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Inledning

Vad innehaller CentreWare?

CentreWare dr en uppséttning program och drivrutiner for utskrift/fax som stéder Xerox
Document Centre produktserie. Med hjélp av olika verktyg for administratdrer och
anvindare, anviands CentreWare vid installation, underhall och drift av modellerna
Xerox Document Centres 220/230/ 332/340, 240/255/265, 420/432/440 och
45x/45x/47x/48x.
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CentreWare-tjdnsterna bestér av:

Administrationstjinster for niitverk

For installation och konfiguration av Document Centres for utskrift/fax i
NetWare, TCP/IP, Microsoft Networking och Banyan VINES nétverksmiljoer.
AppleTalk miljéerna stéds via Mac Printer Utility.

Utskrifts- och faxtjinster for nétverk

For installation, konfigurering, 6vervakning och drift av Document Centres
drivrutiner for utskrift och fax. Dessa inkluderar dven utskrift via ndtverk och
produktivitetsverktyg som, Overvakare, Fax adressbok och TIFF
siandingsverktyg.

Avliisningstjinster for niitverk

Anvinds vid avldsning av dokument till fil, fax, e-post och till andra tredjeparts
program sasom PaperPort och TextBridge.

CentreWare Internettjinster ir den inbyggda HTTP servern, vilka ger dig tilltrdde
till utskrift, fax, avldsning, anslutningar och underhallsverktyg via en webblasare.
Dessa funktioner liknar de administrators- och anvéndarverktyg som finns i
CentreWare Nitverkstjdnster, men istillet for att anvinda Windows grénssnitt s
anvinder du webblésarens grinssnitt.

Internettjénster finns i den inbyggda HTTP servern pd modellerna Document Centre
220/230/332/340, 240/255/265, 420/432/440 och 45x/46x/47x/48x.

Figur I-1 visar vad CentreWare-tjanerna och Internettjénster bestar av.

Xii
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Administrationstjéanster for
natverk

¢ Guiden Enhetsadmin
¢ Guiden Enhetsidentifikation
* Mac skrivarverktyg

* Hjalp

Avlasningstjanster for
natverk

¢ Guiden Lagg till ndtverksavlas
* Distributionsmallar 5
« Overvakningstjanster”

* Hjalp

Avlas till arbet-

Utskrifts- och faxtjanster
for natverk

* Drivrutiner for utskrift/fax
« Overvakare

* Fax adressbok

* TIFF sandningsverktyg
e HEp -,

s 5 8

-

syta™
¢ Inkluderar:
* PaperPort
» Textbridge Pro

» Xerox Document
Centre Image
Retriever

ﬁ‘uﬁo
£

:
l..
Cantveiave

Internettjanster

¢ Sidan Tjanster

» Sidan Jobb
 Sidan Status

» Sidan Egenskaper
» Sidan Underhall

» Sidan Assistans

e HTML-Hjalp

(Inbyggd HTTP server)

Dessa program finns i
Document Centre.
Dokumentation lever-
eras med varje produkt-
paket.

Figur I-1: CentreWare Natverks- och Internettjanster

Vad innehaller CentreWare?
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Malgrupp for denna handbok

Nitverksanvéandare maste inneha grundlaggande forstaelse for sitt operativsystem och
sin natverksmiljo.

Anviandarhandboken ér avsedd for ndtverksanvéndare som anviander Xerox
Document Centre-produkter i olika ndtverksmiljoer. For att anvdnda beskrivningarna
i denna handbok pa ett effektiv sétt sd bor anvandarna inneha grundlaggande
forstaelse om sin arbetsstations operativsystem och sin nidtverksmiljo.

Nyheter i denna version

®m  Nya skrivardrivrutiner for modellerna DC 420/432/440 och
DC 45x/46x/47x/48x%.

m  Jobbredovisning for DC 420/432/440.

m  Diverse funktions och anvandarférbattringar pa drivrutinerna for
DC 420/432/440 och DC 45x/46x/47x/48x.

m  Utdkat drivrutinstdd for Windows 2000.
m  DEC Alpha skrivardrivrutiner for DC420/432/440 och DC 45x/46x/47x/48x.
m  Stdd for SNMP Samlingsnamn i Guiden Enhetsidentifikation.
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Anvanda dokumentationen

Anvandarhandbok for natverkstjanster

Denna handbok hjilper natverksadministratrer som installerar och konfigurerar
Document Centre-produkter och CentreWare-tjénster for vanliga anviandare av
CentreWare. Den innehaller d&ven kompletta instruktioner for anvindningen av
komponenterna i CentreWare. Ett exemplar i pappersformat av handboken ingér i
produktpaketet och en elektronisk PDF-version finns pa varje CentreWare CD-ROM i
katalogen \DOCS.

OBs: Programmet Adobe Acrobat Reader kravs for att visa och skriva ut PDF-
filerna. Readers for alla miljder finns tillgangligt pa CentreWare Avlasningstjansters
CD i katalogen \ACROREAD. Programmet Acrobat readers finns ocksa tillgangligt
kostnadsfritt hos Adobe pa adressen www.adobe.com.

Anvandarhandboken for natverksutskrift och
faxtjanster (denna handbok)

En del av Anvandarhandboken for nitverkstjinster, niatverksutskrift och faxtjénster
finns ocksé pa nitverksutskrift och Faxtjénster CD i ett elektroniskt (PDF) format.
Denna handbok 4r avsedd for vanliga anvéndare av programvaran for Utskrift och
Faxtjénster. Denna PDF-fil 4r mindre och mera lamplig for elektronisk distribution
till enskilda individer som i allménhet anvinder CentreWare och Document Centre-
produkter i sin dagliga verksamhet.

Anvanda dokumentationen XV



Hjilp
Hjélp till Utskrifts- och Faxtjanster och Administrationstjénster for natverk ar den
priméra informationskéllan. Dér finns information om och beskrivning av

programfunktioner, stegvisa procedurer, information om problemldsning, en ordlista
samt Ovrig assistans.

Hjalp till Avldsningstjanster installeras automatiskt pa arbetsstationen i samband med
installationen av programvaran. Hjdlpcenter kan nas via Xerox CentreWare
programlista pé arbetsstationen.

Hjalpcenter
Hur gir jag fir att...

)(em::i'stem T~ \ /A Problemlésning

T W &
Funktioner & Hjilp &
Applikationer E‘,} { Dokuon

Ordlista Support
(St A
- A
Utskrifts- och faxtjanster for nédtverk

Figur 1-2: Hjalp till Natverksutskrift och Faxtjanster
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CentreWare Support

Support via Internet

Besok CentreWare via Internet pa adressen www.centreware.com. Den hér webbsidan
innehéller information om produktsupport, produktdemonstrationer och den allra
senaste informationen om uppdateringar och nya versioner av CentreWare.
Skrivardrivrutiner kan ocksé laddas ner fran denna Webb-sida.

Teknisk support

Om du behodver ytterligare hjilp kan du kontakta Xerox Kundtjdnst. Sok rétt pa
serienumret for Document Centre och notera det i nedanstaende ruta innan du ringer

upp.

Document Centres serienummer

Telefonnummer till Xerox Kundtjanst listas i foljande tabell. Kontakta Xerox
Kundtjénst i det land du befinner dig i. Om rétt telefonnummer inte finns angivet, far
du uppgift om det i samband med leveransen av Document Centre. Notera
telefonnumret i nedanstidende ruta sé att du alltid har det till hands.

Telefonnummer till Xerox Kundtjanst:

SVERIGE 020/95 17 00
USA 800-821-2797
KANADA 800-939-3769 (800-93-XEROX)

CentreWare Support Xvii
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Introduktion av natverkstjanster

Detta kapitel beskriver Utskrifts och Faxtjanster for Nétverk. Detaljerade
beskrivningar for installation och anvéndning finns i detta kapitel.

1-1




Natverksutskrift och faxtjanster

CentreWare utskrift- och faxtjanster ar ett antal drivrutiner for utskrift/fax och
jobbhantering med vilket anvandarna kan arbeta med en Document Centre i en
nétverksmiljo. Utskrift- och faxtjanster innehéller foljande komponenter:

®m  Drivrutiner for Skrivare/Fax
m  Overvakare

m  Fax telefonbok

m  TIFF Séndningsverktyg

OBs: Din Document Centre méaste ha en TIFF-tolk fér att kunna anvénda detta
verktyg.

Drivrutiner for Skrivare/Fax

CentreWare drivrutiner for skrivare/fax innebér utskrift och fax frdn en anvéndares
arbetsstation till en Document Centre i ett ndtverk. CentreWare drivrutiner innehaller
ett antal olika funktionsalternativ med vars hjélp du kan modifiera dina utskrifts och
faxjobb.

OBS: Integrerade Fax-mgjligheter varierar mellan olika Document Centre modeller.
Fax-support i denna utgava av CentreWare hanfor sig till modellerna DC 220/230/
332/340 och 420/432/440. Ovriga faxalternativ for natverk kan finnas pé olika
modeller genom att anvanda tredje parts programvaror.

1-2
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Overvakare

Overvakaren kontrollerar och ser till att utskrift/faxjobb pa nitet och hjilper dig att fa
information om Document Centre’s status och egenskaper. Overvakarens unika
verktygsrad ger fortldpande statusinformation om néitverksskrivarna och de jobb som
overvakas.

Overvakaren gor ocksa att nitverksadministratdrer kan aktivera Egenskaper for olika
skrivare och dndra pé varierande anslutningar och konfigurationsinstillningar. Se
Anvinda Overvakaren pa sida 2-1. for ytterligare information.

Fax telefonbok

Fax telefonbok é&r ett kontaktverktyg for ndtverksfax. Med Fax telefonbok, kan
anvindare skapa och hantera en lista av personliga och yrkesméssiga kontakter med
vilka de korrensponderar via fax.

Fax telefonbok ér installerad i drivrutinen for Document Centre skrivare/fax. Med
Fax telefonbok kan anvéndare skapa olika telefonbdcker och hantera enskild
information eller gruppinformation i telefonbdckerna.

Du kan ga in i Telefonboken fran dialogrutan for instéllning av drivrutin for utskrift/
fax. Om CentreWare nitverkstjénster &r installerad effer drivrutinen, kommer en fax
telefonboksikon att visas i Windows programforteckning

Se Anvénda Fax telefonbok pa sida 3-1. for ytterligare information.

TIFF Sandningsverktyg

Med TIFF Sandningsverktyg kan anvéndare skicka TIFF (Tagged Image File Format)
filer direkt till en Document Centre for utskrift. TIFF filer skrivs ut snabbare nir de
sands direkt till en Document Centre 1 detta format.

Se Anvinda TIFF sdndningsverktyg pa sida 8-1. for ytterligare information.
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Anvanda Overvakaren

Med CentreWare Overvakare kan nitverksanviandare och administratorer 6vervaka,
16sa problem och hantera skrivare och skriva ut dokument. Overvakaren utokar
kraften hos Document Centre till din dator.

De viktigaste funktionerna hos Overvakaren ir:

m  Ett unikt verktygsfalt som erbjuder utdkad hanteringsférmaga av skrivare
och dokument.

m Integration utan skarvar med en Windows-dator, verktygsfalt och
skrivarmapp.

m  Jobbhanteringsfunktioner med vars hjilp du kan stoppa, ateruppta, flytta
fram eller avbryta jobb.

m  En histioriklogg for att spara Slutférda jobb.

m  CentreWare 6vervakning, som kan anpassas for att spara en méngd skrivar-
och jobbhéndelser.

Detta kapitel ger en 6versikt av Overvakarens anvindargrinssnitt och beskriver hur
Overvakaren anvénds tillsammans med Document Centre-produkterna.
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Overvakarens granssnitt

Overvakarens viktigaste bestandsdelar ger integration utan skarvar med din
Windows-dator, inklusive ett verktygsfalt, personliga ikoner for verktygsfaltet/
Statusmagasinet och personligt anpassade kontext-menyer for Xerox skrivare i
Windows skrivarmapp.

» Att utnyttja Overvakaren:

Vilj Start > Program > Xerox CentreWare > Overvakare frin Windows
aktivitetsfalt.
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Verktygsfalt

Overvakarens verktygsfilt ger kontinuerligt statusbesked om dina dokument och din
nétverkskrivare. Den kan konfigureras och visas pé flera olika sitt, vilket gor att du
kan vélja hur mycket information du behdver och hur den ska presenteras pa ett
bekvamt sétt for dig.

Jobb-/Dokumentévervakare Skrivarévervakare Alternativ

B Mina jobb - Al slutforda jobb | 2 Rerox DL 240/255/265 STULF P2 - Arwandardigid -| Q‘

Figur 2-1: Overvakarens verktygsfilt

Overvakarens verktygsfilt ger en integrerade funktioner for jobbdvervakning och
skrivarovervakning. Mina jobb visas alltid pé verktygsfaltet, forutsatt konsoliderad
statusinformation for alla dina dokument som f. n. skrivs ut eller véntar pa utskrift.
Den kan ocksa spara historiken dver Slutfoérda jobb som du nyligen skrivit ut. Klicka
pa knappen Mina jobb for atkomst till din jobblista och andra
jobbhanteringsfunktioner.

Skrivardvervakare kan ocksé ldggas in pa verktygsfiltet, vilket gor att du kan granska
vilken del av jobbet som pagér samt egenskaper for varje skrivare eller betrakta listan
over jobb som f. n. bearbetas. Overvakaren visar automatiskt den grundinstillda
skrivaren och du kan skapa ytterligare 6vervakare for vilken som helst av de skrivare
som 4r installerade i din Windows skrivarmapp (upp till 35 skrivare kan 6vervakas i
verktygsfiltet).

OBs: Du kan flytta eller Iagga upp verktygsféltet pa valfri sida av din Windows-
dator genom att klicka pa den och dra den till 6nskad plats.
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Aktivitetsfaltets ikoner

Overvakaren ger integration med Windows aktivitetsfilt. CentreWare jobb och
ikonerna for Skrivargvervakning finns i Windows aktivitetsfilt, ddr du genom att
klicka pa ikonerna kan fa information om status pa dina dokument och skrivare.
Overvakaren visar upp till 6 skrivarikoner i aktivitetsfilt. Skrivarovervakaren visas
till hdger om Gvervakaren Mina Jobb i CentreWare Verktygsfalt.

|Mina jobb - &lla slutfdrda jobb)

IQEW eI

Skrivarévervakare  Overvakaren Mina Jobb

Figur 2-2: Overvakarikoner i aktivitetsfiltet
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Anpassa Overvakarens grianssnitt

Du kan anpassa utseendet och funktionaliteten pd Overvakaren genom att tilldela den
en del av dina vanliga arbetsprocesser. Overvakaren ger tillgang till ett antal
anpassningsfunktioner.

Ikonen Overvakaralternativ finns pa skrivarens verktygsfilt eller pA Windows
aktivitetsfilt. Hogerklicka pa ikonen for Overvakare for dtkomst av foljande
funktioner:

m  Overvaka skrivare — viljer den skrivare som du vill att Overvakaren ska
overvaka.

m  Anpassa — anpassar Overvakarens Fonster, Jobbhindelser,
Skrivarhéndelser, Uppdateringsintervall och instéllningarna for Slutforda
jobb.

m  Ligg till skrivare — Sppnar guiden Légg till skrivare for att installera
CentreWare skrivardrivrutiner pA Document Centre-produkter.

m  http://www.centreware.com — Sppnar din Internetldsare och ansluter till
CentreWare webb-sida.

Y» Att anpassa grianssnittet for Overvakaren:
1 Hoégerklicka pa Overvakarens ikon.
2 Markera Anpassa for att ppna dialogen Visa.

3 Vilj alternativet som du vill konfigurera.
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4 Klicka pa Utfor och OK for att spara dndringarna.

Handelser vid skrivaren | Uppdatera I Slutforda jobb I
Wiza Jobbhandelzer

@ Mina jobb - Alla shutfarda jobb |

ihstart | & £3 303PM

IV altid Gverst

™ Auto dilia
¥ Komb. flera dvervakningar genom att any. en enda ikon

¥ Wisa alltid ikonen “Mina jobb"

ok | avbwt | Vsl | Hise

Figur 2-3: Overvakarens visningsalternativ
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Overvakarens visningsalternativ

Visa Verktygsfilt — Vilj detta alternativ for att visa Overvakarens Verktygsfilt.
Verktygsféltet kan ldggas langs valfri sida av datorn.

Alltid 6verst — Nir detta alternativ ir valt, kommer alltid Overvakarens verktygsfilt
att visas Overst av alla 6ppna applikationer.

Auto dolj — Vilj detta alternativ om du vill att Overvakarens verktygsfalt
automatiskt skall férsvinna fran kanten av din dator nér du inte anvinder den.
Verktygsfiltet visas igen i normal storlek nir du drar pekaren dver kanten pa datorns
skirm.

Kombinera flera 6vervakare med hjilp av en enda ikon — Vilj detta alternativ
om du vill se en enda ikon for dvervakning av skrivarna istéllet for individuella
ikoner. Med detta alternativ valt kommer en ikon att ge konsolideringsstatus och
jobbdvervakning for alla skrivare som du valt att 6vervaka.

OBS: Detta alternativ galler endast for ikonerna i Windows aktivitetsfalt.

Visa alltid ikonen "Mina jobb" — Vilj detta alternativ om du vill att ikonen for
Mina jobb skall visas pa Windows aktivitetsfalt.
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CentreWare évervakning

Overvakaren ger en omfattande jobb- och skrivarévervakning vid anviindning
tillsammans med CentreWare drivrutiner for skrivare/fax. Denna kombination gor att
du bekvamt kan 6vervaka framstéllningen av din utskrift eller fax fran din dator.
CentreWare vervakare kontrollerar framstillandet av varje jobb hela vigen och
forser dig med komplett statusinformation. Den meddelar dig nér jobbet &r avslutat

eller varnar dig om det uppstar problem som kréver din uppmarksambhet.

Xerox DC 240/255/265 P82

9}1} Anvéandaratgéard
k ““  Elt av skrivarens pappersmagasin maste Atgardas.

Klicka i rutan
for att sla AV

Handelser. [ Informera mig inte om anvandarétgard i fortsattringen,

Oppnar rutan

fér Handelser. Alternativ...

