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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 elaboragdo 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 inspecc¢ao 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 utilizagcdo do produto.

Aviso

* A reproducéo, adaptacao ou traducao dos conteldos do manual sem autorizagéo prévia por escrito € proibida, excepto quando
permitido pelas leis dos direitos de autor.

* Todas as informagdes contidas neste documento estéo sujeitas a alteragcdo 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 standard.

As explicagbes neste manual assumem que tem uma bandeja e consola com cassete com capacidade para 2 x 500 folhas de
papel correctos. Para descrever mais detalhadamente determinadas fung¢des e aplicacdes, algumas explicagdes assumem que
estdo instalados dispositivos periféricos adicionais. Este manual contém referéncias a fungéo de fax. No entanto, esta néao se
encontra disponivel em determinados paises ou regides.

Ambito das explicacdes contidas neste guia

* As explicagOes relativas a fungao de arquivo de documentos partem do principio que o utilizador ja esta familiarizado com o
modo cépia e com os outros modos da maquina. Este guia ndo contém explicagdes detalhadas dos outros modos utilizados
em conjunto com a fun¢do de arquivo de documentos.

Se tiver duvidas sobre um dos outros modos, consulte o guia relativo a esse modo.

* Para descrever mais detalhadamente determinadas fungbes e procedimentos, algumas explicagbes assumem que estao
instalados dispositivos periféricos adicionais (por exemplo, kit de expanséo fax Internet, etc.).

« E fornecida a fungdo que nao pode ser utilizada de acordo com o estado da instalagao dos dispositivos periféricos.

* Alguns periféricos podem néao estar disponiveis em alguns paises e regioes.

Os ecras, mensagens e nomes de teclas neste manual podem diferir dos apresentados na maquina devido a
melhorias e modifica¢cdes 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 instrugdes para a utilizagdo segura da maquina e uma lista das respectivas

Guia de seguranca e~ . o o
especificagdes e dispositivos periféricos.

Guia de configuracdo | Este manual explica como instalar o software e configurar as definicdes para utilizar a maquina como uma
do software impressora ou digitalizador.

Este manual contém explicagcdes simples e detalhadas de todas as fun¢gdes da maquina num unico volume.

Guia de inicio rapido Pode encontrar explicagdes detalhadas de cada fun¢do nos manuais em formato PDF.

Resolucéao de Este manual explica como solucionar blogueios de papel e contém respostas a perguntas frequentes sobre
problemas os modos de funcionamento da maquina. Consulte-o sempre que tiver problemas de utilizacdo da maquina.
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Manuais de operacao em formato PDF

Os manuais em formato PDF contém explicacdes detalhadas dos procedimentos de utilizagédo 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 secgao "Como transferir os manuais em formato PDF" do Guia de inicio
rapido.

Nome do

indice
manual

Este manual contém informagdes que deve ler antes de utilizar a maquina, por exemplo procedimentos

Guia do utilizador - o = ~ AR
basicos de utilizagdo, colocagdo do papel e manuten¢do da maquina.

Guia da Este manual contém explicagdes detalhadas dos procedimentos de utilizagao da funcédo de copia.
copiadora

Guia da Este manual contém explicagdes detalhadas dos procedimentos de utilizagao da funcdo de impressao.
impressora

Este manual contém explicagdes detalhadas dos procedimentos de utilizagdo da funcédo de digitalizagao

Guia do scanner
e de fax Internet.

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

Guia de arquivo
de documentos
(este manual)

Guia de Este manual descreve as definicbes de sistema que permitem configurar diversos parametros de acordo
definicoes do com os objectivos e necessidades do seu local de trabalho. As definicdes actuais podem ser visualizadas
sistema ou impressas a partir das "Definicbes de sistema".

icones utilizados nos manuais

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

Adverte para situagées em que existe Indica 0 nome de uma definicdo de sistema e explica a definicdo
@ o risco de danos na maquina ou da resumidamente. Para obter informacgdes detalhadas sobre cada
ocorréncia de falhas. definicdo de sistema, consulte o Guia de definicdes do sistema.

Este sinal proporciona uma explicagao Quando aparecer “Definic6es de (administrador)":
@ suplementar de uma fungéo ou E explicada uma definicéo geral.

procedimento. Quando aparecer “Defini¢cdes de sistema (administrador)":
E explicada uma definicao que s6 pode ser configurada por um
administrador.

Este sinal explica como cancelar ou
@ corrigir uma operagao.




1 ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS

Este capitulo contém informagdes de que deve ter conhecimento antes de utilizar a fungcao de arquivamento de
documentos, incluindo uma descri¢do geral do arquivamento de documentos e das fun¢des de arquivamento de
documentos, bem como aspectos a ter em conta quando utilizar o arquivamento de documentos.

DESCRICAO GERAL

A funcéo de arquivamento de documentos permite guardar a imagem do documento de um trabalho de cépia ou de
uma transmisséo fax, ou os dados de um trabalho de impressao, sob a forma de um ficheiro gravado no disco rigido da
maquina. O ficheiro guardado pode ser recuperado e impresso ou transmitido, conforme necessario.

/Guardar dados num ficheiro \ / Recuperar e utilizar um ficheiro guardado \

@ Fax Internet Imprimir Enviar

5T IS
=

— : El
Imprimir ? |§’7 " Fax ‘—| —
{E ﬁl | » e
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(B Copiar —Disco rigido-| Disco rigidoj
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ﬂ Digitalizar
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f@ Digitalizar
para disco

. ~ . O ficheiro guardado pode ser impresso. Também pode
As informagdes dos documentos utilizadas em . .
~ ) ser enviado como fax ou enviado para outro computador
qualquer dos modos sao guardadas no disco . . .
. o através da rede. Também pode guardar simplesmente o
rigido sob a forma de um ficheiro de dados. L . - . . -
ficheiro num disco rigido para efeitos de arquivo dlgltal./

J -
TIPOS DE ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS

Existem trés formas de guardar um ficheiro no arquivo de documentos: "Ficheiro rapido", "Ficheiro" e "Digitalizar para HDD".

Utilize este método para guardar rapidamente a imagem de um trabalho de cépia ou digitalizagdo, ou os
dados de um trabalho de impresséo. O ficheiro pode ser guardado rapida e facilmente, dispensando
defini¢oes. O ficheiro guardado pode ser utilizado por terceiros. Nao utilize este método para guardar
ficheiros com informagdes sensiveis ou confidenciais, ou que ndo pretende disponibilizar a terceiros.

Ficheiro rapido

Utilize este método para guardar rapidamente a imagem de um trabalho de cdpia ou digitalizagdo, ou os
dados de um trabalho de impressao. Ao contrério de Ficheiro rapido, a fun¢édo Ficheiro permite-lhe
anexar varios tipos de informacéo ao guardar o ficheiro. A informagao anexada permite uma gestao
eficiente do ficheiro. Também pode utilizar uma senha para impedir a leitura do ficheiro por terceiros.

Ficheiro

Utilize esta fungéo para guardar apenas um documento. E uma caracteristica da fungéo Ficheiro.
Os outros métodos guardam uma copia, uma digitalizagéo ou outro trabalho como um ficheiro no disco rigido
através da respectiva fungéo. Utilize Digitalizar para disco para guardar apenas um documento no disco.

Digitalizar para
disco
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FINALIDADES DO ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS

A seguir sdo indicados varios exemplos de finalidades do arquivamento de documentos.

Utilizacao rapida de um ficheiro

Exemplo: Suponha que preparou para uma reunido folhetos com muitas paginas. Entretanto, precisa de
imprimir mais um folheto para um novo participante na reuniao.

O folheto nao foi guardado utilizando o O folheto foi guardado utilizando o arquivamento de
arquivamento de documentos documentos

As paginas do original digitalizadas séo
guardadas no disco rigido. O ficheiro pode
ser recuperado em qualquer altura.

Precisa de digitalizar novamente as
numerosas paginas do original.

— 1 F — 1~
. - . e~ .
Tem de seleccionar novamente as §7 I As definigbes seleccionadas no momento
] definicdes da construcéo de trabalhos, a - - da cépia também sao guardadas.
] escala e o modo de cor. ] Nao precisa de repetir as definicdes.
Tempo necessario para seleccionar definigdes + Tempo Tempo necessario para recuperar o trabalho guardado +

necessario para digitalizar o original + Tempo necessario para Tempo necessario para imprimir as cépias

imprimir as copias

‘ A impressao é feita rapidamente e o folheto fica pronto a
Provavelmente ndo estara pronto a tempo para a reuniao... tempo para a reunizo!
Como indicado, tem de repetir todas as definicdes para obter Pode recuperar e imprimir o trabalho rapida e facilmente,
mais um conjunto de cépias. Se ndo se recordar das definicoes, utilizando as mesmas definicbes.

podera ter muito mais trabalho para obter o mesmo resultado.

Como mostra o exemplo, pode guardar um trabalho através da funcao de arquivamento de documentos para evitar ter
de digitalizar o original e seleccionar novamente as definicées, poupando muito tempo.

y

E uma solucao pratica para gerir os documentos utilizados frequentemente.

Exemplo: Gerir um grande nimero de formuldrios da empresa

Sem utilizar o arquivamento de Utilizando o arquivamento de documentos

documentos Pode seleccionar facilmente o formulario de que precisa na lista do
Demora algum tempo a encontrar o arquivamento de documentos e beneficiar de uma gestao de
formulario de que precisa. documentos eficiente.

Pode guardar formularios de candidatura, formularios de relatérios e outros formularios de empresa no disco rigido para
facil recuperacao, de forma a imprimir o nimero de cépias necessarias quando precisar delas.
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ANTES DE UTILIZAR O ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS

Antes de utilizar a fungao Ficheiro crie nomes de utilizador e pastas personalizadas. Se utilizar a autenticacéo de utilizadores,
crie a Minha Pasta.
O nome de utilizador, as pastas personalizadas e a Minha Pasta sao criados nas definicbes de sistema.

Nome de utilizador | O nome de utilizador é configurado em “Registo do utilizador”, nas definicées de sistema (administrador).

As pastas personalizadas sao criadas em “Controlo do arquivamento de documentos”, nas definicdes

de sistema.
Pasta Pode criar uma senha quando cria uma pasta personalizada.
personalizada Pode criar uma senha para uma pasta personalizada. Neste caso, vera um ecré de introducdo da

senha sempre que seleccionar, apagar ou alterar a pasta personalizada. E uma solugdo pratica para
guardar informagdes sensiveis.

A Minha Pasta é configurada em “Registo do Utilizador”, nas definicdes de sistema (administrador).
A Minha Pasta Se a autenticagao de utilizador estiver activa e guardar um ficheiro utilizando a fungéo Ficheiro, a
pasta personalizada especificada como Minha Pasta é seleccionada automaticamente.

Definicoes de sistema (administrador): Registo do utilizador
Permite guardar um nome de utilizador e especificar uma pasta como Minha Pasta.
Definicoes de sistema: Controlo de arquivo de documento
Permite criar pastas personalizadas para arquivo de documentos. Pode criar uma senha ao criar uma pasta personalizada.

Pastas
Pode utilizar trés tipos de pastas para guardar ficheiros através do arquivamento de documentos.

— T

Configuracao das pastas no disco rigido.

—F I

| _— Pasta Pasta

Ficheiro principal Pasta
rapido personalizada

/

]\

Pasta de ficheiro rapido
Os documentos guardados através da tecla [Fich. Rapido] sao guardados nesta pasta. Sdo automaticamente atribuidos
ao trabalho um nome de utilizador e um nome de ficheiro.

Pasta principal

Os documentos digitalizados através da tecla [Ficheiro] sao guardados nesta pasta.

Quando guardar um trabalho na pasta principal, pode especificar um nome de utilizador anteriormente guardado e
definir um nome de ficheiro. Também pode criar uma senha ao guardar um ficheiro (guardar [Confidencial]).

Pasta personalizada

Dentro desta pasta podem ser criadas pastas com nomes personalizados.

Se especificar uma pasta personalizada antes de premir a tecla [Ficheiro], o documento sera digitalizado para essa pasta.
Tal como a pasta principal, uma pasta personalizada permite-lhe especificar um nome de utilizador anteriormente
guardado e definir um nome de ficheiro ao guardar um trabalho.

Pode criar senhas para pastas personalizadas e para ficheiros guardados em pastas personalizadas.

@ Pode criar até 500 pastas personalizadas no disco rigido.
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Numero aproximado de paginas e ficheiros que pode guardar por
arquivamento de documentos

Exemplos de tipos de original

Original em cor total
Cores :e;(empillo: texto e @ ; o
otografia) o Jomare A

Preto e branco Original de texto Tamanho: A4
Rl (8-1/2 x 11 pol.)

* Na pasta principal e nas pastas personalizadas pode guardar um maximo combinado de 1400 paginas de uma face a
preto e branco, ou 400 paginas de 1 face a cores (para os exemplos acima). No entanto, para os originais a preto e
branco acima, o numero maximo de ficheiros que pode guardar é 1000.

¢ Estes maximos também se aplicam a pasta Ficheiro rapido. Contudo, a area de memoria utilizada pela pasta Ficheiro
rapido também é utilizada pela funcdo de separacao electrénica do modo cépia. Se deixar acumular ficheiros
desnecessarios na pasta Ficheiro rapido e a pasta ficar cheia, a separagao electrénica sera afectada ao efectuar a
separacao de um grande numero de originais. Nao se esquega de apagar os ficheiros que nao sejam necessarios.

Os tipos de originais acima sao exemplos que tornam a explicagcao mais facil de compreender. O numero efectivo de

paginas que pode guardar varia consoante o conteudo das imagens dos originais.

Ficheiros

Se guardar um ficheiro utilizando a opg¢éo “Ficheiro”, pode anexar a seguinte informacéo.

Nome de utilizador: Utiliz 1
7| Nome de ficheiro: Acta reunido
1 ————| _L—=——"1Senha: 12345678
| T —]
[ ] )
] Pasta "Minutas de

reunioes"”

Pode guardar um ficheiro com esta informagéao para distingui-lo de outros ficheiros.

