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Area tasto scorciatoia*

Indicatore di pagina

Personalizzare 
la schermata iniziale

Configurare le impostazioni/
visualizzare lo stato di utilizzo

Aprire/chiudere il menu

Modificare lingua di 
visualizzazione (temporanea)

ID utente 
(visualizzato quando 

il menu è aperto)
Visualizzare un messaggio

Controllare gli avvisi o notifiche

Controllare le informazioni periferica
Login/logout Visualizzare i lavori attivi o in standby

* I tasti scorciatoia disponibili dipendono dalla configurazione della macchina. * Le funzioni tattili disponibili variano a seconda della schermata visualizzata.

* con lo stile classico

Pannello tattile

Modo risparmio energia on/off

Indicatore di stato

Indicatore di alimentazione elettrica

Movimenti delle dita sullo schermo

1. Fare clic per selezionare o determinare 
un menu.

2. Sfiorare per scorrere un elenco 
o una pagina.

3. Trascinare per spostare una barra 
di scorrimento o un documento.

4. Far scorrere per spostare 
un'immagine visualizzata.

Visualizzazione della tastiera

Fare clic sui numeri o 
sull'area di immissione per 
visualizzare la tastiera.
(Se il sistema dispone 
della tastiera hardware 
opzionale KP-102, questa 
può essere utilizzata.)

Spostare la tastiera

Toccare il lato supe-
riore della tastiera e 
trascinarla in un'altra 
posizione di visualiz-
zazione.

Cancellare un valore

Inserire un valore 
o un numero

Tastiera KP-102 (opzione)

Login/logout

Guida vocale

Visualizzare la Guida
Ingrandimento*

Ritornare alla schermata iniziale

Resettare le impostazioni

Interrompere un processo

Avviare un processo

Come utilizzare il sistema – Pannello Utilizzare il pannello a sfi oramento*

Pannello a sfi oramento – Schermata iniziale*
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Numero di gruppi 
di copia

Inserire il numero di gruppi di copiaBarra di scorrimento
Impostare le impostazioni correnti come predefinite/ 
Ripristinare le impostazioni ai valori predefiniti in fabbrica Selezionare ulteriori impostazioni

Inserire il numero 
di gruppi di copia

Avviare un lavoro di copia

Interrompere un lavoro di copia

Reimpostare 
le impostazioni 

predefinite

Login/logout

*Le funzioni disponibili dipendono dalla configurazione del sistema.

Ritornare alla 
schermata iniziale

Modificare manualmente 
lo zoom

Valori zoom preimpostati 

Copiare nello stesso 
formato dell'originale

Ridurre/ingrandire automaticamente il formato originale 
in base al formato carta

1. Posizionare l'originale/gli originali.
2. Fare clic su Copia sulla schermata 

iniziale.
3. Fare clic su Zoom.
4. Fare clic su Altri formati carta.
5. Specificare le impostazioni 

desiderate.
6. Fare clic su OK.
7. Fare clic su Avvio.

1. Posizionare l'originale/gli originali.

2. Fare clic su Copia o Copia veloce sulla schermata iniziale.

3. Impostare le opzioni di copia come desiderato.

4. Fare clic su Avvio.

Impostazione* Descrizione

Zoom Specificare il rapporto di ingrandimento o riduzione

Carta Selezionare il formato carta e il tipo di originale/
modificare il formato e il tipo di carta caricato nei vassoi carta

Densità Regolare la luminosità della copia

Impostazioni stampa duplex Specificare la scansione/copia simplex o duplex

Pinzatura Pinzare i fogli copiati/Selezionare la posizione di rilegatura e l'orientamento dell'originale

Foratura Forare i fogli copiati/Selezionare la posizione di foratura e l'orientamento dell'originale

Gruppo/Fascicola Espellere i gruppi di copie separatamente per gruppo o per pagina

Scansione separata Scansionare un grande numero di originali in diversi lotti/
scansionare gli originali utilizzando sia l'ADF che il vetro di esposizione originale

Tipo originale Selezionare il livello di qualità immagine dell'originale

Combina Copiare pagine multiple in un solo foglio

Direzione dell'originale Selezionare l'orientamento dell'originale caricato nell'ADF o posizionato sul vetro di esposizione

Originale misto Scansionare originali di diversi formati

Orig. carta sottile Adattare la velocità di alimentazione originali al trattamento di originali sottili

Originale piegato a Z Adattare il rilevamento del formato degli originali piegati nell'ADF

Rimozione pagina vuota Saltare le pagine vuote

Rilevamento alimentazione 
multipla

Prevenire di errori di scansione

Formato originale Specificare il formato dell'originale quando non viene rilevato correttamente

Rotazione automatica 
dell’immagine

Ruotare l'immagine originale secondo la direzione della carta (attivato per impostazione predefinita)

Specificare le 
impostazioni copia

Specificare le 
impostazioni 

copia

Zoom

Operazioni di copia – Schermata copia di base/schermata Copia veloce*Funzioni di copia di base – Eseguire una copia
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1.	 Posizionare l'originale/gli originali.
2.	 Fare clic su Scansione a e-mail, Scansione a casella  

o Scansione a PC.
3.	 Selezionare la scheda di destinazione: 
4.	 Specificare una o più destinazioni. 

o 
Specificare un gruppo.

