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SOBRE ESTE MANUAL

Nota

» Este manual contém referéncias a funcédo de fax. No entanto, tenha em conta que esta ndo se encontra disponivel em
determinados paises ou regides.

* Tivemos o maximo cuidado na elaboragao deste manual. Se tiver algum comentario ou duvida relativamente ao mesmo,
contacte o revendedor ou o representante de assisténcia técnica autorizado mais préximos.

* Este produto foi sujeito a rigorosos procedimentos de controlo e inspeccao de qualidade. Na condi¢do improvavel de detectar
um defeito ou outro problema, contacte o revendedor ou o representante de assisténcia técnica autorizado mais préximos.

* Para além das instancias previstas na lei, a SHARP n&o se responsabiliza por falhas que ocorram durante a utilizagéo do
produto ou das suas opg¢des, por falhas resultantes da operagéo incorrecta do produto e das suas opg¢des, ou por outras falhas
ou danos resultantes da utilizacdo do produto.

Aviso

* A reprodugao, adaptagao ou tradugao dos conteidos do manual sem autorizagéo prévia por escrito é proibida, excepto quando
permitido pelas leis dos direitos de autor.

* Todas as informagdes contidas neste manual estao sujeitas a alteragdo sem aviso prévio.

llustracoes e painéis de operacoes e de toque apresentados neste manual

Os dispositivos periféricos s@o normalmente opcionais. No entanto, alguns modelos incluem determinados dispositivos
periféricos como equipamento padrao.

As explicacdes contidas no presente manual partem do pressuposto de que se encontra instalado um encadernador, um médulo
de perfuragdo e um insersor.

Para algumas func¢des e procedimentos, as explicagbes partem do pressuposto de que estéo instalados outros dispositivos para
além dos acima indicados.

Alcance das explicacoes contidas neste manual

* As explicagdes da fungdo de arquivo de documentos partem do pressuposto de que o utilizador ja esta familiarizado com o
modo de cépia e com os outros modos da maquina.
Este manual ndo contém explicagdes detalhadas dos outros modos utilizados em conjunto com a fungdo de arquivo de documentos.
Se tiver alguma duvida relativa a um dos outros modos, consulte o manual desse modo.

* Para descrever mais detalhadamente determinadas fungdes e utilizagdes, algumas explicagdes partem do pressuposto de que
estao instalados dispositivos periféricos adicionais (kit de expansao de Internet-fax, etc.).

« E indicada a fungéo que nao pode ser utilizada consoante o estado da instalagéo dos dispositivos periféricos.

* Alguns dispositivos periféricos podem nao estar disponiveis em alguns paises e regides.

Os ecras, mensagens e nomes de teclas apresentados no manual podem diferir dos apresentados na maquina
devido a melhorias e modificagdes do produto.




MANUAIS FORNECIDOS COM A MAQUINA

A maquina é fornecida com manuais impressos e manuais em formato PDF, guardados no disco rigido da maquina.
Durante a utilizacdo da maquina, consulte informagdes sobre a funcdo que esta a utilizar no manual apropriado.

Manuais impressos

Nome do manual indice

Este manual contém instru¢des para a utilizagdo segura da maquina e uma lista das respectivas

Safety Guide especificacdes e dispositivos periféricos.

Software Setup
Guide

Este manual explica como instalar o software e configurar as definicbes para utilizar a maquina como
uma impressora ou digitalizador.

Quick Start Guide

Este manual contém explicagdes simples e detalhadas de todas as fungdes da maquina num unico
volume.

Pode encontrar explicagbes detalhadas de cada funcdo nos manuais em formato PDF.

Este manual explica como solucionar bloqueios de papel e contém respostas as perguntas mais
frequentes sobre os diferentes modos de funcionamento da maquina. Consulte este manual sempre
que tiver problemas de utilizagdo da maquina.

Troubleshooting

Manuais de operacao em formato PDF

Os manuais em formato PDF contém explicagdes detalhadas dos procedimentos de utilizagdo dos diferentes modos da
maquina. Para visualizar os manuais em formato PDF, descarregue-os do disco rigido da maquina. O procedimento de
descarregamento dos manuais é descrito na sec¢ao "How to download the manuals in PDF format" do Quick Start
Guide.

Nome do manual

indice

Guia do utilizador

Este manual contém informagdes que deve ler antes de utilizar a maquina, por exemplo procedimentos
béasicos de utilizagédo, carregamento do papel e manutengao da maquina.

Guia da copiadora

Este manual contém explicagdes detalhadas dos procedimentos de utilizagao da funcdo de cépia.

Guia da
impressora

Este manual contém explicagdes detalhadas dos procedimentos de utilizagdo da fungéo de impressao.

Guia do scanner

Este manual contém explicagdes detalhadas dos procedimentos de utilizagdo da fungéo de
digitalizacdo e de fax pela Internet.

Guia de arquivo de
documentos (este
manual)

Este manual contém explicagdes detalhadas dos procedimentos de utilizagdo da fungéo de
arquivamento de documentos. A fungéo de arquivamento de documentos permite guardar os dados de
documento de um trabalho de cépia ou fax, bem como os dados de um trabalho de impressdo como um
ficheiro no disco rigido da maquina. O ficheiro podera ser utilizado sempre que necessario.

Guia de definicoes
do sistema

Este manual descreve as definicdes de sistema que permitem configurar diversos parametros de
acordo com os objectivos e necessidades do seu local de trabalho. As defini¢gdes actuais podem ser
visualizadas ou impressas a partir das "System Settings".

icones utilizados nos manuais

Os icones utilizados nos manuais indicam os seguintes tipos de informagéo:

®

falhas.

Adverte para situagbes em que existe o risco
de danos na maquina ou da ocorréncia de

Indica 0 nome de uma definicdo do sistema e disponibiliza
uma breve explicacdo da definicao.
Para obter informagdes detalhadas sobre cada definicdo do

@

Este sinal proporciona uma explicagéo
suplementar de uma fungéo ou procedimento.

sistema, consulte o Guia de Definigdes de sistema.
Quando surge "Definicoes do sistema":
E explicada uma definicao geral.

®

Este sinal explica como cancelar ou corrigir
uma operagao.

Quando surge "Definicoes do sistema (administrador)":
E explicada uma definigao que s6 pode ser configurada por
um administrador.




1 ARQUIVO DE DOCUMENTOS

Este capitulo fornece informagdes que deve conhecer antes de utilizar a fungao de arquivo de documentos, incluindo
uma descricao geral do arquivo de documentos, as caracteristicas e fun¢des do arquivo de documentos e os aspectos
a ter em conta quando utilizar o arquivo de documentos.

DESCRICAO GERAL

A funcéo de arquivo de documentos permite guardar a imagem de documento de um trabalho de copia ou envio de
imagem, ou os dados de um trabalho de impressdo como um ficheiro no disco rigido da maquina.
Pode recuperar e imprimir ou transmitir o trabalho guardado, conforme necessario.

/Guardar um ficheiro ) 4 Recuperar e utilizar um ficheiro guardado\
@ Fax Internet A .
_ Imprimir Enviar
i} Digitalizar N —
[ Lf,
— e
¢ @ Imprimir == = “ = —
\ — { -
§| '-| 'j -, =) N e
| >
' ) — ]
EF? Copiar —DiscoI rl'glido— EEI E;grlat?;::i:; b [—Disco rigido——
N e — 15 |
As informagbes do documento utilizado em Um ficheiro guardado pode ser impresso. Um ficheiro
qualquer um dos modos sao guardadas no disco guardado também pode ser enviado como fax ou enviado
rigido da maquina. para outro computador através de uma rede. Também

pode ter ficheiro guardado para efeitos de arquivo.

- ) N
TIPOS DE ARQUIVO DE DOCUMENTOS

Ha trés formas de guardar um ficheiro utilizando o arquivo de documentos: "Quick File", "File" e "Scan to HDD".

J

Quando realiza um trabalho de cépia, envio de digitalizagao ou outro, esta fungao guarda os dados do
documento no disco rigido. Utilize esta funcédo se pretender guardar dados de documentos de forma
Quick File rapida e facil sem especificar um nome de ficheiro nem quaisquer outras informagdes.

O ficheiro guardado também pode ser utilizado por outras pessoas. Nao utilize este método para
guardar ficheiros que contenham informagdes sensiveis ou confidenciais que nao pretenda
disponibilizar a terceiros.

Quando realiza um trabalho de cdpia, envio de digitalizagao ou outro, esta fungédo guarda os dados do

File documento no disco rigido. Ao contrario de Ficheiro Rapido, pode anexar varios tipos de informacoes
ao ficheiro quando o guardar para permitir uma gestéo eficiente dos ficheiros.

Também definir uma palavra-passe para evitar que o ficheiro seja acedido por terceiros.

Scan to HDD Esta funcao digitaliza um documento e guarda-o como ficheiro. A semelhanca de Ficheiro, pode
anexar varios tipos de informacdes ao ficheiro quando o guardar.
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UTILIZACOES DO ARQUIVO DE DOCUMENTOS

Utilizar um ficheiro rapidamente

Exemplo: Imagine que preparou documentos com varias paginas para distribuir numa reuniao e necessita de

mais uma copia para um novo participante.

Nao guardou os documentos utilizando o arquivo

Guardou os documentos utilizando o arquivo de

¥

E pouco provavel que acabe a tempo para a reunido...

de documentos documentos
Tem de voltar a seleccionar as definicoes
de escala, modo de cor e modo especial.
o . 5 Basta recuperar e imprimir o ficheiro

Tem de voltar a digitalizar todas as paginas | &/ <H—| guardado
1 [ do original.
= ===l
1

¥

A impressao é rapida e os documentos a distribuir estdo
prontos a tempo da reunido!

digitalizar o original.
Conforme acima indicado, para obter outro conjunto de

Se nao se lembrar das defini¢bes, tera de fazer um grande
esforco para obter o mesmo resultado que nas copias
anteriores.

Tem de voltar a seleccionar as definicdes de cépia e voltar a

documentos, tem de voltar a seleccionar todas as defini¢cdes.

Se recuperar um trabalho guardado utilizando o arquivo de
documentos, ndo é necessario voltar a seleccionar as
definicdes de cépia nem voltar a digitalizar o original.

Pode recuperar e imprimir o trabalho rapida e facilmente
utilizando as mesmas definigoes.

Conforme apresentado no exemplo, guardar um trabalho com a fungéo de arquivo de documentos liberta-o da
necessidade de voltar a digitalizar o original e seleccionar as definicdes, poupando um tempo consideravel.

Pratico para gerir documentos utilizados com frequéncia
Exemplo: Gerir um grande nuimero de formuléarios da empresa

Sem utilizar o arquivo de documentos
Perde tempo a procurar o formulario de que
necessita.

Utilizando o arquivo de documentos

O formulario necessario pode ser facilmente recuperado a
partir da lista de arquivo de documentos

e a gestdo de documentos é muito mais eficiente.

T gars [ o J € ooer ]]|

(Fite ame Joser vame Joare 4]

H:,J Paid holiday forms Name 1 ax/na/ms] —

[fr‘g Daily report forms Name 1 GJ/ua/znnsl

a1/08/2005 | | © ‘

01/08/2005 |

(2] paily repor forms Name 1 01/04/2006 )

@an rites b witcer by gob | (_satch prine_

[©® | usiness trip foms Name 1

(] paiy repore soms Nane 1

N [

H ) 8* ~
= ||

774

Pode guardar formularios de candidatura, formularios de relatério e outros formularios da empresa no disco rigido e
recupera-los facilmente para imprimir o nimero de cépias necessarias, quando precisar delas.




ANTES DE UTILIZAR O ARQUIVO DE DOCUMENTOS

Esta secg¢do contém informacdes que deve ler antes de utilizar a fungao de arquivo de documentos.

Pastas
Pode utilizar trés tipos de pastas para guardar ficheiros utilizando o arquivo de documentos.

— T

Pastas no disco rigido

E—=

Ficheiros  Principal Pasta
b P Rapida Personalizada
1
]

|\

—] \

Pasta De Ficheiros Rapida

Os documentos digitalizados utilizando a tecla [Quick File] sdo guardados nesta pasta. Sdo automaticamente atribuidos
a cada trabalho um nome de utilizador e um nome de ficheiro.