Cappiralzre

Figur 2-4: Overvakarens meny

OBs: Du maste anvanda den egna drivrutinen for CentreWare skrivare for att
kunna utnyttja CentreWare 6vervakningsfunktioner. Markera fliken Instaliningar pa
CentreWare skrivardrivrutin for att forsakra dig om att CentreWare évervakning ar
markerad.
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Overvakaren Mina jobb

Overvakaren Mina jobb stdder dig med konsoliderad status och hanteringsfunktioner
for alla utskriftsjobb du har skickat till din nitverksskrivare.

| @ Minsjobb-1 skt w | 5b X1 v| 3
I 2 Oppna listan Mina jobb

job

- Microzaft Word - Dokument] [cwl] 4

=
N = Hialp

Figur 2-5: Menyn Mina jobb

Skrivarovervakare

Skrivardvervakaren forser ndtverksanvindare med detaljerad statusinformation
betraffande de Document Centre som ér installerade pa deras nitverk liksom allméin
statusinformation om andra skrivare

OBs: Du kan anvanda Skrivarovervakare med alla natverksskrivare. Men,
avancerade 6vervakningsfunktioner finns endast tillgangligt for Document Centre-
produkter som anvander egna skrivardrivrutiner. Skrivardrivrutiner som baserar sig
pa PPD/GPD-filer stoder inte alla funktioner i CentreWare 6vervakning.

Skrivarovervakaren forser dig med atkomst till detaljerad skrivarstatus och
information via menyer pa varje dvervakare. Dessa menyer kan variera med olika
modeller och konfigurationer, men de tillhandahaller vanligtvis alternativ for Status
och Egenskaper for modeller av Document Centre som stdds av aktuell version av
CentreWare.

Overvakaren stoder en mingd funktioner av dvervakning for skrivare i vart och ett av
dess visningsligen. Du kan ligga till Skrivardvervakare till Overvakarens
verktygsfilt eller aktivitetsfélt. Skrivarikonen visar en varningssymbol nér statusen
andras.
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L4t Overvakaren vara igdng medan du arbetar. Varningssymboler for de
Skrivarhéndelser som du valt visas automatiskt ndr Document Centre stéter pa
ifrdgavarande hindelse.

OBS: Klicka pa Hjalp for exempel pa ikonernas symbolmarkeringar som
Overvakaren uppmarksammar dig pa.

| 3 LsYSDCS230-01_PRINTER paMPS . w 3 Lsvs-Drs2
@ Oppna jobblista

‘ Microzoft Word - Dokument [Locsys17) 4

@ Status
Egenskaper
@ Skrivarens hemsida

Ta bort dvervakning

T
o
e
e
=
o
od
2
o
=
w
>-
in
il

Hialp

Figur 2-6: Skrivardvervakarens alternativ i Overvakaren

iR D &g 1508

Figur 2-7: Skrivarovervakare i Aktivitetsfaltet
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Status

Grundliggande statusinformation for skrivare, tillginglig genom Overvakarens
Skrivardvervakare (beroende pa din modell av skrivare) innefattar:

m  Tjanstestatus (for skrivarens delsystem)

m  Status pa Pappersmagasin

®  Varnings- och felinformation

B \\MPSALSYS-DCS265-01_PRINTER Status HE

Status | Pappersmagasin och utmatningsfackl Varningssignalerl

Lageffekilage

Skrivaren ar for narvarande i lageffektage.

Cappiralzre

ok | avbw |

Figur 2-8: Statussida
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Egenskaper

Document Centre-egenskaper som ir tillgingliga genom Overvakarens
Skrivardvervakare kan innefatta:

Skrivarkonfiguration och funktionsinformation
Pappersmagasin och tilldelning av Brevladefack

Supportinformation t.ex.Systemadministratorens telefonnummer och placering
savil som information om Kundsupport, Service och Férbrukningsmaterial

Enhetsbeskrivning, omfattande Placering, Modell, Produktkod, Serienummer
och Datum/Tidsinstéllningar

Information om anslutning, innefattande Fysiska anslutningar och
Nitverksprotokoll som Document Centre stoder.

B Egenskaper for \\Xerox skrivare [TCP/IPAdcs265.. [ E3

Beskrivningl Anslutningl Konfigurationl Supportl

Document Centre 265

* Matverksutskrift [efterbeh. med haftning, dubbelsidigt)
* Lokal kopiering [avlasning tll fil/fax)
* B5 gidor per minut vid BO0/1200/1800 dpi

Cappiralzre

ok | oAbt | e |

Figur 2-9: Allmén Egenskapssida
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Jobblista

Alternativet Oppna min jobblista ppnar ett fonster i Overvakaren som innehaller en
lista 6ver Aktiva jobb och Slutférda jobb. Aktiva jobb innefattar alla utskrifts/faxjobb
som finns i kon eller dr under utskrift.

= Mina jobb - 3 aktiva jobb [H[=] B3
Skrivare Dokument Granzka Hjalp
SIS
Aktiva jobb | Skrivare | Agﬂre | Statuz | Tup /{ S dndningsti
01 1. Microsoft Word - Dokument]  SWMPSY.. critwared Sander Ultskrift 14:54:4219
02 Mi ft'wford - Dokument]  SAMPSe critwared Sander Ultskrift 14:54:4319
3 PRSP L hADE Y critwared Sander Llkshgi 14:54:4419
Behall . ) .
Frigar Klicka pa kolumnrubrikerna
Bt for att sortera informationen
Flitta franm . X
— Hogerklicka pa nagot
Egenskaper jobb i listan for att
Oppna menyn.
| | B
Mina slutfarda jobb | Skrivare | Agﬂre | Statuz | Tup |§éndningstid | Tid f
O Microsaft ward - Dokument! %, critwared Slutfiirt Ultskrift 14:46:2919.. 145
O Microsaft ward - Dokument! %, critwared Slutfiirt Ultskrift 14:42:3019.. 144
O Microsaft ward - Dokument! %, critwared Slutfiirt Ultskrift 14:40:0419.. 144
O Microsaft ward - Dokument! %, critwared Slutfiirt Ultskrift 14:08:3219.. 140
4] | i
MM v

Figur 2-10: Overvakarens jobblista

Slutférda jobb

Listan dver Slutforda jobb ger ocksé historik dver de dokument som nyligen skrivits
ut. Overvakaren sparar jobbegenskaperna och statusinformationen for varje jobb och
listar varje anvédndares utskrifts-/faxaktiviteter. Information om avslutade jobb kan
sparas 1 upp till trettio dagar.
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Skapa och anpassa skrivarovervakare

> Att skapa och anpassa skrivarévervakare:

1
2

Installera en anpassad CentreWare skrivardrivrutin for ditt Document Centre.

Oppna skrivarens drivrutin frin Windows skrivarmapp. Se Alternativ for dtkomst
till skrivardrivrutin pa sida 4-3.

Markera fliken Egna instéllningar och markera alternativet Overvaka mina jobb
i rutan CentreWare overvakningsgrupp. Detta steg ar tilldgg for 6vervakning av
Skrivarhéndelse men krivs for 6vervakning av Jobbhéndelse.

Klicka pa OK for att stdnga drivrutinen och spara dndringarna som de nya
grundinstéllningarna for skrivarens drivrutin. (Detaljerade instruktioner finns i
Kapitel 4, Anvinda Windows skrivardrivrutiner.)

Starta Overvakaren.
Hogerklicka pa Overvakarens ikon och markera Skrivarévervakare.

Markera den nyinstallerade Document Centre och klicka dérefter pa OK.

Overvaka skrivare

Installerade ghrivare:

[wlerox DC 240/255/265 ok
[wierox DC 420/432/440 PS3

Awbryt

dfds

Figur 2-11: Dialogen Skrivarovervakare
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8 Hogerklicka pa Overvakarens ikon och markera direfter Anpassa.

9  Markera fliken Jobbhiindelse och markera den specifika hindelse som du vill

Overvaka.

10 Klicka p&d OK for att spara dina dndringar.

‘iza  Jobbhandelser | Skrivaraktiviteterl Uppdateral Slutfarda iobbl

@ D kan informeras om handelser som berdr dokurment du
skriver ut med Centretwfare driviutin for skrivare.

[+ informera mig om foljande handelser:

[w]dvbrutet

[w] dvbiryter

[w]Eehandlar

[WIEhall

[CIEehallet: Diagnostik
[CIEehallet: Losenard kravs
[CIEehallet: Material kravs
[w|Eehallet: Off-line
[]Eehallet: Utrustningen ej tilganglig
[ 1Fax bekraftat

[ 1Fax inget svar

[w]Fax off-ine

[w]Fax on-line

e =
Markera allt | Benza allt | Grundinstall allt |
ok | avewt | e | HiEe |

Figur 2-12: Anpassa jobbhéandelser
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Anpassa skrivarstatus

Skrivarhdndelser som ar listade i foljande dialogrutor gor att du kan anpassa
skrivardvervakningens statusfunktioner pa Overvakaren. Vart och ett av dem du viljer
fran denna lista framkallar ett statusmeddelande pa datorn ndr Document Centre

stoter pa handelsen.

OBSs: Dessa avancerade 6vervakningsfunktioner ar endast tillgangliga pa de Xerox
Document Centre produkter som stdds av denna CentreWare version. Stodet for
varje handelse kan variera beroende pa skrivarmodell och programvaruversion.
Begransad skrivar- och jobbdvervakning tillhandahalls fér andra produkter.

> Att anpassa skrivarstatus:
1 Hbgerklicka pa Overvakarens ikon och markera Anpassa.

2 Markera fliken Skrivarhiindelse och vilj den specifika hindelse du vill
overvaka.

3 Klicka pd OK for att spara dina instillningar.

Lat Overvakaren vara iging medan du arbetar. Varningar for de alternativ du markerat
visas automatiskt nidr dokumentet behandlas.

Anpassa HE

Viza I Jobbhindelser  Skrivaraktiviteter |Uppdalera| Shutftrda \obbl

D kan informeras om akliviteter som beror skiivaren du
overvakar.

¥ Irformera mig om foliande skrivaraktiviteter:

W& andaratoaEnd -
[w|Bestall CRU

[w|Diagnostiklage

[]Din Gppen

IFull p& papper

[w]Inget svar

[ I nitializerar

[w]K.ornmunicerar

[ Jk.ommunikationsfel

[W]Laq fargpulverriva

[WLag niva | pappersmagasin

[LAg niva pd klammer

[LAgeffektlage ﬂ

Markera all | Bensa allt Grundinstall all |

Figur 2-13: Anpassa skrivarhdndelse
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Uppdatering

Uppdateringsintervallet paverkar prestandan hos Skrivardvervakarna. Minimum-
instéllningen (1 minut) innebér att skrivaren uppdateras varje minut.
Maxinstillningen (60 minuter) innebér att skrivaren uppdateras varje timme.

m  Minska Uppdateringsintervallet for att uppdatera skrivaren oftare.

m  Oka Uppdateringsintervallet for att uppdatera skrivaren mindre.

OBs: Den rekommenderade instéllningen for denna funktion ar 10 minuter. Den
optimala installningen for just dig kan emellertid vara annorlunda. Du bér samrada
med natverksadministratoren for att faststélla den basta installningen for din
verksamhet.

> Att ange uppdateringshastighet:
1  Hoégerklicka pa Overvakarens ikon och markera Anpassa.
2 Markera fliken Uppdatera och vilj instéllning.
3 Klicka pd OK for att spara dina dndringar.
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Installningar for Slutférda jobb

Instdllningen for Slutférda jobb dndrar méngden information som sparas i listan
Slutférda jobb. Du kan halla kvar informationen i jobblistan i maximum 30 dagar.

) Att aktivera sparning av slutférda jobb:
1 Hbgerklicka pa Overvakarens ikon och markera Anpassa.
2 Markera fliken Slutforda jobb.

3 Markera Aktivera loggning av slutférda jobb om du vill att Overvakaren ska
underhélla en lista med jobb som du har skrivit ut.

4  Klicka pad OK for att spara dina ndringar.

Listan med slutforda jobb visas nir du dppnar Jobblistan fran Overvaka mina jobb
eller i ndgon av Skrivardvervakarna.

Anpassa [ 2] %]

Viza I Jobbhéndelserl Skrivaraktiviteterl Uppdatera  Slutfarda jobb |

------ : Document Centre kan spara information om slutforda jobb i
@ en sarskild lista. Informationen kan lagras i upp till 30 dagar.

v ktivera loggning av slutfdrda jobb.

Installiningar fior slutforda jobb

5 =1 Antal dagar som information om slutfiorda jobb ska
= behéllas [1-30 dagar].

ok | avewt | e | HiEe |

Figur 2-14: Spara slutférda jobb
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Jobbhantering

Overvakaren erbjuder jobbstatus, hantering och kompletterande information for de
dokument du skriver ut och faxar. Hogerklicka pa en 6vervakare och markera Oppna
jobblista. Du kan f& information om status och dokumentegenskaper for valfritt jobb

i listan eller anvianda funktionen Jobbkontroll for att hantera dina jobb. Med

Overvakarens funktioner for Jobbkontroll kan du Behalla, Frigora, Avbryta och Flytta

fram dina utskrifts- och faxjobb.

= Mina jobb - 3 aktiva jobb H=] E3
Skrivare Dokument Granska Hijalp
| e3)36| £ e
Aktiva jobb | Skirivare | Agﬂre | Statuz | Tup | S dndningsti
01 1. Microsoft Word - Dokument]  %\MPS4H. chitwared Sander Utskrift 14:54:4219
O 2 Microsoft Word - Dakument]  SWMPS8H. chitwared Sander Utskrift 14:54:4319
DEN Yiord - [ st L SR cribwared Sander Ulkskrift 14:54:4419

Behall

Frigar | Hogerklicka pa nagot jobb i listan for

Avbiyt att 6ppna menyn.

Fiittanbra Dubbelklicka pa en slutfort jobb for

att fa allmanna egenskaper om det.

Egenszkaper
| | B
Mina slutforda jobb | Skﬁvare | Agﬂre | Statuz | Typ | 5 Andningstid | Tid f
O Microsaft wWord - Dokument! 7. chitwared Slutfairt Utskrift 14:46:2915.. 145
O Microsaft wWord - Dokument! ... chitwared Slutfairt Utskrift 144330159, 144
O Microsaft wWord - Dokument! ... chitwared Slutfairt Utskrift 14:40:04 15, 144
O Microsaft wWord - Dokument! ... chitwared Slutfairt Utskrift 14:08:32159.. 140
| | i

MU A

Figur 2-15: Listan Mina jobb

Nir den kommer via Overvaka mina jobb, ger jobblistan en forteckning dver dina
egna aktiva jobb (inklusive jobb som sénts till flera skrivare). Néar den kommer fran
Skrivardvervakaren visar jobblistan alla aktiva jobb som alla anvéndare har skickat

till denna Document Centre.
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Aktiva jobb finns ocksa listade i menyerna nér du hogerklickar pd dvervakarna.
Ytterligare rullmeny ger bekvim atkomst till jobbkontroll och olika alternativ av
dokumentegenskaper.

S Minajobb - 2 aktiva jobb - % #4_0 pa MPS - Fyll pap|
= Oppna liztan Mina jobb

Aktiva jobb

Microzoft \Word - Dokument] [cnbwared)
wiord - Dokument] [chbwared] Behall

Frigar

Flytta fram

Figur 2-16: Jobbkontroll fran rulimeny

) Att hantera jobb fran Jobblistan:

1  Klicka pa Mina jobb pa nagon Skrivarovervakare och markera Oppna min
jobblista.

2 Hoégerklicka pa ndgot aktivt jobb och vilj alternativet for jobbhantering som du
vill tillimpa pa jobbet. Alternativen Behall, Frigor, Avbryt och Flytta fram
stods av de flesta skrivare och kan tillampas pa aktiva jobb.

- ELLER -

Nir Jobblistan visas, klicka pa Skrivare. Du kan vélja mellan alternativen Paus-
kon, Avbryt all aktiva jobb och Rensa slutforda jobb.

) Att hantera jobb fran rullmenyn:

1 Klicka pA Oppna min jobblista pi nigon Skrivarovervakare.

2 Klicka pa ndgot aktivt jobb for att visa rullmenyn, flytta sen Sver pekaren till
Behall, Frigor, Avbryt eller Flytta fram. Se Egenskaper for ytterligare
information om jobbet.
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Integration av skrivarmapp

Nir du installerar en egen CentreWare skrivardrivrutin pa din arbetsstation, ldgger
Overvakaren till flera anvéindbara funktioner till de skrivarikoner som &r associerade
med drivrutinen. Dessa funktioner visas nar du hogerklickar pa en Document Centre
skrivarikon i din Windows skrivarmapp. Detta ger direktidtkomst av atskilliga av
Overvakarens funktioner, inklusive skrivarstatus och information om egenskaper. Se
Status pa sida 5-11 for information om Statussidan.

B3 Skrivare _[Of x|
J Arkiv  Hedigera Visa G3till  Favoriter Hjslp
= = 4
Bakat T Framat T Uppat Klpp ut  Kopiera  Klistra in Anora Ta

JAdt’ESS I@ Skrivare j
Hogerklicka pa —___|
ikonerna for \@\ Sonma Skapar en
drivrutinen for att o= ~PP Skrivarévervakare.
fa tilltrade till Léag fill skrivare vz e S
funktioner i K o .

oppla fran skrivaren " .

CentreWare. Oppnar skrivarens

¥ Skrivardvervakning [statussidor.

Htatus..

| Oppnar skrivarens
Internettjansters hemsida.

= Slktivarens hemsida —]
Silver  Tad ar detta?

2;?;;;5% Skapa genvig Visar information om ditt
Tatort Document Centre.
Byt niamt
Egenskaper

Figur 2-17: Skrivarmappens funktionsmeny

CentreWare 6vervakning 2-21



Document Centres Hemsida

Internettjanster anvénder sig av en Internet/intranet webbldsare och dess eget unika
granssnitt for att underlatta for dig att nd Document Centre hjdlpmedel och
information éver Internet/intranet. Overvakaren tillhandahéller en link fran
skrivarens Hemsida till Document Centre i skrivardvervakarens meny. Denna ldnk
Oppnar en webblisare, ansluter till Document Centre HTTP servern och visar
Document Centre’s Hemsida i webb-ldsarens fonster.

CentrelVare .
Internet Services

T__.
~

af? Sakregister
Document Centre 265

Document Centre-produbemna
kambinerar tskrift | virldsd ass,
kapiering, awlsning och fax fir
Iokala, nitvene och webbaserade
anwindare. Produkema dr skalbara
och moduluppbyggda fir attwixa
med din veksamhet.

Tjanster

Sand utskiiftsklara jobb och programmera distributionsmallar

Jobb

Viza och ta bort jobb i utshriftskin

Document Centre-produktema har ett
stort antal digitala funktianer,
inklusive samtidia behandling av
utsift, kopiering, avldsning oeh fax,
virdsledande bildkalitet p3 upp till
1900 dpi, dubbelsidig uishrift samt >
enkel och dubbel hifining.

