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- Kopieren -

Ist das Touchpanel schwarz, befindet sich das
Gerat vermutlich im Standby-Modus. Sie kon-
nen diesen beenden, indem Sie den On/Off-
Button im Bedienfeld rechts driicken.

Halten Sie lhre ID-Karte an den Kartenleser und geben Sie
Ilhre zugehorige PIN Uber die Zifferntasten des Kopierers
ein (falls der Kopierer im Standby-Modus ist, wird er auto-
matisch durch das Lesen der Karte daraus aufgeweckt).
Zum Kopieren wahlen Sie nun Geratefunktionen aus und
folgen der Menifiihrung bis zum Kopierbildschirm.




- Kopieren -

3. Kopieren eines A4-Dokumentes

Legen Sie das A4-Dokument im Hochformat auf das Vor-
lagenglas oder in den Vorlageneinzug.

Dricken Sie die griine Taste des Kopierers.

Das Dokument wird kopiert.

4. Kopieren eines Buches

Beim Kopieren von Blichern ist es sinnvoll (um abgeschnit-
tene Bereiche oder schwarze Riander zu vermeiden), die
folgenden Schritte durchzufiihren. Bitte beachten Sie im
Zusammenhang mit Buchkopien auch die Abschnitte 12
(Kombinieren) und 13 (Duplex).

4.1. Originalformat der Vorlage manuell wahlen

Wadhlen Sie im Touchpanel den Reiter Original/Pa-
pier/Endbearbeitung.
Wahlen Sie Original Format.

- Kopierbereit.

@ original O papler (0 Unglelch 9r o omm
Format Auswahl | Originale Ausrichtung

Koplen

a/g

r
O Gruppierent

Versetzt

27/10/2010  10:30

Wahlen Sie das Originalformat der Vorlage aus.
Bestdtigen Sie mit OK.



- Kopieren -

4.2. Zoom (vergrolRern/verkleinern)

Mit dieser Funktion kénnen Sie die Vorlage verkleinern
oder vergroRern, um z. B. eine A3-Vorlage auf das Format
A4 zu verkleinern. Durch die passende Wahl der Zooms
lassen sich schwarze Rander minimieren!

Dricken Sie im Touchpanel Zoom.

Koplen

Kopierbereit.

. AS5>>A3 o Ad>>A3
E Y A5>>A4

Folio . A3>>A4
>>A4 © A4>>A5

é a0

Mehr

Normal 0

Helligkeit

1-seitig
>>1-seitig

Duplex

26/10/2010 1105

Wahlen Sie hier das gewilinschte Zielformat oder

Autom. fir eine automatische Erkennung aus.

Klicken Sie auf Mehr, um den Zoomfaktor manuell einzu-
stellen.

Driicken Sie dann auf OK.



- Scannen -

5. Scannen auf USB-Stick

Hinweis: Auch die S/W-Kopierer kbnnen in Farbe scannen!
5.1. Scannen eines einzelnen Dokuments

Melden Sie sich zunachst zum Kopieren am Kopiergerat
an. Legen Sie das Dokument auf das Vorlagenglas oder in
den Einzug. Stecken Sie danach Ihren USB-Stick in die USB-
Buchse auf der rechten Stirnseite der Tastatur. Bestadtigen
Sie die Nachfrage mit Ja.

il her wurde erkannt
1 | bateten werden angezeigt

Sind Sie sicher?

Im Display erscheinen die Daten des USB-Sticks.
Dricken Sie im Touchpanel Datei speichern.

I @ Cruzer -

Apatum/Zeit

AName
Hoch

@& System ]

B doc00012920100903111517 pdf 2010/09/03 11:27 ‘ 268.1MB

Bl doc00013120100903120429 pdf 2010/09/03 12:16 ‘ 770.848

Bl doc00013220100903121759 pdf : 2010/09/03 12:22 ‘ 129.7MB

Léschen j fDetaxI i m Datei speich.
_];___.._,

Externer Speicher

26/10/2010 1117




- Scannen -

Nehmen Sie nun bei Bedarf weitere Einstellungen, z.B.
Farbauswahl oder Scan-Auflésung, vor.

3 . . . Fr. Sp.platz
Bereit zum Speichern in die Box. S

Schwarziwei 300x300dpi Normal 0
Farb Scan Helligkeit
swahl AUflosung
1-seitig Oberkante oben Text+Foto }
-seit./Buch Original riginal
I ichtung

Status 27110/2010 1545

Driicken Sie die griine Taste zum Scannen und Speichern.