Pasta Principal

Os documentos digitalizados utilizando a tecla [File] sdo guardados nesta pasta.

Quando guardar um ficheiro na pasta principal, pode especificar um nome de utilizador anteriormente guardado e
atribuir um nome de ficheiro.

Também pode definir uma palavra-passe ao guardar o ficheiro (guardar [Confidential]).

Pasta Personalizada

Dentro desta pasta, pode criar pastas com nomes personalizados.

Se digitalizar um documento utilizando a tecla [File] e seleccionar uma pasta, 0 documento é guardado na pasta
especificada.

A semelhanga da pasta principal, uma pasta personalizada permite especificar um nome de utilizador anteriormente guardado e
atribuir um nome de ficheiro ao guardar um trabalho.

Pode definir palavras-passe para as pastas personalizadas e para os ficheiros guardados nessas pastas.

@ Pode criar um maximo de 500 pastas personalizadas no disco rigido.

Itens que convém guardar

Se guardar um trabalho utilizando "File" ou "Scan to HDD", convém guardar os itens apresentados em seguida. Estas
definicbes ndo sao necessarias se guardar o trabalho utilizando "Quick File".

E necessario se pretender atribuir um nome de utilizador aos ficheiros guardados. Os nomes de utilizador
User Name sdo guardados na "User List", nas definicdes de sistema (administrador). O nome do utilizador também é
utilizado como condigéo de procura de um ficheiro.

Inicialmente, a pasta principal esta disponivel como localiza¢édo para guardar ficheiros utilizando "File"
e "Scan to HDD". Se criar pastas personalizadas utilizando o "Document Filing Control" nas
Custom Folder definicdes de sistema (administrador), pode especificar uma pasta personalizada como localizagéo
para guardar ficheiros. Também pode definir uma palavra-passe para uma pasta personalizada para
restringir 0 acesso a pasta.

A "My Folder" é especificada utilizando a "User List" das definicdes de sistema (administrador). Pode
My Folder seleccionar como "My Folder" uma pasta personalizada previamente criada ou uma pasta nova criada

como "My Folder". Se tiver configurado a "My Folder" e a autenticagdo do utilizador estiver activada, a
"My Folder" sera sempre seleccionada como o destino de "File" e "Scan to HDD".

Defini¢coes de sistema (administrador): User List
Permite guardar um nome de utilizador e especificar uma pasta como "My Folder".

Definicoes de sistema: Document Filing Control
Permite criar pastas personalizadas para arquivo de documentos. Pode definir uma palavra-passe para uma pasta
personalizada.
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Numero aproximado de paginas e ficheiros que pode guardar utilizando o
arquivo de documentos

Numero total de paginas combinado e numero total de ficheiros que podem ser guardados
nas pastas personalizadas e na pasta principal

Exemplos de tipos de Numero de paginas* Numero de ficheiros

originais

Original em
o Max. 1200
(Exemplo de
texto e foto) Tamanho:

A4 (8-1/2 x 11

pol.)

Max. 3000

Original a
preto e branco Max. 4200
(Texto) Tamanho:

A4 (8-1/2 x 11

pol.)

Numero de paginas e numero de ficheiros que pode guardar na pasta Ficheiro Rapido

Exemplos de tipos de Numero de paginas* Numero de ficheiros

originais

Original em
cor total M. 400
(Exemplo de .
texto e foto) Tamanho:

A4 (8-1/2 x 11

pol.)

Max. 1000

Original a
preto e branco Méx. 1400
(Texto) Tamanho:

A4 (8-1/2 x 11

pol.)

* Os numeros indicados sao orientagées do numero de paginas que podem ser guardadas quando todas as paginas
sd@o em cor total e quando todas as paginas séo a preto e branco.

A cépia no modo de ordenagéo electrénica utiliza a mesma area de memoaria que a pasta Ficheiro Rapido. Por este
motivo, se tiverem sido guardados demasiados dados na pasta Ficheiro Rapido, podera nao ser possivel efectuar um
grande trabalho de cdpia utilizando o modo de ordenacgéo electronica. Apague os ficheiros desnecessarios.

Os tipos de originais acima indicados sao exemplos para facilitar a compreenséo da explicagdo. O numero de paginas
e o numero de ficheiros que pode efectivamente guardar varia consoante o conteldo das imagens dos originais.



Ficheiros

Se guardar um ficheiro utilizando a opg¢éo "File", pode anexar as seguintes informacdes.

N\ S~
\ = Nome de utilizador: Utiliz 1
[ [ [k 1] :l Nome de ficheiro: Acta reuniao
\ 1 - L E — //LSenha: 12345678
4r:\ —]
b 1 1
g Pasta "Minutas de

reunioes"

Pode guardar um ficheiro com estas informagdes para distingui-lo de outros ficheiros.

User Name: Especifique o titular do ficheiro. O nome do utilizador deve ser guardado previamente na "User List" das
definicbes de sistema.

File Name: Pode introduzir um nome de ficheiro.

Folder: Seleccione a pasta onde pretende guardar o ficheiro.

Confidential: Pode definir uma palavra-passe (5 a 8 digitos) para evitar que o ficheiro seja utilizado por terceiros.

@ As informagdes acima nao podem ser especificadas quando guardar um ficheiro com a opcao Ficheiro Rapido.

Defini¢coes de sistema (administrador): User List
Permite guardar nomes de utilizadores.

ASPECTOS IMPORTANTES DO ARQUIVO DE
DOCUMENTOS

Tenha em atengéo o seguinte quando utilizar o arquivo de documentos:

* Os ficheiros guardados utilizando "Quick File" recebem a propriedade "Sharing". Os ficheiros "Sharing" podem ser
recuperados e impressos ou transmitidos por qualquer pessoa e, por conseguinte, ndo deve utilizar a opgéo Ficheiro
Rapido para guardar documentos sensiveis ou confidenciais que nao prenda que sejam utilizados por terceiros.

¢ Ao guardar um ficheiro com a opgao "File", utilize a propriedade "Confidentiall". Pode definir uma palavra-passe para
um documento "Confidential" para evitar que seja utilizado por terceiros. Tenha o cuidado de guardar a
palavra-passe de um ficheiro "Confidential" guardado.

* A propriedade de um ficheiro "Confidential" guardado pode ser alterada para "Sharing" através de "Property Change"
quando utilizar o ficheiro. Nao guarde documentos sensiveis ou documentos que nao queira que sejam utilizados por
terceiros.

* Com excepgao dos casos previstos por lei, a SHARP Corporation ndo assume qualquer responsabilidade por
quaisquer danos resultantes da fuga de informacdes sensiveis devido a manipulagédo por terceiros de quaisquer
dados guardados utilizando a fungéo Ficheiro Rapido ou a fungao Ficheiro nem pela utilizagao incorrecta da funcao
Ficheiro Rapido ou da funcao Ficheiro por parte do operador que guarda os dados.



UTILIZAR O ARQUIVO DE DOCUMENTOS EM CADA
MODO

No modo de cdpia ou de envio de imagem, pode guardar o original como um ficheiro no disco rigido ao mesmo tempo
que é copiado ou transmitido. Além disso, pode utilizar a fungéo Digitalizar para o Disco para guardar o dados
digitalizados de um original no disco rigido sem copiar nem transmitir os dados.

Modo Cépia

O original é guardado como ficheiro de imagem ao mesmo tempo que é copiado.

(1) ) (1) Prima a tecla [COPY].
o —— ‘ (2) Prima a tecla [File] ou a tecla [Quick File].

FILING

Special Modes
X 2-8ided Copy
- Output |

Copy Ratio Original

Paper Select

Modo Enviar Imagem

Exemplo: Ecra inicial do modo de digitalizacao
O original é guardado como ficheiro de imagem ao mesmo tempo que é digitalizado e transmitido.

(1) Prima a tecla [IMAGE SEND].

E— (2) Prima o separador [Scan].

FILING

(2) (1)
l !

(3) Prima atecla [File] ou a tecla [Quick File].

Scan Internet Fax Fax USB Mem. Scan PC Scan

[(yaaaress soor] [ ([Tomigmar ) s sena.
Address Entryl E] Text
[Send Settings 200X200dpi
[Address Review| & eoF - eoF
File I [l Auto/Greyscale - Mono2
Quick File I
|
=
1
3)
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Modo Digitalizar para o Disco

O original digitalizado é guardado como ficheiro de imagem. Quando utiliza Digitalizar para o Disco, ndo é efectuada
impressao nem transmissao.

@) ) (1) Prima a tecla [DOCUMENT FILING].
{ (2) Prima o separador [Scan to HDD].

COPY IMAGE

SEND
@}?eady to scan to HD]
Press [Start] to scq| original.
File Retrieve Scan to HDD | HDD Status | Ex Data ACCSSSI
NG

=
200x2004p1

Comp. Ratio Medium

Colour Mode u EF Mono2
Special Modes

Tecla [File] e tecla [Quick File]

A tecla "File" e/ou a tecla "Quick File" ndo aparecem no ecra inicial do modo de cépia ou do modo de envio de imagem se
uma ou ambas as teclas tiverem sido alteradas para outra funcgao utilizando "Definicdo de Personalizacdo de Tecla" no menu
da pagina Web. Neste caso, prima a tecla [Special Modes] no ecra inicial de um dos modos. Pode efectuar o arquivo de
documentos premindo a tecla [Quick File] ou a tecla [File] no menu de modos especiais.

Utilizar o arquivo de documentos no modo de impressao

Para utilizar o arquivo de documentos no modo de impressao, seleccione o arquivo de documentos no controlador da
impressora. Para obter mais informagdes sobre como utilizar o arquivo de documentos no modo de impressao, consulte
"FUNCOES DE IMPRESSAO PRATICAS" no Guia da impressora.

Utilizar o arquivo de documentos no modo PC-Fax/PC-I-Fax

Para utilizar o arquivo de documentos no modo PC-Fax ou PC-I-Fax, seleccione as definicdes de arquivo de documentos no
controlador do PC-Fax. Para obter mais informagdes, consulta a Ajuda no controlador do PC-Fax.

Definicoes de Sistema (Administrador): Definicao de Personalizacao de Tecla
O registo é efectuado nas [Definicdes de Sistema] - [Definicbes Operacao] - "Definicdo de Personalizacéo de Tecla" no
menu da pagina Web.
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ECRA INICIAL DO MODO DE ARQUIVO DE
DOCUMENTOS

Prima a tecla [DOCUMENT FILING] no painel de toque para abrir o ecra inicial do modo de arquivo de documentos.
Pode recuperar os ficheiros guardados no disco rigido da maquina a partir deste ecra.
Se utilizar a autenticagéo do utilizador e a Minha Pasta estiver configurada, aparece o ecra de selec¢éo de ficheiros da
Minha Pasta.
Se o utilizador que iniciou sessdo nao tiver a Minha Pasta configurada, aparece o ecra de selecgéo de ficheiros.
15 ECRA DE SELECCAO DE PASTAS (pégina 27)

ECRA DE SELECCAO DE FICHEIROS (pagina 28)

Ir—__{n 1— (4)
. |
Flle Retrieve | Scan to HDD | HDD Status | Ex Data Access (Quu—— (5)

Folder Select [ Search .:— (6)

Main Folder Quick File Folder

( ) | )
( ) | )
( ) | )
( ) )
( ) )
( ) )

User 5 User 6 (7)
User 7 User 8 *
User 9 User 10
All Folders ABCD EFGHI JKLMN OPQRST UVWXYZ
(1) Teclas de comutagcao de modo (5) Separador [External Data Access]
Utilize estas teclas para alternar entre os modos de Pode seleccionar se guardar num servidor FTP ou se
cOpia, enviar imagem e arquivo de documentos. estiver ligado @ maquina um dispositivo de memdria
Para mudar para o modo de arquivo de documentos, USB.
prima a tecla [DOCUMENT FILING]. 1= "|MPRIMIR DIRECTAMENTE DA MAQUINA" no

(2) Separador [File Retrieve] Guia da impressora

Prima este separador para recuperar um ficheiro (6) Tecla[Search]

guardado através de arquivo de documentos. Aparece o Prima esta tecla para procurar um ficheiro guardado
ecréa de selecgao de pastas. numa pasta.

1" ECRA DE SELECCAO DE PASTAS (pagina 27) Pode procurar utilizando o nome do utilizador, o nome do

ficheiro ou o0 nome da pasta.

