou descendant en appuyant sur Nom du
document ou sur Date de mémorisation.

5. Exécuter une feuille de distribution.

BAL 001 - Paramétres feuille distribution | heme
Fouille de distribution lide @ cette boite awx lettres
Naral Couper le lien
Criéer [ Modifier
Description : [
Comment1
D Démarrags auta
dae distribution

B Démarrage auto

Cette configuration applique automatiquement une feuille de
distribution a un document lorsque celui-ci est stocké dans une
boite aux lettres. Si cette case est cochée, la feuille de distribution
est exécutée automatiquement lors du stockage du document.

B Démarrer

Sélectionner les documents dans la boite aux lettres et appuyer
sur cette touche pour exécuter les feuilles de distribution liées a la
boite aux lettres.
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\ POINT IMPORTANT : toujours imprimer le relevé des travaux
( e pour vérifier les résultats de I'exécution d'une feuille de distribution.
Pour plus d'informations sur le relevé des travaux, se reporter a
la section “Etat des travaux” & la page 9-20.

B Couper le lien

Rompt le lien entre une boite aux lettres et la feuille de distribution
qgu'elle utilise.

B Créer/Modifier le lien
L'écran Lier feuille de distribution a la BAL s'affiche.

B Sélectionner feuille de distribution

Une pression sur cette touche alors que des documents sont
sélectionnés affiche I'écran Sélectionner la feuille de distribution.

Ecran Lier feuille de distribution a la BAL

Il est possible de créer ou de rompre un lien entre une boite aux
lettres et les feuilles de distribution qui lui sont associées.

REMARQUE : |a création et la suppression de liens en tant que
paramétres de démarrage automatique peuvent également étre
configurées lors de la création d'une boite aux lettres.

1. Sélectionner la feuille de distribution a lier a la boite aux
lettres, puis sélectionner Créer.

8
Lier la feuille de distribution a la BAL 001 Actualiser ] Enrogistrer l

%“ﬂ Yoo I Proprétairs de Ia feulle
e L 006029 Pas do filtragn
= 1001 AM
-
MName2 2001028 —
'\3‘ 1000 AM Administrater
o ystbme
__ |Mama3 2031023
”‘-" 1003 AM | Page eny
1 administrateur
e | Marmot bl o
2 1004 AM 8
| Names MOV
d‘ L) @ E
. |Mames 2031029 @ T
3| - Gl
|
e | M b1
3 o |

\ POINT IMPORTANT : si I'on appuie sur la touche Créer sans
("' avoir sélectionné de feuille de distribution au préalable, aucun lien
n'est créé. Si la feuille de distribution est déja liée, le lien est
annulé.
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REMARQUE : sélectionner & pour retourner a l'écran précédent
et W pour passer a I'écran suivant.

Sélectionner & pour retourner au premier écran et ¥ pour
passer au dernier écran.

Il est possible de trier les documents dans I'ordre
ascendant ou descendant en appuyant sur Nom ou sur
Mise a jour.

A gauche du nom figure une icéne représentant la cible
de la feuille de distribution.

= . document numérisé

& : document stocké dans une boite aux lettres

B Propriétaire de la feuille

Il est possible de filtrer les feuilles de distribution a afficher.
L'affichage dépend des paramétres d'authentification définis.

Les feuilles de distribution affichées peuvent varier selon les
fonctions d'authentification en vigueur. Pour plus d'informations,
se reporter a la section « Types de feuille de distribution », dans
le Manuel de I'administrateur systéme.

H Créer
L'écran Créer une nouvelle feuille de distribution s'affiche.

Pour plus d'informations, se reporter a la section « Créer une
nouvelle feuille de distribution », dans le Manuel de
I'administrateur systéme.

B Modifier / Supprimer
L'écran Modifier / Supprimer s'affiche.

Pour plus d'informations, se reporter a la section « Vérification du
contenu », dans le Manuel de I'administrateur systeme.
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Ecran Sélectionner feuille de distribution

Permet de sélectionner une feuille de distribution et de I'appliquer
au document sélectionné.

1. Sélectionner la feuille de distribution et appuyer sur
la touche Marche.

@2
4
® Em——

%“ﬂ Yoo I Proprétairs de Ia feulle
e L 006029 Pas do filtragn
= 1001 AM
-
MName2 2001028 —
'\3‘ 1000 AM Administrater
o ystbme
__ |Mama3 2031023
”‘-" 1003 AM | Page eny
1 administrateur
e | Marmot bl o
2 1004 AM 8
| Names MOV
d‘ L) @ E
| Mamet 031029 @ Macifier /
3| - B
|
e | M b1
3 o |

REMARQUE : sélectionner j pour retourner a I'écran précédent
et W pour passer a l'écran suivant.

Sélectionner & pour retourner au premier écran et ¥ pour
passer au dernier écran.

Il est possible de trier les documents dans l'ordre
ascendant ou descendant en appuyant sur Nom ou sur
Mise a jour.

A gauche du nom figure une icéne représentant la cible de
la feuille de distribution.

s . document numérisé
= . document stocké dans une boite aux lettres

B Propriétaire de la feuille

Il est possible de filtrer les feuilles de distribution a afficher.
L'affichage dépend des paramétres d'authentification définis.

Les feuilles de distribution affichées peuvent varier selon les
fonctions d'authentification en vigueur. Pour plus d'informations,
se reporter a la section « Types de feuille de distribution »,
dans le Manuel de I'administrateur systéme.

H Créer
L'écran Créer une nouvelle feuille de distribution s'affiche.

Pour plus d'informations, se reporter a la section « Créer une
nouvelle feuille de distribution », dans le Manuel de I'adminis-
trateur systéme.
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® Modifier / Supprimer
L'écran Modifier / Supprimer s'affiche.

Pour plus d'informations, se reporter a la section « Vérification
du contenu », dans le Manuel de I'administrateur systéme, ou
consulter I'administrateur systéme.

B Modifier la destination
L'écran Modifier la destination s'affiche.

Il est possible d'utiliser CentreWare EasyOperator pour
sélectionner des feuilles de distribution enregistrées sur un
ordinateur du réseau.

Restrictions applicables aux feuilles de distribution

Une feuille de distribution peut étre affectée a un utilisateur
particulier, partagée par plusieurs utilisateurs ou étre accessible
uniquement a partir de la boite aux lettres a laquelle elle est liée.

Les restrictions applicables aux feuilles de distribution peuvent
varier en fonction des paramétres d'authentification. Pour plus
d'informations, se reporter a la section « Types de feuille de
distribution », dans le Manuel de I'administrateur systéme.
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5. Feuille de distribution

La fonction Feuille de distribution permet d'exécuter une série
d'actions enregistrées. Ce chapitre présente I'utilisation d'une
feuille de distribution créée sur un ordinateur réseau et
enregistrée sur la machine.

L'écran Feuilles de distribution est également décrit.

Lancement d'une feuille de distribution

La procédure de lancement d'une feuille de distribution est
présentée ci-apres.

Etape 1 Ouverture de I'écran Feuilles de distribution

Pour ouvrir I'écran Feuilles de distribution, procéder comme
suit.

REMARQUE : les fonctions affichées peuvent varier en fonction
du modéle.

1. Appuyer sur la touche Tous les services.

@2
:

Touche Tous
les services
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5. Feuille de distribution

2. Sélectionner Feuilles de distribution.

Tous les services

i

Numdrisation vers Numidrisation résesau Numdérisation FTP/ SMB
BAL

=

Vérifier boite aux lettres

n

Travaux mémorizés Feullles de diztribution

Etape 2 Sélection d'une feuille de distribution

@2
3

1. Sélectionner une feuille de distribution dans la liste présentée.

EH,S Feuilles de distribution

E‘ q Mize & jour I Proprigtaire de la foulle
g Moot 20001029 Pas do fitrage
1001 AM
=
MameZ 200310729
@‘ 1002 AM b
-~ yshibern
Name3 M0 12
"-‘3‘ 1003 AM | Page Hen
- = 5 administrateur
[— W0V =
= 1004 44 L
Nares 0001023 Actuakiter
| 0 o =l
Mamaf 20910723 Informations
. @
1006 AM
@‘Nunef 'J.LB“m Lu;a | Moifier les
paramétres

Pour plus d'informations sur I'écran Feuilles de distribution, se
reporter a la section “Liste de feuilles de distribution" a la page 5-4.
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5. Feuille de distribution

Etape 3 Vérification et modification d'une feuille de distribution

2 1. Pour vérifier le contenu d'une feuille de distribution,
v sélectionner Informations. Pour en modifier le contenu,
@ sélectionner Modifier les parameétres.

i Feuilles de distribution

ar

Madifier les
amibtres

Pour plus d'informations sur la configuration et la modification
d'une feuille de distribution, se reporter a la section “Vérification et
modification d'une feuille de distribution" a la page 5-5.