- Scannen -

5.2. Scannen mehrerer Dokumente in eine Datei

Wenn Sie mehrere Dokumente in eine Datei zusammenfu-
gen mochten, wahlen Sie auf der zweiten Seite des Reiters
Funktionen den Punkt Mehrfach Scan aus.

Bereit zum Speichern in die Box.

Dateiname:doc

Original A4
Zoom . 100%
Speich A4

Wahlen Sie dann Ein aus und bestdtigen Sie mit OK.

Mehrfach Scan starten. Fr. Sp.platz
Originale anlegen und Starttaste drilcken. 234.6MB

i GroBe Anzahl von Originalen in einzelnen
Schritten scannen und dann als einen
Auftrag ausfihren.

*Einstellungen kdnnen beim Scannen

geandert werden.

26/102010  11:20

Scannen Sie die gewilinschten Seiten und speichern Sie die
Datei anschlieRend mit Scan beenden.



- Scannen -

Nichste(s) Original(e) scannen. Fr. Sp.platz
Originale anlegen und Starttaste driicken. 233.9M8
[Scan beenden] driicken, um das gescannte Dokument zu speichern.

Auftragsname:doc00001520101027104824

| Scanner -Einsteliung

- N/ 5/5]
___l

O 2-seit./Buch
Ausrichtung Original

A~ Al
| 5 |

Kopieren

&)
Mochten Sie nach dem Scannen kopieren, schal-
ten Sie den Kopier-Modus ein.

Senden
)

Dokumentenbox

6. Scan per E-Mail versenden

Ein Versand ist ausschlieRlich an universitire E-Mail-Adressen mog-
lich! (@students.uni-mainz.de bzw. @uni-mainz.de)

6.1. E-Mail-Versand eines einzelnen Scans

Melden Sie Sich am Gerat zum Kopieren an.
Legen Sie das Dokument auf das Vorlagenglas oder in den
Einzug.

Dricken Sie im Bedienfeld auf der linken Seite
SOCEO quf den Button Senden.

-1 ) )}

Dokumentenbox |

[-& ]




- Scannen -

Wahlen Sie nun E-Mail Adresseing. aus.

Wahlen Sie E-Mail-Adresse und tippen Sie mit der auf dem
Display angezeigten Tastatur die E-Mail-Adresse ein, an
die der Scan gesendet werden soll.

Bestdtigen Sie anschlieRend zweimal mit OK.

Sie kdnnen nun noch weitere Einstellungen vornehmen. In
der Standardeinstellung werden die Dokumente, die sich
im Einzug befinden, zu einem PDF-Dokument zusammen-
gefasst; Dokumente auf dem Vorlagenglas werden je als
einzelne PDF-Dokumente versandt.

Unter dem Reiter Erweiterte Einstellungen konnen Sie
einstellen, dass die Dokumente zusatzlich zum E-Mail-Ver-
sand auch auf einem USB-Stick gespeichert oder ausge-
druckt werden. Driicken Sie die griine Taste zum Scannen
und Versenden.



- Scannen -

6.2. E-Mail-Versand mehrerer Scans

Wenn Sie mehrere Dokumente in eine Datei zusammenfu-
gen mochten, aktivieren Sie unter dem Reiter Erweiterte
Einstellungen den Punkt Mehrfach Scan.

Scannen Sie die gewiinschten Seiten und speichern Sie die
Datei anschlieRend mit Scan beenden. Das Dokument
wird versandt.

10



- Drucken -

Bitte beachten Sie, dass das Ausdrucken vom USB-Stick problematisch
sein kann, weil es aufgrund der Vielzahl der existierenden PDF-Erzeu-
gungsprogramme und der fest vorgegebenen Fahigkeiten des Kopie-
rers ggf. Unvertraglichkeiten gibt!

Melden Sie Sich am Gerat zum Kopieren an. Stecken Sie
danach lhren USB-Stick in die USB-Buchse auf der rechten
Stirnseite der Tastatur. Bestdtigen Sie die Nachfrage mit
Ja. Im Display erscheinen die Daten des USB-Sticks.
Wahlen Sie die PDF-Datei aus, die Sie ausdrucken moch-
ten, indem Sie auf den Kasten links vom Dateinamen dri-
cken.

Wahlen Sie dann Drucken aus.

Sie kdnnen nun verschiedene Einstellungen vornehmen.
Fir einen doppelseitigen Druck wahlen Sie Duplex.

11



- Drucken -

Driicken Sie die griine Taste, um den Ausdruck zu star-
ten.