Status

Visa aktuell konfiguration av utrustning

& &

Egenskaper

Viza och stall in parametrar fér utrustning

L 3

Namn: L5V DS265-
Underhall

Fontlistor och provsida

Placering: B311 Lab
IP-adress: 13220 172 46
Status; VARNING,

@ o

behéver Support
tgardas Vica lokala kontadpetsoner ach Xeraxkantakder

07-625.05 32.00 Ingat pappar i
magasin 5 (manuellf). Fyll pi
papper. Uiskrift kan fortsétta frin
alla magasin utem magasin 5

Figur 2-18: Skrivarens hemsida

OBS: Detaljerad information om Internettjanster ar inkluderad i den dokumentation
som medfdljer Document Centre.
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Utskrift Dra och slapp

Utskrift Dra och slédpp ar ett bekvamt sitt att skriva ut dokument som du redan har
skapat och sparat. Overvakarikonerna i Overvakarens verktygsrad ger full support for
utskrift dra och slépp.

Att anvanda Utskrift Dra och slapp
1  Starta Overvakaren om den inte redan kors.

2 Oppna mappen som innehéller filen du vill skriva ut eller anviind Windows
Explorer (Utforskaren) for att bladdra och 6ppna mappen.

3 Klicka pa aktuell fil och dra filen &ver till Overvaka mina jobb eller nigon
Skrivardvervakare i Overvakarens verktygsfilt.

4 Overvakaren dppnar limplig applikation, skickar jobbet till skrivaren och stinger
applikationen.

OBs: Utskrift Dra och slapp fungerar inte tillsammans med Overvakarikonerna i
Windows aktivitetsfalt.
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Anvanda Fax telefonbok

Fax telefonbok é&r ett programvarubaserat verktyg som gor att du kan skapa och
hantera en lista 6ver personliga och professionella kontakter med vilka du
kommunicerar via fax. Verktyget Fax telefonbok gor det enkelt att integrera
mojlighetena hos natverksfaxen i Xerox Document Centre-systemet med den dagliga
arbetsprocessen.

OBs: Fax telefonbok stoder Document Centre modeller med integrerade
faxméjligheter. Vissa modeller kraver installation av extra utrustningar, medan
andra modeller kan ha alternativa LAN faxlésningar som inte ar kompatibla med
Fax telefonbok. Se den dokumentation som medféljer Document Centre for
specifika funktioner och kompletterande information.
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Atkomst till Fax telefonbok

Fax telefonbok finns installerad nir du installerar en CentreWare skrivare/fax
drivrutin. Du kommer in i Fax telefonbok fran Fax instdllningsdialog som visas nir
du sénder ett faxjobb.

Om du installerar drivrutinen skrivare/fax innan du installerar CentreWare
dvervakare, ligger Overvakaren en genvig till Fax telefonbok i Windows startmeny,
vilket mojliggdr snabb 6ppning av Fax telefonbok.

) Att fa atkomst till Fax telefonbok:
Markera Start > Program > Xerox CentreWare > Fax telefonbok.

Fax telefonbok 6ppnas.
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¥ Xerox fantelefonbok I B3

Cappiralzre

Telefonbok: |c:: Swinnthaystem32hspoolidriversiw32x8642\ default. pb

Warde far filter: |

Haoward Smith

Fiedigera varde... Fadera varde. .. | Importera... |
Mami: Howeard Smith
Firetag: Johnson Technical
Fax #: E17-456-7830

Telefon #: Om... |
E-post:
Taxakod: &I

DTHF: Sting |

Oppna telefonbak. . | Spara telefonbok som... | My telefonbolk. .. |

Figur 3-1: CentreWare Fax telefonbok

OBs: Fax telefonbok gor att du kan hamta och spara data som kréavs for att sanda
fax till mottagarna. Du kan emellertid inte skicka ett fax forran du 6ppnat ett
dokument i en applikation och foljer proceduren for sandning av en fax. Se Faxa pa
sida 4-34 for ytterligare information om hur ett fax sands.
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Funktioner i Fax telefonbok

Har f6ljer nagra av nyckelfunktionerna i huvuddialogen for Fax telefonbok:

Ingangsfilter—hittar specifika poster i telefonboken. T. ex. om du skriver in S i
faltet for Ingangsfiltret, visas alla poster i telefonboken som bérjar pa bokstaven
S. Posterna som visas i telefonboken dverensstimmer med de bokstiver som du
skriver in i faltet for Ingangsfiltret. Nar faltet for Ingangsfiltret &r tomt, visas alla
poster i telefonboken.

Importera—importerar telefonboksposter fran en annan kallfil, inklusive poster
fran MacIntosh, MS-DOS/Windows och UNIX textfiler. For mer information om
hur man importerar telefonboksposter, klicka pad Hjélp fran dialogen Redigera /
telefonbok.

Oppna telefonbok—oppnar en befintlig Fax telefonboksfil. Dialogen 6ppna
telefonbok visas. Med dialogens hjilp kan du hitta och vilja telefonboksfiler som
finns pa datorns eller ndtverkets harddisk.

Spara telefonbok som—sparar dina aktuella telefonboksposter som en Fax
telefonboksfil. Dialogen Spara telefonbok visas. Med denna dialog kan du ange
ett namn, lokal placering eller ndtverksplacering och typ av fil for den aktuella
telefonboksfilen.

Den grundinstillda filnamnsanknytningen for CentreWare Fax telefonboksfiler
ar (*.pb). Du kan ocksa spara Fax telefonboksfiler i ett ASCII (text) format,
vilket dr praktiskt nér du skall skriva ut telefonboksposterna eller for att
konvertera telefonbokens innehall f6r anvidndning i andra applikationer.
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Lagga till poster

Individuella poster

) Att légga till individuella poster i Fax telefonbok:
1 Klicka pa Ny Post.
2 Vilj Individuell, klicka sen p& OK.

3 Ange mottagarens namn och faxnummer, samt e.v. ytterligare information som
du kan behdva.

4 Klicka pa OK for att stinga dialogen Redigera mottagare.

Upprepa stegen 1-3 for att ldgga in ytterligare poster.

OBs: Klicka pa Redigera post for att &ndra en befintlig Post. Klicka pa Radera
post for att radera en markerad Post.

Grupper

)» Att légga till en gruppost i Fax telefonbok:
1 Klicka pa Ny Post.
2 Vilj Grupp, klicka sen pa OK.
3 Ligg till ett namn i Namnrutan fér grupp.
4

I telefonbokens ruta for Poster (vénster), klicka pd namnen som du vill skall inga
i denna grupp, klicka sen pa hogerpilen for att flytta dessa till rutan
Gruppmedlemmar. Klicka pa OK.
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Faxa dokument
1  Markera Arkiv > Skriv ut fran applikationen.
2 Markera ett fax-aktiverat Document Centre.

3 Oppna skrivarens drivrutin och markera Fax som Jobbtyp.

OBS: Se Faxa pa sida 4-34 for fullstandig information om fax i Windows-miljo.

4 Stiéing skrivarens drivrutin. Dialogrutan for LAN Fax instillning ppnas.

5 Konfigurera de instillningar du vill ha p4 fliken Fax.

Fax |Telef0nb0k| Fﬁrséttssidal Altemativl Om I
— Mottagare
Mamn: IHoward Smith
Fax #: |B1 7-332-4456 L&gg til |
Mottagarlista:
My j

Ta bart |
Alternativ.. |
Spara lista zom... |
Ta bort lizta |

Upplasning:
| standard 200 < 100 =l W Firstssida
Cappiralzre Bekraftelser | Standard |

ok | Avbwt | Stendadala|  Hise |

Figur 3-2: Fliken Fax
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Klicka pé fliken Telefonbok for att vélja individ eller en grupp i registret och
klicka pa hogerpilen for att ange mottagare av faxet. Eller ocksa kan du klicka pa

Redigera for att 6ppna Fax telefonbok och ldgga till en ny post eller redigera en
befintlig.

OBs: Om du lagger till en mottagare pa mottagarfaltet i fliken telefonbok laggs
automatiskt samma individ till Mottagarlistan pa fliken Fax.

% Xerox LAN Fax Setup E
Fax Telefonbok. | Fﬁrséttssidal Altemativl Om I

Telefonbok:
|c::\winnt\s_l,lstem32\spool\drivers\w32388\2\c |

Oppha... I Fiedigera... |

Warde i telefonbok: Mottagare:
Haward Smith

Linda Fogers

Iark Smith
[Howard Group] Ll

[Macintozh Group]

Mami: Howeard Smith
Firetag: Johnson Technical
Fax #: E17-456-7830
Telefon #:
E-post:
Taxakod:
DTMF:
ok | avbwt | Stendadala| ik

Figur 3-3: Fliken Telefonbok
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7  Konfigurera alla andra instillningar pa fliken Fax instillningar. Om du sinder ett
fax till en mottagare som inte finns i Fax telefonboks mottagarlista, klicka pa
fliken Fax och ange ett Mottagarnamn och ett Faxnummer.

OBS: Ett mottagarnamn och ett faxnummer kravs for alla faxjobb; 6vriga
installningar vid behov.

8 Klicka p&d OK nir du #r klar att sinda faxet.
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Anvanda Windows skrivardrivrutiner

Detta kapitel beskriver anviandning av CentreWare skrivardrivrutiner for anvandare
av Microsoft 95/98, NT 4.0 och Windows 2000. Procedurerna som beskrivs baseras
pa utskrift fran Microsoft Word. Procedurerna for andra applikationerna kan variera
nagot.
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Oversikt 6ver skrivardrivrutiner

En skrivar- eller fax drivrutin 4r en programvara som mojliggor att dokument skapade
med speciella applikationer (ordbehandling, kalkylprogram, grafik) &r kompatibla
med en specifik skrivare eller fax. Varje skrivartyp kan kréva unika kommandon for
att skriva ut korrekt och for att aktivera specialfunktioner. Av dessa anledningar
kraver olika skrivartyper sina egna skrivardrivrutiner for att fungera korrekt.

PCL- kontra PostScript-utskrift

PostScript skrivardrivrutiner i CentreWare avviker frén PCL drivrutiner i vissa
avseenden. Ta hénsyn till f6ljande skillnader och pa vilket sétt de paverkar utskriften:

PCL

Utskrift via PCL &r i allménhet enklare och har féarre funktioner dn PostScript.
Emellertid, genom att anvéinda PCL kan dina jobb oftast behandlas snabbare samt ge
en del unika alternativ.

PostScript

PostScript utskrift ger storre mojligheter for skalning och manipulation av bilden; den
ger bittre precision med avancerad grafik. PostScript ger ocksa olika typer av
felhantering och alternativ for fonterséttning.
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Alternativ for atkomst till skrivardrivrutin

Du far atkomst till skrivardrivrutinens alternativ frain Windows mapp
Skrivardrivrutiner (Windows 95/98/NT/2000). Nar du adndrar utskriftsalternativen
fran dessa omraden sé kan du dndra alternativen for alla utskriftsjobb.

Att stalla in utskriftsalternativ for Windows 95/98/NT/2000:

1
2

Vilj Start > Instéillningar > Skrivare. Mappen Skrivare 6ppnas.

Hogerklicka pa ikonen pé passande skrivare och markera ett av f6ljande for att se
skrivardrivrutinen:

m  Windows 95/985—Egenskaper

m  Windows NT 4.0—Dokumentstandard

m  Windows 2000—Utskriftsinstillningar

Markera passande flik i drivrutinen for att ange utskriftsalternativ.
Klicka péa Utfor for att spara instéllningarna.

Klicka p& OK for att stédnga skrivardrivrutinen.
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Skriva ut pa Document Centre

Anvind foljande beskrivning for att skriva ut fran en applikation (Microsoft Word).

Utskrift fran andra applikationer kan variera nagot.

Att skriva ut fran en applikation:

1
2
3

Oppna applikationen.
Markera Arkiv > Skriv ut fran applikationen. Dialogrutan Skriv ut visas.

Markera passande skrivare fran listan dver tillgéngliga skrivare. Klicka pa
Egenskaper.

Markera passande flik i skrivardrivrutinen och ange dina utskriftsalternativ.
Klicka pad OK for att dtergé till dialogrutan Skriv ut.

Klicka pad OK for att séinda jobbet till Document Centre.
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Utskriftsalternativ

Foljande avsnitt beskriver hur dd kommer ut och anvénder funktioner i Document
Centre. Dessa alternativ finns pa skrivardrivrutinens flikar.

OBs: Utskriftsalternativen kan variera pa olika modeller av Document Centre och
Windows operativsystem.

Alternativet Fordrojd utskrift

Detta alternativ innebér att du kan skriva ut dokument vid en angiven tidpunkt. Jobbet
behalls i maskinen fram till den angivna tidpunkter och skrivs da ut.

Windows 95/98/NT

Att sdnda ett fordrojt utskriftsjobb:
1 Oppna ditt dokument och vilj Arkiv > Skriv ut.

2 Markera limplig skrivare i listan 6ver tillgingliga skrivare. Klicka pa
Egenskaper.

Markera fliken Papper/Utmatning.

Markera Fordrojd utskrift som Jobbtyp.

Ange tiden nér du vill att utskriften ska borja i rutan for Tid.
Klicka pa OK for att sténga drivrutinen.

Klicka pa OK for att séinda dokumentet till skrivaren.

0o 9 N Uk~ W

Dokumentet behélls i Document Centre fram till tidpunkten da det frigrs och
skrivs ut.
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Windows 2000
)» Att sinda en fordrojd utskrift i Windows 2000:

1 Oppna dokumentet och vilj Arkiv > Skriv ut.

2 Markera limplig skrivare frin listan 6ver tillgingliga skrivare. Klicka pa
Egenskaper.

Markera fliken Papper/Kvalitet och klicka direfter pd Avancerat.
Markera Skrivarfunktioner i tridet med alternativ.

Markera Fordrojd utskrift som Jobbtyp.

I Instéillning for Fordrojd utskrift klicka pa OK.

Klicka pa OK for att sténga drivrutinen.

Klicka péa Skriv ut for att sinda utskriftsjobbet.

O 0 9 &N DN B~ W

Dokumentet behélls i Document Centre fram till tidpunkten da det frigors och
skrivs ut.

OBs: Installningarna for Fordrojd utskrift behalls for alla utskriftsjobb tills du
markerar en annan Jobbtyp och gar ur skrivardrivrutinen.
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Alternativet Skyddad utskrift

Denna funktion haller automatiskt kvar dokumentet i Document Centres interna ko
tills du ar klar att ta emot jobbet.

For att skicka ett Skyddat utskriftsjobb, behovs ett fyrsiffrigt identifikationsnummer.
Detta nummer kan ha valfritt virde mellan 0000-9999.

Windows 95/98/NT

Att skriva ut skyddade dokument:

1
2

~N N D B

Oppna dokumentet och vilj Arkiv > Skriv ut.

Markera lamplig skrivare fran listan 6ver tillgéngliga skrivare. Klicka pa
Egenskaper.

Pa fliken Papper/Utmatning och markera Skyddad utskrift fran rullmenyn for
Jobbtyp.

Klicka pé Instéllning av skyddad utskrift.
Ange den fyrsiffriga koden i dialogrutan.
Skriv in samma kod igen for att bekrifta den Skyddade utskriftens ID.

Klicka pad OK for att stdnga dialogrutan Instéllning av skyddad utskrift.
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Windows 2000

Att skriva ut skyddade dokument:

1
2

N N v bW

Oppna dokumentet och vilj Arkiv > Skriv ut.

Markera lamplig skrivare fran listan dver tillgéngliga skrivare. Klicka pa
Egenskaper.

Markera fliken Papper/Kvalitet och klicka pa Avancerat.
Markera Skrivarfunktioner i tridet med alternativ.
Markera Skyddad utskrift som Jobbtyp.

Ange den fyrsiffriga koden i dialogrutan.

Skriv in samma kod igen for att bekréfta den Skyddade utskriftens ID och klicka
pa OK.

Klicka pa OK for att sténga drivrutinen.

Klicka pé Skriv ut for att séinda jobbet. Jobbet behalls i Document Centre. Utfor
foljande beskrivning for att frigora dokumentet.

OBS: Installningarna for Skyddad utskrift behalls for alla utskriftsjobb tills du
markerar en annan Jobbtyp och gar ur skrivardrivrutinen.

Frigora en Skyddad utskrift vid Document Centre

1
2

G4 till Document Centres kontrollpanel/pekskarm och tryck pa Jobbstatus.

Sok rétt pd dokumentet i listan 6ver Alla ej slutférda jobb. Tryck pa och hall kvar
tills namnet markeras.

Tryck pa Frigor pa skdrmen som visas for att fortsdtta med jobbet.
Ange koden med siffertangenterna.

Tryck pa Bekrifta. Dokumentet skrivs ut.
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Alternativet Provsats (testutskrift)

Funktionen Provsats innebér att du kan skicka ett jobb bestdende av flera satser till
Document Centre, provkora en sats dokument och halla kvar de aterstdende satserna i
Document Centre utskriftsko.

OBs: Dokument som halls kvar for en utstrackt tid raderas automatiskt.
Tidsgransen ar satt av natverksadministratoren.

Windows 95/98/NT

Att skriva ut en provsats:

1
2

Oppna dokumentet och vilj Arkiv > Skriv ut.

Markera lamplig skrivare fran listan 6ver tillgéngliga skrivare. Klicka pa
Egenskaper.

Pa fliken Papper/Utmatning markera Provsats som Jobbtyp.

Vilj det antal kopior (satser) som du vill skriva ut. Vilj vriga utskriftsalternativ
som du Onskar, i skrivarens drivrutin.

Klicka pa OK for att stdnga drivrutinen.

Klicka péa Skriv ut for att sdnda jobbet till Document Centre. En sats skrivs ut
och de aterstdende satserna kvarhalls i Document Centre.

Efter kontroll av provsatsen kan du skriva ut eller ta bort de dterstdende satserna.
For att ta bort eller frigora aterstdende satser, se Frigora eller ta bort ett
dokument vid Document Centre pé sida 4-10.
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Windows 2000

Y» Att skriva ut en Provsats:

1
2

N SN L W

8

Oppna dokumentet och vilj Arkiv > Skriv ut.

Markera lamplig skrivare fran listan ver tillgdngliga skrivare. Klicka pa
Egenskaper.

Markera fliken Papper/Kvalitet och klicka pa Avancerat.

Markera Skrivarfunktioner i tridet med alternativ.

Markera alternativ for ditt och markera darefter antalet kopior som ska skrivas ut.
Klicka pa OK for att sténga drivrutinen.

Klicka péa Skriv ut for att sdnda jobbet till Document Centre. En sats skrivs ut
och de aterstdende satserna kvarhalls i Document Centre.

Efter kontroll av provsatsen kan du skriva ut eller ta bort de aterstaende satserna.

Frigora eller ta bort ett dokument vid Document Centre

1
2

G4 till Document Centres kontrollpanel/pekskarm och tryck pa Jobbstatus.

Sok ratt pa dokumentet i listan 6ver Alla ej slutférda jobb. Tryck pa och hall kvar
tills namnet markeras.