Etape 4 Lancement d'une feuille de distribution

ar

1. Mettre en place les documents.

2
é) 2. Appuyer sur le bouton Marche.

POINT IMPORTANT : toujours imprimer le relevé des travaux

("" pour vérifier les résultats de I'exécution d'une feuille de
distribution. Pour plus d'informations sur le relevé des travaux, se
reporter a la section “Etat des travaux" a la page 9-20.
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5. Feuille de distribution

Liste de feuilles de distribution

La fonction Feuille de distribution permet d'exécuter une série
d'actions enregistrées.

REMARQUE : pour que la machine puisse communiquer avec les
ordinateurs du réseau, le port SOAP de la machine doit étre
ouvert.

Il n'est pas possible de modifier ni de dupliquer une feuille
de distribution créée sur un ordinateur réseau. Certains
champs peuvent toutefois étre modifiés provisoirement.

Filtrage des feuilles de distribution

Il est possible de filtrer les feuilles de distribution a afficher.
L'affichage peut varier en fonction des paramétres
d'authentification.

Les feuilles de distribution affichées peuvent varier selon les
fonctions d'authentification en vigueur. Pour plus d'informations,
se reporter a la section « Types de feuilles de distribution », dans
le Manuel de I'administrateur systéme.

1. Sélectionner les critéres de filtrage dans la zone Propriétaire
de la feuille.

B Pas de filtrage - Toutes les feuilles de distribution sont
affichées.

B Administrateur systéme - Seules les feuilles de distribution
détenues par I'administrateur systéme sont affichées.

B Non administrateur - Toutes les feuilles de distribution sont
affichées sauf celles détenues par I'administrateur systéme.

i Feuilles de distribution

%“ﬂ & jour I Propriétaire de la feulle
o | Namot 20001023 Pan do filtrage
=2 1001 AM
i =
'\3| e f:g Y Adminstrater
-~ sy stbme
__ |marme3 A0 1028
3 10013 AM Page eny
1 administrateur
Namodt A ¥
>3 1004 AM 8
| Names 0001023 Actuakiter
=2 1005 A0
o o @ e
3| i
|
Ry [ A2
=3 1007 A | a
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5. Feuille de distribution

Vérification et modification d'une feuille de distribution

Il est possible de vérifier une feuille de distribution et de modifier
provisoirement certains de ses parameétres. Les seuls champs
pouvant étre modifiés sont ceux qui ont bénéficié d'une
autorisation de modification lors de la création de la feuille de
distribution.

1. Sélectionner une feuille de distribution.

a2
4

H“ﬂ Yiowr ] Propriétairs de ia feulla

Mot E‘:R‘"ﬁ . 0 Pas do filtrage
S

s = - e

Marmed 20031023 L ok
"3" 1004 A0 B
= =l ©
g‘m@e w1029 | @ e
S oo | sl

. REMARQUE : pour afficher des informations actualisées,

sélectionner Actualiser.

Sélectionner ¥ pour retourner a I'écran précédent et W
pour passer a l'écran suivant.

Sélectionner & pour retourner au premier écran et ¥ pour
passer au dernier écran.

Il est possible de trier les documents dans I'ordre
ascendant ou descendant en appuyant sur Nom ou sur
Mise a jour.

2. Pour vérifier le contenu d'une feuille de distribution,
sélectionner Informations. Pour en modifier le contenu,
sélectionner Modifier les paramétres.

3. Sélectionner le groupe a modifier dans le groupe d'éléments,
puis sélectionner Modifier les paramétres.

Modifier les paramétres m

| 10 MameiD
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5. Feuille de distribution

REMARQUE : les données figurant dans la feuille de distribution
sont affichées dans le groupe d'éléments.

4. Sélectionner les éléments a modifier, puis sélectionner
Modifier les paramétres.

Eléments Paramitres actuels
T

H'_' Mamned [ |

Pa_tanes | .

b | |

= | |

Po remeo | |

b | @
= | | o
'|u Plarmed [ | [ paramétres
)||n Namai0 [ |

REMARQUE : une icbne triangulaire est visible a gauche des
groupes comprenant des champs obligatoires.

Les données figurant dans la feuille de distribution sont
affichées dans les zones Eléments et Parametres
actuels.

5. Le contenu de I'écran Modifier change en fonction des
données a modifier. |l est possible de modifier les données sur
cet écran.

6. Fermer les écrans ouverts pour enregistrer les modifications
correspondantes.
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6. Travaux mémorisés

Présentation de la fonction Travaux mémorisés

Le copieur / imprimante permet d'enregistrer les fonctions
couramment utilisées sous forme de travaux mémorisés, qui
peuvent ensuite étre rappelés a I'aide d'une simple touche. Grace
a cette fonction, il est également possible d'enregistrer un écran a
afficher a I'aide d'une touche de raccourci.

La fonction Travaux mémorisés permet en outre d'enregistrer une
série d'opérations, et de mémoriser ainsi la hiérarchie des écrans
affichés pour chaque étape.

Par exemple, la fonction Travaux mémorisés peut étre utilisée
lorsque I'on veut enregistrer les actions suivantes : appuyer sur la
touche Etat de la machine et afficher I'écran permettant
d'imprimer le Relevé des activités.

Enregistrement, suppression et modification du nom d'un travail

meémorisé

L'écran Travaux mémorisés permet d'effectuer les opérations
suivantes :

» Enregistrement d'un travail mémorisé
* Enregistrement d'un travail mémorisé (Travail fusionné)
*  Suppression d'un travail mémorisé

* Attribution et modification de nom d'un travail mémorisé

1. Appuyer sur la touche Tous les services.

Touche Tous
les services
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6. Travaux mémorisés

2. Sélectionner Menu Configuration.

Tous les services

Numdrisation vers Numidrisation résesau Numdérisation FTP/ SMB

BAL
2
\érifier boite aux lettres

A

Travaux mémorizés Feullles de diztribution

3. Sélectionner Travaux mémorisés.

Menu Configuration m

D Boite aux lettres Dfﬂmnﬁuﬁh DF—‘»&W
]cmnm

D Artributs de magasin

Enregistrement d'un travail mémorisé

Il est possible d'enregistrer jusqu'a 100 fonctions dans un travail
mémorise, et jusqu'a 58 actions.

Les travaux 1 a 20 peuvent étre mémorisés sur les touches
d'acceés rapide M01 a M20.

La procédure suivante permet d'enregistrer des actions dans un
travail mémorisé.

POINT IMPORTANT : |l existe deux situations ou un travail
(“‘ mémorisé peut devenir non valide :
- lorsque les valeurs par défaut ou les paramétres de magasin
sont modifiés dans la configuration systéeme
- lorsque des touches sont ajoutées ou supprimées de I'écran
tactile, car la fonction Travaux mémorisés mémorise uniquement
I'emplacement d'une touche sur I'écran, pas le nom de la touche.
La position des touches peut changer lorsque I'on ajoute ou que
I'on supprime une feuille de distribution, un modéle de travail ou
un destinataire, par exemple, aprés avoir enregistré un travail
mémorise.
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6. Travaux mémorisés

REMARQUE : il n'est pas possible d'enregistrer les paramétres
systéme. Une pression sur la touche Interruption, une
temporisation provoquée par la fonction Réinitialisation
automatique ou l'affichage d'une fenétre contextuelle (suite a un
incident papier, par exemple) annule I'enregistrement d'un travail
mémoriseé.

1. Sur I'écran Tous les services, sélectionner Menu

Configuration, puis Travaux mémorisés. Sélectionner
Mémoriser.