Nome de utilizador:  Utilize esta informacgao para especificar o proprietario do ficheiro. O nome de utilizador deve ser
guardado em primeiro lugar em “Registo do utilizador” das definicdes de sistema (administrador).

Nome do ficheiro: Pode introduzir um nome de ficheiro.
Pasta: Seleccione a pasta onde o ficheiro ira ser guardado.
Confidencial: Pode definir uma senha de 5 a 8 digitos para impedir que outros utilizem o ficheiro.

@ Nao podera especificar a informagéo acima se guardar o ficheiro através da opgéo Ficheiro rapido.

Definicoes de sistema (administrador): Registo do utilizador
Permite guardar nomes de utilizador.




ASPECTOS IMPORTANTES DO ARQUIVAMENTO
DE DOCUMENTOS

Tenha em conta os seguintes aspectos quando o utilizar o arquivamento de documentos:

¢ Os documentos guardados com a opg¢éo [Fich. Rapido] séo ficheiros de “Partilha” que podem ser recuperados por
qualquer pessoa para impressao ou transmissao. Por esse motivo razdo, nao utilize o Ficheiro rapido para
documentos sensiveis ou documentos que ndo queira partilhar com outras pessoas.

* Se guardar um documento utilizando a opgéo “Ficheiro”, pode impedir que seja utilizado por outros seleccionando a
opg¢éao “Confidencial” para activar a utilizagdo de uma senha. Se guardar um ficheiro como “Confidencial’, ndo
divulgue a senha a outras pessoas.

* Mesmo que guarde um ficheiro com a propriedade [Confidencial], podera alterar posteriormente a propriedade para
[Partilha]. Por este motivo, ndo guarde documentos sensiveis ou documentos que nao pretenda que sejam
reutilizados por outros.

* Com excepgdo dos casos previstos na lei, a SHARP Corporation ndo assume qualquer responsabilidade por danos
resultantes da fuga de informacgdes sensiveis devido a manipulagao por terceiros de quaisquer dados guardados
através da fungao Ficheiro rapido ou da fungao Ficheiro, ou a utilizagéo incorrecta da fungéo Ficheiro rapido ou da
funcéo de arquivamento pelo operador que guardou os dados.



UTILIZAR O ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS
NOS DIFERENTES MODOS

Nos modos cdpia, fax ou envio de imagem, pode guardar o original como ficheiro de imagem no disco rigido enquanto este é copiado
ou transmitido. No modo digitalizar para o disco rigido, pode guardar o original como um ficheiro no disco sem o copiar ou transmitir.

Modo de cépia

O original é guardado como ficheiro de imagem ao copiar.

ARO.DOCUMENTOS@
aurere:Y Q)
COPIAR : 0)

I
M )

(1) Prima a tecla [COPIAR].

(2) Prima a tecla [Fich. Rapido] ou a tecla
[Ficheiro].

Modo envio de imagem

Exemplo: Ecra inicial do modo digitalizacéo
O original é guardado como ficheiro de imagem ao digitalizar.

1 @)

(1) Prima atecla [ENVIAR IMAGEM].

(2) Prima a tecla [Comut. De Modo].

Podera seleccionar o modo fax, o0 modo digitalizagdo ou o
modo fax Internet.

ARQ. DOCUNENTOS @
ENVIAR INAGEN e

comm@

] | (3) Prima a tecla [Fich. Rapido] ou a tecla
3) [Ficheiro].
Modo digitalizar para o disco

O original digitalizado é guardado como ficheiro de imagem.
A funcgéo Digitalizar para o disco ndo imprime nem transmite.

A @ (1) Prima a tecla [ARQ. DOCUMENTOS].
é%%UMENTOS(—lm : ‘
e )

corr(_ )

(2) Prima a tecla [Digitalizar para o disco].

Tecla [Ficheiro] e tecla [Fich. Rapido]

Se as teclas [Ficheiro] e [Fich. Rapido] ndo aparecerem nos ecras iniciais de cada modo, a visualizagéo dos ecras foi alterada
através da opcao “Definicéo de personalizagéo de tecla” nas definicdes de sistema (administrador). Neste caso, siga estes
passos para efectuar o arquivamento de documentos:

* Prima a tecla [Definicdes de detalhe do trabalho] ou a tecla [Definicdes de imagem] e a tecla [Modos especiais] no ecra
visualizado. A tecla [Fich. Rapido] e a tecla [Ficheiro] estarao disponiveis no menu dos modos especiais.

* Se a tecla [Modos especiais] aparecer no ecra, prima esta tecla para visualizar a tecla [Fich. Rapido] e a tecla [Ficheiro].
Utilizar o arquivamento de documentos no modo impressao

Para utilizar o arquivamento de documentos no modo impresséo, seleccione o arquivamento de documentos no controlador
da impressora. Para obter mais informacdes sobre a utilizagdo do arquivamento de documentos no modo impressao,
consulte a seccdo “FUNCOES PRATICAS DA IMPRESSORA” no Guia da impressora.

Utilizar o arquivamento de documentos nos modos PC-Fax/PC-I-Fax

Para utilizar o arquivamento de documentos nos modos PC-Fax ou PC-I-Fax, seleccione as definicbes de arquivamento de
documentos no controlador do PC-Fax. Para mais informagoes, consulte a Ajuda no controlador do PC-Fax.
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ECRA INICIAL DO MODO ARQUIVAMENTO
DE DOCUMENTOS

Prima a tecla [ARQ. DOCUMENTOS] no painel de operacdes para visualizar o seguinte ecra. Este ecra permite
recuperar e utilizar ficheiros de imagem guardados durante trabalhos de copia ou digitalizacao.

Q)

)

@)

Guardar Ficheiro

oumenos ?l
ENVIAR IiAGEN( =[]

COPIAR @

Digitalizar
para o Disco

1) (2)

Procura

Situacdo Discofj

Recuperar Ficheiro

Pasta De
Ficheiro

Pasta De Flch..__

Répida

3)

Tecla [Situacao disco]

Prima esta tecla para verificar a quantidade de espaco
utilizada no disco rigido.

A quantidade de espagco utilizada no disco rigido é
indicada em incrementos de 1%.

Pasta Personalizada 25%
| Espaco

Situagdo Disco

B pasta Principal 50%

0 25 50 75 100%
[ Pasta De Ficheiros Répida

(—

0 25 50 75 100%

] Espago

Tecla [Procura]

Prima esta tecla para procurar um ficheiro guardado
numa pasta.

Pode procurar por nome de utilizador, nome de ficheiro
ou nome de pasta.

I | OCALIZAR UM FICHEIRO GUARDADO (pagina 42)

Tecla [Digitalizar para o disco]

Prima esta tecla para seleccionar Digitalizar para HDD.

Nao é feita a impressao nem a transmissao.

O ficheiro sera guardado na pasta principal ou numa

pasta personalizada.

IS GUARDAR APENAS UM DOCUMENTO (Digitalizar
para disco) (pagina 17)

()

®)

(6)

4 (5) (6)

Tecla [Acesso a dados externos]

Pode seleccionar esta tecla se guardar num servidor

FTP ou se estiver ligado & maquina um dispositivo de

memoria USB. Pode visualizar o mesmo ecra premindo a

tecla [ARQ. DOCUMENTQOS] duas vezes.

1= “|MPRIMIR DIRECTAMENTE DA MAQUINA” no
Guia da impressora

Tecla [Pasta de ficheiros rapida]

Prima esta tecla para recuperar um ficheiro da pasta de

ficheiros rapida. Pode premir esta tecla para visualizar o

ecra de seleccéo de ficheiros da pasta de ficheiros

rapida.

=" GUARDAR UM FICHEIRO COM "Ficheiro Rapido"
(pagina 11)

Tecla [Pasta de ficheiro]

Prima esta tecla para recuperar um ficheiro da pasta

principal ou de uma pasta personalizada. Pode premir

esta tecla para visualizar o ecra de selec¢éo de ficheiros

da pasta principal ou de uma pastas personalizada.

Se utilizar a autenticagéo do utilizador e a Minha Pasta

estiver configurada, é visualizado o ecra de selecgao de

ficheiros da Minha Pasta.

5" GUARDAR UM FICHEIRO COM "Ficheiro" (pagina
13)



GUARDAR FICHEIROS

2 UTILIZANDO O ARQUIVO DE
DOCUMENTOS

Este capitulo explica como guardar um original sob a forma de um ficheiro de imagem utilizando as fun¢des Ficheiro
rapido, Ficheiro e Digitalizar para o disco do modo arquivo de documentos.

GUARDAR UM FICHEIRO
COM "Ficheiro Rapido"

Quando copiar, imprimir ou transmitir um documento no modo cépia, no modo impressdo ou no modo envio de imagem,
pode seleccionar “Ficheiro rapido” para guardar uma imagem do documento na pasta Ficheiro rapido. A imagem pode
ser recuperada posteriormente, permitindo imprimir ou transmitir o documento sem necessidade de procurar o original.
O exemplo seguinte descreve o processo de gravacao de um documento na pasta Ficheiro rdpido durante a sua copia.

Coloque o original.

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

® Pronta a ler para cépia.

Prima a tecla [Fich. Rapido].

Modo de Cor
Def. Detalhe
de Trabalho

Exposicdo

Escalas A/R

Prima a tecla [OK].

& Dados digitalizados sdo guardados aut.

Na pasta de ficheiros rapidos. Nio A tecla [Fich. Répido] fica destacada e regressaré ao ecra
guarde dados confidenciais nesta pasta inicial do modo copia.

Para cancelar a fungao Ficheiro rapido...
No ecra do passo 2 prima a tecla [Fich. Rapido], a qual deixara de estar destacada depois de premir a tecla [OK].
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o - Seleccione as definicoes de copia e prima
& ou & a tecla [INICIAR COR] (C©@®@@®) ou a tecla
[INICIAR PRETO E BRANCO] (O ®).

* Quando a cdpia tiver inicio, a imagem do documento
digitalizado é guardada no disco rigido.

As defini¢gbes de copia seleccionadas também sédo
guardadas.

* Para evitar a gravacao acidental do documento, é
visualizada a mensagem “Os dados digitalizados seréo
guardados na pasta ficheiro rapido” durante 6 segundos
apos ter sido premida a tecla [INICIAR].

O tempo de visualizagdo da mensagem pode ser alterado
em “Definicdo do tempo de mensagem”, nas definicdes de
sistema (administrador).

* Se tiver inserido as paginas do original no alimentador
manual de documentos, todas as paginas serao
digitalizadas.

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

Quando terminar a digitalizacdo de uma pégina, substitua-a
pela pagina seguinte e prima a tecla [INICIAR].

Repita até todas as paginas estarem digitalizadas e prima a
tecla [Terminar].

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

* Quando um ficheiro é guardado utilizando a funcéo Ficheiro rapido, sdo automaticamente atribuidos ao ficheiro o seguinte
@ nome de utilizador e nome de ficheiro.

Nome de utilizador: Utilizador desconhecido

Nome de ficheiro: Modo_Dia-Més-Ano_Horas-Minutos-Segundos
(exemplo: Copia_01082005_134050)

Guardado em: Pasta de ficheiro rapido

* Se a autenticagao do utilizador estiver activa, sera automaticamente seleccionado o nome do utilizador que iniciou a
sessao.

* S6 pode alterar o nome do ficheiro e o local de um ficheiro guardado na pasta Ficheiro Rapido.

Para cancelar a fung¢ao Ficheiro rapido...
Prima a tecla [Fich. Rapido] no ecra do passo 2.

12



GUARDAR UM FICHEIRO COM "Ficheiro"

Se copiar, imprimir ou transmitir um documento no modo cépia, no modo impresséo ou no modo envio de imagem,
pode seleccionar “Ficheiro” para guardar uma imagem do documento na pasta principal ou numa pasta personalizada,
previamente criada. A imagem pode ser recuperada posteriormente, permitindo imprimir ou transmitir o documento sem
necessidade de procurar o original.

O exemplo seguinte explica a utilizagdo da funcéo "Ficheiro" durante a copia.

Coloque o original.

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

[ Pronta a ler para copia. Prima a tecla [Ficheiro].

Modo de Cor

Def. Detalhe
de Trabalho

Ficheiro |

l '
Escalas A/R : @ ‘E

Informacéo De Ficheio Configure as definicoes da informacao
U Confidencial Palavra passe do fiChEiro.
(ctome weitsz, Juessis. vescon. Para seleccionar o nome de utilizador, o nome do ficheiro, a
[tome Ficheixo] coptar 51082005 134050 pasta e a definicéo de confidencialidade, consulte a seccdo
Armazenado em:tPasta Principal HINFORMAQOES DOS FlCHEIROS" (péglna 15)

Especificar um nome de utilizador: pagina 15

Atribuir um nome a um ficheiro: pagina 15

Especificar uma pasta: pagina 16

Guardar um ficheiro como confidencial: pagina 16

Apo6s configurar estas definicoes, regressara a este ecra.
Prossiga no passo seguinte.

Se nao deseja atribuir um nome de utilizador ou outras
informacgdes ao ficheiro, prossiga no passo seguinte.

Informagdo De Ficheiro Prlma a teCIa [o K]-
U Confidencial ~ {Palavre passe A tecla [Ficheiro] é detacada e regressa ao ecra inicial do
Nome Utiliz. EUtiliz. Desconh. modO Cépia.

Nome Ficheiro ECOpiar7010820057134050
Armazenado em:tpasta Principal

13



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

* Quando a cdpia tiver inicio, a imagem do documento
digitalizado é guardada no disco rigido.

As definigdes de cdpia seleccionadas também séo
guardadas.

* Se tiver inserido as paginas do original no alimentador
manual de documentos, todas as paginas serao
digitalizadas.

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

Quando terminar a digitalizagdo de uma pagina, substitua-a
pela pagina seguinte e prima a tecla [INICIAR].

Repita até todas as paginas estarem digitalizadas e prima a
tecla [Terminar].