(3)  Separador [Scan to HDD] 1 PROCURAR UM FICHEIRO GUARDADO (pagina

Prima esta tecla para seleccionar Digitalizar para o 43)
Disco. Nao é efectuada impressdo nem transmissao.
O ficheiro sera guardado na pasta principal ou numa (7) Ao recuperar um ficheiro guardado, utilize esta tecla
pasta personalizada. para seleccionar a pasta onde o ficheiro esta
IS” GUARDAR APENAS UM FICHEIRO DO guardado.
DOCUMENTO (Digitalizar para Disco) (pagina 20) I ECRA DE SELECCAO DE PASTAS (pagina 27)

(4) Separador [HDD Status]
Prima esta tecla para verificar que quantidade de disco
rigido da maquina esta a ser utilizada.
E apresentada a percentagem da quantidade utilizada.

| HDD Status |

[ Main Folder:10%
(B custom Folder:40%
I I ]

0 25 50 75 100%

(W] Quick File Folder:20% Free Space:80%
(E— ]

0 25 50 75 100%

Free Space:50%
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GUARDAR FICHEIROS COM O

ARQUIVO DE DOCUMENTOS

Este capitulo explica como guardar um original como ficheiro de imagem utilizando as func¢des Ficheiro Rapido,
Ficheiro e Digitalizar para o Disco do modo de arquivo de documentos.

II n n
GUARDAR UM FICHEIRO COM "Ficheiro
Rapido"
Quando copiar, imprimir ou transmitir um documento no modo de cdpia, no modo de impressao ou no modo de envio de
imagem (excluindo o modo de digitalizacdo de memaria USB), pode seleccionar "Quick File" para guardar uma imagem
do documento na pasta Ficheiro Rapido.
Posteriormente, pode recuperar a imagem para imprimir ou transmitir o documento sem ter de localizar o original.

O procedimento para guardar um documento na pasta Ficheiro Rapido durante a cdpia é explicado em seguida a titulo
de exemplo.

Coloque o original.

Coloque o original voltado para cima na cassete do
alimentador de documentos, ou voltado para baixo sobre o
vidro de exposigao.

Prima a tecla [Quick File].

Copy Ratio

—
Prima a tecla [OK].
& e Regressara ao ecra inicial do modo de cdpia e a tecla [Quick
confidential data to the folder. Flle] flcaré destacada-

Para cancelar o Ficheiro Rapido...
Prima a tecla [Fich. Rapido] no ecra do passo 2 para que deixe de estar destacada, e prima a tecla [OK].

13



G - Seleccione as definicoes de copia e
& ou & depois prima a tecla [INICIAR COR]
(O0©0@®) ou atecla [INICIAR PRETO E
BRANCO] (O e).

* A cédpia é iniciada e a imagem do documento digitalizado é
guardada no disco rigido.

As definicdes de cdpia seleccionadas também séo
guardadas.

* Para evitar guardar o documento acidentalmente, aparece a
mensagem "The scanned data is stored in the quick file
folder." durante 6 segundos (predefinicdo) apos premir a
tecla [INICIAR].

O tempo de visualizagdo da mensagem pode ser alterado
utilizando "Message Time Setting" nas definicdes de sistema
(administrador).

* Se tiver inserido as paginas do original na cassete do
alimentador de documentos, sdo digitalizadas todas as
paginas.

* Se tiver colocado o original sobre o vidro de exposicéao,
copie as paginas uma de cada vez.

Quando terminar a digitalizacdo de uma péagina, substitua-a
pela pagina seguinte e prima a mesma tecla [INICIAR] que
premiu inicialmente.

Repita até acabar de digitalizar todas as paginas e depois
prima a tecla [Read-End].

Para cancelar a digitalizacao...
Prima a tecla [PARAR] ((®).

Se guardar um ficheiro utilizando Ficheiro Rapido, sdo automaticamente atribuidos ao ficheiro o nome de utilizador e nome
de ficheiro seguintes.

User Name: Utiliz. Desconh.

File Name: Modo_Dia-Més-Ano_Horas-Minutos-Segundos

(Exemplo: Copiar_01042006_112030)

Stored to:  Pasta de Fich. Rapido
Se utilizar a autenticagéo do utilizador, & automaticamente seleccionado o nome do utilizador que foi utilizado para iniciar a
sessao.
S6 é possivel alterar o nome de ficheiro e a localizagdo de um ficheiro guardado na Pasta de Ficheiro Rapido.

©

Para cancelar o Ficheiro Rapido...
Prima a tecla [Quick File] no ecra do passo 2 para que deixe de estar destacada.

14



GUARDAR UM FICHEIRO COM "Ficheiro"

Quando copiar, imprimir ou transmitir um documento no modo de cépia, no modo de impressao ou no modo de envio de
imagem (excluindo o modo de digitalizagdo de memaria USB), pode seleccionar "File" para guardar uma imagem do
documento na pasta principal ou numa pasta personalizada previamente criada. Posteriormente, pode recuperar a
imagem para imprimir ou transmitir o documento sem ter de localizar o original.

O procedimento para utilizar a fungao "Ficheiro" durante a cdpia é explicado em seguida a titulo de exemplo.

Coloque o original.

Coloque o original voltado para cima na cassete do
alimentador de documentos, ou voltado para baixo sobre o
vidro de exposicao.

Copy Ratio Original

Special Modes
2-Sided Copy

Output

e

Prima a tecla [File].

M

)
l

File Information

[

Cancel

o

Confidential

Password

Copy_01042006_112030

Stored to: Main Folder

Seleccione as definicoes de "File".

(1) Seleccione as defini¢coes de Informacao de

(2)

15

Ficheiro.

Para seleccionar o nome do utilizador, o nome do
ficheiro, a pasta e as definicdes de confidencialidade,
consulte "INFORMAGOES DOS FICHEIROS" (pagina
17).

» Especificar um nome de utilizador: (pagina 17)

e Atribuir um nome de ficheiro: (pagina 18)

» Especificar a pasta: (pagina 18)

* Guardar um ficheiro como confidencial: (pagina 19)
Apos configurar estas definicoes, regressara a este ecra.
Va para o passo seguinte.

Se nao pretender atribuir um nome de utilizador ou outras
informacdes ao ficheiro, va para o passo seguinte.

Prima a tecla [OK].

Regressara ao ecra inicial do modo de cépia e a tecla
[File] ficara destacada.



G - Seleccione as definicoes de copia e
& ou & depois prima a tecla [INICIAR COR]
(O©0®) ou a tecla [INICIAR PRETO E
BRANCO] (O ®).

* A cdpia é iniciada e a imagem do documento digitalizado é
guardada no disco rigido.
As definicdes de cdpia seleccionadas também séo
guardadas.

* Para saber como colocar o original, consulte o passo 4 de
"GUARDAR UM FICHEIRO COM "Ficheiro Rapido"" (pagina
13).

Para cancelar a digitalizacao...
Prima a tecla [PARAR] ((®)).

Se guardar um ficheiro utilizando Ficheiro sem anexar informagdes sobre o ficheiro, sdo automaticamente atribuidos ao
ficheiro o nome de utilizador e nome de ficheiro seguintes.
User Name: Utiliz. Desconh.
File Name: Modo_Dia-Més-Ano_Horas-Minutos-Segundos
(Exemplo: Copiar_01042006_112030)
Stored to:  Pasta Principal

Se utilizar a autenticagéo do utilizador, € automaticamente seleccionado o nome do utilizador que foi utilizado para iniciar a
sessao.

Para cancelar a operacgao Ficheiro...
Prima a tecla [Cancel] no ecra do passo 3.

16



INFORMACOES DOS FICHEIROS

Esta secgdo explica as definicbes que sdo configuradas no passo 3 de "GUARDAR UM FICHEIRO COM "Ficheiro""
(pagina 15). Se especificar o nome do utilizador, o nome do ficheiro, a pasta e as definicdes de confidencialidade, sera
mais facil gerir e procurar ficheiros. Além disso, se seleccionar a confidencialidade e definir uma palavra-passe, o
ficheiro nao podera ser visto por outras pessoas sem a sua permissao.

Especificar um nome de utilizador

Srp— T T Prima a tecla [User Name].
Se utilizar a autenticagéo do utilizador, € automaticamente
D Confidential seleccionado o nome do utilizador que foi utilizado para iniciar
S a sessao. Neste caso, este passo ndo é necessario.

User Unknown
I ’ Copy_01042006_112030

Stored to: Main Folder

@ O nome do utilizador deve ser guardado previamente na "User List" das defini¢des de sistema (administrador).

(B) (A) () Prima o nome do utilizador pretendido
1 . -
— j ¢ j| ha lista de nomes de utilizadores
B D] = ) apresentada.
2l

) [wane 5 ) (rame ¢ ) = (1) Seleccione o nome do utilizador.
(=B ) B J — Existem duas formas de seleccionar o nome do utilizador:
(rame 7 ) [yame & ) (A) Prima a tecla do nome do utilizador.
[Nare 9 ] [Name 10 J A tecla com o nome do utilizador fica destacada.

Name 11 ] [Name 12 ) Se seleccionar acidentalmente o nome de utilizador

Ufer el e ]' errado, prima a tecla com o nome correcto.
(B) Prima a tecla [&7].

Aparece na indicagdo de mensagem uma area [---]
para introduzir o "N.° de Registo". Introduza o "N.° de
Registo" definido durante o registo de utilizador. Isto
ira permitir seleccionar o nome do utilizador.

(2) Prima a tecla [OK].

O nome de utilizador que premiu é seleccionado e
regressa ao ecra do passo 1. Aparece o nome de
utilizador seleccionado.

17



Atribuir um nome de ficheiro

Pode atribuir um nome ao ficheiro.

File Information { Cancel ][ OK. ]‘ Prima a teCIa [File Name]l

Sera visualizado um ecra de introdugao de texto. Introduza o
confidential nome do ficheiro e prima a tecla [OK].

Pode introduzir um maximo de 30 caracteres.

Para saber como introduzir texto, consulte "6. INTRODUZIR

ser Tmoms TEXTQO" no Guia do utilizador.
Copy_01042006_112030
, Main Folder

L

Password

Especificar a pasta

S o ) = Prima a tecla [Stored to:].

D Confidential

ame 1
tile-01

Stored to: Main Folder

o
¥
2
g
g
S

Se utilizar a autenticacédo do utilizador, a "My Folder" do utilizador que iniciou sessé@o é automaticamente
seleccionada. Se o utilizador que iniciou sessao nao tiver a "My Folder" configurada, aparece o ecra principal.

(1) ) Seleccione a pasta onde pretende
1 . .

Mo | guardar o ficheiro.
T ] (1) Prima a tecla da pasta onde pretende
[ s ] . gual’dar (o] fiCheiI'O.
[ user 3 ] [ user s ] * Se tiver definido uma palavra-passe para a pasta,
((user 5 ] [Cuser e ] @ aparece um ecra de introdugdo de palavra-passe.
[ user 7 ] [ users ] Introduza a palavra-passe da pasta seleccionada
([ user s ] [ user 10 ] utilizando as teclas numéricas (5 a 8 digitos) e prima a
] All Folders I ABCD l EFGHI l JKLMN l OPQRSTI UVWXYZ] teCIa [OK].

(2) Prima a tecla [OK].

18



Guardar um ficheiro como confidencial

Pode definir uma palavra-passe para o ficheiro por forma a evitar que seja visualizado por terceiros. Defina uma
palavra-passe com as teclas numéricas (5 a 8 digitos).

M @ Active a propriedade confidencial.

File Informaion o JT__ox ] (1) Seleccione a caixa de verificacao
[Confidential] por forma a aparecer uma

Contidentisl Qe marca de verificacao [v].
(_passwor @ O modo confidencial é activado e pode introduzir uma
Name 1 palavra-passe.
— (2) Prima a tecla [Password].
User 1

e oo Utilize as teclas nhuméricas para
introduzir uma palavra-passe (5 a 8
digitos) e prima a tecla [OK].

Enter password via the 10-Key pad. A medida gue introduz cada digito, "-" muda para "X ".

¥k k kX x x —
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GUARDAR APENAS UM FICHEIRO DO
DOCUMENTO (Digitalizar para Disco)

Utilize a fungéo Digitalizar para o Disco para guardar um documento digitalizado na pasta principal ou numa pasta
personalizada. Nao é efectuada impressao nem transmissao.