Travaux mémorisés - Mémoriser m

o WMemecriner
= ‘Mérmoriser
travail fusionnd %
(’ ) Suppeinor Page
1
4
Entrer / Modifier
Ie noen

T (MNon uthede)) | @

BEBEE

2. Sélectionner le numéro de touche sous lequel le travail doit
étre mémorisé.
REMARQUE : une fois qu'un travail a été associé a une touche, il

ne peut plus étre modifié. Pour le modifier, il faut I'enregistrer a
nouveau.

Sélectionner & pour retourner a I'écran précédent et ¥
pour passer a I'écran suivant.

3. Programmer les fonctions a enregistrer.

REMARQUE : Une tonalité est émise lors de I'enregistrement de
la fonction dans la mémoire de travaux.

4. Appuyer sur la touche Marche ou sur la touche Annuler tout
pour mettre fin a I'enregistrement.

REMARQUE : il est possible de régler le volume de la tonalité
confirmant l'enregistrement d'un travail mémorisé. Pour plus
d'informations sur la configuration, se reporter a la section

« Tonalité programmation terminée », dans le Manuel de
I'administrateur systéme.

5. Les actions sont enregistrées. Sélectionner Fermer. Il est
possible a ce stade de renommer le travail mémorisé. Pour
plus d'informations, se reporter a la section “Attribution et
modification du nom d'un travail mémorisé" a la page 6-7.
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6. Travaux mémorisés

Enregistrement d'un travail mémorisé (Travail fusionné)

Pour les travaux fusionnés, la fonction Travaux mémorisés permet
d'enregistrer jusqu'a 40 fonctions et jusqu'a 100 actions.

La procédure suivante montre comment enregistrer des actions
dans un travail mémorisé.

POINT IMPORTANT : Il existe deux situations ou un travail
mémorisé peut devenir non valide :

- lorsque les valeurs par défaut ou les paramétres de magasin
sont modifiés dans la configuration systéme

- lorsque des touches sont ajoutées ou supprimées de I'écran
tactile, car la fonction Travaux mémorisés mémorise uniquement
I'emplacement d'une touche sur I'écran, pas le nom de la touche.
La position des touches peut changer lorsque I'on ajoute ou que
I'on supprime une feuille de distribution, un modéle de travail ou
un destinataire, par exemple, aprés avoir enregistré un travail
mémorise.

REMARQUE : une pression sur la touche Interruption, une
temporisation provoquée par la fonction Réinitialisation
automatique ou l'affichage d'une fenétre contextuelle (suite a un
incident papier, par exemple) annule I'enregistrement d'un travail
meémoriseé.

1. Depuis I'écran Tous les services, sélectionner Menu
Configuration, puis Travaux mémorisés. Sélectionner
Mémoriser travail fusionné.

Travaux mémorisés - Mémoriser m

(’ ) Suppeinor Page
1
4
Entrer / Modifier
18 rom | _
T (Non utlisé(a)) | @

BEBEE
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6. Travaux mémorisés

2. Sélectionner le numéro de la touche sur laquelle le travail doit
étre mémorisé.

REMARQUE : une fois qu'un travail a été associé a une touche, il
ne peut plus étre modifié.

Sélectionner J pour retourner a I'écran précédent et W
pour passer a l'écran suivant.

3. Programmer la fonction a enregistrer.

REMARQUE : Une tonalité est émise lors de I'enregistrement de
la fonction dans la mémoire de travaux.

4. Appuyer sur la touche Marche ou sur la touche Annuler tout.

5. Les actions sont enregistrées. Sélectionner Fermer. Il est
possible a ce stade de renommer le travail mémorisé. Pour
plus d'informations, se reporter a la section “Attribution et
modification du nom d'un travail mémorisé" a la page 6-7.

Suppression d'un travail mémorisé

La procédure suivante permet de supprimer un travail mémorisé.

1. Surl'écran Tous les services, sélectionner Menu

2
v Configuration, puis Travaux mémorisés. Sélectionner
S Supprimer.

Travaux mémorisés - Mémoriser m

@»

13 13

4 14

= 1

| 3 4
Entrer | Moditier |& 1
Ie noen T @

Ells s |
ms 118 |
(w1 |

2. Sélectionner le numéro du travail & supprimer.

REMARQUE : Sélectionner i pour retourner a lI'écran précédent
et W pour passer a l'écran suivant.

-
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6. Travaux mémorisés

3. Sélectionner Oui.

Travaux mémorisés - Suppression

4. Les actions sont supprimées. Sélectionner Fermer.

H Oui

Le travail mémorisé est supprimé.

REMARQUE : il n'est pas possible de restaurer les travaux
supprimés

H Non

La suppression du travail mémorisé est annulée.
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6. Travaux mémorisés

Attribution et modification du nom d'un travail mémorisé

La procédure suivante permet de nommer ou de modifier le nom
d'un travail mémorisé.

Un nom de travail mémorisé peut comporter jusqu'a 18
caracteres.

1. SurI'écran Tous les services, sélectionner Menu
Configuration, puis Travaux mémorisés. Sélectionner
Entrer / Modifier le nom

Travaux mémorisés - Mémoriser m
® [1. |
|? 12 |
'::':""“‘, - [a 1 | =
|ﬂ RRRATS |
Suppriener Page
0 |5 1S l 1
— ' ')
[Ex} |s 1118 |
|g 118 ]
EJ ||n 111110 l

2. Sélectionner le numéro du travail mémorisé & nommer ou dont
le nom doit étre modifié.

REMARQUE : Sélectionner j pour retourner a I'écran précédent
et W pour passer a l'écran suivant.

3. Entrer le nom et sélectionner Enregistrer.

4. Confirmer le changement de nom.

5. Sélectionner Fermer pour enregistrer les modifications.
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6. Travaux mémorisés

Appel d'un travail mémorisé

La procédure suivante permet d'appeler un travail mémorisé.

Lorsqu'on appelle un travail mémorisé, le dernier écran affiché
lors de I'enregistrement du travail apparait.

1. Appuyer sur la touche Tous les services.

(123 o
=
A G 5 6 6 0
@
W L =
Touche Tous &
les services X0 *) ©
\ e ([: o .
C = )

L

2. Sur I'écran Tous les services, sélectionner Travaux
mémorisés.

Tous les services

e

Numdrisation vers Numidrisation résesau

Numdérisation FTP/ SMB
BAL

=

Vérifier boite aux lettres

Travaux mémorizés Feullles de diztribution
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6. Travaux mémorisés

3. Sélectionner le numéro du travail mémorisé a appeler.
[

¥ Travaux mémorisés

1. mm

|? 1112

ERALLE]

|n 1114

|5 115

|b 116

BEB

REMARQUE : seuls les numéros correspondant a des travaux
mémorisés peuvent étre sélectionnés.

Sélectionner M pour retourner a I'écran précédent et W
pour passer a l'écran suivant.

4. Programmer d'autres options si nécessaire.

5. Appuyer sur la touche Marche, le cas échéant.

Touche Marche

* Le travail mémorisé est exécuté.

« Siune erreur survient lors de I'enregistrement du travail,
celui-ci n'est pas exécuté. Les travaux mémorisés
comportant des erreurs doivent étre reprogrammeés,
puisqu'ils ne peuvent pas étre modifiés.

Copieur/Imprimante Xerox 4595 - Manuel de l'utilisateur 6-9



6. Travaux mémorisés

6-10 Copieur/Imprimante Xerox 4595 - Manuel de |'utilisateur



Type de papier

7. Papier et autres supports

-

Type de papier

Cette section présente les types de supports disponibles pour
cette machine.

L'emploi de supports non adaptés est susceptible de provoquer
des incidents papier, une détérioration de la qualité d'impression
et des dysfonctionnements de la machine. Afin d'obtenir les
meilleures performances possibles de la machine, il est conseillé
d'employer exclusivement les supports recommandés par Xerox.

Avant d'utiliser tout support non recommandé par Xerox, contacter
le Centre Services Xerox.

POINT IMPORTANT : dans les environnements humides (vapeur
d'eau, pluie), les images imprimées peuvent palir. Pour plus
d'informations, contacter le Centre Services Xerox.