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

Quando guarda um ficheiro utilizando a funcao Ficheiro sem incluir as informacgdes do ficheiro, sdo automaticamente
@ atribuidos ao ficheiro o seguinte nome de utilizador e nome de ficheiro.
Nome de utilizador: Utilizador desconhecido
Nome de ficheiro: Modo_Dia-Més-Ano_Horas-Minutos-Segundos
(exemplo: Copia_01082005_134050)
Guardado em: Pasta principal
Se a autenticacao do utilizador estiver activa, sera automaticamente seleccionado o nome do utilizador que iniciou a sessao.

Para cancelar a operacao de Ficheiro...
Prima a tecla [Cancelar] no ecra do passo 3.

14



INFORMACOES DOS FICHEIROS

Esta secgdo explica as definicbes configuradas no passo 3 da sec¢cédo "GUARDAR UM FICHEIRO COM "Ficheiro""
(pagina 13). Pode especificar um nome de utilizador, um nome de ficheiro, uma pasta e a definicdo de
confidencialidade para facilitar a gestéo e a localizagéo dos ficheiros. Além disso, se seleccionar a confidencialidade e
criar uma senha, o ficheiro ndo podera ser visualizado por outras pessoas sem a sua autorizacao.

Especificar um nome de utilizador

informacio e Fidheire Prima a tecla [Nome de utilizador].

L___] Confidencial ~ |Palavra passe Se a autenticagéo do utilizador estiver activa, sera
[ wome griliz. Jutiliz. pesconn. automaticamente seleccionado o nome do utilizador que

iro | copiar 01082005 134050 iniciou a sesséo. Neste caso, este passo ndo é necessario.

[Armazenado em:| Pasta Principal

@ O nome de utilizador devera ter sido previamente guardado em “Registo do utilizador” nas definicdes de sistema
(administrador).

Prima o nome de utilizador pretendido
na lista de nomes de utilizadores
visualizada.

@Seleccionar nome do utilizador.

[Nome 1 E [Nome 2 E

[N ome 3

INome 4 } ¢

(1) Prima um nome de utilizador.

Existem duas formas de seleccionar o nome de utilizador:
fione 8 J (A) Premindo a tecla directa do nome do utilizador.
srcat | o opgrs vz l J O nome do utilizador fica destacado.
I Se seleccionar acidentalmente um nome de utilizador
(A) (B) errado, prima a tecla do nome correcto.
(B) Prima a tecla (&7].
Aparece uma area [---] (ecra do numero de registo) no
ecra de 2 linhas para introdugéo directa do nimero de
registo. Pode seleccionar o nome do utilizador
introduzindo o “N° de registo” configurado quando o
utilizador foi guardado.

(2) Prima a tecla [OK].

E seleccionado o nome de utilizador que premiu e
regressa ao ecra do passo 1. E visualizado o nome de
utilizador seleccionado.

[Nome 7

)

frome 5 } foe ¢ )
)
|

Todos Utiliz[ ABCD

Atribuir um nome a um ficheiro

Pode atribuir um nome ao ficheiro.

o o mieiee Prima a tecla [Nome de ficheiro].
() contidenciar  [Palavrz paoe E visualizado um ecra de introdugéo de texto.
((Wome Utiliz, ] vome 1 Introduza o nome do ficheiro no ecra de introdugédo de texto e
Nome Eicheiro] Copia 01082005 134050 prima a tecla [OK]. Pode introduzir até 30 caracteres.
Pasta principal Para introduzir texto, consulte a sec¢do "6. INTRODUZIR

— TEXTO" do Guia do utilizador.
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Especificar uma pasta

Infornagio De Ficheiro Prima a tecla [Armazenado em:].
D Confidencial Palavra passe
[(ome utiliz. Jome 1
[wore Ficheiro] fich-01
W}Pasta principal
=
Se a autenticagao do utilizador estiver activa, é visualizada a Minha Pasta. Se néo tiver especificado a Minha Pasta

para o utilizador que iniciou a sessao, sera visualizada a pasta principal.

EDSeleccionar a pasta. Prima a teCIa Pasta personalizada no

local onde deseja guardar o ficheiro.

Se tiver definido uma senha para a pasta personalizada, sera
visualizado um ecra para a introdugéo da mesma. Introduza a
senha de 5 a 8 digitos para a pasta utilizando as teclas
numéricas e prima a tecla [OK].

Utiliz 1 Utiliz 2
l A JI

[8uciniz 5 C‘ m) J veitiz 4

[Coeinies Jlaveiiz s

I Utiliz 7 H Utiliz 8

Todos E ABCD E EFGHI E JKLMN EOPQRST EUVWXYZI

Pode definir uma senha para o ficheiro de forma a impedir que seja visualizado por outras pessoas. A senha devera ser
um numero de 5 a 8 digitos.
e U para ver a marca de seleccao (v].
1 O modo confidencial fica activo e pode introduzir uma
(2) Prima a tecla [Palavra passe].

Introduza uma senha (5 a 8 digitos)
Introduza senha no teclado numérico. utilizando aS teCIaS numéricas e prima

[OK].

A medida que introduz cada digito, "-* muda para " *

Guardar um ficheiro como confidencial
Informagdo De Ficheiro mmj ACtive a propriedade de
_ contidencian | etz sesee]] confidencialidade.
}%ih; (1) Active a caixa de seleccao [Confidencial]
(1) (2) senha.
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GUARDAR APENAS UM DOCUMENTO
(Digitalizar para disco)

Utilize a funcao Digitalizar para disco para guardar o ficheiro de imagem de um documento digitalizado na pasta
principal ou numa pasta personalizada. Nao é feita a impressado nem a transmissao.

ECRA "Digitalizar para o disco"

O ecra seguinte é visualizado quando prime a tecla [Digitalizar para disco] no ecra inicial do modo arquivo de
documentos. Prima as seguintes teclas, conforme necessario, para seleccionar as definicdes de Digitalizar para disco.

(1

()

(©)

~F Pronta a ler para cépia.

ég%UMENTOS@ E@Prima [Inicgiar] para leit. do orig.
(1) ' : 4= Anterior (4)

Def. Detalhe }
de Trabalho }

‘ # (2
Digitalizar §
para g Disco |

Auto A4
Original

Modos Espec. (5)

Informaca |
¢do De ;
Ficheiro (6)

Tecla [Modo de cor]

Utilize esta tecla para seleccionar o modo de cor quando

guardar o documento.

=" DEFINICOES DO ORIGINAL PARA "Digitalizar para
disco" (pagina 19)

Tecla [Definices de detalhe do trabalho]

Prima esta tecla para seleccionar a exposicao, a

resolucéo e a taxa de compressao.

1= DEFINICOES DO ORIGINAL PARA "Digitalizar para
disco" (pagina 19)

Tecla [Original]

Prima esta tecla para definir o tamanho do original e

seleccionar a digitalizagdo de documentos de 2 faces. O

tamanho de original automaticamente detectado é

indicado na metade superior da tecla [Original].

I Selecgéo do tamanho do original e digitalizagdo de
documentos de 2 faces (pagina 21)

(4) Tecla[Anterior]

Prima esta tecla para voltar ao ecra inicial do modo
arquivo de documentos.

(5) Tecla[Modos especiais]

Permite seleccionar modos especiais para digitalizar

para disco, incluindo apagar, digitalizacdo de pagina

dupla e foto de cartéo.

I Ecra Modos especiais para Digitalizar para disco
(pagina 21)

(6) Tecla [Informacao de ficheiro]

Prima esta tecla para anexar informagodes ao ficheiro.
As defini¢gbes séo configuradas da mesma forma que as
informagdes de ficheiro para “Ficheiro”.

15" INFORMAGOES DOS FICHEIROS (pégina 15)

EFECTUAR A "Digitalizacao para disco"

Coloque o original.

Coloque o original voltado para cima na bandeja do
alimentador de documentos, ou voltado para baixo sobre o
vidro de exposigao.
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ARQ. DOCUMENTOS @ Prima a tecla [ARQ. DOCUMENTOS].

Prima a tecla [Digitalizar para disco].

Recuperar

4 Pasta De
Ficheiro

Digitalizar |
para | Disco |

Seleccione as definicoes de
digitalizacao para disco.
'l Modo_‘s Se nao quiser seleccionar as definicdes, prossiga no passo
e I seguinte.
Informac_ﬁo
(1) Seleccione o modo de cor, as definicoes de
: detalhe do trabalho e o tamanho do original.

4 Anterior

Prima a tecla [INICIAR COR] (O©@®@®) ou
a tecla [INICIAR PRETO E BRANCO]
(Oe).

A digitalizagéo é iniciada.

* Se tiver inserido as paginas do original no alimentador
manual de documentos, todas as paginas serdo
digitalizadas.

Um sinal sonoro indica que a digitalizagao para HDD foi
concluida.

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

Quando terminar a digitalizagdo de uma pégina, substitua-a
pela pagina seguinte e prima a tecla [INICIAR].

Repita até todas as paginas estarem digitalizadas e prima a
tecla [Terminar].

Um sinal sonoro indica que a digitalizagcao para HDD foi
concluida.

coee ce

& ou &

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

(2 (3) <

Consulte a sec¢ao "DEFINICOES DO ORIGINAL PARA
"Digitalizar para disco"" (pagina 19).

(2) Prima a tecla [Modos especiais].
Consulte a secgéo "Ecra Modos especiais para Digitalizar
para disco" (pagina 21).

(3) Prima a tecla [Informacao de ficheiro].
As defini¢cdes sao idénticas as de “Ficheiro”. Consulte a
seccdo "INFORMACOES DOS FICHEIROS" (pagina 15).

Se o original tiver duas faces, prima a tecla [Original] e depois a tecla [Brochura de 2 faces] ou a tecla [Bloco de 2
@ faces], conforme apropriado para o original.



DEFINICOES DO ORIGINAL PARA "Digitalizar para disco"

As definicbes de digitalizacdo para HDD sao descritas a seguir.

Tecla [Modo de cor]

Prima a tecla [Modo de cor] para abrir 0 ecra das definicdes do modo de cor da digitalizacdo para disco.
Apds seleccionar o modo de cor, prima a tecla [OK].

Modo de Cor

)

Digica. HDD

Modo de Cor f

Pode seleccionar as seguintes definicdes de cor de digitalizagdo quando premir a tecla [INICIAR COR] (O©@®@®) ou a
tecla [INICIAR PRETO E BRANCO] (O ®).

Tecla de inicio Modo Método de digitalizagcao

Cor total O original é digitalizado em cor total.

Este modo é adequado para originais em cor total, por exemplo catalogos.
Mesmo que o original seja a preto e branco, sera digitalizado como sendo
um original em cor total.

Auto A maquina detecta se o original é a cores ou a preto e branco e selecciona
Tecla [INICIAR COR] automaticamente a digitalizagao em cor total ou a preto e branco (escala de
cinzentos).
2 Cores Apenas as areas vermelhas do original sdo alteradas para a cor

seleccionada; as cores diferentes do vermelho séo digitalizadas a preto.
Pode seleccionar as cores vermelha, verde, azul, turquesa, magenta ou
amarelo.

Mono 2 As cores no original sdo digitalizadas a preto e branco. Este modo é
Tecla [INICIAR adequado a originais s6 com texto.

PRETO E BRANCO] Escala de cinzentos As cores no original sdo digitalizadas a preto e branco como tonalidades
de cinzento (escala de cinzentos).

Tecla [Definicoes de detalhe do trabalho]

Prima a tecla [Definicdes de detalhe do trabalho] para visualizar as teclas [Exposigcao], [Resolucao] e [Taxa de Compr.].

(A) (B)
] ]
T . [ o]
Modo de Cor f e GUEXEE DL e Anterior |
) Exposicdo Resolugdo

Def. Detalhe [
de Trabalho
Auto Ad

Original

axa de Compr.

Def. Detalhe |
de Trabalho f

Informagdo ;

De Ficheiro |

©)
(A) Tecla [Exposicao]
Utilize esta tecla para ajustar a exposicédo e o modo de exposicéo.
(B) Tecla [Resolucao]

Utilize esta tecla para definir a resolugéo utilizada para transmitir o ficheiro.
Se seleccionar a opg¢ao "Tamanho grande", sé podera utilizar a resolugao 300 x 300 dpi ou inferior.

(C) Tecla[Taxa de compr.]
Utilize esta tecla para seleccionar a taxa de compressao da cor utilizada para transmitir o ficheiro a cores.
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Ajustamento da exposicao

Prima a tecla [Exposi¢édo] para ajustar a exposi¢do e seleccionar o modo de exposicao.

Seleccione um modo de exposicdo adequado ao original e prima a tecla (7] ou a tecla (D) para ajustar o nivel de
exposicao. Apods seleccionar as definicdes, prima a tecla [OK].

(A) 3)

Digita. HDD i . - OK
Exposicio Reducdo MOIRE
E Texto/Foto
A Texto/Foto
|EE] (@]

Foto E 5 '
Impressa Mapa

(2 (1
(1) Seleccione o modo de exposicao apropriado para o tipo de original.
Prima a tecla correspondente ao tipo de original para seleccionar o modo de exposi¢ao.

(2) Seleccione [Auto] ou [Manuall].

Se tiver seleccionado [Manual], prima a tecla @ ou a tecla @ para ajustar a exposi¢do. (para obter uma imagem mais
escura, prima a tecla [[D_]. Para obter uma imagem mais clara, prima a tecla Cah.
Se a exposicéo estiver definida como [Auto], os modos de exposicao [Foto], [Foto impressa] e [Mapa] ndo estéo disponiveis.
Por outro lado, ndo pode utilizar as teclas (3 J (D ].
(A): Reducao moiré
Para reduzir o efeito moiré ao digitalizar publica¢des, prima a caixa de seleccao [Redugcéo moiré] para colocar
uma marca de seleccéo (v].