Tryck pa Radera for att ta bort jobbet eller tryck pa Frigor for att frigdra jobbet
for utskrift.
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Alternativet Encapsulated PostScript-fil (EPS)

Du kan skapa en EPS-fil av en enstaka sida i en applikation och montera in den i ett
dokument i en annan applikation. Innehallet pa denna sida kan bestd av en
kombination av text, grafik och bilder. Du kan ocksé anvidnda EPS-filer for att skapa
arkiv och for att skriva ut dokument pa fjéarrskrivare.

I allménhet &r det bast att anvianda en applikation for att skapa en EPS-fil. Nér detta
inte &r mojligt kan du anvénda CentreWare skrivardrivrutin for att skapa en EPS-fil
genom att vélja EPS-fil som Jobbtyp.

OBs: Vissa applikationer stoder inte EPS-filer. Se till att kontrollera
dokumentationen for att se om applikationen stéder Encapsulated PostScript filer.

Windows 95/98/NT

)» Att skapa en EPS-fil:

1 Oppna ditt dokument p4 sidan som innehéller bilden/texten som du vill omforma
till en EPS-fil.

2 Markera limplig skrivare fran listan over tillgingliga skrivare. Klicka p&
Egenskaper. Kontrollera att CentreWare Document Centre PostScript
skrivardrivrutin dr markerad for skrivaren.

Pa fliken Papper/Utmatning markera EPS-fil som Jobbtyp. Klicka pa OK.
4 Markera sidan som du skriva till en EPS-fil.

OBs: Du kan inte skriva ut flera sidor till en EPS-fil.

5 Klicka p4d OK i dialogrutan.
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I Windows 95/98 och i Windows NT 4.0 6ppnas dialogrutan Spara som. Valj
katalog och skriv in namnet pé den fil som du vill skapa. Om du inte anger en
katalog kommer filen att skapas i applikationens grundinstéllda katalog.

Klicka pa OK. PostScript-filen &r skapad och du kommer tillbaka till din
applikation.

OBs: For att gora EPS-filen mer portabel, valj alternativet Kontur (Typ 1) under
fliken Fonter. Detta ar anvandbart pa skrivare som inte hanterar True Type fonter.

Windows 2000

Att skapa en EPS-fil:

1
2

Oppna dokumentet som innehéller texten/bilden du vill skapa som en EPS-fil.

Markera lamplig skrivare fran listan 6ver tillgédngliga skrivare. Klicka pa
Egenskaper. Kontrollera att CentreWare Document Centre PostScript
skrivardrivrutin dr markerad for skrivaren.

Markera fliken Papper/Kvalitet och klicka pa Avancerat.

Markera Dokumentalternativ fran tridet med alternativ och markera darefter
PostScript-alternativ.

Markera PostScript utmatningsalternativ och markera Encapsulated
PostScript (EPS).

Markera sidan som du skriva till en EPS-fil.

OBSs: Du kan inte skriva ut flera sidor till en EPS-fil.

7 Klicka pd OK for att stinga drivrutinen.

8

Klicka pé Skriv ut i dialogrutan.

9 Dialogrutan Skriv ut till fil 5ppnas. Skriv in sékviigen och namnet pa filen du

vill skapa.

10 Klicka pd OK. EPS-filen skapas och du terkommer till din applikation.
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Alternativet Dubbelsidig utskrift

Detta alternativ innebér att du kan skriva ut ditt dokument pé bada sidor av papperet.
Alternativet inkluderar:

= Dubbelsidigt - Bokformat for att skriva ut ditt dokument som en bok.

m  Dubbelsidigt - Kalenderformat for att skriva ut ditt dokument som en
kalender.

Windows 95/98/NT

)» Att skriva ut dubbelsidiga dokument:
1 Oppna dokumentet och vilj Arkiv > Skriv ut.

2 Markera limplig skrivare fran listan over tillgingliga skrivare. Klicka p&
Egenskaper.

Markera Papper/Utmatning.
Markera ett alternativ for Dubbelsidig utskrift.

Klicka pa OK for att sténga drivrutinen.

AN »n kW

Klicka p& OK for att skriva ut.
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Windows 2000
)» Att skriva ut dubbelsidiga dokument:
1 Oppna dokumentet och vilj Arkiv > Skriv ut.

2 Markera limplig skrivare fran listan over tillgingliga skrivare. Klicka p&
Egenskaper.

Markera Layout.
Markera ett alternativ for Dubbelsidigt.

Klicka pa OK for att sténga drivrutinen.

AN Wk~ W

Klicka pé Skriv ut.
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Alternativet Sorterat/Haftat

Dessa alternativ innebér att du kan sortera och/eller hifta dina dokumentsatser.
Modellerna DC 240/255/265 och 45x/46x/47x/48x stoder hiftning med 1 eller 2
klammer.

Sorterad utskrift innebér att tva eller fler kopior av ett dokument skrivs ut som
separata dokument (1,2,3...1,2,3...). Buntad utskrift innebér att tva eller fler kopior av
ett dokument skrivs ut som separata satser av varje sida (1, 1, 1...2, 2, 2...3, 3, 3).

Windows 95/98/NT

Att sortera och hafta ett dokument:

1
2

AN »n W

Oppna dokumentet och vilj Arkiv > Skriv ut.

Markera lamplig skrivare fran listan 6ver tillgéngliga skrivare. Klicka pa
Egenskaper.

Markera Papper/Utmatning.

Markera ett alternativ for Utmatning/Héftat.
Klicka pa OK for att sténga drivrutinen.
Klicka pa OK for att skriva ut.
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Windows 2000
) Att sortera och hifta ett dokument:

1
2

O 0 9 &N »n bk~ W

Oppna dokumentet och vilj Arkiv > Skriv ut.

Markera lamplig skrivare fran listan ver tillgdngliga skrivare. Klicka pa
Egenskaper.

Markera fliken Papper/Kvalitet och klicka pa Avancerat.

Markera Dokumentalternativ i tridet med alternativ.

Markera Skrivarfunktioner i tridet med alternativ och markera Héftat.
Markera Papper/Utmatning och markera Kopieantal.

Markera Sorterat.

Klicka pa OK for att stdnga drivrutinen.

Klicka pé SKkriv ut.
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Alternativet Omslag

CentreWare skrivardrivrutin innebér att du kan vélja en annan materialtyp och farg for
den forsta sidan i ditt dokument. Detta paverkar inte pappersval for huvuddelen av
jobbet.

OBs: Bakre omslag (sista sidan) ar endast tillgangligt pa modellerna DC 240/255/
265 och DC 45x/46x/47x/48Xx.

Windows 95/98/NT

) Att skapa omslag:
1  Oppna dokumentet och vilj Arkiv > Skriv ut.

2 Markera limplig skrivare frin listan 6ver tillgingliga skrivare. Klicka pa
Egenskaper.

3 Pa fliken Papper/Utmatning, klicka pA Markera papper och vilj Omslag och
Avancerat fran listan. Gor val for att skriva ut onskade omslag med dokumentet.

4 Klicka pa OK for att stinga drivrutinen och klicka pa OK for att skriva ut.
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Windows 2000

) Att skapa omslag:

1
2

I
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Oppna dokumentet och vilj Arkiv > Skriv ut.

Markera lamplig skrivare fran listan dver tillgéngliga skrivare. Klicka pa
Egenskaper.

Markera fliken Papper/Kvalitet och klicka pa Avancerat.

Markera Papper/Utmatning fran tridet med alternativ och markera direfter
Pappersformat.

Markera Dokumentalternativ.

Markera Forsta sidan olik och markera Aktiverat.
Markera materialtyp och farg for omslaget.

Klicka pa OK for att sténga drivrutinen.

Klicka péa Skriv ut i dialogrutan.
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Alternativet Stordia med avdelare

Detta alternativ innebér att du kan skriva ut avdelare for stordior pé ditt Document
Centre. Avdelarna kan vara med eller utan text.

Windows 95/98/NT

Att ange avdelare for stordia:

1
2
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Oppna dokumentet och vilj Arkiv > Skriv ut.

Markera lamplig skrivare fran listan dver tillgéngliga skrivare. Klicka pa
Egenskaper.

Markera Papper/Utmatning.

Klicka pa Markera papper.

Markera Typ och ange stordia.

Markera Dokumentalternativ.

Markera avdelare med eller utan text och markera dérefter en farg for avdelarna.

Klicka p& OK for att stdnga drivrutinen och klicka pa OK for att skriva ut.
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Windows 2000

Y» Att ange avdelare for stordia:
1 Oppna dokumentet och vilj Arkiv > Skriv ut.

2 Markera limplig skrivare frin listan 6ver tillgingliga skrivare. Klicka pa
Egenskaper.

Markera fliken Papper/Kvalitet och ange stordia fran rullmenyn for Material.
Klicka pa Avancerat.

Markera Dokumentalternativ.

Markera Skrivarfunktioner.

Markera Stordia med avdelare och ange avdelare med eller utan text.
Markera Férg pa avdelare for stordia och ange en firg for avdelarna.

Klicka pa OK for att stdnga drivrutinen.

— O 0 O N N B~ W

0 Klicka pa Skriv ut i dialogrutan.
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Alternativet Brevlada

Brevlada ér ett installerbart alternativ for Document Centre. Alternativet innebér att
du kan skicka ditt jobb till ett fax i brevladan.

Windows 95/98/NT

) Att ange en brevliada pa Document Centre:

1
2

6

Markera Start > Instéillningar > Skrivare. Mappen Skrivare 6ppnas.

OBs: Brevlada ar endast tillgangligt paA modellerna DC 220/230/320/332/340 och
DC 420/432/440.

I applikationens dialogruta for utskrift, markera Document Centre och gé darefter
till skrivarskrivrutinen. Se Alternativ for datkomst till skrivardrivrutin pa sida 4-3.

for information om hur du néar skrivardrivrutiner i din Windows-miljé.
Markera Brevlada pa fliken Systemkonfiguration.

Pa fliken Papper/Utmatning, markera ett brevladefack fran listan
Utmatningsdesitnation.

Klicka pad OK for att stdnga dialogen.

Stdng mappen Skrivare.

Windows 2000

)» Att ange en brevliada pa Document Centre:

1
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Markera Start > Instéillningar > Skrivare. Mappen Skrivare 6ppnas.
Hogerklicka pa lamplig ikon for Document Centre.

Markera Egenskaper.

Markera fliken Konfiguration.

Markera Brevlada som ett installerat alternativ.

Klicka pad OK for att stdnga dialogen.

Sting mappen Skrivare.

Utskriftsalternativ

4-21



Alternativet Vattenstampel

Med alternativet Vattenstampel, via fliken Layout/Vattenstimpel, kan du skapa och
skriva ut bakgrundstext pa den forsta eller pa alla sidor i ett dokument. Definitionerna
for Vattenstampel som du anger kan anvindas pa alla dokument.

Listan 6ver Vattenstamplar innehaller en férteckning 6ver alla de vattenstimplar som
f. n ar tillgdngliga. Om du viljer en vattenstaimpel fran denna lista skrivs denna ut pa
dokumentet.

OBs: Vissa applikationer stoder kanske inte utskrift av Vattenstampel och
PostScript och PCL skrivardrivrutiner stéder olika funktioner for Vattenstampel.
PostScript skrivardrivrutiner stoder till exempel inte Vattenstdmplar i bitmap.

Utskrift av en vattenstampel

Windows 95/98/NT

Y» Att skriva ut en Vattenstimpel:

1 Oppna dokumentet och vilj Arkiv > Skriv ut.

2 Markera limplig skrivare fran listan over tillgingliga skrivare. Klicka p&
Egenskaper.

3 Under fliken Layout/Vattenstimpel, vilj dnskad vattenstimpel fran listan och de
ovriga utskriftsalternativen du vill tillimpa tillsammans med denna
vattenstampel. Klicka pad OK for att stanga fliken Layout/Vattenstampel.

4 Klicka pa OK for att stinga dialogen och sinda ditt dokument for utskrift.
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Windows 2000

Att skriva ut en vattenstampel:

1
2

Oppna dokumentet och vilj Arkiv > Skriv ut.

Markera lamplig skrivare fran listan ver tillgdngliga skrivare. Klicka pa
Egenskaper.

Markera fliken Papper/Kvalitet och klicka pa Avancerat.

Markera Dokumentalternativ fran tridet med alternativ och markera
Vattenstimpel.

Markera andra alternativ for vattenstimpeln fran tridet med alternativ.
Klicka pad OK.

Klicka pé SKkriv ut for att skriva ut dokumentet med vattenstdmpel.

Utskriftsalternativ
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Skapa eller redigera en vattenstampel

Om den 6nskade vattenstimpeln inte finns pa listan &ver vattenstdmplar klicka pa Ny
under fliken Layout/Vattenstimpel for att skapa en ny. Du kan ocksé du vilja en
befintlig vattenstimpel och sen klicka pa Redigera for att dndra den.

Windows 95/98/NT

Att skapa en ny vattenstampel med text:

1
2

Oppna dokumentet och vilj Arkiv > Skriv ut.

Markera lamplig skrivare fran listan dver tillgéngliga skrivare. Klicka pa
Egenskaper.

Under fliken Layout/Vattenstdmpel klicka pa Ny for att 6ppna Redigeraren for
Vattenstampel.

Lagg till texten du vill ha i rutan och vélj 6vriga 6nskade alternativ. I vissa fall
kan du ocksa forhandsgranska hur din vattenstimpel ser ut i ett specifikt
Pappersformat och Orientering.

OBs: Forhandsgranskningen 6verensstammer inte alltid med slutresultatet pa
en viss skrivare.

Klicka pa OK for att stinga Redigeraren for Vattenstimpel.

Under fliken Layout/Vattenstdmpel, se till att din vattenstdmpel ar markerad pa
listan och vilj sen 6vriga utskriftsalternativ.

Klicka pa OK for att atergé till utskriftsdialogen.
Klicka pa OK for att skicka dokumentet till utskrift.
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Windows 2000

Att skapa en ny vattenstampel med text:

1
2

Oppna dokumentet och vilj Arkiv > Skriv ut.

Markera lamplig skrivare fran listan ver tillgdngliga skrivare. Klicka pa
Egenskaper.

Markera fliken Papper/Kvalitet och klicka pa Avancerat.

Markera Dokumentalternativ fran tridet med alternativ och markera
Vattenstimpel.

Markera Text fran trddet med alternativ och skriv in onskad text for
vattenstampel.

Markera dnskad Fontformat, Vinkel och Firg.
Klicka pa OK.

Klicka péa SKkriv ut for att skriva ut dokumentet med vattenstdmpel.

Utskriftsalternativ
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Alternativet N-upp

Utskrift av N-upp (Flera bilder) anvénds for att skriva ut mer 4n en sida av ett
dokument pé ett enda ark.

Windows 95/98/NT

) Att skriva ut flera bilder pa en sida:

1
2

Oppna dokumentet och vilj Arkiv > Skriv ut.

Markera lamplig skrivare fran listan dver tillgéngliga skrivare. Klicka pa
Egenskaper.

Under fliken Layout/Vattenstdmpel gor lampliga instdllningar i rullmenyn
Sidlayout > N-upp (eller Alternativ).

Klicka pa OK for att sténga drivrutinen.

Klicka pa OK for att séinda dokumentet till skrivaren.

Windows 2000

) Att skriva ut flera bilder pa en sida:

1

AN »n W

Oppna dokumentet och vilj Arkiv > Skriv ut.

Markera lamplig skrivare fran listan 6ver tillgédngliga skrivare. Klicka pa
Egenskaper.

Markera fliken Layout och klicka p4 Avancerat.
Markera antalet sidor som ska skrivas pa ett ark i Sidor per ark.
Klicka pad OK.

Klicka pé Skriv ut for att skriva ut ditt dokument.
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Alternativet Framstalla hafte

OBs: Alternativet ar endast tillgangligt for Windows 95/98/NT skrivardrivrutiner och
stdds inte av alla modeller av Document Centre.

Framstélla héften ar en variant av funktionen N-upp under fliken Layout/
Vattenstampel. Haftesutskrift liknar utskrift av Flera bilder. Tva bilder skrivs ut pa
bada sidor av varje papper med sidorna i dndrad ordning. Varje sida viks sen i mitten
och héftas ihop for att binda samman haftet.

Att skriva ut ett hifta:
1 Oppna dokumentet och vilj Arkiv > Skriv ut.

2 Markera limplig skrivare fran listan over tillgingliga skrivare. Klicka p&
Egenskaper.

3 Under fliken Layout/Vattenstimpel, markera Skapa hiifte under alternativet
Sidlayout (eller N-upp).

4 Klicka pa OK for att aterga till dialogrutan.
Klicka pa OK for att sinda dokumentet for utskrift.

6  Efter utskrift, vik arken lings deras kortsidor. Bildordningen pa de firdiga
sidorna dverensstimmer med originalets sidordning. Héfta sen ihop sidorna.
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Alternativet Eget pappersformat

Alternativet Eget pappersformat innebir att du kan ange egna pappersformat. Ditt
Document Centre godkénner individuella material av olika format genom att anvénda
manuellt magasin, som Kuvertmagasin eller ett justerbart pappersmagasin, som det
Manuella pappersmagasinet.

OBs: Funktionen Eget pappersformat supporteras inte av alla modeller av
Document Centre. Du ska markera eget pappersformat fran skrivardrivrutinen och
inte i applikationen som du anvander.

Windows 95/98/NT

Att ange ett eget pappersformat:

1
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Oppna dokumentet och vilj Arkiv > Skriv ut.

Markera lamplig skrivare fran listan 6ver tillgéngliga skrivare. Klicka pa
Egenskaper.

Klicka pé fliken Egna instéllningar.

Under Pappersformat klicka pa Eget format.
Dialogrutan Eget format 6ppnas.

Markera en av knapparna for Eget format.

Markera alternativ f6r papperets bredd och ldngd och vilj darefter tum eller
millimeter. Upprepa steg 3-5 for att dndra eller skapa ytterligare egna
pappersformat.

Klicka pad OK for att stdnga dialogen.

Klicka p& OK for att sténga drivrutinen och klicka dérefter pa OK for att skriva
dokumentet.
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Alternativet CentreWare Overvakning

Med CentreWare Overvakning kan du fran din dator vervaka hur dina utskrifts- och
faxjobb fortskrider.

CentreWare Overvakare kontrollerar varje jobb genom hela processen och forser dig
med komplett statusinformation. Den talar om nér ditt jobb é&r klart eller varnar nér
problem som kriver atgird fran din sida behovs.

Fér ytterligare information om CentreWare Overvakare, se CentreWare évervakning
pd sida 2-8.

OBs: Avancerad CentreWare jobbovervakning kraver en egen CentreWare
skrivardrivrutin. Skrivardrivrutiner som baserar sig pa PPD/GPD-filer stdder inte
alla funktioner i CentreWare Overvakare.