ECRA "Digitalizar para Disco"

Aparece o seguinte ecra quando prime o separador [Scan to HDD] no modo de arquivo de documentos. Prima as teclas
abaixo para seleccionar as definicdes de Digitalizar para o Disco.
A definicao actual de cada tecla aparece a direita da tecla.

M

)

©))

(4)

File Retrieve

Scan to HDD

HDD Status

Ex Data Access

(1 ) _‘ File I
Information

— - |
n

o) - B s B (2)
T T

@)

1
Special Modes l @'

n
Resolution l 200X200dpi
—
Hedium
| —————
Colour Mode u

B Text - SE— (3)
()

—

f® Mono2 .: — (6)

@)

Tecla [File Information]

Pode anexar informagdes a um ficheiro guardado
utilizando Digitalizar para o Disco. As defini¢des sao
configuradas da mesma forma que as informagdes de
ficheiro para "File".

1= INFORMACOES DOS FICHEIROS (péagina 17)

Tecla [Original]

Prima esta tecla para definir o tamanho da digitalizagao,
o tamanho de armazenamento e a orientagdo do original,
e seleccione as definicdes de digitalizagéo de 2 faces.
I Tecla [Original] (pagina 21)

Tecla [Exposure]

Prima esta tecla para seleccionar a exposicao para a
digitalizacao.

Tecla [Resolution]*

Permite seleccionar a resolugéo que sera utilizada
quando transmitir o ficheiro.

Se tiver especificado "Long Size", s6 podera seleccionar
resolugdes de 300 X 300 ppp e inferiores.

(®)

(6)

@

®)

Tecla [Comp. Ratio]*

Permite seleccionar a taxa de compresséo de cores que
sera utilizada quando o ficheiro for transmitido a cores.

Tecla [Colour Mode]

Permite seleccionar o modo de cor quando guardar um
documento.

I Tecla [Colour Mode] (pagina 22)

Tecla [Special Modes]

Permite seleccionar modos especiais para Digitalizar

para o Disco.

I=" Ecra de modos especiais para Digitalizar para o
Disco (pagina 23)

Tecla

Esta tecla aparece quando selecciona um modo especial
ou a digitalizagéo de 2 faces. Prima a tecla para
visualizar os modos especiais seleccionados.

* Especifica uma predefinicao para transmissao de um ficheiro guardado. Nao é uma definicao que afecte o préprio
ficheiro guardado.
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Tecla [Original]

Se premir a tecla [Original], aparece o seguinte ecra. Este ecra permite alterar o tamanho do original e seleccionar
definices de digitalizacao para originais de 2 faces.

1M () (4)
| Scan to HDD/Original OK—”

Scan Size 100% Store Size

[ Auto A4 ] e [ Auto ]

Image Orientation

2-Sided 2-Sided 4
Aallfa
= GEEN N

3
(1) Prima a tecla [Scan Size].
Se o original tiver um tamanho néo standard ou ndo possa ser detectado pela deteccdo automatica de tamanho do original,
prima a tecla [Scan Size] e especifique o tamanho do original.
(2) Prima a tecla [Store Size].
Se pretender guardar o ficheiro com um tamanho diferente do tamanho do original, prima a tecla [Store Size] e altere o tamanho
de armazenamento.
(3) Prima a tecla de orientacao adequada.

Se a margem superior do original estiver para cima, prima a tecla . Se a margem superior do original estiver para a
esquerda, prima a tecla [&3) .

Se o original tiver 2 faces, prima a tecla [2-Sided Booklet] ou a tecla [2-Sided Tablet], conforme adequado para o tipo de
original.

(4) Prima a tecla [OK].
As definigdes sdo guardadas e regressa ao ecra Digitalizar para o Disco.

Tecla [Exposure]

Para ajustar a exposicéo, prima a tecla [Exposure].
Seleccione um modo de exposicdo adequado para o original e prima a tecla L] ou [_B_] para ajustar o nivel de
exposi¢ao. Quando terminar, prima a tecla [OK].

Scan to HDD/Exposure { OK ]|

] Original Image Type
Text/
Exposure # PrtdAPhotol E|Text/1’h°t°|

By Printed ] [ ] [.\, l
{ — [P photo ] map

[ foeut
I
(2 (A) (1)
(1) Seleccione o tipo de original adequado para o original a digitalizar.
Se a exposicéo estiver definida para [Auto], os modos de exposic¢éo [Printed Photo], [Photo] e [Map] ndo aparecem.
(2) Seleccione [Auto] ou [Manuall].

Se tiver seleccionado [Manual], prima a tecla @ ou [_P ] para ajustar a exposicao. (Para uma imagem mais escura, prima
atecla E] Para uma imagem mais clara, prima a tecla Lal)
Se a exposicao estiver definida para [Auto], no é possivel utilizar as teclas [LQ_] (B ].
(A): Reducgao Moiré
Para reduzir o efeito moiré ao digitalizar publicagdes, prima a caixa de verificagdo [Moiré Reduction] por forma a aparecer uma
marca de verificagio (/] .

(3) Prima a tecla [OK].
As definigcdes sdo guardadas e regressa ao ecra Digitalizar para o Disco.
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Tecla [Colour Mode]

Prima a tecla [Colour Mode] para abrir o ecra de definicdo do modo de cor de Digitalizar para o Disco.

Colour Mode

Scan to HDD/Colour Mode [ OK ]|

Colour Mode Full Colour

Auto

2 Colour

B/W Mode
Mono2 Greyscale

A |

Pode seleccionar as seguintes definicdes de cor de digitalizagdo quando premir a tecla [INICIAR COR] (O0©®) ou a

tecla [INICIAR PRETO E BRANCO] (O ®).

Tecla Iniciar

Modo

Método de digitalizagcao

Tecla [INICIAR COR]

Full Colour

O original é digitalizado em cor total. Este modo ¢é indicado para originais
em cor total, como catalogos.

Mesmo que o original seja a preto e branco, é digitalizado como um
original em cor total.

Auto

A maquina detecta se o original e a cores ou a preto e branco e selecciona
automaticamente digitalizacdo em cor total ou a preto e branco (escala de
cinzentos).

2 Colour

Apenas as areas vermelhas do original sdo alteradas para a cor
seleccionada;

as outras cores sao digitalizadas a preto.

Pode seleccionar as cores vermelha, azul, ciano, magenta ou amarelo.

Tecla [INICIAR
PRETO E BRANCO]

Mono 2

As cores do original sdo digitalizadas como preto e branco. Este modo é
indicado para originais s6 com texto.

Greyscale

As cores do original sdo digitalizadas a preto e branco como tonalidades
de cinzento (escala de cinzentos).

Quando acabar de seleccionar o modo, prima a tecla [OK].
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Ecra de modos especiais para Digitalizar para o Disco

Se premir a tecla [Special Modes], aparece o seguinte ecra. Para obter mais informagdes sobre cada defini¢ao,
consulte "4. MODOS ESPECIAIS" no Guia do scanner.

M

()

©))

(4)

1M

() )

Scan to HDD/Spe

.al Modes

Era:

D iP
uascanagel Card Shot I

-

Special Modes

s
Jo | Mixed Sizel Slow Scanl
@ Build @ Original Z;; Mode

Tecla [Erase]

A funcado apagar permite eliminar os contornos de
sombra produzidos nas imagens ao digitalizar originais
espessos ou livros no vidro de exposigao.

Tecla [Dual Page Scan]

Os lados esquerdo e direito de um original podem ser
digitalizados como duas paginas separadas. Esta fungao
é util se pretender digitalizar sucessivamente cada
pagina de um livro ou de outro documentos
encadernado.

Tecla [Card Shot]

Permite guardar a parte da frente e a parte de tras de um
cartdo como um unico ficheiro.

Tecla [Job Build]

Permite separar em conjuntos um original com muitas
paginas, digitalizar cada conjunto utilizando o
alimentador automético de documentos e guardar todas
as paginas como um unico ficheiro. Utilize esta fungao se
o original tiver mais paginas do que o maximo que pode

ser colocado de uma vez no alimentador de documentos.

4)

23

6)

®) (6)

Tecla [Mixed Size Original]

Permite digitalizar originais de tamanhos diferentes ao
mesmo tempo; por exemplo, originais de tamanho B4
(8-1/2 x 14 pol.) misturados com originais de tamanho A3
(11 x 17 pol.). Ao digitalizar os originais, a maquina
detecta automaticamente o tamanho de cada original.
Pode digitalizar originais de larguras e tamanhos mistos
(A3 e B4, A3 e B5,Ade B4, A4 e B5,B4 e AdR, B4 e A5,
B5e A4R,B5e A5 (11 x 17 pol. e 8-1/2 x 14 pol., 11 x 17
pol. e 8-1/2x 13 pol., 11 x 17 pol. e 5-1/2 x 8-1/2 pol.)).

Tecla [Slow Scan Mode]

Utilize esta funcéo para digitalizar originais finos com o
alimentador automatico de documentos. Esta fungao
evita o encravamento de originais finos.



REALIZAR A FUNCAO "Digitalizar para Disco"

Coloque o original.

Coloque o original voltado para cima na cassete do
alimentador de documentos, ou voltado para baixo sobre o
vidro de exposigao.

@) @ ) ®3) Mude para o modo de arquivo de
documentos e seleccione as definicoes

l
= [l de Digitalizar para o Disco.
‘H :

() EE e e — [ e pata access | B (1) Prima a tecla [DOCUMENT FILING].

e )| ) o (s s (2) Prima o separador [Scan to HDD].
et Se nao pretender seleccionar definigdes, va para o passo
200%200dp3 seguinte.
edium (3) Seleccione o tamanho do original, a
[ ot oro2 exposicédo, a resolucéo, a taxa de
compressio, o modo de cor e os modos

especiais.

Consulte "ECRA "Digitalizar para Disco

(4) Prima a tecla [File Information].

As definicdes sdo as mesmas que para "File". Consulte
"INFORMACOES DOS FICHEIROS" (pagina 17).

(pagina 20).

Se o original tiver 2 faces, nao se esqueca de premir a tecla [Original] e depois prima a tecla [2-Sided Booklet] ou a
@ tecla [2-Sided Tablet], conforme adequado para o original.

@ - Prima a tecla [INICIAR COR] (O©©®) ou
ou a tecla [INICIAR PRETO E BRANCO]
302 10
(Oe).
A digitalizacao ¢ iniciada.
Para saber como colocar o original, consulte o passo 4 de
"GUARDAR UM FICHEIRO COM "Ficheiro Rapido"" (pagina
13).
Um aviso sonoro indica que Digitalizar para o Disco foi
concluida.

Para cancelar a digitalizacao...
Prima a tecla [PARAR] ((®)).

Se realizar a fungéo Digitalizar para o Disco sem anexar informacdes sobre o ficheiro, sdo automaticamente atribuidos ao
ficheiro o nome de utilizador e nome de ficheiro seguintes.

User Name: Utiliz. Desconh.

File Name: Modo_Dia-Més-Ano_Horas-Minutos-Segundos

(Exemplo: HDD_01042006_112030)

Stored to:  Pasta Principal
Se utilizar a autenticacado do utilizador, & automaticamente seleccionado o nome do utilizador que foi utilizado para iniciar a
sessao.
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UTILIZAR FICHEIROS

GUARDADOS

Este capitulo explica como recuperar um ficheiro guardado com a funcao de arquivo de documentos e como imprimir ou
transmitir esse ficheiro.

SEQUENCIA PARA UTILIZAR UM FICHEIRO
GUARDADO

Esta secgéo explica o procedimento basico para recuperar e utilizar um ficheiro guardado. Os ecras e procedimentos
variam consoante a autenticacdo do utilizador esteja ou ndo activada.

Consulte a sequéncia que se aplica a sua situacao.

Para obter informacdes sobre os procedimentos de autenticagdo do utilizador, consulte "AUTENTICACAO DO
UTILIZADOR" no Guia do utilizador. Para obter informacgdes sobre como activar a autenticag@o do utilizador e guardar
nomes de utilizadores, consulte "User Control" no Guia de definigdes do sistema.