(3) Prima a tecla [OK].
As definicbes sdo guardadas e regressa ao ecra Digitalizar para disco.
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Tecla [Original]

Seleccao do tamanho do original e digitalizacao de documentos de 2 faces

Q) (2 4
Digita. HDD m
Original Tam. Digita Qz 100%  Tamanho Armi:.
Auto A4 } hd Auto j

Original

5] Brochura
=l 2-Faces

Bloco

=] 2-races | |

Orientagdo de Imagem

(1) Prima a tecla [Tamanho de digitalizacao].

Se o original tiver um tamanho n&o standard que ndo possa ser detectado automaticamente, prima a tecla [Tamanho de

digitalizagao] e especifique o tamanho do original.

()

Prima a tecla [Tamanho armaz.].

Para guardar o ficheiro com um tamanho diferente do tamanho original, prima a tecla [Tamanho armaz.] e altere o tamanho.

3)

Prima a tecla de orientacao apropriada.

Se a extremidade superior do original estiver para cima, prima . Se estiver para a esquerda, prima . Se o original for
um original de duas faces, prima [Brochura de 2 faces] ou [Bloco de 2 faces] conforme apropriado para o tipo de original.

(4) Prima a tecla [OK].

Ecra Modos especiais para Digitalizar para disco

Prima a tecla [Modos especiais] para visualizar o seguinte ecra. Para obter mais informagdes sobre cada definicéo,
consulte a secgao “7. FUNCOES PRATRICAS” no Guia do scanner.

(1)

2 3)

Modos Especiai

Leltura
Apagar E =l De Livros

Foto De Cartéog

Modos
Especiais

De Trabal

l Construqaol l

Orig. Tam.
Misto

| £

Modo Digi.
Lenta

(4)
(1) Tecla [Apagar]
Evita sombras nas imagens digitalizadas. A funcao Apagar
permite eliminar as sombras nos contornos das imagens,
que surgem ao digitalizar originais espessos ou livros.
Tecla [Leitura de livros]
Divide um original em duas péaginas. Os lados esquerdo
e direito de um mesmo original séo digitalizados como
duas paginas separadas. E til para digitalizar
separadamente cada pagina de um livro ou outro
documento encadernado.
Tecla [Foto de cartao]
Digitaliza em conjunto as partes de frente e de tras de
um cartdo. E (til para digitalizar separadamente cada
pagina de um livro ou outro documento encadernado.
Tecla [Construcao de trabalhos]
Permite digitalizar um grande numero de originais num
unico ficheiro. Se o numero de originais que pretende
digitalizar exceder o nimero de folhas que podem ser
colocadas no alimentador automatico de documentos,
esta fungé@o permite digitalizar os originais em conjuntos
e guarda-los num unico ficheiro.

()

(©)

(4)
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(5) (6)
Tecla [Original de tamanho misto]
Utilize esta fungéo para digitalizar originais de tamanhos
mistos utilizando o alimentador automatico de
documentos. Esta funcdo permite digitalizar
simultaneamente originais de tamanhos diferentes; por
exemplo, originais do tamanho B4 (8-1/2 x 14 pol.)
misturados com originais do tamanho A3 (11 x 17 pol.).
Pode digitalizar originais com diferentes larguras e tamanhos
(A3eB4,A3eB5,Ade B4, AdeB5,B4 e AdR, B4 e A5,B5
e A4R,B5e A5 (11 x 17 pol. e 8-1/2x 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 [Modo digitalizacao lenta]
Utilize esta funcao para digitalizar originais finos através
do alimentador automatico de documentos. Esta fungéo
ajuda a evitar que os originais fiquem bloqueados.

®)

(6)



3 UTILIZAR FICHEIROS GUARDADOS

Este capitulo explica como recuperar um ficheiro guardado através da fungéo de arquivo de documentos e como
imprimir ou transmitir o ficheiro.

SEQUENCIA PARA UTILIZAR UM FICHEIRO
GUARDADO

Seguidamente é explicado o procedimento basico para recuperar e utilizar um ficheiro guardado. Os procedimentos e
0s ecras visualizados variam, conforme a autenticacéo do utilizador esteja ou ndo activada.

Consulte a sequéncia aplicavel a sua situacao.

Para obter informagdes sobre os procedimentos de autenticagdo do utilizador, consulte a secgdo “AUTENTICACAO DO
UTILIZADOR” no Guia do utilizador. Para obter informagdes sobre a activagéo da autenticacao do utilizador e
armazenamento de nomes de utilizador, consulte a seccao "Controlo de utilizador" no Guia de definicdes do sistema.

Os ficheiros guardados pelo arquivo de documentos também podem ser recuperados e utilizados a partir de 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 deseja utilizar.

SEQUENCIA NORMAL PARA UTILIZAR UM FICHEIRO
GUARDADO

Execute os seguintes passos para recuperar e utilizar um ficheiro guardado.

Prima a tecla [ARQ. DOCUMENTOS].

sanocuenos( 0]
¥

Prima a tecla [Pasta de ficheiro].

*» Se estava a utilizar um ficheiro numa pasta personalizada
: antes de abrir o ecra de selecgéo de ficheiros ou pastas,
serd visualizado o ecra de selecgéo de pastas.

* Se estava a utilizar um ficheiro na pasta principal antes de
abrir o ecra de selecgéo de ficheiros ou pastas, sera
visualizado o ecra de selecgao de ficheiros da pasta
principal.

¥
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Prima a tecla da pasta que contém o ficheiro pretendido.

Exemplo: Procurar a partir de uma pasta personalizada

Pasta Personalizada [PaStB PfinCiDE [

E[Q— Anterior E

Procura

[aveitiz s~ } [aveiiz 2

E [ Utiliz 4

(s Q)
| —

[ Utiliz 5 E [ Utiliz 6

[ueitiz g J [ ucitie s

Todos Utiliz E ABCD E EFGHI [ JKLMN EOPQRST[UVWXYZI

Exemplo: Procurar em todos os trabalhos

Utiliz 1 [ Procura E[(— Anterior E
[ome 0 Fioneiro Jfrow vinie. Yo 4]

1
[®  fich-o1 Nome 1 01/08/2005 l ¢ y
= 0
I s

[F@ fich-02 G Nome 2 01/08/2005

K3

[ fich-03.tiff Nome 3 01/08/2005 l
Todos l} Por Trabalho I [ Impre. conjunta l

Definigdes De Tarefa
[® fich-01 Nome 1 B4 Cor F.

Seleccione a tarefa.

e | [ )

Alterar
Propriedades

Apagar

.

| [ ]

* Para visualizar o ecra de seleccéo de ficheiros da pasta
principal, prima a tecla [Pasta principal].

* Se premir a tecla de uma pasta que tenha uma senha, é
visualizado um ecra de introduc&o da senha. Introduza a
senha (5 a 8 digitos) para a pasta, utilizando as teclas
numéricas.

¥

Prima a tecla correspondente ao ficheiro que deseja utilizar.

* Para procurar por tipo de trabalho, prima o separador [Por
trabalho].

* O separador [Por trabalho] visualiza as teclas de modo
(modo copia, modo digitalizacao, etc.) que permitem limitar
a pesquisa a trabalhos executados num modo
seleccionado.

* Se premir a tecla correspondente a um ficheiro que tenha
uma senha, visualizara um ecra de introdugéo da senha.
Introduza a senha (5 a 8 digitos) do ficheiro utilizando as
teclas numéricas.

¥

Prima a tecla da operacao que deseja executar.
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* Para obter informacgdes detalhadas sobre cada tecla,
consulte a sec¢do "ECRA DE DEFINICOES DE TAREFA"
(pagina 27).



SEQUENCIA PARA UTILIZAR UM FICHEIRO GUARDADO
COM A AUTENTICACAO DE UTILIZADOR ACTIVA

A seguinte explicacao assume que o utilizador ja iniciou a sessao utilizando um numero de utilizador ou um nome de
utilizador e uma senha. A explicagao também assume que especificou “Minha Pasta” quando configurou as definicdes
“Registo do utilizador” nas definicdes de sistema (administrador).

Prima a tecla [ARQ. DOCUMENTOS].

ARQ. DOCUMENTOS @
¥

Prima a tecla [Pasta de ficheiro].

* Se tiver especificado “Minha Pasta” quando configurou o
Registo do utilizador” nas definicbes de sistema
(administrador), visualizara o ecra de selecgéo de ficheiros
da pasta personalizada especificada como “Minha Pasta”.
* Se nao tiver especificado “Minha Pasta”, sera visualizado o
ecra de selecc¢do de pastas.

Guardar Ficheiro

Digitalizar
Disco

¥

Prima a tecla correspondente ao ficheiro que deseja utilizar.

» Para procurar por tipo de trabalho, prima [Por trabalho].

Exemplo: A pasta “Utiliz 1” especificada como “Minha * O separador [Por trabalho] contém as teclas de modo
Pasta”. (modo cépia, modo digitalizacéo, etc.) que permitem limitar
a pesquisa a trabalhos de um modo seleccionado.
[Nome Do Ficheiro ElNor\e Utiliz. ElDuta A] ” A . .
= ¢ Se premir a tecla correspondente a um ficheiro que tenha
fich- ome X 3 ~ . ~
@ oo 0N S s | - uma senha, vera um ecra de introdugéo da senha. Introduza

]
[FE\ fich-02 G Nome 2 01/08/2005 l

a senha (5 a 8 digitos) utilizando as teclas numéricas.

@7 fich-03.ti ome . . . e ~ .
N i o/oa/a00s | * Se o ficheiro que deseja utilizar ndo se encontrar na Minha
Brodos J»_ror mrabalno | (Lmpre._conjunta ] Pasta, prima a tecla [Selecgao pasta]. E visualizado o ecra

de selecgao de pastas. Seleccione a pasta apropriada e
prima a tecla do ficheiro que deseja utilizar.

¥

Prima a tecla da operacao que deseja executar.

* Para obter informagdes detalhadas sobre cada tecla,

FQC pe Tt - consulte a seccdo "ECRA DE DEFINICOES DE TAREFA"
fich-01 Nome 1 A4 Cor F.

(pagina 27).

Seleccione a tarefa.

| Deslocar E l Rpagar E l Detalhe E

Alterar
Propriedades
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ECRAS DE SELECCAO DE PASTAS E
FICHEIROS

Para recuperar e utilizar um ficheiro guardado tem de seleccionar a pasta e o ficheiro. O ecra de selecgao de pastas e
o ecra de selecgéo de ficheiros sdo explicados a seguir.

ECRA DE SELECCAO DE PASTAS

Séo visualizados dois ecras diferentes, conforme a autenticagéo de utilizador esteja ou ndo activa na maquina.

Se a autenticacao do utilizador nao estiver activa

(1)

)

(©)

1) () ©) 4

Pasta Personalizada Pasta élimcip.i Pro’c’ura l 4= Ante‘nor E
[ ueitiz o J [ uilie 2

Iﬂ Utiliz 3 E I Utiliz 4

[ueitiz s ] [@ocitiz s

I Utiliz 7 E I Utiliz 8
chdOS Utiliz k ABCD E EFGH_I k JKLMN EOPQRST kUVWXYZ |l

(5) (6)

Teclas das pastas

Séo visualizadas as pastas personalizadas que foram
criadas utilizando o “Controlo do arquivo de documentos”
nas definicdes de sistema. Prima a tecla de uma pasta
para visualizar o respectivo ecra de selecg¢édo de
ficheiros.

Se tiver definido uma senha para a pasta personalizada,
visualizara um ecra de introducédo da senha quando
premir a pasta. Tera de introduzir a senha.

Tecla [Pasta principal]

Prima esta tecla para alternar entre o ecra da pasta
principal e o ecra da pasta personalizada. Quando o ecra
de selecgédo de ficheiros da pasta principal for
visualizado, esta tecla é a tecla [Pasta pessoal].

Tecla [Procura]

Prima esta tecla para abrir 0 ecré de pesquisa. Este
permite-lhe procurar um ficheiro utilizando um nome de
utilizador, um nome de ficheiro ou de pasta.

25

Se a autenticacao do utilizador estiver activa

@

(®)

(6)

@

(1)

@ () (Ii) (‘i)
Selecgdo da Minha fasta Progura “" Ant-enor B
’ Minha Pasta l Pas‘t; Principal E

[Butiliz 1 } [ ueitiz 2

e

[ oriliz s ] [Bocitiz ]

I Utiliz 5 l Utiliz 6 E &

Todos Utiliz ‘ ABCD E EFGE_I ‘ JKLMN EOPQRST ‘UVWXYZ |

®) 6)

Tecla [Anterior]

Prima esta tecla para voltar ao ecra inicial do modo
arquivo de documentos.

Separadores do indice

Todas as pastas sao visualizadas no separador [Todas
as pastas].

Prima um separador para visualizar as pastas
personalizadas cujas iniciais (definido em “Controlo do
arquivo de documentos” nas definigoes de sistema)
correspondem as letras no separador.

Teclas [*]/[+]

Utilize estas teclas para alterar a pagina com a lista de
pastas visualizada.

Tecla [Minha pasta]

Esta tecla é visualizada quando a autenticagcéo de
utilizador esta activa. Prima a tecla para visualizar o ecra
de seleccgéo de ficheiros da Minha Pasta. Mesmo que
tenha efectuado a autenticagéo do utilizador, se néo tiver
especificado a Minha Pasta nas definicbes de registo do
utilizador, esta tecla estara desactivada para impedir a
selecgdo.



ECRA DE SELECCAO DE FICHEIROS

O ecré de seleccao de ficheiros da pasta Ficheiro rapido, Pasta principal e Pastas personalizadas é explicado a seguir.

(1)

()

(©)

(4)

1) (2)

3)

4) ®) (6)

Pasta Principal

[Pasta PessoalE[

Procura

E[{- Anterior E

INome Do Ficheiro

EINome Utiliz.