Overvaka dokument

Att 6vervaka dokument med CentreWare 6vervakning:
1  Markera Start > Instillningar > Skrivare. Mappen Skrivare dppnas.

2 Iapplikationens dialogruta for utskrift, markera Document Centre och gé dérefter
till skrivarskrivrutinen. Se Alternativ for dtkomst till skrivardrivrutin pé sida 4-3.
for information om hur du nér skrivardrivrutiner i din Windows-milj6.

Klicka pé fliken Egna instéllningar.
4 Markera Overvaka mina jobb.

Klicka pa OK for att stdnga dialogen Egna instéllningar och for att aterga till
mappen Skrivare.

6  Sting mappen Skrivare.

Jobb som har sénts till detta Document Centre kommer automatiskt att starta
CentreWare Overvakare.
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Alternativet Redovisning

Med CentreWare Redovisning kan foretag kontrollera Document Centre’s
anvéndning per individuell anvindare och per kontonummer. Skrivaren registrerar
och lagrar kontoinformation allteftersom jobben skickas, gor kostnadsberakningar
och rapporter till en sammanhéngande del av utskriftsprocessen.

Document Centre méste konfigureras for Redovisning och CentreWare
skrivardrivrutin méste ocksa konfigureras.

Spara kontokoder

Nér alternativet Spara kontokoder ar valt, kommer koderna fér Anvéndar-ID och
Konto-ID att sparas ndr du avslutar en utskrift eller faxsdndning. Samma ID nummer
kommer att anvéndas for alla jobb tills du byter till andra nummer.

Délj Anvéndar-1D

Vilj Délj Anviindar-ID for att undvika att Anvéndar-1D visas. Nar detta alternativ ar
markerat ar alla tecken i Anvandar-ID dolda och endast asterisker visas (*).

Délj Konto-ID

Vilj Délj Konto ID for att undvika att Konto-ID visas. Nir detta alternativ ar
markerat ar alla tecken i Konto-ID dolda och endast asterisker visas (*).

4-30

Anvanda Windows skrivardrivrutiner



Aktivera Redovisning
Windows 95/98/NT

) Att aktivera Redovisning:
1  Markera Start > Instillningar > Skrivare. Mappen Skrivare dppnas.

2 Iapplikationens dialogruta for utskrift, markera Document Centre och gé dérefter
till skrivarskrivrutinen. Se Alternativ for dtkomst till skrivardrivrutin pé sida 4-3.
for information om hur du nér skrivardrivrutiner i din Windows-milj6.

Pa fliken Egna instillningar, markera Aktivera redovisning.
4 Klicka pa OK for att stinga drivrutinen.

Stdng mappen Skrivare.
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Windows 2000

Xerox avancerade Windows-tjénster maste vara installerat pad NT utskriftsserver
innan du kan anvénda redovisning i Windows 2000.

OBs: | Windows 2000 maste en Administrator konfigurera drivrutinen med
principer for redovisning for att dolja eller visa Anvandar-ID och Konto-ID. Dessa
principer avser varje utskriftsjobb som sands till Document Centre och kan inte
andras for individuella anvandare.

) Att aktivera Redovisning:
1  Markera Start > Instéllningar > Skrivare. Mappen Skrivare dppnas.

2 Iapplikationens dialogruta for utskrift, markera Document Centre och gé dérefter
till skrivarskrivrutinen. Se Alternativ for dtkomst till skrivardrivrutin pé sida 4-3.
for information om hur du nér skrivardrivrutiner i din Windows-milj6.

Pé fliken Enhetsinstéllningar, markera Redovisning fran tradet.
4 Markera Aktivera.

Markera for att aktivera Spara kontokoder, D6lj Anvindar-ID eller D61j Konto-
ID.

6  Klicka pd OK. Drivrutinen &r nu konfigurerad for Redovisning.
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Sanda ett utskriftsjobb med Redovisning aktiverat

Windows 95/98/NT

) Att sinda ett jobb genom att anvinda Redovisning:

1 Oppna dokumentet och vilj Arkiv > Skriv ut.

2 Klicka pa OK. Dialogrutan for CentreWare Redovisning dppnas.

3 Ange ditt Anvindar-ID och Konto-ID och klicka pa OK for att skriva ut
dokumentet. Om du anger ett felaktigt anvéndar- eller konto-ID visas ett
felmeddelande.

Windows 2000

) Att sinda ett jobb genom att anvinda Redovisning:

1 Oppna dokumentet och vilj Arkiv > Skriv ut.

2 Klicka pa Skriv ut. Dialogrutan for CentreWare Redovisning dppnas.

3 Ange ditt Anvindar-ID och Konto-ID och klicka pa OK for att skriva ut

dokumentet. Om du anger ett felaktigt anvéndar- eller konto-ID visas ett
felmeddelande.

Utskriftsalternativ
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Faxa

Séanda ett fax frén CentreWare drivrutiner for skrivare/fax innefattar samma
grundldggande procedur som nédr man skickar ett utskriftsjobb. Nér Jobbtyp &r installt
pa Fax kan du skicka ett dokument till en annan faxmaskin.

OBs: Fdljande procedur avser modellerna DC 220/230/332/340 och DC 420/432/
440 med Fax-alternativet installerat. Alternativ fér Natverksfax kan konfigureras pa
andra Document Centre med tredje parts applikationer.

Windows 95/98/NT

Y» Att sinda ett fax:
1  Markera Arkiv > Skriv ut fran applikationen.

2 Markera limplig skrivare frin listan 6ver tillgingliga skrivare. Klicka pa
Egenskaper.

3 Fa fliken Papper/Utmatning markera Fax som Jobbtyp.

OBs: Om Fax inte visas i listan 6ver Jobbtyp 6ppna fliken Systemkonfiguration och
vélj LAN Fax i listan 6ver Installerbara alternativ. Ga tillbaka till fliken Papper/
Utmatning (Papper). Fax kommer da att visas som Jobbtyp.

4 Klicka pad OK for att terga till dialogrutan. Klicka pa OK.

Instdllningar for Xerox LAN Fax visas. Anvénd funktioner pé dessa flikar for att
skapa en lista med faxmottagare och for att stélla in alternativ for fax.

6 Klicka pd OK for att sinda faxet.

For ytterligare information om att faxa med fax telefonbok, se Anvinda Fax
telefonbok pa sida 3-1.
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Windows 2000

OBs: For &kta IP-natverk kan du anvanda LPR for att skriva till en IP-port pa
arbetsstationen, vilket innebar att du kan faxa genom att anvanda skrivardrivrutiner
for Windows 2000.

Sanda ett fax

Y» Att sinda ett fax:
1 Markera Arkiv > Skriv ut frn applikationen.

2 Markera limplig skrivare fran listan over tillgingliga skrivare. Klicka p&
Egenskaper.

Markera fliken Papper/Utmatning och klicka darefter pd Avancerat.

4  Markera Dokumentalternativ fran tridet med alternativ och markera Fax som
Jobbtyp.

Klicka pad OK.
Klicka pé Skriv ut. Dialogrutan for Faxinstéllningar visas.

Markera funktioner pa dessa flikar for att skapa faxmottagare och for att stilla in
faxalternativ.

OBS: Innan du sander faxet, andra Utskriftskvalitet (under Grafik i tradet med
alternativ) till en upplésning pa 400 dpi eller mindre. Denna instalining behalls for
alla utskrifts-/faxjobb tills du markerar en annan Utskriftskvalitet och gar ur
skrivardrivrutinen.

8 Klicka p4 OK for att sinda.

OBs: Om Xerox avancerade Windows-tjanster inte &r installerat sa kommer ett
felmeddelande att visas. Se till att Administratdren installerar Xerox avancerade
Windows-tjanster. Du kan darefter ateruppta fax genom att klicka pa Férsok igen
for att sanda faxet till Document Centre. Se Konfigurera fax pa NetWare-nétverk
fér Windows 2000 pa sida 4-36. for information om installation av Xerox
avancerade Windows-tjanster.
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Konfigurera fax pa NetWare-natverk for Windows 2000

For att faxa fran ett Document Centre 1 Windows 2000 pa NetWare-nitverk s maste
du anvénda den senaste versionen av CentreWare 5.2 NT 4.0 skrivarskrivrutin och
Xerox avancerade Windows-tjdnster maste vara installerat pa NT utskriftsserver.
Xerox avancerade Windows-tjinster krévs for att kunna sinda faxinformation till
utskriftsservern.

Om du faxar fran din lokala port till Document Centre s& maste Xerox avancerade
Windows-tjénster vara installerat pa arbetsstationen.

OBs: Skrivardrivrutinen maste installeras innan Xerox avancerade Windows-
tjanster kan installeras. En Administrator maste installera Xerox avancerade
Windows-tjanster.
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Detta kapitel summerar procedurerna som kravs for att anvénda funktionerna pa
Xerox Document Centres 220/230/332/340, 240/255/265, 420/432/440 och
45x/46x/47x/48x. Foljande beskrivningar baserar sig pa utskrift fran Quark Express
och MS Word. Procedurerna for utskrift fran andra applikationer kan variera négot.
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Utskrift till Document Centre

Y» Att skriva ut fran Microsoft Word:

1

Markera passande AppleTalk-zon, drivrutinsikon och skrivarnamn frdn Apple
Viljaren.

Markera Utskriftsformat fran Arkivmenyn i Microsoft Word och bestdm dina
instéllningsalternativ.

Markera Skriv ut fran Arkivmenyn. Klicka pa Skrivare. Dialogrutan Skriv ut pa
Document Centre visas.

Markera dina grundlédggande utskriftsalternativ. Se "Balloon Hjdlp" for
ytterligare information.

Anvind alternativen och rullgardinsmenyerna for att ange alternativen for
utskriftsjobbet.

Klicka péa Skriv ut for att skicka jobbet till Document Centre.
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Utskriftsalternativ

Detta avsnitt beskriver hur du far atkomst till populdra utskriftsalternativ for dina
dokument. De flesta alternativen som avser Document Centre kan nas i dialogen

Xerox Funktioner.

OBs: Tillganglighet for utskriftsalternativ varierar fran olika modeller av Document
Centre och operativsystem.

)» Att 6ppna Xerox Funktioner:

1 Markera Arkiv > Skriv ut frén applikationen. Applikationer. Klicka p& Skrivare
for att se instéllningarna for Document Centre.

2 Frén rullningsrutan under skrivarens namn markera Xerox Funktioner.

Skrivare{ X1 vI Destination:

-| Xerox-funktioner - |
Papper \ uUtskrifter \ Alternativ
..Dokumentets Forsatt
[ Samma som huvuddel v
Typ: Typ:
[ Grundinstallning | { frundiistiiining w
Farg: Farg:
[ vit | Lot w

[ Spara installningar ] Avbryt | |

Figur 5-1: Dialogen Xerox Funktioner
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Alternativet Redovisning

OBs: Inte tillgangligt pa modellerna DC 220/230/332/340.

CentreWare Redovisning kan registrera anvindningen av Document Centre per
individuell anvidndare och per kontonummer. Skrivaren samlar och lagrar
kontoinformation allt eftersom jobben skickas och gér kostnadsoverslag och
rapportering som en integrerad del av utskriftsprocessen.

Document Centre och CentreWare-skrivarens drivrutin méste konfigureras for
Redovisning.

) Att aktivera Redovisning:
1 Markera Arkiv > Skriv ut fran applikationen. Klicka p& Skrivare.
2 Markera Xerox Funktioner.
3 Markera fliken Utmatning.

4 Markera Redovisning for att aktivera det.

) Att anvinda Redovisning:

1 Klicka pa Skriv ut. Din applikation ber nu om Anvindar-ID och Konto-ID for
jobbet.

2 Skriv in Anvindar-ID och Konto-ID.

3 Klicka pd OK for att stinga dialogen och skriva ut ditt dokument.
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Alternativet Bakgrundsutskrift

Med detta alternativ kan du fortsétta att anvdnda applikationen eller arbetsstationen
medan dokumentet skrivs ut. I annat fall maste du vénta tills dokumentet &r utskrivet
och dérefter aterga till jobbet.

OBS: Detta alternativ kravs for fax.

) Att stilla in Bakgrundsutskrift:

1

2
3
4
5

Markera Arkiv > Skriv ut fran applikationen. Klicka pa Skrivare.
Markera Bakgrundsutskrift.

Markera Skriv ut i.

Markera Bakgrund.

Markera Normal for utskriftstid.

Alternativet Forsattssida

Detta alternativ skriver ut en forséttssida med varje utskriftsjobb. Forsattssidan
innehaller anvindare och annan utskriftsinformation. Fo6lj nedanstdende beskrivning
for att inte skriva ut en forséttssida med ett utskriftsjobb.

) Att avmarkera forsittssida for ett utskriftsjobb:

1

2
3
4

Markera Arkiv > Skriv ut fran applikationen. Klicka pa Skrivare.
Markera Xerox Funktioner.
Markera fliken Alternativ.

Klicka péa Begir forsittssida for att avmarkera alternativet for just detta
utskriftsjobb.

Klicka pé Spara instéllningar for att spara alternativet for alla jobb.
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Alternativet Klarhet (endast for DC 240/255/265
45x/46x/47x/48x)

Med detta alternativ kan du gora dina dokument ljusare eller morkare.
) Att justera klarheten for ditt jobb:

1 Markera Arkiv > Skriv ut fran applikationen. Klicka p& Skrivare.

2 Markera Xerox Funktioner.
3 Markera fliken Alternativ.
4

Fran listan Bildkvalitet, markera nivan av Klarhet.
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Alternativen Sorterat och Haftat

OBs: Efterbehandlaren maste vara markerad som ett installerat alternativ i
Valjaren for att dina utskriftsjobb skall haftas.

Detta alternativ anvinds for att markera sorterade och hiftade dokument. Modellerna
DC 240/255/265 och 45x/46x/47x/48x stoder hiftning med 1 eller 2 klammer.

Sorterat skriver ut och levererar tva eller fler kopior av ett dokument som separata
dokumentsatser (1,2,3...1,2,3...). Osorterat skriver ut och levererar tva eller fler kopior
av ett dokument som separata satser av varje sida (1, 1, 1...2, 2, 2...3, 3, 3).

Y» Att begira sorterat och hiftad utmatning:
1 Markera Arkiv > Skriv ut fran applikationen. Klicka p& Skrivare.
2 Ange antalet kopior som ska skrivas ut.
3 Markera Xerox Funktioner.
4 Markera fliken Utmatning och markera Utmatning/Hiftning.
5

Markera ett sorteringsalternativ fran listan Utmatning/Héftning.
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Alternativet Omslag

Detta alternativ specificerar ett frimre och/eller bakre omslag for de utskrivna
dokumenten. Har kan du markera papperstyp och farg for omslagen.

) Att specifiera ett omslag, en papperstyp och firg:

Markera Arkiv > Skriv ut fran applikationen. Klicka pa Skrivare.
Markera Xerox Funktioner.

Markera fliken Papper.

Markera Omslag. Markera ett alternativ for att aktivera omslag.

Fran Omslag, markera en papperstyp fran Typ.

AN L AW N

Markera en pappersférg fran Farg.
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Alternativet Fordrojd utskrift

Detta alternativ ger utskrift av dokumentet vid en specifik tidpunkt.
Att fordroja utskrift av jobbet:

Markera Arkiv > Skriv ut fran applikationen. Klicka pa Skrivare.
Markera Xerox Funktioner.

Markera fliken Utmatning.

Fran rutan Jobbtyp, markera Fordrojd utskrift.

Stéll in tid pa dagen for utskrift och klicka sen pd FM eller EM.

AN L AW N

Klicka pa Skriv ut. Jobbet kommer att hallas kvar i Document Centre, for att sen
skrivas ut vid angiven tidpunkt.

Alternativ for DocuTech 135 emulering (endast for
DC 240/255/265 och 45x/46x/47x/48Xx)

Detta alternativ anvander utskriftskvalitet, layout, marginaler och uppldsning for att
imitera ett Xerox DocuTech 135-resultat.

Att aktivera utskrift med DocuTech 135 emulering:

1 Markera Arkiv > Skriv ut fran applikationen. Klicka p& Skrivare.
2 Markera dialogen Xerox Funktioner.

3 Markera fliken Alternativ.

4 Klicka pa DocuTech emulering.

5

Klicka pa Spara instéllningar for att spara instéllningarna for anda jobb.
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Alternativet N-upp

Detta alternativ skriver ut mer &n en sida av ett dokument pa ett enda papper.
Y» Att skriva ut flera sidor pa ett ark papper:

1 Markera Arkiv > Skriv ut fran applikationen.

2 Klicka pa Skrivare. Markera dérefter Layout.
3 Markera antalet sidor per ark.
4

Markera en typ av kant.

OBs: Tillgangligheten av Skriv ut pa bada sidor och inbindningsriktning ar
beroende pa skrivarens konfiguration.

Alternativet Skriv ut till fil

Detta alternativ skriver ut dokumentet till en PostScript-fil. Alternativen tillater att du
specificerar utskriftshastighet eller portabilitet for PostScript-filen eller EPS-filen.

) Att sinda utskriften till en PostScript- eller EPS-fil:
1  Markera Arkiv > Skriv ut fran applikationen.

Markera Spara som fil fran listan Destination.

2

3 Markera PostScript-instiillningar.
4 Klicka pa Spara instillningar.

5

Skriv ut dokumentet till filen.
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Alternativet Uppldsning

Detta alternativ anger antalet dpi (dots per inch) som dokument skrivs ut i. Hogre dpi
ger en klarare och skarpare bild.

)» Att ange upplosning for ett utskrivet dokument:
1 Markera Arkiv > Skriv ut fran applikationen. Klicka p& Skrivare.
2 Markera Xerox Funktioner.
3 Markera fliken Alternativ.
4

Markera en upplosning fran listan.
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Alternativet Provsats (testutskrift)

Med detta alternativ kan du skicka ett jobb bestadende av flera satser till Document
Centre, testa med ett exemplar av dokumentet och halla kvar aterstdende satser i
Document Centres utskriftsko tills du godkéant provsatsen.

) Att skriva ut en provsats:

1
2
3
4
5
6

7

Markera Arkiv > Skriv ut fran applikationen. Klicka pa Skrivare.
Ange antalet kopior som ska skrivas ut.

Markera Xerox Funktioner.

Markera fliken Alternativ.

Fran Jobbtyp, markera Provsats.

Skriv ut dokumentet. En kopia av jobbet skrivs ut som ett prov pé hela jobbet.
Resten av jobbet behalls vid Document Centre.

Kontrollera det utskrivna dokumentet innan du fortsétter med utskriften.

) Att slutfora jobbet:

1
2
3

G4 till Document Centres kontrollpanel och tryck pa Jobbstatus.
Markera jobbets namn for att vilja det.