Os ficheiros guardados utilizando o arquivo de documentos também podem ser recuperados e utilizados a partir das
paginas Web. Clique em [Operagdes de documento] e depois em [Arg. documentos] no menu da pagina Web e seleccione a
pasta que contém o ficheiro que pretende utilizar.

Altere o modo.

Mude para o modo de arquivo de documentos.
S I° ECRA INICIAL DO MODO DE ARQUIVO DE
DOCUMENTOS (péagina 12)

File Retrieve Scan to HDD HDD Status Ex Data Access

| Folder Select [ Search ]‘

Main Folder

( )
( J
(Luser 3 J
[ J
( )
( )

=}
@
o
]
-
S SRUI SR SR S S

User 9

All Folders l ABCD l EFGHI l JKLMN l OPQRSTI U'VWXYZ]
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Seleccione o ficheiro que pretende recuperar.

J File Retrieve I Scan to HDD I HDD Status st Data Access]
Main Folder { Search ][ 4=  Back ]‘
[File Name IUser Name IDate A]
1

[qj ‘file—Ol |Name 1 | 01/04/2006 ] -
[E—E@‘ file-02 | wame 2 | 01/04/2006]
[_Q‘ file-03.tiff | wame 3 | 01/04/2006]
[f'[,\‘ file-04 |Na||\e 4 | 01/04/2006] =
{_&?‘ file-05.tiff | wame 5 | 01/04/2006 |

() 211 Files I P Filter by Job I Batch Print ]

* Seleccione a pasta no ecra de selecgao de pastas.
Depois de seleccionar a pasta, aparecem os respectivos
ficheiros. Seleccione o ficheiro que pretende recuperar.

1" ECRA DE SELECCAO DE FICHEIROS (pégina 28)
SELECCIONAR UM FICHEIRO (pagina 29)

¢ Pode utilizar a fungéo de procura para recuperar um
ficheiro.

" PROCURAR UM FICHEIRO GUARDADO (pégina 43)

¥

Seleccione a operacao.

Job Settings Cancel ”
D file-01 Name 1 A4 F. Colour

Select the job.

Property
Change

| |
e (e (e

{ Send

Seleccione a operacgao pretendida e configure as definigbes.

1" ECRA DE DEFINICOES DE TAREFA (pagina 30)
IMPRIMIR UM FICHEIRO GUARDADO (pagina 31)
ENVIAR UM FICHEIRO GUARDADO (pagina 35)
PROPRIEDADES DOS FICHEIROS GUARDADOS
(pagina 37)
MOVER UM FICHEIRO GUARDADO (pagina 39)
APAGAR UM FICHEIRO GUARDADO (pagina 41)
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ECRAS DE SELECCAO DE PASTAS E
FICHEIROS

Para utilizar um ficheiro guardado utilizando o arquivo de documentos, é necessario seleccionar a pasta e o ficheiro. O
ecra de selecgcéo de pastas e o ecra de selec¢éo de ficheiros sdo explicados em seguida.

ECRA DE SELECCAO DE PASTAS

Aparecem dois ecras diferentes consoante a autentica¢do do utilizador esteja ou nao activada na maquina.

Se a autenticacao do utilizador nao estiver activada

Q)

()

(©)

1 ) @)

| Folder Select

Main Folder Quick File Folder

(
(
[ user 3
(
(
(

SRR SRR SN SR S |

[ )
[ )
[ User 4 ]
[ User 6 ]
( J
[ J

UVWXYZ I

JKLMN I OPQRST I

All Folders I ABCD I EFGHI
1
)

Tecla [Main Folder]

Prima esta tecla para recuperar um ficheiro da pasta
principal. Aparecem os ficheiros da pasta principal.

Teclas das pastas personalizadas

Séao apresentadas as pastas personalizadas que foram
criadas utilizando o "Document Filing Control" das
definicbes de sistema. Prima uma tecla para visualizar os
ficheiros dessa pasta.

Se tiver definido uma palavra-passe para uma pasta
personalizada, aparece um ecré de introducéo de
palavra-passe quando premir a tecla. Tem de introduzir a
palavra-passe.

Tecla [Quick File Folder]

Prima esta tecla para recuperar um ficheiro da pasta

Ficheiro Rapido. Aparecem os ficheiros da pasta Ficheiro

Rapido.

" GUARDAR UM FICHEIRO COM "Ficheiro Réapido"
(pagina 13)
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Se a autenticacao do utilizador estiver activada

1) 2 @ 6
Folder Select WFlolder ” Search ]‘
wain potder W [ouick pile potder ]

JKLMN l OPQRST l UVWXYZ I

All Folders l ABCD l EFGHI
- 1
4

Separadores do indice

No separador [All Folders] aparecem todas as pastas.
Prima um separador para visualizar as pastas
personalizadas cujas iniciais (definidas no "Document
Filing Control" das definicdes de sistema) correspondam
as letras do separador.

Tecla [My Folder]

Esta tecla aparece quando a autenticagéo do utilizador
esta activada. Prima a tecla para visualizar o ecra de
seleccao de ficheiros da "My Folder". Se a autenticagédo
do utilizador estiver activada mas a "My Folder" ndo
estiver configurada, esta tecla aparece a cinzento e nao
pode ser seleccionada.



ECRA DE SELECCAO DE FICHEIROS

O ecra de seleccao de ficheiros da pasta Ficheiro Rapido, da pasta principal e das pastas personalizadas é explicado

em seguida.
(1) () 3) @
J File Retrieve I Scan to HDD l HDD Status lEx Data Accessl
File Name User Name Date LY '—l‘
[f'D ‘ file-01 ‘Name 1 ‘ 01/04/2006 I ;].'
{%‘ file-02 ‘Name 2 ‘ 01/04/zoos]
| )] £i1c05.ci5r | wame 3 | 01/04/2006 |
{f'D ‘ file-04 ‘Name 4 ‘ 01/04/2006 ] 3
hi_] file-05.tiff \Name 5 \ 01/04/2006 I
[ B A1l Files I » Filter by Job l Batch Print ]
1 - 1
®) (6)
(1) Teclas de ficheiro (4) Tecla de pagina

Sé&o apresentados os ficheiros guardados. Cada tecla de Se houver varias paginas, utilize esta tecla para

ficheiro tem um icone que indica 0 modo em que o introduzir o numero da pagina que pretende visualizar.

ficheiro foi guardado, o nome do ficheiro, o nome do Se premir a tecla, aparece o ecra de introdugé@o do
utilizador e a data em que o ficheiro foi guardado. numero de pagina. Utilize as teclas numéricas para

Se premir um ficheiro, aparece o ecra de defini¢cbes do introduzir o nimero da pagina pretendida (3 digitos). Por

trabalho. exemplo, para visualizar a pagina 3, introduza "003".

Icones de trabalhos (5) Seleccione os ficheiros apresentados por tipo de
e Coépia ~ |Transmissa o Imprimir trabalho.

B @ IOIaX ‘ ‘I—E' Pode seleccionar as teclas de ficheiro apresentadas por
nterne tipo de trabalho.
¢ Transmissa EI'“ Digitalizar @ Digitalizar O tipo de trabalho actualmente seleccionado aparece no
o de fax para e-mail %?Srgoo separador da esquerda. Inicialmente esta seleccionado
[All Files].
Digitalizar | = |Digitalizar Digitalizar Prima o separador [Filter by Job] & direita para abrir o
.a@ para FTP .:-'El para .a'%] para pasta ocri se uirrl)te [ y ] P
computado de rede 9 )
r | Main Folder { Search ” 4=  Back ]‘
i_,. Transmissa | .~ |Transmissa
= 0 PC-Fax = |0 PC-I-Fax @ 211 Files { = Scan ] [ @0 scan to HDD ]
(2) Teflas [File Name], [User Name], [Data] ) = = e

Utilize estas teclas para alterar a ordem de apresentagéo

das teclas de ficheiro. Se premir uma das teclas, aparece (L emmeer | [ ex |

! ou W natecla.

* Quando aparece & na tecla [File Name] ou na tecla @unpiies ] rireer oy oo | (__saton erinc ]
[User Name], os ficheiros aparecem na ordem . ] ] .
ascendente por nome de ficheiro ou por nome do Prima uma tecla de modo para visualizar uma lista dos
utilizador. ficheiros guardados com esse modo.

‘ . .
Quando aparece & na tecla [Data], 0s f_|che|ros (6) Tecla [Batch Print]
aparecem ordenados pela data mais antiga. i o S

* Quando aparece W na tecla [File Name] ou na tecla Prima esta tecla para imprimir todos os ficheiros de uma
[User Name], os ficheiros aparecem na ordem pasta. B
descendente por nome de ficheiro ou por nome do I IMPRESSAO CONJUNTA (pagina 33)
utilizador. _

Quando aparece W na tecla [Data], os ficheiros
aparecem ordenados pela data mais recente.
(3) Tecla[Back]

Prima esta tecla para regressar ao ecra inicial do modo
de arquivo de documentos.
=" ECRA DE SELECCAO DE PASTAS (pagina 27)
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SELECCIONAR UM FICHEIRO

Esta secgéo explica como seleccionar um ficheiro a utilizar.

) (1) Seleccione a pasta que contém o

— = ) ficheiro que pretende utilizar.
’_ |_ (1) Prima a tecla [DOCUMENT FILING].
[i1e retricve || scan to w0 Aparece o ecré de selecgéo de pastas. Se aparecer um
Folder Select [ searcn ]\ separador diferente, prima o separador [File Retrieve].
Se a autenticagao do utilizador estiver activada e a "My
Folder" estiver configurada na "User List" das defini¢des
de sistema, abre-se a pasta personalizada especificada
como "My Folder". Para visualizar o ecra de selec¢éo de
pastas, prima a tecla [Back].

HDD Status Ex Data Access

Main Folder

User 6

RS

User 8

( ) | )
( ) )
[ user 3 ] [Cuser e )
( J )
( J )
( J )

User 9 [ User 10

(2) Prima a tecla da pasta que contém o
ficheiro pretendido.

Se estiver definida uma palavra-passe para a pasta
seleccionada, aparecera um ecra de introdugéo de
palavra-passe.

Utilize as teclas numeéricas para introduzir a
palavra-passe (5 a 8 digitos) e prima a tecla [OK].

] All Folders I ABCD l EFGHI l JKLMN l OPQRSTI UVWXYZ]

e oo & = Prima a tecla do ficheiro pretendido.
[Fie vame Josex wame Jpce ] Se estiver definida uma palavra-passe para o ficheiro
(B e = = a [ o1/0472006 ) = seleccionado, aparecerda um ecra de introdugao de
1 E 2
[fl.—é‘ file-02 d |'1'7 ‘Name 2 ‘ 01/04/2006] palavra-passe.
(Crneoun [ [ ovsoasanns | E] Utilize as teclas numéricas para introduzir a palavra-passe (5 a
[f"D ‘ file-04 ‘Name 4 ‘ 01/04/2006] 8 dl'gitos) e prima atecla [OK]
@?\ file-05.tiff | Name 5 | 01/04/2006 I
] (B A11 Files I P Filter by Job I Batch Print ]

* Pode premir a tecla [Filter by Job] para visualizar as teclas dos modos (modo de cépia, modo de digitalizagao, etc.).
@ Prima uma tecla de modo para visualizar uma lista dos ficheiros guardados com esse modo.
Se souber o modo com que um ficheiro foi guardado, pode encontrar o ficheiro rapidamente premindo o separador
[Filter by Job].
* Pode premir a tecla [File Name], a tecla [User Name] ou a tecla [Date] para alterar a ordem de apresentacéo dos
ficheiros.

* Para imprimir todos os ficheiros de uma pasta, prima a tecla [Batch Print].
=" IMPRESSAO CONJUNTA (pagina 33)
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ECRA DE DEFINICOES DE TAREFA

Se premir uma tecla de ficheiro, aparece o seguinte ecra. Prima a tecla da operagéo que pretende efectuar e seleccione
as definicdes.