EIData A E

101/08/2005 E c

IF@ fich-01 éNome 1
IF@ | fich-02  Nome 2 101/08/2005 E
IE"“ fich-03.tiff éNome 3

101/08/2005 E

Todos Fichei.lb Por Trabalho l

(7) (8)

Teclas de ficheiros

Sao mostrados os ficheiros guardados. A tecla de cada
ficheiro tem um icone com o modo em que o ficheiro foi
guardado, o nome do ficheiro e a data em que foi guardado.
Prima um ficheiro para ver o ecra de definicdes do trabalho.
icones de trabalhos

®)

[® | Copia Fax Internet Imprimir

Eia Dlgltgllzar para
e-mail

Digitalizar
para disco

Digitalizar
para FTP

&
@ =

Digitalizar
i1 | parapasta | @

= I
= | de rede =

Digitalizar para

computador PC--Fax

(6)

Teclas [Nome de ficheiro], [Nome de utilizador], [Data]

Utilize para alterar a ordem de visualizag¢éo das teclas dos

ficheiros. Prima uma tecla para ver ! ou i na tecla.

* Quando ! aparece na tecla [Nome de ficheiro] ou na
tecla [Nome de utilizador], os ficheiros sao
visualizados por nome de ficheiro ou por nome de
utilizador, por ordem ascendente.

Quando 4 aparece na tecla [Data], os ficheiros s&o
visualizados ordenados pela data mais antiga.

* Quando i aparece na tecla [Nome de ficheiro] ou na
tecla [Nome de utilizador], os ficheiros sao
visualizados por nome de ficheiro ou por nome de
utilizador, por ordem descendente.

Quando i aparece na tecla [Data], os ficheiros sdo
visualizados ordenados pela data mais recente.

Tecla [Pasta pessoal]

Prima para alternar entre o ecra da pasta principal e o da
pasta personalizada. Se o ecra de selec¢do de ficheiros da
pasta principal for visualizado, € a tecla [Pasta pessoal].

Tecla [Procura]

Prima esta tecla para visualizar o ecra de pesquisa.
=" L OCALIZAR UM FICHEIRO GUARDADO (pagina 42)

@)

@®

©)

(10)
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(9 (10)

Tecla [Anterior] / tecla [Seleccao pasta]

Impre. conjunta E
—_— Y

Se a tecla [Anterior] for visualizada no ecra de selecgéao
de ficheiros da pasta ficheiro rapido ou da pasta
principal, pode premi-la para voltar ao ecra inicial do
modo de arquivo de documentos.

Se a tecla [Anterior] for visualizada no ecra de selecgéao
de ficheiros de uma pasta personalizada, pode premi-la
para voltar ao ecréa de seleccéo da pasta personalizada.
Se a tecla [Selecc¢ao pasta] for visualizada, pode
premi-la para abrir 0 ecra de seleccéo de pastas.

1" ECRA DE SELECCAO DE PASTAS (pégina 25)

Tecla de pagina

Se existirem multiplas paginas, utilize para introduzir o
numero da pagina a visualizar. Prima para visualizar o ecra
de introdugdo do numero de pagina. Introduza o nimero da
pagina pretendida (3 digitos) com as teclas numéricas. Por
exemplo, para ver a pagina 3, introduza “003”.

Separador [Todos os ficheiros]

Prima para visualizar as teclas de todos os ficheiros,
independentemente do modo em que foram guardados.
Separador [Por trabalho]

Prima esta tecla para visualizar o ecra seguinte.

Pasta Principal [Pasta Pessoal” Procura E[i— Anterior ]

Todos Fichei.

Iﬁ' Digitalizar ll@ Ler p/ HDD E
E[@ Internet-Fax ]

Impressora ]

Copiar

Todos p  Por Trabalho [ [[zmpre. conjunta }

Prima uma tecla de modo para ver uma lista dos ficheiros
que foram guardados nesse modo.
Tecla [Impressao conjunta]

Prima para imprimir todos os ficheiros numa pasta.
I [MPRESSAO EM SERIE (pagina 30)

Teclas [*]/

Utilize para alternar entre as paginas de listas de ficheiros.



ECRA DE DEFINICOES DE TAREFA

Prima a tecla de um ficheiro para visualizar o seguinte ecra. Prima a tecla correspondente a operacao que deseja
executar e seleccione as defini¢oes.

(1) (2
Definigdes De Tarefa [ cancelar ]
sasen principal (oot remsont ][ zrocuma (€ amerior ) [FEI fich-01 Nome 1 a4 Cor F.
[Nome Do Ficheiro ”Nomc Utiliz. “Da:a AE Seleccione a tarefa.
[F@ fich-01 Nome 1 01/08/2005 I . l
[F@ fich-02 c‘r#v Nome 2 01/08/2005 l » ~® Inprimir e Enviar Alt.erar
l Propriedades
[Elﬁ fich-03.tiff — Nome 3 01/08/2005 l S
@rodos [b Por Trabalho l Impre. conjunta }
Deslocar Apagar Detalhe
(3) 4) (5) (6) (7 (8)
(1) Ecra do ficheiro (8) Tecla[Detalhe]
Mostra informagdes sobre o ficheiro actualmente Prima esta tecla para visualizar informacgdes detalhadas
seleccionado (icone do trabalho, nome do ficheiro, nome sobre o ficheiro seleccionado.
do utilizador, tamanho original e modo de cor). Prima esta tecla para visualizar o ecra seguinte.
(2) Tecla[Cancelar] Definigio Tarefa / Detalhe
Prima esta tecla para cancelar a operacao e voltar ao Nore Ficheiro ] fich-01 [ wone 1
ecra de selecgao de ficheiros. *Pasta:Pasta Principal
(3) Tecla [Imprimir] =Tamanho:A4 "Resolugdo:600x600dpi
Prima esta tecla para imprimir o ficheiro seleccionado. *Data:01/08/2005/15:30 *Cor / BB:Cor Total
=" IMPRIMIR UM FICHEIRO GUARDADO (pégina 28)
(4) TeCIa [DeSIO(:ar] Definigdo Tarefa / Detalhe
Pode alterar a pasta onde um documento se encontra Nome Ficheizo ] fich-01_ B Nome 1
guardado (pode mover o ficheiro para uma pasta *Tananho De Dados:40B *Paginas:10 2/2
diferente) e, 00 e (0
" MOVER UM FICHEIRO GUARDADO (pagina 37) -
sImprimir: [ B =Tipo De Ficheiro answond
(5) Tecla [Enviar]
Pode enviar um ficheiro guardado por fax, por fax Existem dois ecras Detalhe. Prima as teclas E] ou
Internet ou utilizando a transmissao da digitalizagéo. para alternar entre os dois ecras.
I ENVIAR UM FICHEIRO GUARDADO (pégina 32) Para alterar o nome do ficheiro, prima a tecla [Nome de
ficheiro] neste ecra.
6) Tecla [Apagar . , - , _
©) i [Apagar] fichei L . E visualizado um ecra de introdug&o de texto. Introduza
Prima e,st.a tecla para apagar um ficheiro que ja nao seja o nome de ficheiro pretendido. Para introduzir texto,
necessario. o consulte a secgdo "6. INTRODUZIR TEXTO" do Guia do
5" APAGAR UM FICHEIRO GUARDADO (pagina 39) o
utilizador.
(7) Tecla [Alterar propriedades] Este icone aparece quando é seleccionado um modo

Utilize esta tecla para alterar a propriedade (“Partilha”,

“Protegido”, “Confidencial”’) de um ficheiro guardado.

" PROPRIEDADES DOS FICHEIROS GUARDADOS
(pagina 35)
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especial. Prima o icone para verificar os modos
especiais que se encontram seleccionados.



IMPRIMIR UM FICHEIRO GUARDADO

Pode recuperar e imprimir um ficheiro guardado utilizando o arquivo de documentos sempre que necessario. Também sao
guardadas as definicdes utilizadas quando o ficheiro foi guardado, permitindo uma nova impresséo do ficheiro com essas
definicdes. O ficheiro também pode ser alterado antes de ser impresso, alterando as definicbes de impressao.

smoooouenos( [])

Prima a tecla [ARQ. DOCUMENTOS].

Guardar Ficheiro

Digitalizar |
para o Disco |

Recuperar Ficheiro

4 Pasta De
Ficheiro

Pasta De Fich.

Se o ficheiro tiver sido guardado
utilizando “Ficheiro”, prima a tecla [Pasta
de ficheiro]. Se o ficheiro tiver sido
guardado utilizando “Ficheiro rapido”,
prima a tecla [Pasta De Fich. Rapidal.

Se premiu a tecla [Pasta De Fich. Rapida], va para o passo 4.
A pasta Ficheiro Rapido € aberta no passo 4.

Definicoes de sistema (administrador): Registo do utilizador
Se a autenticagéo de utilizador estiver activa e a “Minha Pasta” estiver especificada no “Registo do utilizador” nas

definicbes de sistema, va para o passo 4. A pasta personalizada especificada como “Minha Pasta” é aberta no passo 4.

Pasta Personalizada

[Pasta PIlnClp.E[

Procura

E[Q— Anterior E

TS

J [ ueitiz 2

|

IﬂUtiliz 3 d‘ !

] | R

—

I Utiliz 5

} [8otiliz

[ ueitiz g

[ ueitiz s

Todos Utiliz l ABCD [ EFGHI E JKLMN [OPQRST EUVWXYZ I

O ecra anterior mostra as pastas personalizadas como

exemplo. Para abrir a pasta principal, prima [Pasta principal].

Prima a tecla da pasta que contém o
ficheiro pretendido.

Se tiver definido uma senha para a pasta seleccionada, sera
visualizado um ecra de introdu¢do da senha. Introduza a senha
(5 a 8 digitos) utilizando as teclas numéricas e prima [OK].

Introduza senha no teclado numérico.

[ CANCELAR E I OK E

Utiliz 1

(

“1— Anterior E

Procura

=

[Nome Do Ficheiro E Nome Utiliz. E[Data
1
[ fich-01 Nome 1 01/08/2005 E )
5 N = 3]
II.—@ fich-02 d ? Nome 2 01/08/2005 E ,
l fich-03.tiff Nome 3 01/08/2005 E
(B odos [P Por Trabalho ]

[ Impre. conjunta

Prima a tecla do ficheiro pretendido.

Se tiver definido uma senha para o ficheiro seleccionado,
visualizara um ecra para a introdugdo da senha. Introduza a
senha (5 a 8 digitos) com as teclas numéricas e prima [OK].

Introduza senha no teclado numérico.

[ CANCELAR } I OK !

* Prima o separador [Por trabalho] para visualizar as teclas de modo (modo cdpia, modo digitalizaco, etc.). Prima
uma tecla de modo para ver uma lista dos ficheiros que foram guardados nesse modo.

Se souber o modo em que um ficheiro foi guardado, prima [Por trabalho] para encontrar o ficheiro rapidamente.
¢ Prima [Nome de ficheiro], [Nome de utilizador], ou [Data] para mudar a ordem dos ficheiros na visualizagéo.

¢ Para imprimir todos os ficheiros na pasta, prima a tecla [Impressao conjunta).
I |MPRESSAO EM SERIE (pagina 30)
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Nlmero de

Impressdes
ﬁ\ww@,
Q Impressdo P/B

Imprimir e Apagar Dados l

Imprimir e Guardar Dados]

Modos Espec.

Definiqoes De Tarets Prima a tecla [Imprimir].

[8) fich-01 Nome 1 a4 Cor F.

befiniches be Tarefs / Inpressio Prima a tecla [Imprimir e apagar dados],
B rinon o v e ou a tecla [Imprimir e guardar dados].

Se premir a tecla [Imprimir e apagar dados], o ficheiro sera
apagado apds ter sido impresso.

Se premir a tecla [Imprimir e guardar dados], o ficheiro sera
guardado apds ter sido impresso.

Pode seleccionar definicdes de saida, impresséo de duas
faces, modos especiais, 0 numero de cdpias, entre outras
definicdes. Para obter mais informagdes, consulte a sec¢ao
"ECRA DE DEFINICOES DE IMPRESSAQ" (abaixo).

@ * Um ficheiro guardado a preto e branco ou escala de cinzentos nao pode ser impresso a cores.

* Nao pode imprimir uma digitalizagdo para disco de tamanho grande, nem um trabalho de digitalizagcdo para envio.
Pode imprimir um trabalho de transmissao fax de grandes dimensdes ou um trabalho de transmissao de fax pela Internet.

* Quando as definicoes de impressao sao alteradas conforme foi explicado atras, apenas o nimero de cdpias é alterado

nas definicdes guardadas.

* A impressao podera ser um pouco lenta, dependendo da resolugéo e do modo de exposicao do ficheiro guardado.

ECRA DE DEFINICOES DE IMPRESSAO

Definicdes De Tarefa / Impressdo

[ fich-o1 Nome 1 24 Cor F.
( 1) ‘ Nimero de ImpressGes (5)
leccd L
Selecgdo Pape (1~999) Imprimir e Apagar Dados E._ (6)
2
o D@ iy R
(3) Imprimir e Guardar Da OSE ( )
(4) Modos Espec. | Q Impressdo P/B (8)

(1) Tecla [Seleccéao papel] (4) Tecla[Modos especiais]

Utilize esta tecla para definir o tamanho do papel. Prima para seleccionar “Margem arquivo”, “Estilo panfleto”,

(2) Tecla [Saida] “2em 1/4 em 17, “Impressédo tandem” ou “Carimbo”. Nao
Utilize para seleccionar Separar, Agrupar ou Ordenacéo aparece se o ficheiro foi guardado no modo impresséo.
de agrafos, ou para seleccionar a bandeja de saida. (5) Teclas [¥] [«a]

(3) Tecla [2 Faces] Utilize para definir o numero de cépias. O numero de cépias
Utilize esta tecla para seleccionar a orientacéo da pode também ser definido através das teclas numéricas.
imagem na parte de tras do papel, para a impressao de 2 (6) Tecla [Imprimir e apagar dados]
faces. Para que as imagens na parte da frente e na parte A impresséo é iniciada premindo esta tecla. Quando
de tras fiquem orientadas na mesma direccéo, prima a terminar, o ficheiro sera automaticamente apagado.
tecla [Brochura de 2 Faces]. Pa}ra que as imagens na (7) Tecla [Imprimir e guardar dados]
parte da frente e na parte de tras fiquem orientadas A impresséo é iniciada premindo esta tecla. O ficheiro
opostas, prima a tecla [Bloco de 2 Faces]. O tamanho e a ndo sera apagado apés a impressao.

rientaca imagem r rao fazer com que . e = =
orientagao da imagem guardada poderdo fa q (8) Caixa de verificacao [Impressao P/B]

estas teclas tenham o efeito inverso. Se nao seleccionar
nenhuma destas teclas (nenhuma esta destacada), sera
feita a impressao de 1 face.
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Seleccione se o ficheiro tiver sido guardado a cores e
pretender imprimir a preto e branco.
N&o disponivel para ficheiros guardados a preto e branco.