Tryck pa Frigor eller Radera for att skriva ut eller radera jobb.
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Alternativet Skyddad utskrift

Denna funktion haller automatiskt kvar dokumentet i Document Centres interna ko
tills du ar klar for att hamta jobbet.

For att skicka en Skyddad utskrift behover du ett fyrsiffrigt Identifikationsnummer.
Detta nummer eller 16senord kan ha ett valfritt viarde mellan 0000-9999.

» Att skriva ut ett konfidentiellt dokument:

Markera Arkiv > Skriv ut fran applikationen. Klicka pa Skrivare.
Markera Xerox Funktioner.

Markera fliken Alternativ.

Fran Jobblistan, markera Skyddad utskrift.

Ange en fyr-siffrig kod for Losenord.

AN L A W N =

Klicka pa Skriv ut. Ditt utskriftsjobb kommer att kvarhallas av Document Centre
tills du frigor det vid Document Centre’s kontrollpanel.

) Att frigéra jobbet:
1 G4 till Document Centres kontrollpanel och tryck p& Jobbstatus.
2 Tryck pa jobbets namn tills det markeras.
3 Tryck pa Frigor for att fortsitta med jobbet.
4

Ange din kod pa siffertangentbordet och tryck pa Bekrifta. Dokumentet skrivs
ut.
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Alternativet Dubbelsidig utskrift

OBs: Alternativet dubbelsidig utskrift maste vara konfigurerat pa ditt Document
Centre innan du kan markera detta alternativ.

Detta alternativ anger hur du skriver ut bilden pa papperets bada sidor. Du kan
markera utskrift av dokumentet som en bok (Dubbelsidigt (Langsida)) eller som en
kalender (Dubbelsidigt (Kortsida)).

Att skriva ut pa papperets bada sidor:

1

2
3
4

Markera Arkiv > Skriv ut fran applikationen. Klicka pa Skrivare.
Markera Xerox Funktioner.
Markera fliken Alternatiyv.

Markera Dubbelsidigt (Kortsida) eller Dubbelsidigt (Langsida).
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Alternativet Stordia

Vid utskrift av stordior innebér detta alternativ att du kan ange om pappersavdelare
ska laggas in mellan varje stordia. Stordiornas avdelare kan vara med eller utan text.

Att lagga in avdelare mellan stordia:

1 Markera Arkiv > Skriv ut fran applikationen. Klicka p& Skrivare.
2 Markera Xerox Funktioner.

3 Markera Stordia med avdelare.

4 Markera Utan text eller Med text.
5

Klicka pé Farg for att se och vélja fran listan med férger.

Alternativet Vattenstampel

Detta alternativ skriver ut en vattenstdmpel pa ditt utskrivna dokument. Du kan
markera en tillgdnglig vattenstampel eller skapa en egen vattenstimpel och ange var
vattenstampeln ska skrivas ut pa dokumentet.

Att lagga in eller anpassa en vattenstampel:
1 Markera Arkiv >Utskriftsformat fran applikationen.
2 Markera Vattenstimpel fran listan Sidattribut.
3 Markera sidorna for vattenstimpelns placering.
4

Markera en vattenstimpel eller markera Redigera for att anpassa vattenstimpeln
for ditt dokument.

5 Klicka p& OK nir du &r klar.
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Alternativet Faxa (DC 220/230/332/340 och
420/432/440)

Programvaran CentreWare fax arbetar tillsammans med din applikation for att sdnda
dina dokument som fax. Du kan ocksa skapa Fax telefonbok som innebir att du kan
optimera fax genom att hantera en katalog med faxmottagare och grupper.

OBSs: Bakgrundsutskrift maste vara aktiverat for att fax ska fungera. Se Alternativet
Bakgrundsutskrift pa sida 5-5 i det har kapitlet for ytterligare information.

Fax telefonbok

Programvaran CentreWare fax innehéller Fax telefonbok som du kan anvénda for att
underhélla och komma &t information om mottagare pa ett snabbt och enkelt sétt.

m  Listan Sortera innebdr att du kan markera ett sorteringskriteria for registret. Du
kan sortera pé efternamn eller pa foretagets namn.

m  Rutan Filter innebér att du kan begrénsa visningen av den vénstra rutan.
Visningen visar endast registerposter som stimmer overens med datan i rutan
Filter. Exempel: Ange 425 i rutan Filter for att endast se personer vars
telefonnummer bdrjar med 425.

m  Knappen Ny grupp innebér att du kan skapa grupper med mottagare.
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Skapa en Fax telefonbok

Y» Att skapa och redigera en Fax telefonbok:

1

AN W B WN

~

Markera Arkiv > Skriv ut fran applikationen. Klicka pa Utskriftsformat.
Markera dialogrutan Xerox Funktion.

Markera fliken Alternativ.

Markera Fax fran listan Jobbtyp. Dialogen for CentreWare Fax visas.
Fran menyn Telefonbok fil markera Ny.

Markera placeringen och ange ett namn for Telefonbokens fil och klicka pa
Spara.

Klicka pé Ny post for att skapa nya poster for telefonboken.

Fylli falten Fornamn, Efternamn, Foretag och Faxnummer. Klicka pa Spara.
Skapa s& manga poster som du behdver.

Redigera en post genom att dubbelklicka pa posten i den véanstra rutan i dialogen.
Rutan Skapa/Redigera Faxregister visas.

10 Gér dndringarna och klicka pa Spara.
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Sianda ett fax

Att sanda ett fax:

1

2
3
4

Markera Arkiv > Skriv ut fran applikationen. Klicka pa Skrivare.
Markera dialogen Xerox Funktioner.
Markera fliken Alternativ.

Markera Fax fran listan Jobbtyp. Dialogrutan for CentreWare Fax visas.

OBs: Om du inte har en Fax telefonboksfil (som innehaller namn och faxnummer).
Se Att skapa och redigera en Fax telefonbok: pa sida 5-17 for information.

11

12

En lista av poster i telefonboken visas i den vénstra listrutan. Markera namn pa
mottagarna och klicka pa Ligg till. Mottagarnas namn flyttas till listrutan till
hoger.

Frén listrutan bendmnd Forsattssida, markera Inkludera om du vill skicka en
forsattssida. Klicka pa Forsittsalternativ for att ange den information som skall
vara pa forsattssidan.

Klicka p& Spara nér du ar klar.

Klicka péa Faxinstéllningar for att markera ett prefix for extern linje (0). Du kan
ocksa markera Skriv ut bekriftelsesida.

Klicka pa Spara nir du ar klar.

Om en forsittssida finns med visas en notering i rutan
Noteringar/Kommentarer.

Klicka pa Sind. Ett meddelande visas med alternativet att spara dndringarna i en
fax datafil. Klicka pa Spara om du vill spara dndringarna.

Dialogen Xerox Funktioner visas. Klicka pa Skriv ut for att sinda faxet.
Document Centre ringer upp numret/numren och sander faxet. En bekriftelse
skrivs ut, om detta markerats, efter att faxet sénts.
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Sanda ett fordrojt fax

Y» Att sinda ett fordrojt fax fran din arbetsyta:
1 Markera Arkiv > Skriv ut fran applikationen. Klicka pa Skrivare.
Markera dialogrutan Xerox Funktioner.

2

3 Markera fliken Utmatning.

4 Markera Fax frin listan Jobbtyp. Dialogen CentreWare Fax visas.
5

Ange mottagare och andra 6nskade alternativ. Klicka pa Séand. Dialogen Xerox
Funktioner visas med en ruta for tid pa dagen.

6  Skriv in tidpunkten nir faxet ska séindas och klicka pa Skriv ut for att fortsétta.
Faxet behalls av Document Centre for att sen skickas pé angiven tid. En
bekriftelse skrivs ut, om detta markerats, efter att faxet sénts.
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Anvanda UNIX DCPR

DCPR innebér att du kan vélja specialfunktoner pd Document Centre via ett grafiskt
anvéndargranssnitt eller kommandorad.

DCPR Tool dr i Unix-virlden, vad en skrivardrivrutin dr i Windows-vérlden. Detta
betyder att DCPR erbjuder ett grafiskt anvéindargrianssnitt som gor att anvédndaren kan
gora val som ér relaterade till utskriftsjobbet. Exempel: Anviandaren kan gora
markeringar for:

m  Sorterat och héftat
m  Utmatningsdestination
UNIX DCPR kan anviandas med OS och Solaris, HP-UX och AIX.

DCPR kan skriva ut PostScript, ASCII-text, PDF (Portable Document Format) eller
TIFF-filer (Tagged Image File Format).

Nir du en géng initierat ett utskriftskommando, kommer verktyget att finga upp detta
kommando och 6ppna det grafiska anvandargranssnittet. UNIX DCPR skickar
dérefter PostScript-, Text- PDF- eller TIFF-filen via utskriftsprotokollet till
Document Centre.

OBs: DCPR forutsatter att PostScript-dokument sandes for utskrift i enlighet med
ADSC (Adobe Document Structuring Conventions). Om du sander ett dokument till
DCPR som ej stammer 6verens med detta kan resultatet inte forutsdgas.

For ytterligare information om ADSC, se PostScript Language Reference Manual,
2nd Edition, by Adobe Systems Inc., Appendix G: Document Structuring
Conventions - Version 3.0.
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Utskrift med det grafiska
anvandargranssnittet

)» Att skriva ut med DCPR’s grafiska anvandargranssnitt:
1 Skrivin:
<modellnummer> <alternativ> {<fil>}*
dar,
<modellnummer> = Modell pa Document Centre:

exempelvis, dc440

<alternativ> = specifika alternativ for din modell av Document Centre som kan
bestimmas via det grafiska anviandargrianssnittet. De tva vanligaste alternativen
ar konamnet och resultatfilens namn. Bada illustreras nedan.

<fil> = namnet pa filen som ska skrivas ut.
Exempel:
dc220st museum.ps
dc265 -d<gname> museum.ps
dc440 -o out.ps <filename>
dcpr -c -d<gname> fl.ps f2.txt f3.ps
a2ps -M A4 -o - <filename> | dc265 -M A4 -

enscript -M A4 -o - <filename> | dc440 -M A4 -o - | psnup
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2 DCPR’s grafiska anvindargriinssnitt visas. Markera en flik for att ange dnskade
alternativ for utskriften och klicka pa Skriv ut for att sinda jobbet till Document
Centre for utskrift.

*erox Document Centre 240/255/265 LP/ST

CapirallE s

e |

Figur 6-1: DCPR’s grafiska anvdndargranssnitt
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Utskrift med kommandorad

Om du inte vill anvinda det grafiska anvéndargrénssnittet, innebar DCPR att du kan
anvinda en kommandorad vid utskrift. Specifika utskriftsalternativ for varje
Document Centre beskrivs 1 Utskriftsalternativ pa sida 6-5.

) Att skriva ut med kommandorader:
Skriv in:
<modellnummer> -nogui <alternativ> {<fil>}*
dir,
<modellnummer>= Nummer pad Document Centre;
exempelvis, dc440
<alternativ> = specifika alternativ for din Document Centre-modell; och,
<fil> = namnet pa filen som ska skrivas ut.
Exempel:
dc230st -nogui museum.ps

dc265 -nogui -JobType Secure -Password 4567 <filnamn>
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Utskriftsalternativ

Document Centre 220/230/332/340 och 420/432/440

Foljande utskriftsalternativ finns tillgéngliga:

Kommando Alternativ

-n{ogui}

-v{erbosity} <integer>

-o{utput} <file name>

-Banner Ja, Nej

-Draft Ja, Nej

-# d

-NumCopies

-Password dddd

-PrintTime tt:mm (24 timmars format)

-JobType Normal, Skyddad, Prov, Fordrojd

-M Letter, Legal, Tabloid, Statement, FanFoldGermalLegal,

-PageSize A3, A4, A5, A6, Postcard, EnvMonarch, EnvISOB35,
Env10, EnvDL, EnvC5

-MediaType Standard, Halat, Stordia, Fortryckt, Etiketter, Atervunnet,
Flikar, Kartong, Annat

-MediaColor Vitt, Blatt, Gult, Gront, Rosa, Genomskinligt, Brunt, Rott,
Orange, Graddvitt, Gratt, Ljust gult, Annat

-Coverlmaged (endast | Ja, Nej

DC 220/230/332/340)

-CoverState (endast Ja, Nej (endast DC 220/230/332/340)

DC 220/230/332/340)

-CoverType Standard, Halat, Stordia, Fortryckt, Etiketter, Atervunnet,

Flikar, Kartong, Annat

-CoverColor

Vitt, Blatt, Gult, Gront, Rosa, Genomskinligt, Brunt, Rtt,
Orange, Graddvitt, Gratt, Ljust gult, Annat

Tabell 6-1: Utskriftsalternativ for Document Centre

220/230/332/340 och 420/432/440
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Kommando Alternativ

(endast GUI-lage)

-Interleave Inga, Utan text, Med text

-InterColor Vitt, Blatt, Gult, Gront, Rosa, Genomskinligt, Brunt, Rott,
Orange, Graddvitt, Gratt, Ljust gult, Annat

-InputSlot Auto, Magasinl, Magasin2, Magasin3, Magasin4, Manuell
matning, Magasin6, Magasin7

-outputBin Mellanfack (endast DC 220/230/332/340), Ovre fack,
Buntare (endast DC 440/432/440), Efterbehandlare,
Sidofack, Brevladal, Brevlada2, Brevlada3, Brevlada4,
Brevlada5, Brevlada6, Brevlada7, Brevlada8, Brevlada9,
BrevladalO

-Resolution 400, 600

-Duplex Ingen, Overkant/underkant, Overkant/dverkant

-Collate Ja, Nej, Haftat

-Accounting Ja, Nej

(endast DC 440/432/ OBs: Redovisning maste vara installt pa Ja for att féljande

440) alternativ ska fungera.

-SaveAccountCode Ja, Nej

-Conceal AccountID Ja, Nej

(endast GUI-lage)

-ConcealUserID Ja, Nej

-AccountID <string>

Bokstaver, siffror, blanksteg och specialtecken: () : . /\ -
=~1@#S % "&* _

OBs: Ett citat-tecken krévs om ett blanksteg anvéands i
Konto-ID. Exempel: "abc 123".

-UserID <string>

Bokstaver, siffror, blanksteg och specialtecken: () :”./\ -
=~1@#$ %" "&*

OBs: Ett citat-tecken krévs om ett blanksteg anvands i
Anvandar-ID. Exempel: "abc 123".

Tabell 6-1: Utskriftsalternativ for Document Centre

220/230/332/340 och 420/432/440 (Forts.)
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Document Centre 240/255/265 och 45x/46x/47x/48x

Foljande utskriftalternativ finns tillgdngliga:

Kommando Alternativ

-n{ogui}

-v{erbosity} <integer>

-o{utput} <file name>

-Banner Ja, Nej

-Draft Ja, Nej

-Jog Ja, Nej

-# d

-NumCopies
OBs: Maximum ar 9999 kopior.

-Password dddd

-JobType Normal, Skyddad, Prov

-M Letter, Legal, Tabloid, Statement, Executive, 5x7, 8x10,

-PageSize 9x11, TabloidExtra, 4x6Pcard, A3, A4, A4Cover, A5, A6,
B4, B5, B6, SpanishRX, FanFoldGermalLegal, 220x330,
815, DoublePcardRotated

-MediaType Vanligt, Standard, Halat, Stordia, Brevpapper, Kartong,
Atervunnet, Fint, Etiketter, Fortryckt, Egetl, Eget2, Eget3,
Eget4, Eget5, Eget6, Eget7, Annat

-MediaColor Vitt, Blatt, Gult, Gront, Rosa, Genomskinligt, Brunt, Rott,
Orange, Graddvitt, Gratt, Ljust gult, Egenl, Egen2, Egen3,
Egend, Egen5, Egen6, Egen7, Annat, Nagon

-CoverState Ja, Nej

-Coverlmaged Ja, Nej

-CoverPlace Endast fraimre, Endast bakre

-CoverType Vanligt, Standard, Halat, Stordia, Brevpapper, Kartong,

Atervunnet, Fint, Etiketter, Fortryckt, Egetl, Eget2, Eget3,
Eget4, Eget5, Eget6, Eget7, Annat

Tabell 6-2: Utskriftsalternativ for Document Centre

240/255/265 och 45x/46x/47x/48x

Utskriftsalternativ 6-7




Kommando Alternativ

-CoverColor Vitt, Blatt, Gult, Gront, Rosa, Genomskinligt, Brunt, Rott,
Orange, Graddvitt, Gratt, Ljust gult, Egenl, Egen2, Egen3,
Egen4, Egen5, Egen6, Egen7, Annat, Nagon

-Interleave Inga, Utan text, Med text

-InterColor Vitt, Blatt, Gult, Gront, Rosa, Genomskinligt, Brunt, Rott,
Orange, Graddvitt, Gratt, Ljust gult, Egenl, Egen2, Egen3,
Egen4, Egen5, Egen6, Egen7, Annat, Nagon

-InputSlot Auto, Magasinl, Magasin2, Magasin3, Magasin4,
Manuellt, Stormagasin

-Resolution 601, 602, 1200, 1800

-Duplex Ingen, Overkant/underkant, Overkant/dverkant

-Collate Ja, Nej, 1 Hift stdende, 1 Héft liggande, 2 Haft liggande

-ImageQuality -3,-2,-1,0,1,2,3

-LeadingEdge Grundinstillning, Ovre kortsida, Ovre 1angsida, Nedre
kortsida, Nedre langsida

-Accounting Ja, Nej
OBs: Redovisning maste vara installt pa Ja for att féljande
alternativ ska fungera.

-SaveAccountCode Ja, Nej

-Conceal AccountID Ja, Nej

-ConcealUserID Ja, Nej

-AccountID <string>

Bokstéver, siffror, blanksteg och specialtecken: () : ./ \-
=~1@#S %" & * _

OBs: Ett citat-tecken krévs om ett blanksteg anvéands i
Konto-ID. Exempel: "abc 123".

-UserID <string>

Bokstaver, siffror, blanksteg och specialtecken: () :*./\ -
=~1@#$ %" "&*

OBs: Ett citat-tecken krévs om ett blanksteg anvands i
Anvandar-ID. Exempel: "abc 123".

Tabell 6-2: Utskriftsalternativ for Document Centre

240/255/265 och 45x/46x/47x/48x (Forts.)
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DCPR - Utskriftsalternativ

Foljande sidor visar hur du kommer at populdra alternativ i Document Centre. Dessa
procedurer forutsétter at du har 6ppnat applikationen CentreWare DCPR forutom i de
fall dir en kommandorad visas.

Alternativet Redovisning

OBS: Inte tillgangligt pa modellerna DC 220/230/332/340.

Detta alternativ innebér kontroll av anvéandningen av Document Centre genom
individuella anvéndar- och kontonummer. Skrivaren samlar in och lagrar
kontoinformation nér jobb sinds, gor kostnadskontroll och genererar rapporter som
en integrerad del av processen for jobbsdndning.