Papier standard (papier imprimable)

Lors de l'utilisation de papier imprimable pour la réalisation de
copies ou d'impressions, s'assurer que celui-ci est conforme aux
spécifications ci-aprés. Pour obtenir les meilleurs résultats de
copie et d'impression, il est toutefois recommandé d'utiliser les
types de papier standard présentés a la page suivante.
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7. Papier et autres supports

Capacité

Magasin (feuilles) Format papier Grammage Type de support
Magasin 1 1100 Standard
Recyclé
8,5x 11/ Ad 52 g/m? (16 Ib. Bond) & Fin grammage (52-63 g/m?)
Magasin 2 1600 216 g/m? (80 Ib. Cover) Fort grammage 1
(106-216 g/m?)
Papier verso (préimprimé)
Perfore
Magasin 3 Variable de : Standard
140 mm x 182 mm Recyclé
550 (5,5x7,2) 52 g/m? (16 Ib. Bond) & Fin grammage (52-63 g/m?)
Magasin 4 a 216 g/m? (80 Ib. Cover) Fort grammage 1
330 mm x 488 mm (106-216 g/m?)
(13,0x19,2) Papier verso (préimprimé)
Perforé
Intercalaire 1 (106-216 g/m?)
Magasin 5 250 Variable de : 52 g/m? (16 |b. Bond) Standard
(Magasin a 4 x 6/Carte postale a Recyclé
départ manuel) a 253 g/m? (140 Ib. Transparence

12,5 x 18/SRA3
Max : 13 x19,2

Index)

Fin grammage (52-63 g/m?)
Fort grammage 1

(106-216 g/m?)

Fort grammage 2

(217-253 g/m?)

Etiquettes

Papier verso (préimprimé)
Perforé

Intercalaire 1 (106-216 g/m?)
Intercalaire 2 (217-253 g/m?)

7-2
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7. Papier et autres supports

Magasins 6 et7 | 2000 « 8%x11/ A4 52 g/m?(16 Ib.Bond)a | + Standard
(magasin * 6,9x9,9/B5 216 g/m? (80 Ib. Cover) | = Recyclé
grande capacité Variable de : «  Fin grammage (52-63 g/m?)
en option) «  297,2 mm x +  Fort grammage 1
210,8 mm (11,7 x (106-216 g/m?)
8,3) »  Papier verso (préimprimé)
. 327,7 mmx . Perforé
238,8 mm (13 x
9,5)
Magasin 6 2000 DPC : 64a300g/m?(181Ib.a | « Standard
(module Variable de : 110 Ib. Cover) * Recyclé
d'alimentation De 8,5x 11/A4 2 13 x + Epais
grande capacité 19 (330 mm x + Couché
et grand format 488 mm) »  Transparent
en option)* «  Etiquettes
DGC : B5, 7,25 x . Perforé
10,5 (executive), A4,
85x11,8x10
Formats
personnalisés : 210
- 330 mm x 182 x
488 mm
Magasin 8 175 8% x 11/ A4 52 g/m? (16 Ib. Bond) a | Support préimprimé sur :
(dispositif a 220 g/m? (90 Ib. Cover) | =  Standard
d'insertion post- 11 x 17/A3 * Recyclé
traitement) «  Fin grammage (52-63 g/m?)
* Fort grammage 1
(106-216 g/m?)
*  Perforé

( |

POINT IMPORTANT : I'impression sur un papier de type ou de
format différent de celui qui est sélectionné dans le pilote
d'imprimante ou l'impression a partir d'un magasin non pris en
charge peut entrainer des incidents papier. Pour garantir une
impression correcte, sélectionner le format papier, le type de
papier et le magasin corrects.

REMARQUE : e poids, ou grammage, du papier est mesuré en
g/m? (ou gsm, grammes par métre carré).

Le poids de la rame est celui d'une rame de 1 000 feuilles,
mesurant 788 x 1 091 mm.

Lors de la copie sur un format papier non standard depuis le
magasin 5 (départ manuel), le format papier doit étre entré
manuellement. En cas d'utilisation fréquente d'un format papier non
standard, il est possible de prédéfinir ce format sur la machine. Le
format prédéfini apparait alors sous Format standard, sur I'écran
Magasin 5 (départ manuel). Pour plus d'informations, se reporter
a la section "Magasin 5 (départ manuel) - Formats prédéfinis"”, dans
le Manuel de I'administrateur systeme.
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7. Papier et autres supports

Stockage des supports

B Respecter les consignes suivantes pour le stockage des
supports

» Stocker le papier dans une armoire ou sur une étageére a
I'abri de I'hnumidité. L'excés d'humidité du papier peut en
effet provoquer des incidents papier et des défauts de
qualité image.

* Aprés avoir entamé une rame de papier, bien refermer
I'emballage avant de ranger le papier inutilisé. L'usage de
sachets déshydratants est fortement recommandé.

« Stocker le papier a plat afin d'éviter toute déformation ou
tuile.

B Respecter les consignes suivantes pour la mise en place du
papier dans les magasins

* Bien aligner la pile de papier avant de la placer dans le
magasin.

» Jeter toute feuille pliée, écornée ou fortement déformée.
* Ne pas utiliser de papier tuilé ou ondulé.

* Ne pas placer de supports de formats différents dans le
magasin.

* Les transparents et les étiquettes peuvent étre a l'origine
d'incidents papier et de départs multiples. Pour éviter ce
probleme, aérer soigneusement ce type de support.

* Lors de la copie ou de I'impression sur transparents en
continu, il peut arriver que les feuilles collent les unes aux
autres. Retirer les transparents du bac récepteur toutes les
20 feuilles environ et les aérer.
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7. Papier et autres supports

Mise en place du papier dans les magasins

m A propos des types de supports placés dans les magasins

La machine détecte automatiquement le format et I'orientation des
supports placés dans les magasins. Il est toutefois nécessaire de
programmer le type de papier. Normalement, chaque magasin est
programmé pour le papier standard. Si I'on souhaite placer un
autre type de papier dans un magasin, il faut modifier les
parameétres de type de papier. Il est également possible de
nommer et de programmer un papier en tant que papier
personnalisé. Il est possible de désigner jusqu'a cinq types de
papier comme papiers personnalisés.

Pour plus d'informations sur le changement du type de papier, se
reporter a la section « Attributs de magasin », dans le Manuel de
I'administrateur systéme

m A propos de la permutation automatique des magasins

La permutation automatique des magasins est activée lorsque
I'option Auto est sélectionnée dans Papier auto (type). Si cette
fonction est activée et que la machine estime que deux magasins
ou plus correspondent au papier programmeé, elle sélectionne le
magasin ayant le parameétre Priorité type de papier le plus élevé,
sous Configuration des magasins. Les magasins dont le
paramétre Priorité type de papier est désactivé ne sont pas
disponibles pour la permutation automatique des magasins. De
méme, si deux magasins ou plus possedent le méme paramétre
Priorité papier, la permutation automatique est déterminée par le
paramétre Priorité des magasins.

REMARQUE : le magasin 5 (départ manuel) n'est pas disponible
pour la permutation automatique des magasins.

Pour plus d'informations sur la définition des paramétres Type de
papier, Priorité type de papier et Priorité des magasins, ainsi
que sur la programmation de la fonction de substitution de papier,
se reporter a la section "Configuration des magasins", dans le
Manuel de I'administrateur systéme. Ces réglages peuvent
également étre effectués via les Services Internet CentreWare.
Pour en savoir plus, consulter I'administrateur systéme.
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7. Papier et autres supports

Mise en place du papier dans les magasins 1 et 2

Lorsque le magasin papier est vide en cours de copie ou
d'impression, un message a cet effet s'affiche sur le panneau de
commande de la machine. Ajouter du papier selon les instructions
affichées. La copie ou l'impression reprend automatiquement dés
que du papier a été rajoute.

1. Tirer le magasin vers I'extérieur jusqu'a ce qu'il arrive en
butée.

AVERTISSEMENT : Ne pas tirer trop. En s'ouvrant d'un seul
coup, le magasin pourrait heurter et blesser I'utilisateur au niveau
des genoux.

&

2. Mettre en place et aligner le bord du papier contre le bord
gauche du magasin, face a copier ou a imprimer dessus.

m. POINT IMPORTANT : ne pas dépasser la ligne MAX sous peine
( s de provoquer des incidents papier ou des dysfonctionnements de
la machine.