IMPRESSAO EM SERIE

Pode imprimir de uma s6 vez todos os ficheiros que tenham o mesmo nome de utilizador e senha.

(== J*=->] Prima atecla [Impressao conjuntal.
lNome Do Ficheiro E[Nome Utiliz. ]
l[@ fich-01 Nome 1
lr@ fich-02 Nome 2
I fich-03.tiff Nome 3 01/08/2005 E
Todos Fichei. [} Por Trabalho l [ Impre. conjunta E
=== Prima atecla [Nome de utilizador].

[utiliz 1 /(@ Todos Fichei.

Nome Utiliz.

(B) Seleccione o nome de utilizador.

Pode seleccionar o nome de utilizador de 4 formas:
Seleccionar nome do utilizador. (Gancetar ok (A)Prima a tecla directa do nome do utilizador.

R I O nome dg utiliza(.10r premido é destacado. -
o Se seleccionar acidentalmente um nome de utilizador

Impre. conjunta

errado, prima a tecla do nome correcto.

] ] (& (B)Prima a tecla [Utilizador pré-definido].
Todos Utiviz | aeco | eecar | g orgrs [ vvinvs | RO Ao, O nome de utilizador pode ser seleccionado de entre os
] utilizadores predefinidos, nas definicdes da conta do
(A) (C)(D) utilizador.

(C)Prima a tecla (7).
Aparece uma darea [---] na parte superior da tecla para
introdugéo directa de um numero de registo. O nome de
utilizador pode ser seleccionado introduzindo o “N° de
registo” configurado quando o utilizador foi guardado.

(D)Prima a tecla [Entrada directa].
E visualizado um ecré de introdugéo de texto. Introduza
directamente o nome de utilizador. Para introduzir texto,
consulte a seccédo "6. INTRODUZIR TEXTO" do Guia do
utilizador.

Apos seleccionar o nome de utilizador, prima a tecla [OK].

Se a impressao em série para todos os utilizadores e para utilizadores desconhecidos estiver activada nas definicdes
@ de sistema (administrador), pode seleccionar as teclas [Todos os utilizadores] e [Utilizadores desconhecidos].

Prima a tecla [Todos os utilizadores] para seleccionar todos os ficheiros na pasta (os ficheiros de todos os

utilizadores).

Prima a tecla [Utilizadores desconhecidos] para seleccionar todos os ficheiros na pasta que ndo tenham um nome de

utilizador.
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Come ) Se existir uma senha, prima a tecla
Qutiliz 1 # (B Todos Fichei. [Palavra passe].
[(rome etzse, ] sine 1 Introduza a senha (5 a 8 digitos) utilizando as teclas numéricas
Palav hi. IALT'NO'IMPRES’I e prima a tecla [OK]. Serdo seleccionados apenas os ficheiros
ImprimD agar Dados ] I Imprimir e Guardar Dados k I Ap;gzzsos l que tiverem a mesma senha.
Introduza senha no teclado numérico.
[ CANCELAR E I OK E
Se nao pretender introduzir uma senha, prossiga para o passo
seguinte.
Coees ) Para definir o numero de cépias, prima a
Quritin 1/ @ oo i tecla [ALT.NO.IMPRES.].

Nome Utiliz. E Nome 1
Palavra passeE Xxkkkkkk

I Imprimir e Apagar Dados } I Inprimir e Guardar Dados E

Para utilizar o niumero de cépias guardado em cada ficheiro,
prossiga no passo 6.

ALT.NO.IMPRES [

R (1) Prima a caixa de seleccao [Aplicar o niumero
— —_l de definicoes guardadas de cada trabalho] de
forma a nao ficar seleccionada ([_]).
= @& (2) Defina o numero de copias utilizando as

D APLICAR O NUMERO DE DEFINICOES GUARDADAS teCIas @ @ -
OF RO THER Também pode definir o nimero de copias utilizando as
teclas numéricas.

1) (2) (3) ]
(3) Prima a tecla [OK].

= Prima a tecla [Imprimir e apagar dados],
Queitiz 2/ @ rodos wiches. ou a tecla [Imprimir e guardar dados].

(e ot ) ove ] Prima a tecla [Imprimir e apagar dados] para apagar os

e ficheiros apds a impressao.

Imprimir e Apagar Dados Imprimir e Guardar Dados E I Ap;g:;os l Prlma a teC|a [Imprlmlr € guardar dados] para guardar os

; ficheiros apds a impressao.
%27 Se nao houver ficheiros que correspondam as condi¢cdes da

pesquisa, regressara ao ecra da lista de ficheiros.

Pode apagar todos os ficheiros que tenham o nome de utilizador/senha especificada premindo a tecla [Apagar os
dados].
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ENVIAR UM FICHEIRO GUARDADO

Pode recuperar e transmitir um ficheiro guardado utilizando o arquivo de documentos. As definicbes de transmissao
guardadas no ficheiro também s&o recuperadas, permitindo reenviar o ficheiro utilizando as mesmas definicoes. Se
necessario, pode alterar as definicbes de transmissao.

Prima a tecla [ARQ. DOCUMENTOS].
smoooouenos( []) [ ]

Se o ficheiro tiver sido guardado
utilizando “Ficheiro”, prima a tecla
[Pasta de ficheiro]. Se o ficheiro tiver
sido guardado utilizando “Ficheiro
(e Rapido”, prima a tecla [Pasta De Fich.
____________ Rapidal.

Situagdo Disc

Procura i
Guardar Ficheiro

Digitalizar
para o Disco

g

Se premiu a tecla [Pasta De Fich. Rapida], va para o passo 4.
A pasta Ficheiro rapido é aberta no passo 4.

Definicoes de sistema (administrador): Registo do utilizador
Se a autenticagao de utilizador estiver activa e a “Minha Pasta” estiver especificada no “Registo do utilizador” nas
definicdes de sistema, va para o passo 4. A pasta personalizada especificada como “Minha Pasta” é aberta no passo 4.

([oeitiz s | JCECEEE visualizado um ecra de introdugdo da senha.
(Loeiziz 7 J iz e Introduza a senha (5 a 8 digitos) utilizando as teclas numéricas
Todos Utiliz l ABCD [ EFGHI E JKLMN [OPQRST Euvwxvz I e prima a tecla [OK]

O ecré anterior mostra as pastas personalizadas como Introduza senha no teclado mumérico.
exemplo. Para passar para a pasta principal, prima a tecla EE—
[Pasta principal].

[Ccmvcerar J [ ox

(e Jle == ] Prima a tecla do ficheiro pretendido.
[Nome Do Ficheiro E[Nome Utiliz. E[Data A}

Ir@ fich-01 Ia) Nome 1 01/08/2005 E

I
IIT@ fich-02 G Nome 2 01/08/2005 E

l fich-03.tiff Nome 3 01/08/2005 E

Se tiver definido uma senha para a pasta seleccionada, vera
um ecra de introducdo da senha. Introduza a senha (5 a 8
digitos) utilizando as teclas numéricas e prima [OK].

E3

(Bl Todos [} Por Trabalho I [ Impre. conjunta E

Introduza senha no teclado numérico.

[Ccawcerar J | ox ]

¢ Prima o separador [Por trabalho] para visualizar as teclas de modo (modo cépia, modo digitalizagao, etc.). Prima
@ uma tecla de modo para ver uma lista dos ficheiros que foram guardados nesse modo. Se souber o modo em que
um ficheiro foi guardado, prima o separador [Por trabalho] para encontrar o ficheiro rapidamente.
* Prima [Nome de ficheiro], [Nome de utilizador], ou [Data] para mudar a ordem dos ficheiros na visualizag&o.

oo primoin ] procare J (€ mmcerior ) Prima a tecla da pasta que contém o
ISR ) (o ) ficheiro pretendido.
v o) I : B Se tiver definido uma senha para a pasta seleccionada, sera
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S Prima a tecla [Enviar].

& fich-01 Nome 1 A4 Cor F.

Seleccione a tarefa.

Imprimir Enviar plterar
e Propriedades
Deslocar E Ap! Detalhe E

m Pronca & enviar, Seleccione as definicoes de

transmissao.

' Para obter informacgdes sobre as definigdes, consulte a secgdo

e ; "ECRA DEFINIGOES DE ENVIO" (pagina 34).

& fich-01
ARAA AAA

@ Para enviar um fax, ou um fax Internet, sé pode utilizar a tecla [INICIAR PRETO E BRANCO] (O ®).

Cooe oo Prima a tecla [INICIAR COR] (OO®@@®)oua
ou tecla [INICIAR PRETO E BRANCO] (O ®).
7

* Um ficheiro guardado a preto e branco ou escala de cinzentos nao pode ser transmitido a cores.
@ * Um trabalho de impressao guardado nao pode ser transmitido.
» Estes métodos de transmissao exigem a instalagao das opgdes correspondentes.
¢ Se algum dos seguintes modos especiais tiver sido incluido no ficheiro guardado, o ficheiro ndo podera ser transmitido.
"Copia em panfleto”, "Capas/Insercdes", "Repetigéo foto", "Ampliacdo multi pagina", "Multi shot" para Copia.
» Se algum dos seguintes modos especiais tiver sido incluido no ficheiro guardado, o ficheiro pode ser transmitido, mas os
modos especiais ndo serdao executados.
"Margem arquivo", "Insercao de transparéncias”, "Cépia de livro", "Cdpia de separador”, "Carimbo", todos os itens do
menu "Ajustamentos de cor", "Centrar".

33



ECRA DEFINICOES DE ENVIO

As teclas visualizadas nas definicdes de envio sdo explicadas a seguir. Para obter mais informac¢des sobre cada uma
das defini¢cdes, consulte a seccao “ECRA INICIAL” no Guia do scanner.

Exemplo do modo digitalizacao

(1) (2) 3)

(4) ®)

-

Iiilﬁiﬁiiﬁlﬁlﬁiiil iIII
Digitalizar
Definigdes
d

o—

Enviar Defin.

LWB;?’WE N Livro De

Enderegos

(6)
(1) Tecla [Comut. De Modo]

Utilize esta tecla para seleccionar o modo digitalizagdo
ou o0 modo fax Internet.

(2) Tecla [Definicoes de imagem]
Prima esta tecla para seleccionar definicdes de envio. As
definicbes que podem ser seleccionadas variam
consoante o modo.
* Modo digitalizar
Tecla [Resolucgao]
Utilize esta tecla para seleccionar a resolugéo. Nao
pode seleccionar uma resolugéo superior a resolugdo
com a qual o ficheiro foi guardado.
Tecla [Formato de ficheiro]
Permite seleccionar o tipo de ficheiro, a taxa de
compresséo e o modo de cor.
Tecla [Modos especiais]
Mostra a tecla [Temporizador].
Modo Fax Internet
Tecla [Resolucao]
Utilize esta tecla para seleccionar a resolugéo. Nao
pode seleccionar uma resolugéo superior a resolugao
com a qual o ficheiro foi guardado.
Tecla [Formato de ficheiro]
Pode seleccionar [TIFF-S] ou [TIFF-F].
Tecla [Modos especiais]
Mostra as teclas [Temporizador] e [Relatério de
transacgao].
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3)

(4)

(®)

6)

@)

®)

©

(7) (8) (9)
Tecla [Enviar Defin.]

Esta tecla é visualizada nos modos digitalizacao e fax
Internet. Prima a tecla para introduzir um assunto e um
nome de ficheiro. O modo digitalizacdo também permite
especificar um remetente.

Tecla [Endereco seguinte]

Esta tecla é visualizada se tiver introduzido pelo menos
um endereco. Utilize esta tecla para enviar um ficheiro
para destinatarios multiplos.

Tecla [Cancelar]
Volta ao ecré inicial de definigcdes do trabalho.

Indicacao Nome de ficheiro / Nome de utilizador

Mostra o icone do ficheiro a enviar, o nome do ficheiro, o
nome do utilizador e 0 modo de cor (cor / preto e
branco).

Pode seleccionar um destinatario premindo esta tecla e
introduzindo o numero de 3 digitos que foi atribuido ao
destinatario quando o enderego de e-mail ou 0 numero
de fax do destinatario foi memorizado numa tecla directa
ou tecla de grupo.

Tecla [Intr. Endereco] ou tecla [Sub-endereco]

Utilize esta tecla para introduzir directamente um
endereco ao enviar um ficheiro no modo digitalizagao ou
no modo fax Internet.

Tecla [Livro de enderecos]

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



PROPRIEDADES DOS FICHEIROS
GUARDADOS

PROPRIEDADES DOS FICHEIROS

A proteccéo pode ser seleccionada para ficheiros guardados com a fungéo de arquivo de documentos. A proteccéo
evita que um ficheiro seja movido ou apagado manual ou automaticamente.

Existem trés atributos para os ficheiros guardados: [Partilha], [Protegido] e [Confidencial]. Quando é guardado com o
atributo [Partilha], o ficheiro néo fica protegido. Quando é guardado com os atributos [Protegido] ou [Confidencial], o
ficheiro fica protegido.

Os ficheiros guardados na pasta Ficheiro Rapido sao [Partilha]. Se guardar um ficheiro na pasta principal ou numa
pasta personalizada, pode seleccionar [Partilha] ou [Confidencial].

Partilha Pode alterar um ficheiro [Partilha] para [Protegido] ou [Confidencial] utilizando [Alterar propriedades].