) §
File Retrieve I Scan to HDD I HDD Status [Ex Data Accessl 5 -’
Job Settings Cancel
i Search Back
¥ CENEEs [ ][ * ]| lfD file-01 Name 1 A F. Colour I
) ‘]
[Flle Name IUser Name IDate 2 Select the job.
1
[fD ‘ file-01 oy | wame 1 | 01/04/2005] =
[ ™M e | 01/02/2006 | —— ] - ] : By ]
N/ b b D Change
[_Q‘ file-03.tiff | wame 3 | 01/04/2006 | |
[f'D ‘ file-04 | vame 4 | 01/04/2005] Move l Delete l Detail l
[_Q‘ file-05.tiff | wame 5 | 01/04/2005
@ a11 Files ] » Filter by Job ] Batch Print |

@ @ ©& (© (@) (@

(1) Indicacao do ficheiro (8) Tecla [Detail]
Mostra informagdes sobre o ficheiro que esta Prima esta tecla para visualizar informagdes detalhadas
seleccionado (icone do trabalho, nome de ficheiro, nome sobre o ficheiro seleccionado.
do utilizador, tamanho de armazenamento e modo de Quando prime esta tecla, aparece o seguinte ecra.
cor).
Job Settings / Detail [ OK ]‘

(2) Tecla [CanceI] fmfne—m B Name 1
Prima esta tecla para cancelar a operagéo e regressar * Folder:Main Folder
ao ecra de selecgéo de ficheiros.  Sizend - Resolut ion:600X600dpi

(3) Tecla [Print] * Date:01/04/2006 11:20 = Colour / B/W:Full Colour
Prima esta tecla para imprimir o ficheiro seleccionado. *Data Size:408 * Pages:10
I IMPRIMIR UM FICHEIRO GUARDADO (pagina 31) Doeunent ) \ Special

(4) Tecla [Move] souepue: L4 "File Type:

Utlllge es_te procedlmen.to pgra mudar a Iocallza(%ao de Se pretender alterar o nome do ficheiro, prima a tecla
um ficheiro (mover um ficheiro para uma pasta diferente). [File Name] neste ecra
" MOVER UM FICHEIRO GUARDADO (pagina 39) L . L =

Sera visualizado um ecra de introdugao de texto.

(5) Tecla[Send] Introduza o nome de ficheiro pretendido. Para saber
Um ficheiro guardado pode ser enviado por fax, como introduzir texto, consulte "6. INTRODUZIR
Internet-fax ou transmissao de digitalizagao. TEXTO" no Guia do utilizador.
=" ENVIAR UM FICHEIRO GUARDADO (pagina 35) Atecla aparece quando é seleccionado um modo

especial. Prima a tecla para visualizar o ecra de

(6) Tecla [Delete] confirmagao da seleccdo do modo especial.

Prima esta tecla para apagar um ficheiro que ja néo seja
necessario.
" APAGAR UM FICHEIRO GUARDADO (pagina 41)

(7) Tecla [Property Change]

Utilize esta tecla para alterar a propriedade ("Sharing”,

"Protect" ou "Confidential") de um ficheiro guardado.

I PROPRIEDADES DOS FICHEIROS GUARDADOS
(pagina 37)
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IMPRIMIR UM FICHEIRO GUARDADO

Um ficheiro guardado utilizando o arquivo de documentos pode ser recuperado e impresso sempre que necessario. As
defini¢des utilizadas também sédo guardadas com o ficheiro e, por isso, pode imprimir novamente o ficheiro utilizando as
mesmas definicdes. Também pode modificar o ficheiro antes de imprimir, alterando as definicdes de impressao.
Depois de seleccionar o ficheiro pretendido, execute os seguintes passos.

=" SELECCIONAR UM FICHEIRO (pagina 29)

Prima a tecla [Print].

Job Settings [ Cancel ]‘

f‘D file-01 Name 1 A4 F. Colour

Select the job.

q Property
Print [ Send ] { Change ]
[ Delete ] { Detail ]

[0 seceings / peine o ] Prima a tecla [Print and Delete the Data]
® fiie-n y P, colous ou a tecla [Print and Save the Data].
Se premir a tecla [Print and Delete the Data], os ficheiros serdo

Paper Select ) , ) -

Auto Nunber of Prints automaticamente apagados apds a impresséao.

-~ Se premir a tecla [Print and Save the Data], os ficheiros serdo
uardados apds a impressao.

= o2 ) | o a5 Cfiiogis do saids, Imprsses

Pode seleccionar as definigdes de saida, impressao em 2

E] B/W Print faces, modos especiais, 0 numero de copias e outras
definigdes. Para obter mais informagdes, consulte "ECRA DE

DEFINICOES DE IMPRESSAQ" (pagina 32).

* Nao é possivel imprimir a cores um ficheiro guardado a preto e branco ou em escala de cinzentos.

@ ¢ Nao é possivel imprimir o ficheiro de um documento de tamanho grande guardado em Digitalizar para o Disco ou no modo
de digitalizagéo. E possivel imprimir um ficheiro do modo de digitalizacdo que inclua destinatarios de modo de fax ou de
modo Internet-fax numa transmisséo de difus&o.

* Se alterar as definicdes de impressédo quando imprimir um ficheiro guardado, a Unica definicdo alterada que pode ser
guardada é o numero de copias.

¢ A velocidade de impressao podera ser um pouco lenta, dependendo das definicbes do modo de exposi¢ao e da resolugéo
do ficheiro guardado.
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ECRA DE DEFINICOES DE IMPRESSAO

M

)

©))

(4)

Job Settings / Print

[ Cancel ]‘

0 file-01

Name 1

F. Colour

Paper Select
Auto

(1) ==,

Number of Prints

®)

Print and Delete the Data (@ (6)
)

(2) — Output
(3) —  sided | @ B
(4) — Special Modesl D B/W Print

®)

Tecla [Paper Select]
Utilize esta tecla para definir o tamanho do papel.

Tecla [Output]

Utilize esta tecla para seleccionar Separar, Agrupar ou
Separar Agrafar e para seleccionar a cassete de saida.

Tecla [2-Sided]

Utilize esta tecla para seleccionar a orientacao da
imagem no lado de tras do papel para impressédo em 2
faces. Para que as imagens da frente e do verso fiquem
com a mesma orientacéo, prima a tecla [2-Sided
Booklet]. Para que as imagens da frente e do verso com
uma orientagao oposta, prima a tecla [2-Sided Tablet].
De notar que o tamanho e orientagdo da imagem
guardada poderao fazer com que estas teclas tenham o
efeito inverso. Se nao seleccionar nenhuma destas
teclas (nenhuma fica destacada), sera realizada a
impressao de 1 face.

Tecla [Special Modes]

Prima esta tecla para seleccionar "Margin Shift",
"Pamphlet Copy", "2in1 / 4in1", "Tandem Print" ou
"Stamp”.

Esta tecla ndo aparece se o ficheiro tiver sido guardado
no modo de impressao.
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(®)

(6)

@

@)

Teclas [¥]

Utilize estas teclas para definir o numero de copias.
Também pode utilizar as teclas numéricas para definir o
numero de cdpias.

Tecla [Print and Delete the Data]

A impressé&o é iniciada premindo esta tecla. Quando
terminar a impressao, o ficheiro sera automaticamente
apagado.

Tecla [Print and Save the Data]

A impressao é iniciada premindo esta tecla. O ficheiro
nao sera apagado apds a impressao.

Caixa de verificacao [B/W Print]

Seleccione esta caixa de verificagao se tiver guardado o
ficheiro a cores e pretender imprimi-lo a preto e branco.

Se tiver guardado o ficheiro a preto e branco, esta caixa
de verificacdo n&o aparece.



IMPRESSAO CONJUNTA

E possivel imprimir de uma sé vez todos os ficheiros que tenham o mesmo nome de utilizador e palavra-passe.

| Main Folder

[

[File Name |oser wame |pate a|

[f'D ‘ file-01 ‘Name 1 ‘ 01/04/2006 ] —
[fl.'é‘ file-02 | ware 2 | 01/04/2006 ]

@J\ £ile-03.tiff | wame 3 | 01/04/2006 | L=
[fD ‘ file-04 ‘Name 4 ‘ 01/04/2006 ]

@J‘ £ile-05.tiff | vame 5 | 01/04/2006 |

] @B a1l Files

I P Filter by Job ]

Batch Print !

Prima a tecla [Batch Print].

Para fazer a impresséao conjunta apenas dos ficheiros de
determinado tipo de trabalho, prima o separador [Filter by Job]
para alterar os ficheiros apresentados e prima a tecla [Batch
Print].

| Batch Print

{ Cancel ]|

(3 user 1/ (fFA11 Files

User_Name

—

] [P:lLt and Delete the Ddt;\]

[ Print and Save the Data ] [(‘l:ajq? }'?,T.IIC.]

Prima a tecla [User Name].

© (BXD)

(A)

User Name

[

Cancel ] [ 0K ]‘

bR »: _]

L)

(
P Default Userl [Name 3
(

i
[ Direct Entryj.

[Name 7
(e
A
-
. All Users ABCD EFGHI | JKLMN | OPQRST

VWXYZ

Seleccione o nome do utilizador.

Existem quatro formas de seleccionar o nome do utilizador:
(A) Prima a tecla do nome do utilizador.
A tecla com o nome do utilizador fica destacada.
Se seleccionar acidentalmente o nome de utilizador errado,
prima a tecla com o nome correcto.
(B) Prima a tecla [Default User].
Pode seleccionar o nome do utilizador a partir dos
utilizadores predefinidos em fabrica.
(C) Prima a tecla [27].
Aparece na indicagdo de mensagem uma area [---] para
introduzir o "N.° de Registo". Introduza o "N.° de Registo"
definido durante o registo de utilizador. Isto ira permitir
seleccionar o nome do utilizador.
(D) Prima a tecla [Direct Entry].
Aparece um ecra de introdugéo de texto. Introduza
directamente o nome do utilizador. Para introduzir texto,
consulte "6. INTRODUZIR TEXTO" no Guia do utilizador.
Apos seleccionar o nome do utilizador, prima a tecla [OK].

Se a impressao conjunta para todos os utilizadores e para utilizadores desconhecidos estiver activada nas definigbes
de sistema (administrador), pode seleccionar a tecla [All Users] e a tecla [User Unknown].

Também pode premir a tecla [All Users] para seleccionar todos os ficheiros da pasta (os ficheiros de todos os

utilizadores).

Pode premir a tecla [User Unknown] para seleccionar todos os ficheiros da pasta que nao tenham um nome de

utilizador.
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Batch Print [ Cancel ]‘

0 vser 1/ FA11 Files

—Jelete the

Data ] [Prmt and Delete the Data]

[ Print and Save the Data ] [Change PRT.NO.]

Se tiver definido uma palavra-passe,
prima a tecla [Password].

Utilize as teclas numéricas para introduzir a palavra-passe (5 a
8 digitos) e prima a tecla [OK]. Seréo seleccionados apenas os
ficheiros que tenham a mesma palavra-passe.

Se ndo pretender introduzir uma palavra-passe, va para o
passo seguinte.

Cancel ”

Batch Print

01 user 1/ @BA11 Files

Delete the .
[ Data ] [Prmt and Delete the Data]
Print and Save the Data l Change PRT.NO.I
Batch Print [ cancel ]‘
Change Print Number [ Cancel ] 0K I
-wlNQSQ)
Apply the Number from Stored Setting of
Each Job.

Para definir o numero de cépias, prima a
tecla [Change PRT.No.].

Se pretender utilizar o numero de cdépias guardado em cada
ficheiro, va para o passo 6.

(1) Prima a caixa de verificacao [Apply the
Number from Stored Setting of Each Job]
para que nao fique destacada ([_]).

(2) Defina o numero de cépias com as teclas

M=.

Também pode utilizar as teclas numéricas para definir o
numero de copias.

(3) Prima a tecla [OK].

| Batch Print [ Cancel ]‘

0 user 1/ ({BALL Files

Delete the 5
[ Data I [Prlnt and Delete the Data]
[ Print and Save the Data ] [Change PRT4N0,]

Prima a tecla [Print and Delete the Data]
ou a tecla [Print and Save the Datal.

Se premir a tecla [Print and Delete the Data], os ficheiros serdo
automaticamente apagados apés a impressao.

Se premir a tecla [Print and Save the Data), os ficheiros serédo
guardados apds a impressao.

Se nado houver ficheiros que correspondam as condig¢des de
procura, regressara ao ecra da lista de ficheiros.