Document Centre méste konfigureras for Redovisning och skrivardrivrutinen i
CentreWare maste ocksé konfigureras.

Aktivera Redovisning

Att aktivera funktionen Redovisning:
1 Markera fliken Egna instillningar.
2 Markera Aktivera Redovisning.

3 Markera Spara kontokoder (tillval). Detta alternativ kommer att spara
kontokoder mellan arbetspassen.

4 Markera Dolj Konto-ID och Délj Anviindar-ID (tillval). Dessa alternativ
kommer att visa asterisker istéllet for alfanumeriska tecken i rutorna for
Redovisning.
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Anvanda Redovisning
)» Att anvinda funktionen Redovisning:
1 Markera alla alternativ for ditt jobb som ska skrivas ut.

2 Klicka pa Skriv ut. Programvaran ber nu om Anvéndar-ID och Konto-ID for
jobbet.

User ID:
Account ID:
o | Cancel Help
izl THE DOCUMENT COMPANY
KEROX

Figur 6-2: Anvandar-ID/Konto-ID

3 Skriv in ett Anvindar-ID och Konto-ID.

4 Klicka pa OK.

Alternativet Forsattssida

Detta alternativ skriver ut en forséttssida med varje utskriftsjobb. Forsattssidan
innehaller information om anvéndare och jobb.

) Att begira en forsittssida for ett utskriftsjobb:
1 Markera fliken Dokumentalternativ.

2 Under Forsiittssida markera Begir forsittssida.
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Alternativet Sorterat och Haftat

Detta alternativ markeras for att sortera och hifta dina dokument. Modellerna DC
240/255/265 och 45x/46x/47x/48x stoder hiftning med en eller tva klammer.

Sorterar utskrifter och matar ut tvé eller fler kopior av ett dokument som separata
dokumentsatser (1,2,3...1,2,3...). Buntar utskrifter och matar ut tva eller fler kopior av
ett dokument som separata satser av varje sida (1, 1, 1...2, 2, 2...3, 3, 3).

) Att begira sorterad och hiftad utmatning:
1  Markera fliken Papper/Utmatning.
2 Trutan for Kopior ange antalet dokumentsatser du vill skriva ut.

3 Markera Utmatning/H:iftning och markera ett alternativ for sorterat.

OBs: Efterbehandlare maste vara markerat i fliken Systemkonfiguration for att
kunna hafta dina utskriftsjobb. Se Konfigurera installerade alternativ pa sida 6-12.
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Konfigurera installerade alternativ

Detta alternativ innebér att du kan stilla in alternativ, som dubbelsidigt, som &r
tillgéngliga pa ditt Document Centre.

Y» Att konfigurera DCPR med din skrivares installerade utrustning:
1 Markera fliken Systemkonfiguration.
2 Markera Installerbara alternativ.
3 Markera modell p4 ditt Document Centre i listan.
4

Flytta ner i listan med alternativ for Document Centre som Dubbelsidig utskrift,
LAN Fax, Efterbehandlare och Brevlada.

5  Markera rutan for varje installerat alternativ. Bilden p& skrivaren kommer att visa
varje alternativ som ér tillagt.

6 Klicka pa Spara konfiguration.

OBS: Funktionen Spara konfiguration kraver behorigheter for att andra och skriva
till (uppdatera) installningar for DCPR. Pa grund av detta anvands detta alternativ
vanligtvis av Systemadministratéren eller avancerade anvandare.
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Alternativet Omslag

Detta alternativ specificerar ett frimre och/eller bakre omslag for dina utskrivna
dokument. Du kan ocksa markera papperstyp och pappersfarg.

Att specifisera omslag, papperstyp och farg:
1 Markera fliken Papper/Utmatning.

2 Markera rutan Markera Papper och markera dérefter Omslag & Avancerade.
Rutan for Omslag 6ppnas.

Markera Status och markera dérefter Aktiverat.

4 Markera Typ och markera direfter papperstyp (exempelvis, Standard eller
Halat).

Markera Féirg och markera direfter en farg.
Markera Med text och markera direfter Ja eller Nej.

Markera Placering och markera dérefter Endast forsta sidan eller Forsta &
sista sidan.

OBS: Alternativet Placering ar endast tillgangligt pa DC 240/255/265 och 45x/46x/
47x/48x.

8 Markera Pappersmagasin och markera dérefter Autoval eller ett specifikt
magasin.
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Alternativet Fordrojd utskrift

Detta alternativ markerar en specifik tid nir ditt dokument ska skrivas ut.

) Att fordroja utskriften av ditt jobb:

1

2
3
4

Markera fliken Papper/Utmatning.
Markera Jobbtyp och markera dérefter Fordrojd utskrift.
Ange tiden pa dagen da jobbet ska skrivas ut och ange direfter FM eller EM.

Klicka pé Skriv ut. Jobbet kommer att behallas vid Document Centre och skrivs
ut vid den angivna tidpunkten.

OBs: Denna funktion omfattar en tidsram pa 24 timmar.

Alternativet Utkast

Detta alternativ skriver ut dokument i graskuggor istillet for heltdckande svart for att
spara fargpulver.

) Att skriva ut ett dokument i Utkastlége:

1
2

Markera fliken Dokumentalternativ.

Under Utkastldge markera Spara fargpulver.
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Alternativet Bildkvalitet
(endast DC 240/255/265 45x/46x/47x/48x)

Detta alternativ stéller in ljust eller morkt péa dina utskrivna dokument.
» Att stilla in Bildkvalitet:
1 Markera fliken Dokumentalternativ.
2 Irutan for Bildkvalitet klicka i listan och markera ett viirde fran 3 till -3. Det

tillgéngliga virdet representerar utskriftskvalitet fran morkt till Ljust.

Alternativet Orientering
(endast DC 240/255/265 45x/46x/47x/48Xx)

OBS: Funktionen Orientering ar endast for utskrift av TIFF-fil.

Detta alternativ skriver ut dina dokument med antingen stdende (14ng) eller liggande
(bred) orientering.

Y» Att dndra orienteringen pa dina utskrifter:
1 Markera fliken Papper/Utmatning.

2 Markera rutan Orientering och markera Staende eller Liggande.
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Alternativet Utskrift till PostScript-fil

Detta alternativ skriver ut ditt dokument till en PostScript-fil.
) Att sinda utmatningen till en PostScript-fil:

1 Denna funktion ir endast tillginglig frén kommandoraden.

2 Kommandosyntaxen ir:

dcxxx <inputfile> -output <filname>

Alternativet Upplosning

Detta alternativ anger dpi (punkter per tum) som ditt dokument kommer att skrivas ut
med. En hogre dpi ger en klarare bild.

) Att stilla in uppldsningen pa den utskrivna bilden:
1 Markera fliken Dokumentalternativ.

2 Under Upplésning markera 6nskad upplosning.
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Alternativet Provsats (testutskrift)

Detta alternativ innebér att du kan sidnda ett jobb i flera exemplar till Document
Centre, skriva ut en provsats och behalla de aterstaende satserna till du har
kontrollerat provsatsen.

Att skriva ut en komplett uppsattning av ditt jobb:

1

2
3
4

(V)]

Markera fliken Papper/Utmatning.
Markera rutan Jobbtyp och markera dérefter Provsats.
I rutan Kopior anger du antalet dokumentsatser du vill skriva ut.

Klicka pé& Skriv ut. En dokumentuppséttning (provsatsen) skrivs ut. Efter

kontroll av provsatsen kan du skriva ut eller radera de aterstaende satserna fran

jobbkon.
G4 till kontrollpanelen pad Document Centre och markera Jobbstatus.

Tryck pa jobbets namn for att markera det.

Tryck pa Frigor eller Radera. De aterstdende dokumentsatserna skrivs ut eller

raderas.

DCPR - Utskriftsalternativ
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Alternativet Skyddad utskrift

Denna funktion behéller automatiskt ditt dokument i Document Centre’s interna ko
till du &r klar for att hamta ditt jobb.

For att sdnda en skyddad utskrift maste du ange ett fyrsiffrigt identifikationsnummer.
Detta nummer kan endast vara ett numeriskt viarde mellan 0000-9999.

Att skriva ut ett konfidentiellt jobb:

1  Markera fliken Papper/Utmatning.

2 Markera Jobbtyp och markera direfter Skyddad utskrift.

3 Klicka pd knappen Instiillning for skyddad utskrift.

4 Skriv in och bekrifta ett fyrsiffrigt 16senord.

5 Klicka pd OK.

6  Klicka pa Skriv ut. Ditt jobb kommer att behdllas vid Document Centre tills du
frigér jobbet vid kontrollpanelen pa Document Centre.

7 Gé till kontrollpanelen p4 Document Centre och tryck pa Jobbstatus.

Leta ratt pa ditt jobb i listan ver Alla ¢j slutforda jobb och tryck pa namnet tills
det markeras.

9 Tryck pa Frigor pé den nya skiirmen for att fortsitta med jobbet.
10 Ange ditt ID pa det numeriska tangentbordet.
11 Tryck pa Bekriifta. Dokumentet skrivs ut.

6-18
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Alternativet Utskrift av TIFF-fil

Detta alternativ innebar att du kan skriva ut en TIFF-fil. DCPR hittar automatiskt en
TIFF-fil ndr den sénds for utskrift. Vissa utskriftsalternativ &r inte tillgdngliga for ditt
TIFF-dokument.

Y» Att skriva ut en TIFF-fil:

1 Kommandot for att skriva ut TIFF-filen ir samma som for en PostScript- eller
ASCII-fil. Exempel:

dcxxx -d<gname> image.tif
dér xxx dr modell pd Document Centre, exempelvis 465.

2 Markera alternativ for utskrift i DCPR och klicka pa Skriv ut.

Alternativet Utskrift av PDF-fil

Detta alternativ innebér att du kan skriva ut en PDF-fil. DCPR hittar automatiskt en
PDF-fil nér den sénds for utskrift genom att anvinda det grafiska
anvindargrinssnittet eller kommandoraden. Vissa utskriftsalternativ &r inte
tillgéngliga for ditt PDF-dokument.

» Att skriva ut en PDF-fil:
1  Féljande alternativ sinder en PDF-fil till Document Centre:
dcxxx -nogui -d<gname> image.pdf (fran kommandoraden)

dcxxx —d<gname> image.pdf (frén det grafiska anvindargranssnittet)
dér xxx dr modell pa Document Centre, exempelvis 465.

2 Markera alternativ for utskrift i DCPR och klicka pa Skriv ut.
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Alternativet Dubbelsidig utskrift

Detta alternativ anger hur utskriften ska ske pa den andra sidan av papperet. Du kan
markera for att skriva ut dokumentet som en bok (bokformat) eller som en kalender
(kalenderformat).

Att skriva ut pa papperets bada sidor:

1 Markera fliken Papper/Utmatning.

2 Markera rutan Dubbelsidig utskrift.

3 Markera Dubbelsidigt - Bokformat eller Dubbelsidigt - Kalenderformat.

OBs: maste markera alternativet dubbelsidig utskrift pa

DC 220/230/332/340 och 420/432/440 under fliken Systemkonfiguration for att
kunna aktivera dubbelsidig utskrift.

Alternativet Stordia

Detta alternativ innebér att du kan ange om ett ark ska ldggas in mellan varje stordia.
Avdelarna kan vara utan eller med text.

Y» Att ligga in avdelare for stordia:

1 Markera fliken Dokumentalternativ.

2 Markera Stordia med avdelare.

3 Markera Avdelare med text eller Avdelare utan text.
4

Klicka pé rutan for Féarger och markera en férg.
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Faxa

OBs: Tillgangligt endast pa modellerna DC 220/230/332/340 och 420/432/440.

Document Centres 220/230/332/340 och 420/432/440 tillhandahéller LAN Fax
mdjlighet fran din Unix arbetsstation.

Du specificerar filen som ska faxas och anvander DCPR’s grafiska
anvéndargrinssnitt for att sinda faxet.

Observera

m  Telefonboken innebér att du kan spara namn och telefonnummer pa mottagare.

®  Om du sénder till en ny mottagare, skriv in namnet och faxnumret pa4 mottagaren.
Du kan dérefter kopiera in denna information till Telefonboken utan att behova
skriva om den.

®m  Nér du sinder fax fran din arbetsstation kommer Document Centre ringa
mottagarens nummer och sinda faxet.

®  Du har alternativet att inkludera en forséttssida med ditt fax.

OBs: LAN Fax maste vara aktiverat i fliken Systemkonfiguration pa ditt Document
Centre.
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Sanda ett fax

)» Att sinda ett fax fran din arbetsyta:
1 Starta det grafiska anviindargrinssnittet for DCPR genom att skriva:
<nmodel | nummer > - d<gnanme> fil nam
ddr filnamn ar namnet pa filen som ska faxas.
2 Markera fliken Papper/Utmatning.

Markera rutan Jobbtyp och markera dérefter Fax. Knappen for Faxinstillning
visas.

4 Klicka pa Faxinstillning.
5 Klicka pé Visa telefonbok.

Fax Setup

Figur 6-3: Fax telefonbok
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6 Klicka pa varje mottagare av faxet i telefonboken till hdger och klicka pa den
vénstra pilknappen for att flytta mottagarens namn och faxnummer till listan med
mottagare till vénster.

OBS: Mer &n ett namn kan markeras samtidigt i telefonboken. Anvand skift-klicka
for att markera ytterligare namn. Klicka darefter pa pilknappen for att kopiera dessa
namn fran en lista till en annan.

7 For en mottagare som inte finns i telefonboken, skriv in namnet och faxnumret i
listan 6ver mottagare pa den vénstra sidan. Klicka pa den hogra pilknappen for
att kopiera namnet och faxnumret till telefonboken for framtida anvéndning.

&  Markera fliken Forsittssida.

 Fecsew» |

Fax Betup ] Cover Page I Send Options ] About]

W Include Recipient's Information

¥ Include Sender’s Information

Name: I

Company: I

Wolce #: I

Fax #: I

Email: I

Cover MNote:

=

e

QK | Cancel Help

Figur 6-4: Forsattssida
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9 Idenna flik kan du ange innehallet pa forsittssidan. Dessutom kan du skriva in
information om mottagare och avsédndare och dven skriva in en kommentar.

OBs: Nar du en gang angivit information om avsandare och sant faxet med denna
information pa forsattssidan, kommer informationen att sparas for framtida
forsattssidor som du skapar.

Du maste markera Forsattssida under fliken Séndningsalternativ for att din
forsattssida ska sandas.

10 Markera fliken Sindningsalternativ.

Fax Setup

Figur 6-5: Sandningsalternativ
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11 Markera Anviind uppringningsprefix for att ange ett prefix for utgdende linje
(0). Du kan ange och anvanda ett kreditkort for ditt samtal.

12 Markera rutan Uppldsning for att specifisera dverforingens uppldsning.
13 Markera Férsiittssida for att inkludera forsittssidan med din éverféring.

14 Hastighet 4800 siinker hastigheten pa dverforingen. Denna markering kan
anvindas for att passa faxutrustning som inte kan ta emot din 6verforing.
Standard faxoverforing dr 14.400 bps.

15 Markera Bekriftelserapport for att skriva ut en bekriftelse pa din
faxdverforing.

16 Klicka pa OK nir din faxinstillning &r klar.

17 Klicka pa Skriv ut for att sinda faxet.

Planerat fax

Detta alternativ innebér att du kan sénda ett fax vid en angiven tidpunkt.

Att sdnda ett planerat fax fran din arbetsyta:
1 Markera fliken Faxinstillningar.
2 Klicka pa Planerat fax.

3 Skriv in faxets sindningstid i rutan for Sindningstid. Tidsinstéllningen kan anges
i antingen 12- eller 24 timmars format.

4 Klicka p4 Skriv ut nir din instiillning fir klar och du ir Klar for att séinda faxet.
Faxet kommer att behéallas vid Document Centre och sénds vid angiven tidpunkt.
En bekriftelse (tillval) kommer att skrivas ut nér faxet ar sant.
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Fax telefonbok

Fax telefonbok é&r ett verktyg som innebdér att du kan skapa och hantera en lista med
personliga och yrkesmissiga kontakter som du korresponderar med via fax.

Skapa en post

Y» Att skapa ny registerrad i en fax telefonbok

1 Dubbelklicka p& en tom registerrad for att f& fram fonstret Redigera foremal.

OBs: Om en tom registerrad inte ar synlig i din telefonbok, anvand ner-pilen pa
tangentbordet for att rulla till en blank rad. Dubbelklicka darefter pa den.

Name:

Fax #:

Wolce #:

Email:

Eill Code:

|
|
|
Company: I
|
|
Fax Mailbox: I

_| Scheduled Sard Tones| 12

QK | Cancel | Delete Help

Figur 6-6: Redigera foremal

2 Skriv in namnet och faxnumret. Sorteringsméjligheten for fax telefonbok arbetar
fran vénster till hoger i féltet for Namn och Faxnummer. P& grund av detta maste
du ange det nya namnet genom att anvénda detta format:

Efternamn, Férnamn (for att sortera pa efternamn).
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3

4

De resterande falten &r frivilliga:
Foretag, E-post, Faktureringskod och Fax brevlada.

Markera OK for att flytta den nya registerraden till telefonboken.

OBs: | listan 6ver telefonbok, klicka pa Namnhuvud for att sortera pa namn i
stigande ordning. Klicka pa Faxhuvud for att sortera pa faxnummer.

Redigera eller ta bort en registerrad

) Att redigera eller ta bort en registerrad i en fax telefonbok:

Redigera en registerrad i telefonboken genom att dubbelklicka pa raden. Fonstret
Redigera foremél visas. Gor dndringarna och klicka pa OK.

Ta bort en registerrad genom att markera raden och dérefter trycka pé tangenten
Ta bort pé tangentbordet. Registerraden tas bort.

Skapa en grupp

) Att skapa en grupp i Fax telefonbok:

1
2

Klicka pé Ny grupp (finns under den dppna telefonboken).

Skriv in namnet p& den nya gruppen och klicka pd OK. Den nya gruppen visas
som en tom lista pa den vénstra sidan av skdrmen.

Kopiera namn frén telefonboken pa den hogra sidan genom att markera ett eller
flera namn och klicka dérefter pa pilen for att 1agg till namnet till den nya
gruppen.

Klicka pé Klart.
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Redigera en grupp

) Att redigera en grupp:

1 Oppna gruppen genom att dubbelklicka pa gruppen i telefonboken. Fonstret
Redigera grupp visas.

2 Kopiera namnen fran Fax telefonbok, pa den hogra sidan, genom att markera ett
eller flera namn i telefonboken. Klicka dérefter pa pilen for att ldgga till namnen
till befintlig grupp.