Nao pode criar uma senha para um ficheiro [Protegido]. No entanto, desde que a propriedade do ficheiro ndo
Protegido seja alterada para [Partilha] com [Alterar propriedades], o ficheiro ficara protegido, e [Apagar] e [Deslocar] nao
poderao ser utilizados. O icone & 6 visualizado com o icone do modo na tecla de um ficheiro protegido.

E criada uma senha de protecgdo para um ficheiro [Confidencial] (tem de introduzir a senha para recuperar o

Confidencial o , R , o ) .
ficheiro). O icone H é visualizado com o icone do modo na tecla de um ficheiro confidencial.

ALTERAR PROPRIEDADES

ARQ. DOCUMENTOS [j] Prima a tecla [ARQ. DOCUMENTOS].

Se guardou o ficheiro com “Ficheiro”,
KRecuperar Ficheiro prima [Pasta de fiCheirO]. Se O fiCheiro
252 ]| tiver sido guardado utilizando “Ficheiro
Rapido”, prima [Pasta De Fich. Rapidal].
Se premiu a tecla [Pasta De Fich. Rapida], va para o passo 4.
A pasta Ficheiro rapido é aberta no passo 4.

Guardar Ficheiro

Digitalizar
para o Disco

Definicoes de sistema (administrador): Registo do utilizador
Se a autenticagéo de utilizador estiver activa e a “Minha Pasta” estiver especificada no “Registo do utilizador” nas
definicdes de sistema, va para o passo 4. A pasta personalizada especificada como “Minha Pasta” é aberta no passo 4.

[Feote princin J_procurs ) (€_sncerior ] Prima a tecla da pasta que contém o
(o ) (oo 1 ficheiro pretendido.

s o ) J Utilfz - ' Se tiver definido uma senha para a pasta seleccionada, vera
T J (oo : um ecré de introducdo da senha. Introduza a senha (5 a 8

I Utiliz 7 E [ Utiliz 8

digitos) utilizando as teclas numéricas e prima a tecla [OK].

Todos Utiliz l ABCD [ EFGHI E JKLMN [OPQRST EUVWXYZ I

Introduza senha no teclado numérico.

[ CANCELAR E I OK E

O ecra anterior mostra as pastas personalizadas como
exemplo. Para abrir a pasta principal, prima [Pasta principal].
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Prima a tecla correspondente ao ficheiro

Utiliz 1 [ Procura “Q— Anterior E
[fowe 50 ricreize Vo e, Joe 4] pretendido.
1 . e . . .
(B s N Yome 1 01/00/2005 Se tiver definido uma senha para o ficheiro seleccionado,

r
IIT@ fich-02 Q Nome 2 01/08/2005 E

visualizard um ecré para a introducdo da senha.

¥ | . L -
(8 ricn-05 it Nome 3 01/08/2005 | k2 Introduza a senha (5 a 8 digitos) utilizando as teclas numéricas
(Brodos [} Por Trabalho I Impre. conjunta E e pl’lma a teCla [OK]

Introduza senha no teclado numérico.

[(cawemmar J [ ox |

¢ Prima o separador [Por trabalho] para visualizar as teclas de modo (modo cépia, modo digitalizagao, etc.). Prima
@ uma tecla de modo para ver uma lista dos ficheiros que foram guardados nesse modo.
Se souber o modo em que um ficheiro foi guardado, prima [Por trabalho] para encontrar o ficheiro rapidamente.

* Prima [Nome de ficheiro], [Nome de utilizador], ou [Data] para mudar a ordem dos ficheiros na visualizag&o.

. .
Definiqoes De Tarefa Prima a tecla [Alterar propriedades].
B fich-01 Nome 1 a4 Cor F.
Seleccione a tarefa.
. Alterar
l Imprimir E I Enviar ] Propyiedades
Deslocar E | Apagar ]

betinicoes De Tavets / Alteragia e propricdades | LCHSRLEE) Prima a tecla da propriedade pretendida

[ fich-01 Nome 1 a4 cor F. e prima a tecla [OK]_
Prima a tecla [Confidencial] para visualizar a tecla [Palavra
passe].
Prima a tecla [Palavra passe] para abrir o ecra de introdug¢éo
da senha.

Introduza a senha (5 a 8 digitos) utilizando as teclas numéricas
e prima a tecla [OK].

Introduza senha no teclado numérico.

XXX Xk x—

@ Restricoes a alteracao de propriedades

¢ Um ficheiro definido como “Partilha” pode ser alterado para “Protegido” ou “Confidencial”. Contudo, um ficheiro “Partilha”
que seja guardado na pasta Ficheiro Rapido s6 pode ser alterado para “Protegido”.

* Um ficheiro definido como “Protegido” pode ser alterado para “Partilha” ou “Confidencial”. Contudo, um ficheiro
“Protegido” que seja guardado na pasta Ficheiro Rapido sé pode ser alterado para “Partilha”.

* Um ficheiro guardado na pasta Ficheiro Rapido ndo pode ser alterado para “Confidencial”. Se o ficheiro for movido para a
pasta principal ou para uma pasta personalizada, a propriedade pode ser alterada para “Confidencial”.

* Nao é possivel seleccionar duas propriedades para um mesmo ficheiro.
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MOVER UM FICHEIRO GUARDADO

Pode alterar a pasta onde um documento se encontra guardado. (pode mover o ficheiro para uma pasta diferente).

Prima a tecla [ARQ. DOCUMENTOS].
ARQ. DOCUMENTOS @ [ ]

Se guardou o ficheiro com “Ficheiro”,
Recuperar Ficheiro prima [Pasta de ficheiro]. Se o ficheiro
' tiver sido guardado utilizando “Ficheiro
Rapido”, prima [Pasta De Fich. Rapidal.

Guardar Ficheiro

Digitalizar |
para o Disco |

Se premiu a tecla [Pasta De Fich. Rapida], va para o passo 4.
A pasta Ficheiro rapido é aberta no passo 4.

Definicoes de sistema (administrador): Registo do utilizador
Se a autenticagao de utilizador estiver activa e a “Minha Pasta” estiver especificada no “Registo do utilizador” nas
definicdes de sistema, va para o passo 4. A pasta personalizada especificada como “Minha Pasta” é aberta no passo 4.

Todos Utiliz l ABCD [ EFGHI E JKLMN [OPQRST Euvwxyz I e prima a tecla [OK]
exemplo. Para abrir a pasta principal, prima [Pasta principal]. EE—

[(cavcerar J [ ox ]

rrocus_ ) [ _swerior ) Prima a tecla correspondente ao ficheiro
lNome Do Ficheiro E[Nome Utiliz. E[Data AE pretendido.

1

[® fich- . - . . .

(B e 0 tone 2 ci/0/2005_} Se tiver definido uma senha para o ficheiro seleccionado,

(B ricn-od <) tone 2 /osz00 %) visualizara um ecra para a introducéo da senha.

(8 rich-o3.cies ome 3 01/08/2005 ] | === Introduza a senha (5 a 8 digitos) utilizando as teclas numéricas
@rodos |»  vor travaine | [(zmpre. conjunta } e prima a tecla [OK].

Introduza senha no teclado numérico.

[ CANCELAR E I OK E

* Prima o separador [Por trabalho] para visualizar as teclas de modo (modo cdpia, modo digitalizaco, etc.). Prima
@ uma tecla de modo para ver uma lista dos ficheiros que foram guardados nesse modo.
Se souber o modo em que um ficheiro foi guardado, prima o separador [Por trabalho] para encontrar o ficheiro
rapidamente.
¢ Prima a tecla [Nome de ficheiro], a tecla [Nome de utilizador], ou a tecla [Data] para mudar a ordem dos ficheiros na
visualizagéo.

[Feota princin ] procurs ) [ macerior ) Prima a tecla da pasta que contém o
(o~ ) (osisia 2 ficheiro pretendido.
Y N
IeUtflfz LS ) } Utflfz - B Se tiver definido uma senha para a pasta seleccionada, vera
T QO um ecra de introdugdo da senha.
Lo | EEESED Introduza a senha (5 a 8 digitos) utilizando as teclas numéricas
O ecra anterior mostra as pastas personalizadas como Introduza senha no teclado numérico.
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Definigdes De Tarefa

B fich-01 Nome 1 a4 Cor F.

Seleccione a tarefa.

Propriedades

] | Detalhe ]

X ) Alterar
Imrpimir Enviar

Deslocar E | RApagar

Prima a tecla [Deslocar].

Cancelar

Definigdo Tarefa / Deslocar

B fich-01 Nome 1 a4 Cor F.

Seleccione a pasta para onde deslocar o ficheiro.

Nome Ficheiro Bflch—ﬂl

Deslocar para:
i H_ Mover

Prima a tecla [Deslocar para:] .

* Para alterar o nome do ficheiro, prima a tecla [Nome de ficheiro].

1M ()

Definigdo Tarefa / Deslocar

[ ueitizn | NP

1/1

]
)
]

[@veiiz s J [ oriliz s

[ueitiz s } [8oucitiz 6

K3

[ ueitiz 7 J [ oritiz s

Todos Utiliz| aBCD | EFGHI | JkiMN | OPORST | uviixyz |

O ecra anterior mostra as pastas personalizadas como
exemplo.

—/
@ * Nao pode mover ficheiros para a pasta Ficheiro Rapido.
* Quando o nome do ficheiro é alterado, o ficheiro € movido para a nova pasta com o novo nome. O ficheiro ndo é
copiado para a nova pasta.

Seleccione a pasta de destino.

oot pldjl (1) Seleccione a pasta para a qual deseja

mover o ficheiro.

Se tiver definido uma senha para a pasta seleccionada,
sera visualizado um ecra de introdugéo da senha.
Introduza a senha (5 a 8 digitos) utilizando as teclas
numéricas e prima a tecla [OK].

Introduza senha no teclado numérico.

[ CANCELAR E I OK E

(2) Prima a tecla [OK].

Definigdo Tarefa / Deslocar
B fich-o1 Nome 1 a4 cor F.
Seleccione a pasta para onde deslocar o ficheiro.
Nome Ficheiro Bfich—ol
Deslocar PafailUtillz 2
Mover i
Ci:;:;

Prima a tecla [Mover].

Nao pode mover um ficheiro cuja propriedade seja “Protegido”. Para mover um ficheiro protegido, mude a respectiva

propriedade para “Partilha” ou “Confidencial”.
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APAGAR UM FICHEIRO GUARDADO

Pode apagar os ficheiros guardados que ja ndo sejam necessarios.

Prima a tecla [ARQ. DOCUMENTOS].

—

Se guardou o ficheiro com “Ficheiro”,
prima [Pasta de ficheiro]. Se o ficheiro
tiver sido guardado utilizando “Ficheiro
Rapido”, prima [Pasta De Fich. Rapida].

«, Recuperar Ficheiro

4 Pasta De
Ficheiro

Pasta De Fich.

Guardar Ficheiro

Digitalizar |
para o Disco |

Se premiu a tecla [Pasta De Fich. Rapida], va para o passo 4.
A pasta Ficheiro rapido é aberta no passo 4.

Definicoes de sistema (administrador): Registo do utilizador
Se a autenticagéo de utilizador estiver activa e a “Minha Pasta” estiver especificada no “Registo do utilizador” nas
definicdes de sistema, va para o passo 4. A pasta personalizada especificada como “Minha Pasta” é aberta no passo 4.

Todos Utllizl ABCD [ EFGHI E JKLMN [OPQRST EUVWXYZI e prima [OK]
exemplo. Para abrir a pasta principal, prima [Pasta principal]. E—

[Ccavcerar J | ok ]

(= J===] Primaateclacorrespondente ao ficheiro
[ore po Ficheiro J[rone veitiz. B[oarz a4} pretendido.

1
B fich- . s . . .
[ oo 0 — o1/o8/2005 ) Se tiver definido uma senha para o ficheiro seleccionado,
[ fich- m ) . . . ~ . ~
[® s S/ tore 2 SRS visualizard um ecra para a introdugdo da senha.
(8 sicnos st ore 2 oi/08/2005 | Introduza a senha (5 a 8 digitos) utilizando as teclas numéricas
B odos [} Por Trabalho I Impre. conjunta E e prlma atecla [OK]

Introduza senha no teclado numérico.

[ CANCELAR } I OK !

* Prima o separador [Por trabalho] para visualizar as teclas de modo (modo cdpia, modo digitalizaco, etc.). Prima
@ uma tecla de modo para ver uma lista dos ficheiros que foram guardados nesse modo.
Se souber o modo em que um ficheiro foi guardado, prima o separador [Por trabalho] para encontrar o ficheiro
rapidamente.
¢ Prima a tecla [Nome de ficheiro], a tecla [Nome de utilizador], ou a tecla [Data] para mudar a ordem dos ficheiros na
visualizagdo.

o) _mem e === ]  Prima atecla da pasta que contém o
(o~ ) (oisia 2 ficheiro pretendido.
T Iy iz 4 p X . L. i ,
Imflfz LS ) J Umfz £ Se tiver definido uma senha para a pasta seleccionada, sera
BT Jlama s visualizado um ecra de introdugéo da senha.
Lo | EEESED Introduza a senha (5 a 8 digitos) utilizando as teclas numéricas
O ecra anterior mostra as pastas personalizadas como Introduza senha no teclado numérico.
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Definigdes De Tarefa
@ fich-01 Nome 1 a4 cor F.
Seleccione a tarefa.
Tnprinir Enviar Alterar
P Propriedades

Deslocar B Apagar Detalhe

=/

Prima a tecla [Apagar].

Quando premir a tecla [Apagar], vera uma mensagem de

confirmacgéo. Prima a tecla [Sim].

& Apagar os dados do ficheiro?

fich-01

Nome 1
N&o E

Nao pode apagar um ficheiro cuja propriedade seja “Protegido”. Para apagar um ficheiro protegido, mude a respectiva

propriedade para “Partilha” ou “Confidencial”.
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RECUPERAR E UTILIZAR UM FICHEIRO NO
ECRA ESTADO DO TRABALHO

Os ficheiros guardados utilizando Ficheiro e Ficheiro Rapido séo visualizados sob a forma de teclas no ecra estado do
trabalho.