Pode apagar todos os ficheiros que correspondam as actuais condi¢des de procura premindo a tecla [Delete the

Datal.
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ENVIAR UM FICHEIRO GUARDADO

Um ficheiro guardado com o arquivo de documentos pode ser recuperado e transmitido sempre que necessario. As
definicdes utilizadas também s&do guardadas com o ficheiro e, por isso, pode transmitir o ficheiro utilizando as mesmas
definicdes. Se necessario, também pode alterar as definicbes de transmissao para modificar o ficheiro recuperado.
Depois de seleccionar o ficheiro pretendido, execute os seguintes passos.

=" SELECCIONAR UM FICHEIRO (pagina 29)

Prima a tecla [Send].

Job Settings [ Cancel ]‘

D file-01 Name 1 a4 F. Colour

Select the job.

. Property
Print Send Change |
Move | De Detail I

== Seleccione as definicoes de
e covr transmissao.
[Send Settings] 2001200dpi Para obter informagdes sobre as definigdes, consulte "ECRA
= A oo DE DEFINIGOES DE ENVIO" (pagina 36).
G - Prima a tecla [INICIAR COR] (C©©®) ou
ou a tecla [INICIAR PRETO E BRANCO]
U b
(Oe).
@ Para enviar um fax ou um Internet-fax, s6 pode utilizar a tecla [INICIAR PRETO E BRANCO] (O @).

* Nao é possivel transmitir a cores um ficheiro guardado a preto e branco ou em escala de cinzentos.
@ ¢ Nao é possivel transmitir um trabalho de impresséao guardado.
» Estes métodos de transmissao exigem a instalagao dos respectivos opcionais.
* Se algum dos seguintes modos especiais tiver sido incluido no ficheiro guardado, ndo é possivel transmitir o ficheiro.
"Pamphlet Copy", "Covers/Inserts”, "Photo Repeat”, "Multi-Page Enlargement", "Multi Shot" para cdpia.
¢ Se algum dos seguintes modos especiais tiver sido incluido no ficheiro guardado, é possivel transmitir o ficheiro, mas os
modos especiais ndo serdo executados.
"Margin Shift", "Transparency Inserts", "Book Copy", "Tab Copy", "Stamp", all *, todos os itens 0 menu "Colour
Adjustments”, "Centring"
* Consoante a escala de redugéo ou ampliagao utilizada ao guardar o ficheiro, podera nao ser possivel enviar o ficheiro
guardado utilizando uma defini¢cdo de resolugédo seleccionada. Neste caso, experimente alterar a resolugao.
No entanto, se enviar um ficheiro guardado através de Internet-fax, a transmiss@o pode nao ser possivel mesmo que
altere a resolucao.
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ECRA DE DEFINICOES DE ENVIO

As teclas que aparecem nas definicdes de envio sdo explicadas em seguida. Para obter mais informagbes sobre cada
uma das definigées, consulte "ECRA INICIAL DO MODO DE FAX", no Guia do facsimile, e "ECRA INICIAL", no Guia do
scanner.

Exemplo do modo de digitalizacéo

(1)

)

©))

(4)

(5)

(6)

@)

(8)

= Ready to send.

(1) 1{ Scan [ Internet Fax [ Fax ]I

(6)
——

Cancel — (@uumm (7)

D fite-01

F. Colour

(2) T Paddress Bookl

Name

' ®)

(3) T Address Entry I

(4) —( Send Settings]

File Format | f eor

o eor P (9)

Special Modes

(5) 7]

Separadores de modo de envio

Prima o separador adequado para seleccionar o modo
de fax, o modo de digitalizagdo ou o modo Internet-fax.

Tecla [Address Book]

Prima esta tecla para visualizar os destinatarios
guardados no livro de enderecos.

Tecla [Address Entry] ou tecla [Sub Address]

Utilize esta tecla para introduzir directamente um
enderec¢o quando enviar um ficheiro no modo de
digitalizagado ou no modo Internet-Fax.

No modo de fax, aparece como tecla "Sub Address".
Utilize esta tecla para introduzir um sub-endereco e
palavra-passe para comunicacéo codigo-F.

Tecla [Send Settings]

Esta tecla aparece no modo de digitaliza¢cdo e no modo

Internet-fax. Prima a tecla para introduzir um assunto e
um nome de ficheiro ao efectuar uma transmisséao. No
modo de digitalizagéo, também pode especificar um
remetente.

Tecla

Pode especificar um destinatario introduzindo o nimero

de procura de 3 digitos que foi atribuido a uma tecla de

toque unico ou a uma tecla de grupo quando guardou a

tecla.

Tecla [Next Address]
Esta tecla aparece se tiver introduzido pelo menos um

endereco. Utilize esta tecla para enviar um ficheiro para

varios destinatarios.

Tecla [Cancel]
Regressa ao ecré de defini¢des do trabalho.

Indicacao de Nome de ficheiro / Nome do utilizador

Mostra o icone do ficheiro a enviar, o nome do ficheiro, o
nome do utilizador e o0 modo de cor (cor/preto e branco).
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Pode premir qualquer uma destas teclas para alterar

as respectivas defini¢cdes do ficheiro a enviar. As
definicoes seleccionaveis variam consoante o modo.

Modo de digitalizacao

Tecla [Resolution]

Permite seleccionar a resolugdo. Nao é possivel
seleccionar uma definicdo de resolugdo mais elevada
do que a resolugao com que o ficheiro foi guardado.
Tecla [File Format]

Permite seleccionar o tipo de ficheiro, a taxa de
compressao e o modo de cor.

Tecla [Special Modes]

Mostra a tecla [Timer].

Modo Internet-fax

Tecla [Resolution]

Permite seleccionar a resolugéo. Nao é possivel
seleccionar uma definicdo de resolugdo mais elevada
do que a resolugao com que o ficheiro foi guardado.
Tecla [File Format]

Permite seleccionar o tipo de ficheiro e a taxa de
compressao.

Tecla [Special Modes]

Mostra as teclas [Timer] e [Transaction Report].
Modo de fax

Tecla [Resolution]

Permite seleccionar a resolug@o. Nao é possivel
seleccionar uma definigdo de resolucdo mais elevada
do que a resolugéo com que o ficheiro foi guardado.
Tecla [Special Modes]

Mostra as teclas [Timer], [Own Name Select] e
[Transaction Report].



PROPRIEDADES DOS FICHEIROS
GUARDADOS

PROPRIEDADES DOS FICHEIROS

Pode seleccionar uma definicdo de proteccado para ficheiros guardados com a fungéo de arquivo de documentos. Isto
evita que um ficheiro seja movido ou que seja automatica ou manualmente apagado.

Estao disponiveis trés propriedades para ficheiros guardados: [Sharing], [Protect] e [Confidential]. Quando é guardado
com a propriedade [Sharing], o ficheiro ndo esta protegido. Quando é guardado com a propriedade [Protect] ou
[Confidential], o ficheiro esta protegido.

Os ficheiros guardados na pasta Ficheiro Rapido sao todos guardados como [Sharing]. Quando guarda um ficheiro na
pasta principal ou numa pasta personalizada, pode seleccionar [Sharing] ou [Confidential].

Um ficheiro [Sharing] pode ser alterado para [Protect] ou [Confidential] utilizando [Property Change] nas

Sharing definigdes do trabalho.

A propriedade "Protect" evita que um ficheiro seja movido ou apagado. Nao é possivel definir uma

Protect . . o :
palavra-passe. O icone @ aparece com o icone do modo na tecla de um ficheiro protegido.

Para proteger um ficheiro "Confidential", é definida uma palavra-passe. (E necessario introduzir a
Confidential palavra-passe para recuperar o ficheiro.) O icone E} aparece com o icone do modo na tecla de um ficheiro
confidencial.

ALTERAR A PROPRIEDADE

Depois de seleccionar o ficheiro pretendido, execute os seguintes passos.
=" SELECCIONAR UM FICHEIRO (pagina 29)

T o Prima a tecla [Property Change].
FD file-01 Name 1 A4 F. Colour
[ emme | | s | [ o :
(1) () Seleccione a propriedade.
|
Job Settings / Property Change { Cancel ][ &( ]‘ (1) Prima a tECIa da propriEdade pretendida-
B site-on Name 1 ae F. Colour Se premir a tecla [Confidential], pode premir a tecla
[Password].

Prima a tecla [Password], utilize as teclas numéricas para

Sharing introduzir uma palavra-passe (5 a 8 digitos) e prima a

tecla [OK].
(2) Prima a tecla [OK].

Protect Password

d
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@ Restricoes a alteracao da propriedade

* Um ficheiro que esteja definido como "Sharing" pode ser alterado para "Protectr" ou "Confidential". No entanto, um ficheiro
"Sharing" guardado na pasta Ficheiro Rapido s6 pode ser alterado para "Protect".

¢ Um ficheiro que esteja definido como "Protect" pode ser alterado para "Sharing" ou "Confidential". No entanto, um ficheiro
"Protect" guardado na pasta Ficheiro Rapido s6 pode ser alterado para "Sharing".

* Um ficheiro guardado na pasta Ficheiro Rapido nao pode ser alterado para "Confidential”. Se mover o ficheiro para a
pasta principal ou para uma pasta personalizada, pode alterar a propriedade para "Confidential”.

* Nao pode seleccionar duas propriedades para o mesmo ficheiro.
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MOVER UM FICHEIRO GUARDADO

Utilize este procedimento para mudar a localizagdo de um ficheiro (mover um ficheiro para uma pasta diferente).
Depois de seleccionar o ficheiro pretendido, execute os seguintes passos.
1= SELECCIONAR UM FICHEIRO (pagina 29)

o] Prima a tecla [Move].

FD file-01 Name 1 A4 F. Colour

Job Settings

Select the job.

Property
Change

J
T N K

e =

= ] Prima a tecla [Move to:].

B file-01 Name 1 A4 F. Colour

Job Settings / Move

Select the folder the file is moved to.

tile-01

* Nao é possivel mover um ficheiro para a pasta Ficheiro Rapido. Com este procedimento, o nome do original é
@ alterado e o ficheiro € movido para a pasta especificada. (Contrariamente ao comando "Guardar como" de um
computador, o ficheiro ndo é copiado para a pasta especificada permanecendo o ficheiro original na localizagao
inicial.)
* Para alterar o nome do ficheiro, prima a tecla [File Name].

) (3) Seleccione a pasta de destino.

20 Settings / Move o ] (1) Prima a tecla da pasta para onde pretende
' mover o ficheiro.

Se estiver definida uma palavra-passe para a pasta
seleccionada, aparecera um ecra de introdugéo de
palavra-passe.

Utilize as teclas numeéricas para introduzir a
palavra-passe (5 a 8 digitos) e prima a tecla [OK].

(2) Prima a tecla [OK].

Main Folder

User 1 User 2

User 3 User 4

User 5

User 7 User 8

J
)
)
| [ vser s
J
J

User 9

_,HHHH
nﬂ M‘H

L| All Folders I ABCD l EFGHI l JKLMN l OPQRSTI UVWXYZ]

O ecra acima mostra as pastas personalizadas como
exemplo.

39



.
S — j| Primaatecla[Move].
@ file-01 Name 1 a4 F. Colour

Select the folder the file is moved to.

Nao é possivel mover um ficheiro com a propriedade "Protect". Para mover um ficheiro protegido, altere a respectiva
@ propriedade para "Sharing" ou "Confidential".
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APAGAR UM FICHEIRO GUARDADO

Pode apagar os ficheiros guardados que ja ndo sejam necessarios.
Seleccione o ficheiro que pretende apagar e prima a tecla [Delete].
=" SELECCIONAR UM FICHEIRO (pagina 29)

o ] Prima a tecla [Delete].
B file-01 Name 1 Ag F. Colour
[ Print ] [ Send ] { property ]

Change

Move I Delete I Detail I

Verifique o ficheiro e depois prima a
/N pelete the file data? tecla [Yes].

Name 1
file-01

No Yes

Nao é possivel apagar um ficheiro com a propriedade "Protect". Para apagar um ficheiro protegido, altere a respectiva
propriedade para "Sharing" ou "Confidential".

41



RECUPERAR E UTILIZAR UM FICHEIRO A
PARTIR DO ECRA DE ESTADO DO
TRABALHO

Os ficheiros guardados utilizando as fungdes Ficheiro e Ficheiro Rapido aparecem como teclas no ecra completo de
estado do trabalho.