3. Repousser doucement le magasin jusqu'a ce qu'il arrive en
butée.
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7. Papier et autres supports

Mise en place du papier dans les magasins 3 et 4

Pour plus d'informations sur la modification du format et de
I'orientation des supports, se reporter a la section “Modification du
format papier dans les magasins" a la page 7-16.

1. Tirer le magasin vers I'extérieur jusqu'a ce qu'il arrive en
butée.

@»

¢
%

AVERTISSEMENT : Ne pas tirer trop. En s'ouvrant d'un seul
coup, le magasin pourrait heurter et blesser I'utilisateur au niveau
des genoux.

o=

2. Mettre en place et aligner le bord du papier contre le bord
gauche du magasin, face a copier ou a imprimer dessus.

m. POINT IMPORTANT : ne pas dépasser la ligne MAX sous peine
( s de provoquer des incidents papier ou des dysfonctionnements de
la machine.

Ne pas placer de papier ou quoi que ce soit d'autre dans
I'espace vide a droite des magasins 3 et 4 sous peine de
provoquer des incidents papier ou des
dysfonctionnements de la machine.

S'assurer que les guides papier sont réglés sur le méme
format que le papier actuellement en place dans le
magasin.

3. Repousser doucement le magasin jusqu'a ce qu'il arrive en
butée.
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7. Papier et autres supports

Mise en place des supports dans le magasin 5 (départ manuel)

@2
:

Pour l'impression ou la copie sur un format ou un type de papier
autre que celui présent dans les magasins 1 a 4 et/ou dans les
magasins optionnels 6 et 7, utiliser le magasin 5 (départ manuel).

Pour créer des instructions détaillées pendant les impressions, les
spécifier a I'aide de I'onglet Papier / Réception du pilote
d'imprimante. Ce faisant, spécifier également le type de papier a
placer dans les magasins.

REMARQUE : lors de I'ajout de supports dans le magasin 5
(départ manuel), retirer tout support restant dans le magasin,
I'ajouter a la pile a placer dans le magasin et replacer le tout dans
le magasin.

1. Ouvrir le magasin 5 (départ manuel).

REMARQUE : le cas échéant, tirer la rallonge, qui se déplie en
deux parties. Eviter de tirer trop fort sur la rallonge.

2. Enles tenant par le milieu, régler les guides papier en
fonction du format du support.

7-8
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7. Papier et autres supports

3. Placer le support dans le magasin face & copier ou & imprimer
dessus et l'introduire Iégérement dans la machine, en suivant
le guide papier, jusqu'a ce qu'il arrive en butée.

. POINT IMPORTANT : ne pas placer de supports de formats
( ) différents dans le magasin.
ne pas dépasser la ligne MAX sous peine de provoquer
des incidents papier ou des dysfonctionnements de la
machine.

4. Lors de la mise en place de supports de format non standard
dans le magasin 5 (départ manuel), régler les guides papier
en fonction du format.

5. Sélectionner la copie ou l'impression.

Mise en place du papier dans les magasins 6 et 7 HCF (en option)

(.!/, 2 1. Tirer le magasin vers I'extérieur jusqu'a ce qu'il arrive en
v

butée.
S

AVERTISSEMENT : Ne pas tirer trop. En s'ouvrant d'un seul
coup, le magasin pourrait heurter et blesser I'utilisateur au niveau

des genoux.

&
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7. Papier et autres supports

2. Mettre en place et aligner le bord du papier contre le bord

REMARQUE : ne pas dépasser la ligne MAX sous peine de
provoquer des incidents papier ou des dysfonctionnements de la
machine.

3. Repousser doucement le magasin jusqu'a ce qu'il arrive en

butée.

Mise en place du papier dans le module d'alimentation grande capacité et
grand format en option (magasin 6)

(.!/, 2 1. Tirer le magasin vers I'extérieur jusqu'a ce qu'il arrive en
v

butée.
S

AVERTISSEMENT : Ne pas tirer trop. En s'ouvrant d'un seul
' coup, le magasin pourrait heurter et blesser I'utilisateur au niveau
d des genoux.

2. Appuyer sur la poignée du guide papier (A) et faire glisser ce

dernier vers le format requis. Appuyer sur la poignée du guide
papier (B) et faire glisser ce dernier vers le format requis.

7-10 Copieur/Imprimante Xerox 4595 - Manuel de |'utilisateur



7. Papier et autres supports

3. Acérer les feuilles avant de les mettre en place dans le
magasin. Mettre en place et aligner la pile de papier, face a
imprimer dessus, dans le coin inférieur droit du magasin,
comme illustré ci-dessous.

REMARQUE : ne pas dépasser la ligne MAX sous peine de
provoquer des incidents papier ou des dysfonctionnements de la
machine. Lors de la mise en place d'un support perforé, placer le
coté perforé du papier a droite. Lors de la mise en place d'un
support avec intercalaires, placer les intercalaires a gauche.

4. Faire glisser les deux guides pour qu'ils effleurent les bords
de la pile de papier.

REMARQUE : régler les guides papier en fonction du format du
papier. Si la position des guides est incorrecte, le papier peut ne
pas étre alimenté correctement et des incidents papier peuvent
survenir.

ATTENTION : pour les supports de grammage supérieur a

256 g/m?, faire glisser les manettes de grammage sur la position
la plus élevée (257 - 300 g/m?), faute de quoi vous risqueriez
d'endommager la machine.

el

5. Placer les deux manettes de grammage dans la bonne
position.

6. Repousser doucement le magasin jusqu'a ce qu'il arrive en
butée.

REMARQUE : lorsque le magasin chargé est refermé, sa position
est automatiquement ajustée vers I'avant ou vers l'arriére selon le
format papier.
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7. Papier et autres supports

Mise en place du papier dans le magasin 8 (dispositif d'insertion post-
traitement)

Procéder comme suit pour la mise en place du papier dans les
dispositifs d'insertion post-traitement.

Le dispositif d'insertion post-traitement est réservé aux supports
(vierges, pré-imprimés ou autres) devant étre utilisés comme
séparateurs ou couvertures. Les supports placés dans ce
magasin ne servent pas a la copie.

REMARQUE : lors de I'ajout de supports dans le dispositif
d'insertion post-traitement, retirer tout support restant dans le
magasin, l'ajouter a la pile a placer dans le magasin et replacer le
tout dans le dispositif d'insertion post-traitement.

1. Enles tenant par le milieu, régler les guides papier en fonction
du format du support.

¢
:

2. Placer le papier dans le magasin en l'alignant sur le bord
avant.
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7. Papier et autres supports

Mise en place d'intercalaires

Procéder comme suit pour la mise en place d'intercalaires dans
les magasins 3 et 4, le magasin 5 (départ manuel) et le dispositif
d'insertion post-traitement.

Mise en place d'intercalaires dans les magasins 3 et 4

@»

1. Tirer le magasin vers I'extérieur jusqu'a ce qu'il arrive en
butée.

2
"r*\
Q@

AVERTISSEMENT : Ne pas tirer trop. En s'ouvrant d'un seul

coup, le magasin pourrait heurter et blesser I'utilisateur au niveau
des genoux.

&

2. Mettre en place et aligner le bord des supports contre le bord
droit du magasin, face a copier ou a imprimer dessous.

3. Régler les deux guides papier de facon & ce qu'ils touchent
. légerement les bords du papier.

S'assurer que les leviers sont correctement positionnés.

. REMARQUE : ne pas dépasser la ligne MAX sous peine de

provoquer des incidents papier ou des dysfonctionnements de la
machine.
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7. Papier et autres supports

Mise en place d'intercalaires dans le magasin 5 (départ
manuel)

@

1. Ouvrir le magasin 5 (départ manuel).

¢
%

REMARQUE : Le cas échéant, tirer la rallonge, qui se déplie en
deux parties. Eviter de tirer trop fort sur la rallonge.

2. Enles tenant par le milieu, régler les guides papier en
fonction du format du support.

3. Introduire le support dans le magasin face a copier ou a
imprimer dessus et bas de la page en premier. Introduire
légérement le support dans la machine en suivant le guide
papier.
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7. Papier et autres supports

Mise en place du papier dans le magasin 8 (dispositif
d'insertion post-traitement)

ar

1. Enles tenant par le milieu, régler les guides papier en fonction
du format du support.

2
"r*\
Q@

2. Sl s'agit d'un support pré-imprimé, l'introduire dans le
magasin face imprimée dessus et cété onglets en premier.
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7. Papier et autres supports

Modification du format papier dans les magasins

REMARQUE : Pour savoir comment modifier le format papier
pour les magasins 1 et 2, contacter le Centre de Services Xerox.