8. Kostenlose Vorschau vor dem Kopieren

Mit dieser Funktion kdnnen Sie vor dem Kopieren uber-
priufen, ob das Dokument vollstandig angezeigt wird und
richtig ausgerichtet ist.

Dricken Sie im Touchpanel Vorschau. Das Dokument
wird gescannt.

Kopierbereit.

Sind Sie mit der Vorschau zufrieden, dricken Sie die
griine Taste des Kopierers. Das Dokument wird nun

12



- Allgemein -

kopiert. Sind Sie nicht mit dem Scan zufrieden, driicken
Sie im Touchpanel Abbrechen und nehmen weitere Ein-
stellungen vor.

Kopien

a4 ‘
go@ _ﬂ»_ﬂgﬂ Dq(l Jﬂ’dﬂ

E‘l@ﬂ] ét]‘féj]

@ Bildwieder -
holung

4 Drilcken Sie auf Start, um den Druckvorgang zu starten.
E‘E Drilcken Sie auf [Abbrechen], um Emstellungen zu indern.

J

Status. | 8 Druckauttrag wird ausgefGhrt : 000008 doc00000820101026111048.

9. Schwarzen Rand auf Kopie vermeiden

Wadhlen Sie im Touchpanel die Registerkarte Layout.
Dricken Sie hier auf Rand léschen.

- Kopierbereit.

g S 53]
e = i
Pth Ees[s @ GleS-E

[ Brascruirc ”o Duplex ] © Deckblatt 1‘ 2 o
4 ‘% E‘J@] FEEQQJI HEEE

Layout/
Bearbeiten

Wahlen Sie eine der Optionen entsprechend lhrer Vorlage.
Siehe auch Abschnitt 4.2 Zoom (vergroRern/verkleinern)

ssssss
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- Allgemein -

10. Sortieren

Mit dieser Funktion konnen Sie Dokumente kopieren und
mehrfach sortiert ausgeben.

Wahlen Sie im Touchpanel den Reiter Original/Pa-
pier/Endbearbeitung.

Wahlen Sie Gruppieren/Versetzt.

Kopien

- Kopierbereit.

2710/2010  10:30

Wahlen Sie Versetzt: Jeden Satz.

Koplen

Kopierbereit. 1

Versetat

27002010 10:15

Bestdtigen Sie mit OK.

14



- Allgemein -

11. Papierauswahl

Mit dieser Funktion wahlen Sie ein Papierformat aus, z. B.
A3 oder A4 im Querformat. Driicken Sie im Touchpanel
Papier Auswahl.

!' Kopierbereit.
Tautomatisch TAs = 7]
]
L_INormat

Wahlen Sie hier das gewiinschte Format aus und Uberpri-
fen Sie den Papiervorrat. Unter Einstell. Univ.-zuf. kdnnen
Sie weitere Formate einstellen.

12. Kombinieren

Mit dieser Funktion kdnnen zwei oder vier Buchseiten auf ein A4-
oder A3-Blatt verkleinert werden. Wahlen Sie im Touchpa-
nel Kombinieren.

Kopierbereit.

Wahlen Sie hier die gewuinschte Kombination. Scannen Sie
die gewuinschten Seiten. Die Seiten werden in der ge-
wiunschten Kombination kopiert.

15



- Allgemein-

13. Duplex (Vorder- und Riickseite)

Mit dieser Funktion kdonnen Sie das Layout lhrer Doku-
mente anpassen, z. B. zwei Original-Seiten nebeneinander
werden zu Vorder- und Riickseite auf der Kopie.

Dricken Sie im Touchpanel Duplex.

Wahlen Sie die gewiinschte Option bzw. klicken Sie auf
Mehr fiir weitere Einstellungsmaoglichkeiten.

Kopien

Kopierbereit.
— T  1-seitig Elge ) g |
>

2710/2010  10:40

1-seitig >> 1-seitig: Kopie einer Seite

Zwei Einzelseiten werden zu dop-

1-seitig >> 2-seitig: pelseitiger Kopie

Doppelseitige Kopie im Vorlagen-

A e i einzug wird zu zwei Einzelseiten

Doppelseitige Kopie im Vorlagen-
2-seitig >> 2-seitig: einzug wird zu doppelseitiger Ko-
pie

Ein aufgeschlagenes Buch wird zu

Buch >> 1-seitig: zwei Einzelseiten

Ein aufgeschlagenes Buch wird zu

Buch >> 2-seitig: doppelseitiger Kopie

16



- Allgemein -

Drucken Sie die griine Taste des Kopierers. Die Vorlage
wird eingescannt. Nach der letzten Vorlage driicken Sie
Scan beenden, um die Dokumente zu drucken.