Esta funcao é util para imprimir rapidamente os dados guardados de um trabalho de cdépia, ou enviar rapidamente um
fax guardado para outro destinatario.

T o g riis Prima a tecla de seleccao no ecra do
e o e estado do trabalho para seleccionar
2 [Bcopiar 020 / 000 Em espera ‘ .
[3 Computadol 020 / 000 Em espera FI S ‘ Completo b
’4 Q': 0312345678 002 / 000 Em espera [ml
Epigit. paral ¢rax E §rax Internet
S Ty Prima a tecla correspondente ao ficheiro
[rcomputad02 14538 12/09 010;010 0K E aﬂ pretendido.
c;putadm 14:09é%|'r702/002 o Para visualizar informagbes sobre o ficheiro seleccionado,
— ) prima a tecla [Detalhe].
B} Copiar 13:27 12/09 003/003 OK
Digit. paral Q‘EFax l @Fax Internet

inl,
==t Trab Def Tempo Conjs Estado
B computado2 14:38 12/09 010/010 OK ] 1/8

Prima a tecla [Chamadal].

poér em fila
hd
Fila Trab
Completo |

I8 copiar

Ecoroutados 14109 12/08 002/002 OK E}
[ Copiar 13:27 12/09 003/003 OK pre—

oigit. paral] Eax | I et

betiniqoes De Tarea Prima a tecla da operacao que deseja
I8 fich-01 Nome 1 A4 Cor F. executar_
Selecclme - tmfa} | _ ] o ] E visualizado o ecra de definigdes da operagao seleccionada.
*’ Proprisdades 1= IMPRIMIR UM FICHEIRO GUARDADO (pagina 28),
e | [ e | [ e | ENVIAR UM FICHEIRO GUARDADO (pagina 32),

PROPRIEDADES DOS FICHEIROS GUARDADOS
(pagina 35),

MOVER UM FICHEIRO GUARDADO (pagina 37),
APAGAR UM FICHEIRO GUARDADO (pagina 39)
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LOCALIZAR UM FICHEIRO GUARDADO

Se existirem muitos ficheiros guardados, podera demorar algum tempo encontrar um ficheiro. Para encontrar um
ficheiro rapidamente, pode utilizar a fung¢éo localizar do modo arquivo de documentos.

PROCEDIMENTO BASICO DE LOCALIZACAO

O procedimento basico de pesquisa de todas as pastas no disco rigido é explicado a seguir.
Pode pesquisar mesmo que saiba apenas uma parte do nome do ficheiro ou da pasta.

Exemplo: Se apenas souber uma parte do nome do ficheiro: “Reuniao”

-

~

(J (3

Pessoais Ficheiro Rapido|

0 ¥

[

A\

Primeira reuniao

Texto 1

I®

~

Para Primeira  Relatérios
reunides reunido  de reunides

Todas as pastas e

Relatério  Reunides-graficos ficheirgs que c_ontepham
Principal Para reunides Y ) Se DrOGUFET Do Reuni” serao incluidos.
d "Rer:mi" P \_ [Resultados da procura] )
\ J
Prima a tecla [ARQ. DOCUMENTOS].
ARQ. DOCUMENTOS

Guardar Ficheiro

Digitalizar
para o Disco

2y

Prima a tecla [Procural.

Procura Cancelar

}

Nome Utiliz. E

Palavra passe

[ Yome de Ficheiro ou Pasta |

a?rocurar dentro da Pasta Actual

Prima a tecla [Nome de utilizador] ou a
tecla [Nome de ficheiro ou pasta].

Se souber 0 nome de utilizador, prima a tecla [Nome de
utilizador] e prossiga na secgéo “Pesquisar pelo nome de
utilizador” no passo 4.

Se souber o nome do ficheiro, prima a tecla [Nome de ficheiro
ou pasta] e prossiga em "Pesquisar pelo nome de ficheiro ou
pasta” no passo 4.
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(B)

Procura

Seleccionar nome do utilizador.

[_cancelar ) oK

Nome 1 E [Nome 2 E

)} frome

[Nome 3

[Nome 5 E INOmE 6

[Nome 7 E INOmE 8

» Utilizador
Pré-Definido

% Entr. Direct

(&7—

3 |
Todos Utiliz [ ABCD E EFGHI [ JKLMN [OPQRST[UVWXYZ loAgrup

|
(A)

(C)(D)

Pesquisar pelo nome de utilizador

Existem quatro formas de seleccionar o nome de utilizador:
(A)Premindo a tecla directa do nome do utilizador.
O nome de utilizador premido é destacado.
Se seleccionar acidentalmente um nome de utilizador
errado, prima a tecla do nome correcto.
(B)Prima a tecla [Utilizador pré-definido].
O nome de utilizador pode ser seleccionado de entre os
utilizadores predefinidos, nas definicdes da conta do utilizador.
(C)Prima a tecla (&7].
Aparece uma area [---] na parte superior da tecla para
introdugéo directa de um numero de registo. Pode seleccionar
0 nome de utilizador introduzindo o numero de utilizador de 3
digitos configurado quando o utilizador foi guardado.
(D)Prima a tecla [Entrada directa].
E visualizado um ecra de introdugao de texto. Introduza
directamente o nome de utilizador. Para introduzir texto,
consulte a secgéo "6. INTRODUZIR TEXTQO" do Guia do
utilizador. A pesquisa é possivel, mesmo que introduza
apenas as primeiras letras do nome de utilizador.
Apds seleccionar o nome de utilizador, prima a tecla [OK]. Ja pode
seleccionar a tecla [Palavra passe]. Prima a tecla [Palavra passe] e
introduza a senha. Isto permite-lhe pesquisar todos os ficheiros
que tenham o mesmo nome de utilizador e senha.

Pesquisar pelo nome de ficheiro ou
nome de pasta

Introduza o nome do ficheiro ou da pasta no ecréa de introdugéo
de texto que aparece e prima a tecla [OK].

Para introduzir texto, consulte a sec¢ao "6. INTRODUZIR
TEXTQO" do Guia do utilizador.

Procura

cancelar }[Iniciar proc. }

Nome Utiliz. E

A

Palavra passe

Nome de Ficheiro ou Pasta ENome 1

Prima a tecla [Iniciar Proc.].

Os resultados da pesquisa irdo aparecer num ecra semelhante ao
ecra seguinte. E visualizada uma lista dos ficheiros que
correspondam aos critérios da pesquisa. Prima o nome do ficheiro
ou da pasta pretendida. Vera o ecra de definicoes do trabalho.

Procura

[ cancelar

| o o )

lNome de Ficheiro ou Pasta

”Nome Utiliz.

l [Data

sl

[FE\ | fich-01

Nome 1

Po1/1
01/08/2005 E

Pode premir a tecla [Cancelar] para voltar ao passo 2.
Pode premir a tecla [Nova busca] para voltar ao passo 3.

» Se pesquisar por [Nome de ficheiro ou pasta], as pastas personalizadas que correspondam aos caracteres na
pesquisa também aparecem na lista. Prima a tecla de uma pasta para visualizar uma lista dos ficheiros na pasta.
Se o ficheiro que procura estiver na lista, prima o ficheiro.

e Também pode limitar a pesquisa a uma determinada pasta. Para obter mais informagdes, consulte a secgdo
"Pesquisar dentro de uma pasta" (pagina 44).

* Pode utilizar as paginas Web para localizar um ficheiro. Clique em [Opera¢des de documento], [Arg. documentos] e
depois [Procura] no menu da pagina Web.
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Pesquisar dentro de uma pasta

Pode especificar uma pasta para limitar a pesquisa a essa pasta. Para pesquisar dentro de uma determinada pasta,

siga estes passos.

smoooouenos( [1)

Prima a tecla [ARQ. DOCUMENTOS].

Guardar Ficheiro

Digitalizar }
para o Disco |

. Recuperar Ficheiro

Pasta De
Ficheiro

Pasta De Fich.
Répida :

Para pesquisar na pasta principal ou numa
pasta personalizada, prima [Pasta de
ficheiro]. Para pesquisar na pasta Ficheiro
rapido, prima [Pasta De Fich. Rapida].

Se premiu a tecla [pasta Ficheiro Rapido], prossiga no passo 4.
A pasta Ficheiro rapido é aberta no passo 4.

Definicoes de sistema (administrador): Registo do utilizador
Se a autenticagéo de utilizador estiver activa e a “Minha Pasta” estiver especificada no “Registo do utilizador” nas

definicdes de sistema, va para o passo 4. A pasta personalizada especificada como “Minha Pasta” é aberta no passo 4.

Prima a tecla da pasta que deseja
pesquisar.

Se tiver definido uma senha para a pasta seleccionada, sera
visualizado um ecra de introdug¢éo da senha.

Introduza a senha (5 a 8 digitos) utilizando as teclas numéricas
e prima [OK].

Introduza senha no teclado numérico.

[Ccancerar J | ok ]

Utiliz 1 Procura !" Anterior E
)

1
01/08/2005 E
—

01/08/2005

Jlvome veitiag M paca

lrﬁh fich-01 Nome 1

lNome Do Ficheiro

IF@ fich-02 Nome 2

Impre. conjunta }

[ fich-03.tiff Nome 3 01/08/2005 E

(B Todos [} Por Trabalho ]

Prima a tecla [Procural].

Procura cancelar |

Nome Utiliz. E

Palavra passe

[ Nome de Ficheiro ou Pasta |

a?rocurar dentro da Pasta Actual

Pasta Personalizada [Pasta Princip.E[ Procura “1— Anterior E
I Utiliz 1 o) E [ Utiliz 2
— 1 —
[avcitizs & ') J [ ueitiz s o
 m— A

[Tueitiz s ] [Bocitiz e g

[ ueitiz g J [ ueiliz s

Todos Utiliz l ABCD [ EFGHI E JKLMN [OPQRST EUVWXYZ I
O ecra anterior mostra as pastas personalizadas como
exemplo. Para abrir a pasta principal, prima [Pasta principal].

Prima a tecla [Nome de utilizador] ou a
tecla [Nome de ficheiro ou pasta].

Se souber 0 nome de utilizador, prima a tecla [Nome de
utilizador] e prossiga em "Pesquisar pelo nome de utilizador",
no passo 6.

Se souber o nome de ficheiro, prima a tecla [Nome de ficheiro
ou pasta] e prossiga em "Pesquisar pelo nome de ficheiro ou
nome de pasta“, no passo 7.
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(B)

Procura

Seleccionar nome do utilizador.

[_cancelar ) oK

Nome 1 E [Nome 2 E

)} frome

[Nome 3

[Nome 5 E INOmE 6

[Nome 7 E INOmE 8

% Entr. Direct

» Utilizador
Pré-Definido

(&7

Todos Utiliz [ ABCD E EFGHI [ JKLMN [OPQRST[UVWXYZ

3 |
JE

|
(A)

(C)(D)

Pesquisar pelo nome de utilizador

Existem quatro formas de seleccionar o nome de utilizador:
(A)Premindo a tecla directa do nome do utilizador.
O nome de utilizador premido é destacado.
Se seleccionar acidentalmente um nome de utilizador
errado, prima a tecla do nome correcto.
(B)Prima a tecla [Utilizador pré-definido].
O nome de utilizador pode ser seleccionado de entre os
utilizadores predefinidos, nas definicdes da conta do utilizador.
(C)Prima a tecla (&7].
Aparece uma area [---] na parte superior da tecla para
introducao directa de um numero de registo. Pode
seleccionar o nome de utilizador introduzindo o nimero de
utilizador de 3 digitos configurado quando o utilizador foi
guardado.
(D)Prima a tecla [Entrada directa].
E visualizado um ecra de introdugao de texto. Introduza
directamente o nome de utilizador. Para introduzir texto,
consulte a secgéo "6. INTRODUZIR TEXTQO" do Guia do
utilizador. Pode pesquisar mesmo que introduza apenas as
primeiras letras do nome de utilizador.
Apos seleccionar o nome de utilizador, prima a tecla [OK].
Apos a selecgao, pode premir a tecla [Palavra passe].
Para procurar ficheiros com 0 mesmo nome de utilizador e
senha, prima a tecla [Palavra passe] e introduza a senha. Para
procurar ficheiros com o mesmo nome de utilizador e senha,
prima a tecla [Palavra passe] e introduza a senha.

Pesquisar pelo nome de ficheiro ou
nome de pasta

Introduza o nome do ficheiro ou da pasta no ecra de introdugao
de texto que aparece e prima [OK]. Para introduzir texto, consulte
a secgdo "6. INTRODUZIR TEXTO" do Guia do utilizador.

Procura

[ cancelar }[mmiciar proc. ]
Y

Nome Utiliz. ENome 1

I

Palavra passe E

[ Nome de Ficheiro ou Pasta Efich-Ol

[ Procurar dentro da Pasta Actual

Prima a tecla [Iniciar Proc.].

Para procurar apenas os ficheiros que se encontram na pasta
actual, seleccione a caixa de seleccao [Procurar dentro da
pasta actual] .

Os ficheiros dentro de uma pasta confidencial com uma senha
s6 aparecem nos resultados das pesquisas se esta caixa de
selecgao estiver seleccionada na pasta confidencial.

Os resultados da pesquisa irdo aparecer num ecra semelhante
ao ecra seguinte.

E visualizada uma lista dos ficheiros que correspondam aos
critérios da pesquisa. Prima a tecla correspondente ao ficheiro
pretendido. E visualizado o ecrd com as definigdes do trabalho.

” Nova Busca E
”Data & E
1/1

01/08/2005 i

Procura [ Cancelar

lNome de Ficheiro ou Pasta ”Nome Utiliz.

[FE\ | fich-01

Nome 1

%

Pode premir a tecla [Cancelar] para voltar ao passo 2.
Pode premir a tecla [Nova busca] para voltar ao passo 5.
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