Les attributs de magasin peuvent étre configurés et ils
doivent correspondre aux attributs du support chargé pour
maintenir une qualité d'impression élevée.

Il s'agit normalement de papier standard. Si I'on modifie le
type de papier associé a un magasin, il faut modifier les
parametres de type papier en conséquence si l'on veut
maintenir une qualité d'impression élevée.

Pour plus d'informations sur la qualité papier, se reporter a
la section « Attributs de magasin », dans le Manuel de
I'administrateur systéme

Si I'on définit un format papier non standard, il faut
enregistrer ce format. Pour plus d'informations sur
I'enregistrement de formats papier, se reporter a la section
« Parameétres de format papier », dans le Manuel de
I'administrateur systéme

Pour savoir comment réaliser des copies sur un format papier non
standard, se reporter a la section “Papier" a la page 2-21. Pour
savoir comment réaliser des impressions sur un format papier non
standard, consulter 'aide en ligne du pilote d'imprimante.

Modification du format papier dans les magasins 3 et 4

(1/, 2 1. Tirer le magasin vers I'extérieur jusqu'a ce qu'il arrive en
Y

butée.
S

AVERTISSEMENT : Ne pas tirer trop. En s'ouvrant d'un seul
coup, le magasin pourrait heurter et blesser I'utilisateur au niveau
des genoux.

o=

2. Retirer tout support présent dans le magasin.
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7. Papier et autres supports

3. Appuyer sur le taquet de chaque guide papier (2) et
repositionner ces derniers en fonction du format papier.

4. S'assurer que les guides papier sont bien enfoncés dans les
encoches et relacher les taquets.

5. Mettre en place et aligner le bord du papier contre le bord
gauche du magasin.

REMARQUE : s'assurer que les guides papier sont réglés en
fonction du papier utilisé.

6. Repousser doucement le magasin dans la machine jusqu'a
ce qu'il arrive en butée.

REMARQUE : apposer l'étiquette de format papier a I'avant du
magasin afin d'identifier le format présent dans le magasin.

Copieur/Imprimante Xerox 4595 - Manuel de I'utilisateur 7-17



7. Papier et autres supports

Modification du format papier dans les magasins 6 et 7 HCF (en option)

< REMARQUE : pour programmer un format papier non standard
pour les magasins 6 et 7, contacter le Centre Services Xerox. En
effet, le réglage d'origine n'est jamais rétabli.

1. Tirer le magasin vers I'extérieur jusqu'a ce qu'il arrive en
butée.

AVERTISSEMENT : Ne pas tirer trop. En s'ouvrant d'un seul
coup, le magasin pourrait heurter et blesser I'utilisateur au niveau
des genoux.

&

2. Retirer tout support présent dans le magasin.

3. Desserrer la vis de droite afin de retirer les guides latéraux.

4. Repositionner les guides en fonction du nouveau format
papier et resserrer les vis.
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7. Papier et autres supports

5. Mettre en place et aligner le bord du papier contre le bord
droit du magasin, face a copier ou a imprimer dessus.

| POINT IMPORTANT : ne pas dépasser la ligne MAX sous peine
{ s de provoquer des incidents papier ou des dysfonctionnements de
la machine.

6. Repousser doucement le magasin jusqu'a ce qu'il arrive en
butée.

REMARQUE : apposer l'étiquette de format papier a I'avant du
magasin.

Modification du format papier dans le module d'alimentation grande
capacité et grand format (magasin 6)

(.!,, 2 1. Tirer le magasin vers I'extérieur jusqu'a ce qu'il arrive en
Y

@ butée.
AVERTISSEMENT : Ne pas tirer trop. En s'ouvrant d'un seul

' coup, le magasin pourrait heurter et blesser I'utilisateur au niveau
d des genoux.

2. Retirer tout support présent dans le magasin.

3. Appuyer sur la poignée du guide papier (A) et faire glisser ce
dernier vers le format requis. Appuyer sur la poignée du guide
papier (B) et faire glisser ce dernier vers le format requis.
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7. Papier et autres supports

D

4. Mettre en place et aligner la pile de papier dans le coin
inférieur droit du magasin, comme illustré ci-dessous.

REMARQUE : ne pas dépasser la ligne MAX sous peine de
provoquer des incidents papier ou des dysfonctionnements de la
machine.

5. Faire glisser les deux guides pour qu'ils effleurent les bords
de la pile de papier.

REMARQUE : régler les guides papier en fonction du format du
papier. Si la position des guides est incorrecte, le papier peut ne
pas étre alimenté correctement et des incidents papier peuvent
survenir.

ATTENTION : pour les supports de grammage supérieur a

256 g/m?, faire glisser les manettes de grammage sur la position
la plus élevée (257 - 300 g/m?), faute de quoi vous risqueriez
d'endommager la machine.

6. Placer les deux manettes de grammage dans la bonne
position.

7. Repousser doucement le magasin jusqu'a ce qu'il arrive en
butée.

REMARQUE : lorsque le magasin chargé est refermé, sa position
est automatiquement ajustée vers I'avant ou vers l'arriere selon le
format papier.
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7. Papier et autres supports

Modification/confirmation de la configuration des magasins

Si un magasin a été reconfigure, les parameétres de support
correspondants doivent également étre modifiés. Cette section
expligue comment modifier ou confirmer les attributs du papier
chargé dans les magasins.

Modification/confirmation de la configuration des magasins sur I'écran
Tous les services

. REMARQUE : les ecrans d'interface utilisateur illustres peuvent
correspondre ou non a la configuration de votre systeme. Les
écrans d'interface utilisateur varient selon le systeme utilisé et la
région de distribution du produit. Par conséquent, les écrans
illustrés dans ce manuel représentent un type d'écran qui peut
s'afficher sur votre systeme.

2 Vous pouvez confirmer et/ou modifier manuellement les
= parameétres du papier (par exemple, le grammage, le format, le
@ type, etc.) a partir du menu Tous les services/Configuration de
l'interface de l'imprimante.

P POINT IMPORTANT : pour modifier ou confirmer la configuration
{”“ des magasin dans I'écran Tous les services, I'administrateur
systéme doit configurer le menu Configuration dans Paramétres
systéme de fagon a activer la fonction Attributs de
magasin. Pour plus d'informations, contacter I'administrateur
systéme ou se reporter au Guide de I'administrateur, Chapitre 8,
Configuration, section intitulée "Menu Configuration".

1. Surl'écran Tous les services, sélectionner Menu
Configuration.

Tous les services
@

Kumérisation vers Numirlsation réseau Numdérisation FTP / SMB

BAL

L

Vérifier boite aux lettres

& g

Travaux mémerizds Feullies de distribution
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7. Papier et autres supports

2. Sélectionner Attributs de magasin.

Menu Configuration

3. Sélectionner le magasin requis, puis choisir Modifier les
paramétres.

Attributs de magasin

Magasin 4
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7. Papier et autres supports

5. Sélectionner Détection auto ou Format variable.

| Personnalisation de I'écran Papier m m

« Sivous sélectionnez Détection auto, sélectionner
Enregistrer pour enregistrer et fermer la fenétre.

* Sivous sélectionnez Format variable, I'écran affiche :

Magasin 4 - Format papier

a.  Sélectionner la largeur et la hauteur du papier a
I'aide des boutons haut, bas, droite et gauche.

b.  Sélectionner Enregistrer.

6. Sélectionner Type de papier/Couleur.

Magasin 4
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7. Papier et autres supports

7. Sélectionner le type de papier désiré et, le cas échéant, la
couleur du papier, puis sélectionner Enregistrer.

Magasin 1 - Type dle papier Anmdar l S l

Type de papier

EE— o

||19(M | oy

-~

|Fin 55 - 63 ) |crema

|Fm-:. 1 (106 - 216 gir)

|

|

Fage I
. EI |vert |
2 | Jaune vif ]
' |

|

|
|
|
|
|Pertore } (:) |Rose
|
|
]

ipnpﬂr wern

|I’L-rwua1|y= 1 |.i.|ur|e

|Purscrrasio 2 |Effacer

|P¢ﬂmnh|:i§ 3

|Persormalise 4

\ REMARQUE : si le module d'alimentation grande capacité et
grand format en option (magasin 6) est installé, une option
supplémentaire appelée Papier couché est disponible dans les
types de papier.