5.	 Fare clic su OK.
6.	 Fare clic su Avvio. 

Il file è inviato.

1.	 Posizionare l'originale/gli originali.
2.	 Fare clic su Scansione a e-mail nella schermata iniziale.

3.	 Fare clic su +.

4.	 Inserire l'indirizzo di destinazione.
5.	 Fare clic su OK.
6.	 Specificare le impostazioni necessarie.

7.	 Fare clic su Avvio. 
Il file è inviato.

*Le funzioni disponibili dipendono dalla configurazione del sistema.

Impostazione* Descrizione

Colore Selezionare il modo colore della scansione  
(ad es. A colori, Bianco e nero)

Formato scansione Specificare il formato dell'originale

Risoluzione Specificare la risoluzione di scansione

Tipo di file Specificare il tipo di file per il salvataggio

Impostazioni  
stampa duplex

Specificare la scansione simplex o duplex

Nome documento/ 
Oggetto/Altro

Cambiare il nome del file, oggetto dell'e-mail,  
o il testo del messaggio.

Scansione separata Scansionare un grande numero di originali  
in diversi lotti/scansionare gli originali utilizzando 
sia l'ADF che il vetro di esposizione originale

Originale misto Scansionare originali di diversi formati

Orig. carta sottile Adattare la velocità di alimentazione originali al tratta-
mento di originali sottili

Originale piegato a Z Adattare il rilevamento del formato degli originali 
piegati nell'ADF

Rimozione pagina 
vuota

Saltare le pagine vuote

Rilevamento alimen-
tazione multipla

Prevenire di errori di scansione

Direzione  
dell'originale

Selezionare l'orientamento dell'originale caricato  
nell'ADF o posizionato sul vetro di esposizione

Tipo originale Selezionare il livello di qualità immagine dell'originale

Densità Regolare la luminosità della scansione

Rimozione sfondo Regolare la luminosità dello sfondo  
(ad es. per gli originali con sfondo colorato)

	 Ricerca destinazione

1.	 Posizionare l'originale/gli originali.
2.	 Fare clic su Scansione a PC sulla schermata iniziale.

3.	 Selezionare la destinazione desiderata.

4.	 Specificare le impostazioni necessarie.
5.	 Fare clic su Avvio. 

Il file viene salvato.

Scansione a e-mail (Immissione diretta) Salva file su PC

Operazioni di scansione – Impostazioni*

Inviare i dati a destinazioni multiple/utilizzando la rubrica

Impostazioni stampa duplex

Visualizzare le destinazioni di scansione 
come pulsanti o come elenco

Selezionare la posizione  
di rilegatura per l'originale

Specificare la posizione  
di rilegatura per le copie

Selezionare la scansione simplex 
o duplex > copia

Selezionare l'orientamento  
dell'originale caricato  
nell'ADF o posizionato sul  
vetro di esposizione

1.	 Posizionare l'originale/gli originali.
2.	 Fare clic su Copia sulla schermata 

iniziale.
3.	 Fare clic su Impostazioni stampa 

duplex.
4.	 Fare clic su .
5.	 Specificare le impostazioni  

desiderate.
6.	 Fare clic su OK.
7.	 Fare clic su Avvio.
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1. Fare clic su Utilità nella schermata iniziale.
2. Fare clic su Utilità > Casella > Elenco caselle utenti.
3. Fare clic su Nuova registrazione.
4. Inserire le informazioni sulla destinazione e fare clic su OK.

1. Posizionare l'originale/gli originali.
2. Fare clic su Scansione a casella nella schermata iniziale.
3. Selezionare la casella utente desiderata.

4. Specificare le impostazioni necessarie.
5. Fare clic su Avvio.

Il file viene salvato.

1. Fare clic su Utilità nella schermata iniziale.
2. Fare clic su Utilità > Memorizza indirizzo > Rubrica.
3. Fare clic su Nuova registrazione.
4. Selezionare il tipo di destinazione da registrare.

5. Inserire le informazioni sulla destinazione e fare clic su OK.

* solo con l'opzione fax

1. Posizionare l'originale/gli originali.
2. Inserire il dispositivo di memoria USB nella porta USB.

3. Fare clic su Stampa mem. USB sulla schermata iniziale.
4. Selezionare il file desiderato.

5. Specificare le impostazioni necessarie.

6. Fare clic su Avvio.
Il file è stampato.

1. Posizionare l'originale/gli originali.

2. Fare clic su Fax nella schermata iniziale.

3. Fare clic sulla scheda Immissione diretta: 

4. Inserire il numero fax. 

5. Fare clic su OK.
6. Specificare le impostazioni necessarie.
7. Fare clic su Avvio.

Il file è inviato.

Registrare una destinazione (rubrica)Cercare una destinazione (rubrica) Salvare il fi le in una casella utente

Stampare da una memoria USB Operazioni fax – Invio fax (immissione diretta)*

Creare una casella utente

1. Posizionare l'originale/gli originali.
2. Fare clic su Scansione a e-mail, Scansione a casella

o Scansione a PC.
3. Selezionare la scheda di ricerca: 
4. Selezionare Ricerca nome, Ricerca indirizzo o Ricerca N° casella.

5. Inserire il testo di ricerca e premere Cerca.
6. Specificare la destinazione nei risultati di ricerca.
7. Fare clic su Avvio.

Il file è inviato.