Isto é pratico se necessitar de imprimir rapidamente os dados guardados de um trabalho de cdpia ou enviar
rapidamente um fax guardado para outro destinatario.

JOB STATUS Prima a tecla [JOB STATUS].
[ erime oo |2 seaneo |40 fax von |[@ aceraee ven] Prima a tecla de seleccao de estado do
Job Queue Sets / Progress Status speol trabalho para que [complete] fique
) r| 2/0
T T . | destacado.
[3 &Y 0312345678 002/000 Waiting ]
[4 [ copy 002/000 Waiting ]
Stop/DeleteI

[& erin: oob |2 scanto |4 Fax dob | @ tmcerne fax] Seleccione o ficheiro pretendido nos

E';Iiob: Completed Set Time/ Setj Status s;eol trabalhos completos.

omputer02 11:00 01/04 001/001 OK Job Queue

LY computeros  10:35 01/0¢ oL0/0i0 ok L (1) Prima a tecla do ficheiro pretendido.

5! computerosa 10:31 01/04 013/013 OK

— 1:0 H H K = Se estiver definida uma palavra-passe para o ficheiro
m‘ (oo & | seleccionado, aparecera um ecra de introdugéao de

B ! copy 103 01/04 001/001 oK palavra-passe.

8B computeros 10bs 0108 0037005 ox Utilize as teclas numéricas para introduzir a

© § cony 100 01/04 010/010 0x [_ca'n_] palavra-passe (5 a 8 digitos) e prima a tecla [OK].

! 2) Prima a tecla [Call
(1) &) @) [Call

Aparece o ecra de definicdes do trabalho.

Seleccione e execute a operagao pretendida.

1= ECRA DE DEFINIGOES DE TAREFA (pagina 30)
IMPRIMIR UM FICHEIRO GUARDADO (pagina 31)
ENVIAR UM FICHEIRO GUARDADO (pagina 35)
PROPRIEDADES DOS FICHEIROS GUARDADOS
(pagina 37)
MOVER UM FICHEIRO GUARDADO (péagina 39)
APAGAR UM FICHEIRO GUARDADO (pagina 41)

@ Para visualizar informagdes sobre um ficheiro, seleccione o ficheiro e depois prima a tecla [Detail].
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PROCURAR UM FICHEIRO GUARDADO

Quando ha muitos ficheiros guardados, podera demorar algum tempo a encontrar um ficheiro. A utilizar a fungao de
procura do modo de arquivo de documentos para encontrar rapidamente um ficheiro.
Esta secgéo explica como procurar um ficheiro ou pasta no disco rigido da maquina.
E possivel procurar mesmo que sé saiba parte do nome do ficheiro ou do nome da pasta. Também pode especificar

uma pasta como ambito da procura.

Exemplo: Sabe apenas parte de um nome de ficheiro: "Reuniao"

-

Vs
Primeira reuniao Texto 1

O O

Pessoais Ficheiro Rapido

im

A\

Relatério  Reunides-graficos

4 )

2

Primeira
reuniao

~

Para
reunides

Relatérios

de reunides

Todas as pastas e
ficheiros que contenham
"Reuni" serao incluidos.

Principal Para reunites \_ Y,
Q ?F?e%rrf}?_e_rar por \_ [Resultados da procura] J
- J
(1) ) Abra o ecra de procura de ficheiros.

COPY IMAGE SEND

Scan to HDD

\!

Search

F11e Retrieve HDD Status Ex Data Access

Folder Select

[Quick File Folder ]
( ) —
[ User 4 ]
(
( J

[ User 10 ]

Main Folder

User 2

User 6

User 8

( J
( J
( J
[ user s |
( J
( J

User 9

] All Folders I ABCD l EFGHI l JKLMN l OPQRSTI UVWXYZ]

(1) Prima a tecla [DOCUMENT FILING].
(2) Prima a tecla [Search].

Search [ Cancel ][ Start Search ]‘

User Name I
File or Folder Name l

Password

Prima a tecla [User Name] ou a tecla
[File or Folder Name].

Se souber o nome do utilizador, prima a tecla [User Name] e va
para "Utilizar o nome do utilizador para procurar", no passo 3.
Se souber o nome do ficheiro, prima a tecla [File or Folder
Name] e va para "Utilizar o nome de ficheiro ou o nome de
pasta para procurar", no passo 3.
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©) (BXD)

(A)

| User Name

{ Cancel

I

- B

o 2"

} Default User

DU

i
[ Direct Entry @m
3

ABC

User

T

Name 11

All Users

ABCD

EFGHI

JKLMN

OPQRST

UVWXYZ

44

Utilizar o nome do utilizador para
procurar

Existem quatro formas de seleccionar o nome do utilizador:

(A) Prima a tecla do nome do utilizador.
A tecla com o nome do utilizador fica destacada.
Se seleccionar acidentalmente o nome de utilizador errado,
prima a tecla com o nome correcto.

(B) Prima a tecla [Default User].
Pode seleccionar o nome do utilizador a partir dos
utilizadores predefinidos em fabrica.

(C) Prima a tecla [#7).
Aparece na indicagdo de mensagem uma &rea [---] para
introduzir o "N.° de Registo". Introduza o "N.° de Registo"
definido durante o registo de utilizador. Isto ird permitir
seleccionar o nome do utilizador.

(D) Prima a tecla [Direct Entry].
Aparece um ecré de introdugéo de texto. Introduza
directamente o nome do utilizador. Para introduzir texto,
consulte "6. INTRODUZIR TEXTO" no Guia do utilizador. E
possivel procurar mesmo que so introduza as primeiras
letras do nome do utilizador.

Apos seleccionar o nome do utilizador, prima a tecla [OK].
Depois de seleccionar o nome do utilizador, pode premir a
tecla [Password]. Para procurar ficheiros do nome de utilizador
seleccionado que tenham determinada palavra-passe, prima a
tecla [Password] e introduza a palavra-passe.

(Nao é possivel procurar utilizando apenas a palavra-passe.)

Utilizar o nome de ficheiro ou o nome de
pasta para procurar

Introduza um nome de ficheiro ou nome de pasta no ecra de
introducédo de texto que aparece e prima a tecla [OK].



|Search [ Cancel ] Start Search ” Prlma a teCIa [Start SearCh]'
Os resultados da procura aparecem num ecra idéntico ao
seguinte. Aparece uma lista dos ficheiros que
- g p S d .
correspondem aos seus critérios de procura. Seleccione
(e o rotserane ] ci2e-on o ficheiro pretendido da lista. Aparece o ecra de
definigdes do trabalho.
search [ cancel || search again |
[File or Folder Name I‘User Name IDate A]

[f'D | £ite-01 | wame 1 | 01/04/2006 ]

Para regressar ao ecra inicial do modo de arquivo de
documentos, prima a tecla [Cancel].

Para regressar ao ecra de procura de ficheiros, prima a
tecla [Search Again].

¢ Se procurar utilizando [File or Folder Name], também aparecem na lista as pastas personalizadas que
correspondam aos caracteres da procura. Se premir a tecla de uma pasta, aparece uma lista dos ficheiros
existentes na pasta. Prima o ficheiro pretendido da lista.
* Também pode utilizar as paginas Web para procurar um ficheiro. Clique em [Operacdes de documento], em [Arg.
documentos] e depois em [Procura] no menu da pagina Web.

45



Procurar dentro de uma pasta

Pode especificar uma pasta para restringir o &mbito da procura a essa pasta. Para procurar dentro de uma pasta
especificada, execute os seguintes passos.

(?) (1) Abra a pasta onde pretende procurar.
one e SED ! (1) Prima a tecla [DOCUMENT FILING].

I  (2) Prima atecla da pasta que pretende
File Retrieve | Scan to HDD HDD Status |Ex Data Accessl procurar_

[rotser setee (== Se estiver definida uma palavra-passe para a pasta
(ain Foraer ) [ouiox Fite rolaer ) seleccionada, aparecera um ecra de introducao de
((vser 1 ] [ user 2 ) — palavra-passe.

[ user 3 ] [ users ] Utilize as teclas numéricas para introduzir a

(user 5 ] [ vsers ] palavra-passe (5 a 8 digitos) e prima a tecla [OK].
{ User 7 ] [ User 8 ]

{ User 9 ] [ User 10 ]

] All Folders I ABCD l EFGHI l JKLMN l OPQRSTI UVWX‘{Z]

= — J* = J| Primaatecla[Search].
1 E

[File Name IUser Name d I“)ate A]

[E‘E\‘ file-01 | ware 1 | 01/04/2006]

{fl.fé‘ file-02 ‘Name 2 ‘ 01/04/2005]

@3\ file-03.tiff | yame 3 | 01/04/2006 |

[F@‘ file-04 ‘Name 4 ‘ 01/04/2006 ]

@5‘\ file-05.tiff | wame 5 | 01/04/2006 I

] @D 211 riles | b Filter by gob ] [ Batch print |

Prima a tecla [User Name] ou a tecla
[File or Folder Name].

(Lvsez nane_| Se souber o nome do utilizador, prima a tecla [User Name] e va
para "Utilizar o nome do utilizador para procurar", no passo 4.

| Search [ Cancel ] Start Search

File or Folder Name I . . . .
Se souber o nome do ficheiro, prima a tecla [File or Folder
ssword 7 ™ . .
— Name] e va para "Utilizar o nome de ficheiro ou 0 nome de
D Search within Current Folder pasta para procurar", no passo 4.
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©) (BXD)

(A)

| User Name

{ Cancel

I

- B

o 2"

} Default User

DU

i
[ Direct Entry @m
3

ABC

User

T

Name 11

All Users

ABCD

EFGHI

JKLMN

OPQRST

UVWXYZ
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Utilizar o nome do utilizador para
procurar

Existem quatro formas de seleccionar o nome do utilizador:

(A) Prima a tecla do nome do utilizador.
A tecla com o nome do utilizador fica destacada.
Se seleccionar acidentalmente o nome de utilizador errado,
prima a tecla com o nome correcto.

(B) Prima a tecla [Default User].
Pode seleccionar o nome do utilizador a partir dos
utilizadores predefinidos em fabrica.

(C) Prima a tecla [#7).
Aparece na indicagdo de mensagem uma &rea [---] para
introduzir o "N.° de Registo". Introduza o "N.° de Registo"
definido durante o registo de utilizador. Isto ird permitir
seleccionar o nome do utilizador.

(D) Prima a tecla [Direct Entry].
Aparece um ecré de introdugéo de texto. Introduza
directamente o nome do utilizador. Para introduzir texto,
consulte "6. INTRODUZIR TEXTO" no Guia do utilizador. E
possivel procurar mesmo que so introduza as primeiras
letras do nome do utilizador.

Apos seleccionar o nome do utilizador, prima a tecla [OK].
Depois de seleccionar o nome do utilizador, pode premir a
tecla [Password]. Para procurar ficheiros do nome de utilizador
seleccionado que tenham determinada palavra-passe, prima a
tecla [Password] e introduza a palavra-passe.

(Nao é possivel procurar utilizando apenas a palavra-passe.)

Utilizar o nome de ficheiro ou o nome de
pasta para procurar

Introduza um nome de ficheiro ou nome de pasta no ecra de
introducédo de texto que aparece e prima a tecla [OK].



M

)
l

Search

[oomcer [ stams fameen

{ File or Folder Name ] file-01

Password

n
I Search within Current Folder ..—

Inicie a procura.

1)

(2)
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Prima a caixa de verificacao [Search within
Current Folder] para que fique seleccionada

™.

Para procurar apenas ficheiros que se encontrem na
pasta actual, seleccione a caixa de verificagao [Search
within Current Folder] .

Utilize este método para procurar um ficheiro numa pasta
confidencial.

Prima a tecla [Start Search].

Os resultados da procura aparecem num ecra idéntico ao
seguinte. Aparece uma lista dos ficheiros que
correspondem aos seus critérios de procura. Seleccione
o ficheiro pretendido da lista. Aparece o ecra de
definigcdes do trabalho.

][ Search Again ]

IDate A ]

\ 01/04/2006 ]

Cancel

| Search [

{File or Folder Name IUser Name

‘Name 1

[t”D | £ite-01

Para regressar ao ecra inicial do modo de arquivo de
documentos, prima a tecla [Cancel].

Para regressar ao ecra de procura de ficheiros, prima a
tecla [Search Again].
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