8. Sélectionner Enregistrer pour revenir a I'écran Magasin.

9. Sélectionner Enregistrer pour revenir a I'écran Attributs de
magasin.

10. Sélectionner I'une des options
suivantes :

a. Pour changer les attributs d'un autre magasin, reprendre
de I'Etape 2. a I'Etape 9.

Attributs de magasin m

i2 Magazin 2 Déitection suto Standard
E'J Magasn 3 Dxrtection auto Stardard
|:, Magasin & {départ mansd) E Starderd

|6 MagasinG Ditpction auto Standand

|-‘. Magasin 4 Détection mso Standard ]

L
| T Magasin7 Deétection auto Standard
L

Madifier les
paramitros

b. Une fois que vous avez terminé, sélectionner a plusieurs
reprises Fermer pour revenir a I'écran Tous les services.
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7. Papier et autres supports

Modification/confirmation de la configuration par défaut des magasins
(administration systéme)

REMARQUE : cette procédure exige un mot de passe
administrateur systeme. En cas de besoin, contacter
I'administrateur systéme

Pour les papiers personnalisés 1 a 5 auquel I'utilisateur
affecte un nom :

Pour plus d'informations sur l'attribution de noms aux
papiers personnalisés 1 a 5, se reporter a la section« Nom
de support personnalisé », dans le Manuel de
I'administrateur systéme.

Pour plus d'informations sur le traitement de la qualité
image pour différents types de papier, se reporter a la
section « Qualité image », dans le Manuel de
I'administrateur systéme, ou consulter I'administrateur
systeme.

1. Appuyer sur la touche Acces.
Touche Acceés

-2

2. Entrer I''D administrateur systéme a I'aide du pavé numérique
et sélectionner Confirmer.

Administrateur systéme - Connexion et e l Conhemm I

ID de connesion administrateur systéme

3 |
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7. Papier et autres supports

3. Sélectionner Paramétres systéme.

Menu Administrateur systéme

4. Sélectionner Paramétres systéme.

Paramétres systéme

5. Sélectionner Paramétres communs.

Paramétres systéme

7-26 Copieur/Imprimante Xerox 4595 - Manuel de I'utilisateur



7. Papier et autres supports

6. Sélectionner Configuration des magasins.

D mﬂw&m D Tanalités audia D fcran par défaut

O==" 0=

[t (it [

7. Sélectionner Attributs de magasin.

Configuration des magasins m
D Hom du papier personnalise D Persannaliser 'écran Papier

Attributs magasin sur Artributs magasin D Priorité des magasing
menu Configuration pendant le chargement
D Priarité type de papier D Magasin 5 (départ manuel)- Permutation automatique
Formats papier précéfinis des magasing

8. Sélectionner le magasin requis, puis choisir Modifier les
paramétres.

Attributs de magasin m

2 Magasin 2 Diitoction st Srardard ]
. 2  Mapasin3 Céitection suto Standard I
14 Magasing Ditection ko Starddard ]
5 Magasin 5 (départ manusl) Détaction autn Stardard ]
é'b' Magasin 6 Détection auto Srardard |
| 'J Magasin 7 Ditoction sutn Srardand ]

Copieur/Imprimante Xerox 4595 - Manuel de I'utilisateur 7-27



7. Papier et autres supports

9. Sélectionner Format papier.

s

POINT IMPORTANT : I'option Format papier n'est pas disponible
g"“ pour les magasins 1 et 2 car le format prédéfini de ces magasins
est 8,5 x 11 pouces/A4.

+  Pour programmer les magasins 1 et 2, passer a I'Etape 11.

10. Sélectionner Détection auto ou Format variable.

=
Couleur Autres attributs

0 Desactivee O Desactive

O Artrvea o Detection format

» Sivous sélectionnez Détection auto, sélectionner
Enregistrer pour enregistrer et fermer la fenétre.

* Sivous sélectionnez Format variable, I'écran affiche :

Magasin 4 - Format papier onidar l EERga ]

°  (m=
o~ [~ O
g ¥

7-28 Copieur/Imprimante Xerox 4595 - Manuel de |'utilisateur



7. Papier et autres supports

a. Sélectionner la largeur et la hauteur du papier a
I'aide des boutons haut, bas, droite et gauche.

b.  Sélectionner Enregistrer.

11. Sélectionner Type de papier.

et

12. Sélectionner le type de papier @ modifier et, si applicable, la
Couleur ; sélectionner Enregistrer.

Magasin 1 - Type de papier Annuier ] Enregistrer l

Type de papier

| Fncyelé
|

|Fmr.ss-aagw>

|Ew.-, 1 (106 - 216 o)

|Paper vers

Q@ --Jal>

|”ufue

|Persorrates 2

!P\-. vormakeh 3

|
|
|
|
|
|porsormten ]
|
|

Ipwmrna!w.:

REMARQUE : si le module d'alimentation grande capacité et
grand format en option (magasin 6) est installé, une option
supplémentaire appelée Papier couché est disponible dans les
types de papier.

13. Veérifier I'écran Type de papier et, pour les éléments modifiés,
s'assurer que la nouvelle valeur apparait dans Parameétres
actuels et sélectionner Fermer.

14. Sélectionner Fermer/Quitter a plusieurs reprises pour quitter
le mode Administration systéme.
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7. Papier et autres supports

Copie/impressions sur des intercalaires

Cette section apporte des informations sur les opérations
suivantes :

* Programme de fonctions sur I'écran de l'imprimante pour un
travail de copie avec des intercalaires

* Programme de fonctions via le pilote d'imprimante pour un
travail d'impression réseau avec des intercalaires

Travail de copie avec intercalaires

G/" 2 1. Mettre en place les intercalaires dans le magasin 5 (départ
4

manuel).
@ .

Pour le magasin 5 (départ manuel), configurer comme suit
(dans le menu Configuration) :

* Pour Format Papier : Format standard (8,5 x 11 pouces/
A4).

* Pour Type de papier : Intercalaire 1.

» Sélectionner Enregistrer/Fermer/Quitter pour revenir a
I'écran Tous les services.

Sélectionner Copier sur I'écran Tous les services.
Sélectionner la fonction de copie voulue.

Sélectionner Présentation spéciale.

Pour Orientation de sortie, sélectionner Face dessous.

Sélectionner Enregistrer.

©@ N O ko

Dans Présentation spéciale, sélectionner Décalage
intercalaire et Copier dans intercalaire.

9. Sélectionner Enregistrer.
10. Spécifier la quantité de sortie désirée.

11. Sélectionner Démarrer.
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7. Papier et autres supports

Impression réseau sur des intercalaires a I'aide du pilote d'imprimante PCL

{j/rg

R

&

10.

11.

12.

. A partir de votre ordinateur, ouvrir le document & imprimer.

Sélectionner Fichier > Imprimer.
Sélectionner l'imprimante requise (4595).
Sélectionner Propriétés.

Pour Papier/Sortie, sélectionner :

* Format papier = 8,5 x 11 pouces/A4
* Format de sortie = 8,5 x 11 pouces/A4

Sélectionner l'onglet Magasin/Mise en page.

Pour Source papier, sélectionner le magasin désiré (dans
lequel les intercalaires sont chargées).

Sélectionner I'onglet Paramétres détaillés.

Pour Eléments :, faire défiler et sélectionner Décalage
intercalaire.

Sélectionner Activé(e) pour Paramétres pour :/Décalage
intercalaire.

Sélectionner OK pour enregistrer et fermer la fenétre
Propriétés.

Sélectionner le nombre de copies/la quantité désirée, puis
OK pour imprimer le travail.
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7. Papier et autres supports

Impression réseau sur des intercalaires a I'aide du pilote d'imprimante PS

. A partir de votre ordinateur, ouvrir le document & imprimer.

@2
4

Sélectionner Fichier > Imprimer.
Sélectionner l'imprimante requise (4595).