Nichste(s) Original(e) scannen. Kopien
Originale anlegen und Starttaste driicken.
[Scan beenden] driicken, um den Kopiervorgang zu starten

Job -Nr..000065 Auftragsname:doc00006520101103150040

Scanner -Einstellung

Eh/m &
9 original I @ original | ° Oﬂgmal
Format Ausrichtung

5

14. Farbkopien erstellen

Ob es sich bei einem Gerat um einen Farbkopierer han-
delt, konnen Sie daran erkennen, dass sich links vom
Touchpanel ein zusatzliches Bedienfeld mit drei Farbaus-
wahltasten befindet.

Autofarbe

n StandardmalRig sind an Farb-
kopierern S/W-Kopien vor-
Mehrfarbig eingestellt (Schwarz/weil).
n . Sie kénnen jedoch auch eine
ﬂ‘i;;‘.'li‘:.‘..'n“‘ automatische  Farberken-
Schwarz/ o ji!"““:’ nung (Autofarbe) oder far-

weil3 1-seitia

" o bige Kopien (Mehrfarbig)
" einstellen.

17



- Allgemein-

15. Quer- und Hochformat A4 manuell
auswahlen

VorlagengroRen kleiner als DIN-A5 (z.B. Ausweise, Post-
karten, etc.) werden von den Kopierern nicht immer sicher
automatisch erkannt. Mochten Sie dem Kopierer vorge-
ben, dass die Vorlage das Format A4 Hochformat (bzw.
Querformat) hat, dann wahlen Sie mittels der Schnellwahl-
tasten A4 Hoch (bzw. A4 Quer).

LEJ Kopierbereit. (Schwarz/weil})

Automatisch
‘oom

Aus

ombinieren

Bestdtigen Sie anschlieRend mit OK oder driicken Sie di-
rekt die griine Taste, um die Vorlage zu kopieren.
Resultat: Es wird der gesamte Vorlagenbereich A4 im
Hochformat (bzw. Querformat) kopiert mit Zoom 100%.

16. Automatische Formaterkennung zu-

riicksetzen
Wenn Sie eine Originalvorlage auf das Vorlagenglas legen
und den Deckel schlieRen, erkennt der Kopierer standard-

malig automatisch das Format der Originalvorlage und
passt Zoom und Drehung fir eine A4-Kopie an.

18



- Allgemein -

Mochten Sie die automatische
Formaterkennung zurlicksetzen (also den
Kopierer die Vorlage neu erkennen lassen),
mussen Sie den Deckel des Kopierers
offnen, die Vorlage entfernen und
anschlieRend den Deckel des Kopierers
wieder schlieRen. Die Formaterkennung
wird dadurch zurilickgesetzt.

17. Papiervorrat iiberpriifen

Sie konnen, auch wenn Sie nicht am Kopiergerdt angemel-
det sind, den Papierfiullstand Uberpriifen. Driicken Sie
dazu auf Status/ Druckabbr. im Bedienfeld auf der linken

Seite.

Status/Druckabbr. KOpieren

Programm

Senden

ded)

Anwendungen Dokumentenbox

m

Wahlen Sie nun den Reiter Papier/Material aus.

19



- Allgemein -

18. Fehlermeldungen
a) Fehlermeldungen beim Anmelden

Fehler

Bedeutung/Losung

Ungultige Anmel-
dung. Bitte versuchen
Sie es erneut.

e Haben Sie Sich bei lhrer PIN vertippt?
Bitte erneut versuchen.

e Ist die verwendete ID-Karte lhnen zu-
geordnet? Falls nicht, gehen Sie bitte
an ein Serviceterminal und nutzen die
Funktion ,Karte zuordnen®

Benutzer ist nicht fir
dieses Gerat zugelas-
sen

¢ An manchen Kopiergeraten ist die
Nutzung nur fur Mitarbeitende freige-
schaltet, bitte ein anderes Kopiergerat
aufsuchen.

b) Fehlermeldungen Kopiergerat

Fehler

Losung

Papier/Toner leer, Pa-
pierstau, Storung des
Gerates etc.

Bitte wenden Sie sich an die Hotline der
Fa. Laserhost GmbH

06182/92 72 112
Servicezeitraum:
Mo-Fr. 8-17 Uhr

19. Download der Kurzanleitung

Die neueste Version dieser Dokumentation konnen Sie auf
folgender Webseite als PDF herunterladen:
download.uni-mainz.de/zdv/kyocera-kurzdoku.pdf
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http://www.zdv.uni-mainz.de/4141.php