Sélectionner Propriétés.

R

Pour Papier/Sortie, sélectionner :
* Format papier = 8,5 x 11 pouces/A4

+ Source papier = sélection automatique ou départ
manuel

+ Type de papier = Intercalaire 1 ou Intercalaire 2

6. Sélectionner OK pour enregistrer et fermer la fenétre
Propriétés.

7. Sélectionner le nombre de copies/la quantité désirée, puis
OK pour imprimer le travail.
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8. Etat des travaux

Présentation de la fonction Etat des travaux

La fonction Etat des travaux permet de vérifier les travaux en
cours, en attente et terminés. Elle permet également d'annuler
l'impression et d'imprimer des travaux en attente.

Appuyer sur la touche Etat des travaux.
Touche Etat des travaux

L'écran Etat des travaux comporte les onglets suivants :

B Travaux en cours/en attente

Permet de vérifier les travaux en cours et en attente et d'afficher
des informations sur ces travaux. Permet également d'annuler un
travail en cours ou en attente.

Pour plus d'informations, se reporter a la section “Vérification des
travaux en cours / en attente" a la page 8-3.
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8. Etat des travaux

B Travaux terminés

Permet d'afficher I'état des travaux terminés. Permet également
d'afficher des informations supplémentaires sur les travaux
terminés.

Pour plus d'informations, se reporter a la section “Vérification des
travaux terminés" a la page 8-4.

B Documents mémorisés

Permet d'imprimer ou de supprimer des impressions
authentifiées, protégées, échantillons ou différées, ainsi que des
documents mémorisés dans une boite aux lettres publique.

Pour plus d'informations, se reporter a la section “Impression et
suppression de documents mémorisés" a la page 8-5.

B Imprimer travaux en attente

Permet d'imprimer des travaux en attente et de définir leur ordre
d'impression.

Pour plus d'informations, se reporter a la section “Impression de
travaux en attente" a la page 8-19.
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8. Etat des travaux

Vérification des travaux en cours / en attente

Cette section expligue comment vérifier les travaux en cours ou
en attente. L'écran Etat des travaux permet d'annuler des travaux
et d'exécuter des travaux dans l'ordre voulu.

1. Appuyer sur la touche Etat des travaux.

2. Sélectionner I'onglet Travaux en cours et en attente.

Travais en cours Lin termings s Imprimer travaue Former
et en attente morise: en attente

N document - Type de travail Etat Teorminal distant / Contenu Affich. durée

- Ervegitrement Encours | Beite aux lettres 001

imgrossion Encours | Boite aui lottras 001

|
|
12345 - kmpression par lots | Traitement donndes |Doc Narma | B
Impression BAL | Encours | Boite aux bettres (005 0
= Lien avec appilication |
12345 - Photo ruménigue | Impreswon ||u\¢'_|!auj| T |
02222 - Phats rurmbricus | Imgressicn |In'(rr‘1'.on incon BASELEET |
03333 - Impression document | Impression |Tc&mamn Walker pof ASEA5ET |

2223 - hnpression docurnent. I [l.rpu,-,-m ek

|
[
I
l
En cours ||’w|i|m:r.'ul'alrnrr)' I |
|
|I
|

01234 - Copie et erreg | Dérmarags auto |

3. Vérifier le travail en cours / en attente.

REMARQUE : Sélectionner j pour retourner a I'écran précédent
et W pour passer a l'écran suivant.

B Affich. durée

La durée prévue pour le travail est affichée, soit sous la forme
Durée cumulée nécessaire, soit sous la forme Durée nécessaire.

REMARQUE : La durée prévue pour le travail n'est pas affichée
lors du traitement des données.

Il est possible de modifier les informations a afficher. Pour
plus d'informations, se reporter a la section « Durée
prévue pour un travail ou pour tous les travaux », dans le
Manuel de I'administrateur systéme, ou consulter
I'administrateur systéme.

4. Pour annuler un travail ou pour imprimer un travail en priorité,
sélectionner le travail.

5. Sélectionner Annuler ou Promouvoir le travail.

H Annuler

Annule le travail en cours ou en attente.

B Promouvoir le travail

Imprime le travail sélectionné en priorité lorsque le travail en cours
est terminé.

Le symbole & apparait en regard de I'état d'un travail promu.
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8. Etat des travaux

Vérification des travaux terminés

Cette section explique comment vérifier les travaux terminés.

Il est possible de vérifier si I'impression d'un travail est terminée et
de sélectionner un travail afin d'afficher des informations le
concernant.

1. Appuyer sur la touche Etat des travaux.

2
é) 2. Sélectionner I'onglet Travaux terminés.

Travaux en cours Travaux terminés. Documents “
et en attente mémorises
N document « Type de travail  Etat Terminal distant / Contena Résultat
e p— | |
n— | | |
| 02534 - imprassion BAL | Terminé(s) |Bc-‘te aus lattres 005 I 1114585 |
Impression BAL l Termnife) |Bu'Lu.=uv tettres 010 [ | o
- Lign aviac apgiication l Terming(e) - Erreur | 129249148141 [ | 1
- Phto ruméniue | Termirn{e) toyodagdf | ] | a
Phats numbrious | Tormird{a) - Errour [lmm.m inclan [ mm| @
- Impression document | Annulée) | Yakohama, W alker pef I ] |
mgreon docurment Termrsie) - Errer ]l.rpmwuws [ W|
| BSE35 - Copie et erveg l Termind(a) ]I‘ﬁwmrx lattres 001 [ l
\ REMARQUE : Sélectionner & pour retourner a I'écran précédent

et W pour passer a l'écran suivant.

-

3. Pour afficher des informations sur un travail, sélectionner
celui-ci.

Format du document - A3 C2

Etat « Termends) Fin du travail - 2004/12/23 B9 AM
Ouantité 299999
Papior wiad

Imprimer le
relevé de travail

4. Aprés avoir vérifié le travail, sélectionner Fermer.
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8. Etat des travaux

Si I'impression d'un travail ne se termine pas correctement

Si l'impression d'un travail ne s'est pas terminée correctement,
imprimer le relevé des travaux pour obtenir des informations sur
l'erreur.

Pour plus d'informations sur le code d'erreur, se reporter a la
section “Code d'erreur” a la page 11-31.

Impression et suppression de documents mémorisés

a2
:

Cette section explique comment imprimer ou supprimer des
documents mémorisés via la fonction d'impression protégée,
d'impression échantillon ou d'impression facturée.

REMARQUE : un progiciel disponible en option est requis pour
l'utilisation de cette fonction. Pour plus d'informations, contacter le
Centre Services Xerox.

L'impression et la suppression de documents mémorisés
s'effectuent a partir de I'écran Etat des travaux suivant.

1. Appuyer sur la touche Etat des travaux.

2. Sélectionner l'onglet Travaux mémorisés.
Travaus encours | | Travaus terminés | (0

Impressicn protégée Impression échantlllon Impression différde
Impression facturie
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8. Etat des travaux

Impression protégée

Cette section expligue comment imprimer et supprimer des
documents mémorisés via la fonction d'impression protégée.

Pour plus d'informations sur les opérations d'impression protégee,

consulter l'aide du pilote d'imprimante.

1. Dans I'onglet Documents mémorisés, sélectionner
Impression protégée.

2. Sélectionner I'ID de I'utilisateur a vérifier et sélectionner
Liste des documents.

Impression protégée Actuaiiser ] Fermer ]

o e
(001 - 200)

[oc | user Mamad PR — }B

| |

{005 | User Narmes 1006 | User Names

(007 | Lksor MameT {008 | User Named

irm Lisar Namag

|nsn User Nama3 1014 | Usor Harma 14

(015 | ser Namats 1016 | User Name1s

|U5f Usgr Name17 1018 | User Name18

010 | User Namal10 ‘

|
|
|
|
|LI‘| Lhyer Name11 |:U|? User Nawme12
|
|
|
|

[D15 | User Namets {020 | Usar Name20

=)
documents.

. REMARQUE : sélectionner Actualiser pour afficher des
informations actualisées.

Sélectionner J pour retourner a I'écran précédent et W
pour passer a l'écran suivant.

Il est également possible de saisir directement le numéro a
trois chiffres identifiant I'