3 Tabort en mottagare frn gruppen genom att markera namnet i gruppen och
klicka pa Ta bort foremal.

4 Tabort en grupp genom att markera gruppen i Fax telefonbok och klicka pa Ta
bort grupp.

5  Klicka p4 Klart.

Figur 6-7: Redigera grupp
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Skapa en Fax telefonbok

) Att skapa en ny telefonboksfil:

1

Filter

‘home/depr! . doprf*.ph

Directories Files
-pri. A1 default. ph
thome/depr!.dopr!.
#
=~ ! ] =]

Selection

‘home/depr!.depr!

ok | Fiter | Gamcel| Help |

Figur 6-8: Ny telefonboksfil

Klicka pé Ny ovanfor den dppna telefonboken. Fonstret Ny fil visas.

2 Markera placeringen for den nya telefonboksfilen frén listan Kataloger och
klicka darefter pa Filter. Din valda placering visas i faltet Markering.

3 Om du vill anviinda en placering som inte finns i listan, skriv in placering i filtet
Filer och klicka dérefter pa Filter. Din valda placering visas i faltet Markering.

OBSs: Det grundinstallda filsuffixet for telefonbok &r .pb. Du kommer att kunna soka
efter telefonboksfiler med *.pb om du anvander detta suffix for alla nya

telefonboksfiler.

4 1 filtet for Markering ligg till namnet for den nya telefonboksfilen till

placeringen och klicka dérefter pd OK.
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Oppna en Fax telefonbok

)» Att 6ppna en befintlig telefonboksfil:

1 Klicka pi Oppna ovanfor den 6ppna telefonboken. Fonstret Oppna fil visas.

Filter

‘home/depr! . doprf*.ph

Directories Files
fdeprd.deprd, A1 default. ph
thome/depr!.dopr!.
#
=~ ! ] =]

Selection

‘home/depr!.depr!

ok | Fiter | Gamcel| Help |

Figur 6-9: Oppen telefonboksfil

2 Skriv in telefonbokens placering i filtet for Filer och klicka dérefter pé Filter.
-ELLER-

Om du inte vet placeringen pa telefonboksfilen skriv in *pb (for telefonboksfiler)
i féltet for Filter. En lista med placering visas i listan Kataloger.

3 Markera placering for din telefonbok och klicka direfter pa Filter. Din
markerade placering visas i faltet Markering och en lista med telefonboksfiler
visas i listan Filer.

4 Klicka pa telefonboksfilens namn i listan och klicka dérefter pd OK.
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Anvanda OS/2 skrivardrivrutiner

Detta kapitel beskriver hur du anvénder OS/2 skrivardrivrutiner for att komma at
populéra funktioner pd Document Centre 220/230/332/340, 240/255/265,
420/432/440 och 45x/46x/47x/48x. Skrivardrivrutinerna innebér att du kan utféra en
stor méngd grundldggande och avancerade uppgifter for utskrift och fax som finns
tillgéngliga pa din modell av Document Centre.
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Utskrift till Document Centre

Anvind foljande beskrivning for att skriva ut fran Ami Pro 3.0. Beskrivningen for
utskrift fran andra applikationer kan variera nagot.

) Att skriva ut fran AmiPro 3.0:

1 Markera Skriv ut frin rullmenyn under Arkiv i applikationen. Applikationens
ruta for utskrift visas.

2 Markera en skrivare frin listan dver tillgingliga skrivare.

Markera dina grundldggande alternativ som sidomféang.

OBs: Ange antalet kopior i skrivardrivrutinen for Document Centre installt for i
applikationens utskriftsruta.

4 Klicka pa Instillningar for att dppna skrivardrivrutinen och gér din val.

Klicka p& Spara for att behélla dina instdllningar. Applikationens ruta for Skriv
ut visas.

6 Klicka pd OK for att skriva ut jobbet.
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Utskriftsalternativ

Foljande avsnitt beskriver hur du kommer &t och anvénder populdra funktioner i
Document Centre. Utskriftsalternativen for dessa funktioner finns i Document Centre
skrivardrivrutin.

Atkomst till utskriftsalternativ

For att se utskriftsalternativen gar du in i Document Centres skrivardrivrutin. Du kan
komma &t drivrutinen fran en applikation, som AmiPro eller hogerklicka pa
skrivarens ikon pa OS/2 arbetsyta och markera Egenskaper.

Foljande dialogruta for skrivardrivrutinen visas. Utseendet beror pa din modell av
Document Centre.

&4 Xerox 220/230/332/340 PS2

Papper fir Huyuddel
thp Hagasin for Huvuddel 3
1 papp & Ad Vit Vanligt|  goidia b | gkt
Fortryckt  » Gront
t = B Dubbelsidigt: Eiketter b | pgsa
[Enketsidigt Atervunnet ) | - ay
. Flikar 3 Beigt
Utmatning: Kartong b Rt
D CE EBmtat | Amal b orange
—_— Bildorientering: Graddvitt
! @ ISt%ende |j Grditt
Utmatningsdestination: Pt
— Annat
HE - IMellanfack |j

s e e
Canira Wars
[ sparasok | | avbryt | [ Hjp | | om.. | | Standard |

Figur 7-1: OS/2 skrivardrivrutiner for DC 220/230/332/340 och 420/432/440
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Papper B

&l papper I
Farmat: dnara

|A4 |;I | Grundinz. |

Fapperzmagasir: Twp:
IAuto magasinval |ﬂ IS krivarens grundinztalining |;|

K.opior: |1 Z ~Drientering

(®) Stiende

(J Liggande
Anvandar-D:
xxxxx - Enkelldubbelsidigt
KaontarlD (®) Enkelsidigt

|>1— (O Dubbeksidigbok [ |E8]

() Dubbelsidig kalender

Inztallningar

=,

]

| Spara I | byt | | Hidlp | ’V

Figur 7-2: OS/2 skrivardrivrutiner for DC 240/255/265 och 45x/46x/47x/48x

Alternativet Redovisning

OBS: Inte tillgangligt pa modellerna DC 220/230/332/340.

CentreWare Redovisning innebdr att foretag och organisationer kan spara
anvéndningen pé utrustningen via individuella anvdndare och kontonummer.
Skrivaren samlar in och lagrar kontoinformation nér jobb sinds, gor
kostnadsuppfoljning och rapporterar om skrivarens séndningsprocess.

Document Centre méaste vara konfigurerat for Redovisning och CentreWare
skrivardrivrutin méste ocksa vara konfigurerad.
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Aktivera Redovisning

Att aktivera funktionen Redovisning:

1
2

Ga till skrivardrivrutinens alternativ.

Markera fliken Utmatning (DC 240/255/265, 45x/46x/47x/48x) eller fliken
Avancerat (DC 420/432/440).

Markera Aktivera redovisning. Ikonen syns nu i fyrfarg, vilket indikerar att
Redovisning ar aktiverad.

Markera Spara kontokoder (tillval). Detta alternativ sparar kontokoder mellan
arbetspass.

Markera Délj anvindar-ID och Délj konto-ID (tillval). Dessa alternativ visar
asterisker istéllet for alfanumeriska tecken i rutorna fér Redovisning.

Séanda ett jobb genom att anvdnda Redovisning

Att anvanda funktionen Redovisning:

1
2
3

G4 till skrivardrivrutinens alternativ.
Markera alla utskriftsalternativ for jobbet.

Markera fliken Papper (DC 240/255/265, 45x/46x/47x/48x) eller fliken
Avancerat (DC 420/432/440).

Skriv in ett Anvéndar-ID och Konto-ID for jobbet.

Klicka pa Spara for att behalla dina instéllningar. Applikationens dialogruta for
Skriv ut visas.

Klicka pa OK for att skriva ut jobbet.
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Alternativet Forsattssida

Detta alternativ skriver ut en forséttssida med varje utskriftsjobb. Forsdttssidan
innehaller information om anvéndare och information om utskriftsjobbet.

Document Centre 220/230/332/340 och 420/432/440

Y» Att begira en forsittssida for ett jobb:

1
2
3
4

5

Gé till skrivardrivrutinens alternativ.
Markera fliken Dokumentalternativ.
Under Forséttssida, markera Begér forséttssida.

Klicka p& Spara for att behélla dina instdllningar. Applikationens dialogruta for
Skriv ut visas.

Klicka pa OK for att skriva ut jobbet.

Document Centre 240/255/265 och 45x/46x/47x/48x

Y» Att begira en forsittssida for ett jobb:

1

2
3
4
5

Ga till skrivardrivrutinens alternativ.
Markera fliken Funktioner.

Under Funktioner, markera Forsittssida.
Under Pagéende funktionsval, markera Pa.

Klicka p& Spara for att behélla dina instdllningar. Applikationens dialogruta for
Skriv ut visas.

Klicka pa OK for att skriva ut jobbet.
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Alternativet Bitmaputjamning
(endast DC 220/230/332/340 och 420/432/440)

Detta alternativ jadmnar ut eller minskar taggiga kanter som &r vanliga pa bojda linjer
eller kanter pa bitmap-bilder.

) Att aktivera Bitmaputjamning:
1  Gatill skrivardrivrutinens alternativ.
2 Markera fliken Bild.

3 Under Bitmap, markera Anviind bitmaputjimning.

Alternativet Hafte
(endast DC 220/230/332/340 och 420/432/440)

Funktionen Héfte &dr en del av N-upp under fliken Layout. Utskrift av héften liknar
utskrift av 2-upp. Tva bilder skrivs ut pa bada sidor av varje pappersark. Resultatsidan
viks pa mitten och héftas ihop for att binda hiftet.

) Att skapa ett hifte:
1 Gatill skrivardrivrutinens alternativ.
Markera fliken Papper/Utmatning.
I rutan f6r Kopior, ange antalet dokumentuppséttningar du vill skriva ut.
Se Alternativet N-Upp pa sida 7-14, for att borja utskriften.

Ange dina sidalternativ i funktionen N-upp.

AN W B W N

Markera Héfte. Funktionen Héfte behandlar flera sidbilder genom att berdkna
var de ska skrivas ut (2-upp, frimre eller bakre etc.) och pa vilket ark. Resultatet
g0rs klart att bli hdften genom att hélla i kortsidan och vika dem.

7  Markera Rita sidkanter (tillval).
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Alternativet Sorterat och Haftat

OBs: Efterbehandlaren maste vara markerad under fliken Konfiguration for att
kunna hafta dina jobb.

Det rekommenderas att instéllningen for haftning markeras i drivrutinen for Xerox-
skrivaren istallet for i applikationen.

Detta alternativ anvénds for att fa utskrivna dokument sorterade och héiftade. Modellerna
DC 240/255/265 och 45x/46x/47x/48x stoder hdftning med en eller tva héftklammer.

Sorterad utskrift levereras som separata dokumentsatser (1,2,3...1,2,3...). Buntad utskrift
levererar dokumenten som separata satser (1, 1, 1...2, 2, 2...3, 3, 3).

Document Centre 220/230/332/340 och 420/432/440

Y» Att begira sorterad och hiftad utmatning:

1

2
3
4

G4 till skrivardrivrutinens alternativ.
Markera fliken Papper/Utmatning.
I rutan for Kopior ange antalet dokumentsatser som du vill skriva ut.

Markera Utmatning/Héaftning fran rullmenyn och markera ett alternativ for
sorterat.

7-8
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Document Centre 240/255/265 och 45x/46x/47x/48x

Att begéra sorterad och hiftad utmatning:

1
2

N N v bW

Ga till skrivardrivrutinens alternativ.

Under fliken Papper i rutan Kopior, ange antalet dokumentsatser som du vill
skriva ut.

Markera fliken Funktioner.

Under Funktioner, markera Sorterat.

Under Pagéende funktionsmarkering, markera Sortera.
Under Funktioner, markera Hiftat.

Under Pagéende funktionsmarkering, markera 1 klammer eller 2 klammer. En
klammer hiftar dokumentet i den &vre vinstra hornet. Tva klammer lagger den
andra klammern pa den vénstra sidan, placerad pa cirka en tredjedel av sidan.

Alternativet Omslag

Detta alternativ specificerar ett frimre och/eller bakre omslag pé dina dokument. Du
markerar dven papperstyp och farg for omslagen.

Document Centre 220/230/332/340 och 420/432/440

Att ange omslag, papperstyp och farg:

AN N R W N~

G4 till skrivardrivrutinens alternativ.

Markera fliken Papper/Utmatning.

Klicka pé Papper och markera Frimre omslag olika.
Klicka pa Papper och markera Framre omslag av papper.
Markera en papperstyp, exempelvis Standard eller Halat.

Markera en farg.
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Document Centre 240/255/265 och 45x/46x/47x/48x

)» Att ange omslag, papperstyp och firg:
1  Gatill skrivardrivrutinens alternativ.
2 Markera fliken Funktioner.
3 Fran Funktioner, markera Omslag.
4

Under Pagéende funktionsval, markera en omslagskonfiguration. Under
Funktioner, markera Omslagsfarg.

Under Pagéende funktionsval, markera en firg.
Fran Funktoner, markera Omslagstyp.

Under Pagéende funktionsval, markera en papperstyp for omslagen.

Alternativet Fordrojd utskrift

Detta alternativ innebér att du kan ange en tidpunkt for din utskrift.

Document Centre 220/230/332/340 and 420/432/440
Y» Att fordroja utskriften pa ditt jobb:

1 Ga&till skrivardrivrutinens alternativ.
2 Markera fliken Papper/Utmatning.

3 Markera Utskrift/Fax jobbtyp och markera direfter Fordréjd utskrift.

4 Ange vilken tid pa dagen som utskriften ska ske, inklusive FM eller EM.

5 Klicka p4 Spara for att behalla dina instillningar. Applikationens dialogruta for

Skriv ut visas.

6 Klicka pa OK for att skriva ut. Jobbet behalls vid Document Centre och skrivs ut
vid den angivna tidpunkten.
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Document Centre 240/255/265 och 45x/46x/47x/48x

Att fordroja utskriften pa ditt jobb:

1

2
3
4
5

Ga till skrivardrivrutinens alternativ.
Markera fliken Utmatning.
Under Utskrift-jobbtyp, markera Fordrojd utskrift.

Ange vilken tid pa dagen som utskriften ska ske, inklusive FM eller EM.

Klicka pa Spara for att behélla dina instillningar. Jobbet behalls vid Document

Centre och skrivs ut vid den angivna tidpunkten.

OBs: Denna funktion omfattar en tidsram pa 24 timmar.

Alternativet Utkast

Detta alternativ skriver ut dokument i graskalor, istdllet for heltickande svart, for att
spara pa fargpulver.

Document Centre 220/230/332/340 och 420/432/440

Att skriva ut dokument som Utkast:

1
2
3

G4 till skrivardrivrutinens alternativ.
Markera fliken Bild.

Under Lage for Utkast, markera Spara fiargpulver.

Document Centre 240/255/265 och 45x/46x/47x/48x

Att skriva ut dokument som Utkast:

1

2
3
4

Ga till skrivardrivrutinens alternativ.
Markera fliken Funktioner.
Fran Funktioner, markera Utkastléige.

Under Pagéende funktionsval, markera Pa.
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Alternativet Bildeffekter

Detta alternativ skriver ut ditt dokument som en spegelvand bild eller negativ bild.

Document Centre 220/230/332/340 och 420/432/440
Y» Att ange Bildeffekter:

1 Gétill skrivardrivrutinens alternativ.
2 Markera fliken Bild.

3 Markera Spegelbild (tillval).

4 Markera Negativ bild (tillval).

Document Centre 240/255/265 och 45x/46x/47x/48x
)» Att ange Bildeffekter:

G4 till skrivardrivrutinens alternativ.
Markera fliken Effekter.

Markera Negativ bild (tillval).
Markera Effekter.

Markera ett av alternativen.

AN L B~ W N =

Markera Spegelbild (tillval).
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Alternativet Bildkvalitet (endast DC 240/255/265 och
45x/46x/47x/48x)

Detta alternativ gor dina utskrivna dokument ljusare eller morkare.
» Att stilla in Bildkvalitet:

1 G4 till skrivardrivrutinens alternativ.

2 Markera fliken Funktioner.

3 Under Funktioner, markera Bildkvalitet.

4

Under Pagéende funktionsval, markera ett virde fran Ljusare -3 till
Morkare 3. Tillgéngliga viarden representerar fran ljusare till morkare.

Alternativet Bildrotering (endast DC 220/230/332/340
och 420/432/440)

Detta alternativ roterar bilden pé dina utskrivna dokument.
) Att stilla in Rotera bild:
1 Gétill skrivardrivrutinens alternativ.
2 Markera fliken Bild.
3 Under Rotera bild, markera fran 0, 90, 180 eller 270 grader.
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Alternativet N-Upp

Utskrift N-upp (flera bilder) anvénds for att skriva ut mer an en sida av ett dokument
pa ett ark.

OBs: Denna funktion anvands for flersidiga dokument. Den kommer inte att
skrivas ut pa ett dokument som endast bestar av en sida.

Document Centre 220/230/332/340 och 420/432/440

) Att skriva ut flera sidor pa ett enda ark:

1
2
3

4

G4 till skrivardrivrutinens alternativ.
Markera fliken Dokumentalternativ.

Fran listan rullmenyn N-upp, markera antalet sidor. Bitmapbilden pé arket visar
sidlayouten for varje alternativ.

Markera Rita kantlinjer (tillval).

Document Centre 240/255/265 och 45x/46x/47x/48x

) Att skriva ut flera sidor pa ett enda ark:

1

2
3
4

Ga till skrivardrivrutinens alternativ.
Markera fliken Layout.
Under N-upp markera antalet sidor.

Markera Rita konturer (tillval). Ritar ut konturerna runt utkanten pé varje sida,
vilket hjélper till av sérskilja bilderna fran varandra.

Klicka pa Spara for att behélla dina instéllningar.
Klicka pa OK for att skriva ut jobbet.
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Alternativet Orientering

Detta alternativ skriver ut dokumenten i staende (ldnga) eller liggande (breda)
orientering.

Document Centre 220/230/332/340 och 420/432/440

)» Att indra orienteringen pa dina dokument:
1 G4 till skrivardrivrutinens alternativ.
2 Markera fliken Papper/Utmatning.

3 Markera Bildorientering och markera Stdende eller Liggande.

OBs: Vid justering av orienteringen, maste installningarna for Stdende/Liggande
vara lika i drivrutinen for skrivaren och applikationens utskriftsformat.

4 lapplikationen, exempelvis AmiPro, maste du ocksd markera Sida och direfter
markera Andra sidlayout.

5 Markera Pg (Sida) och markera dérefter Stiende eller Liggande.
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Document Centre 240/255/265 och 45x/46x/47x/48x

) Att dndra orienteringen pa dina dokument:
1  Gatill skrivardrivrutinens alternativ.
2 Markera fliken Papper.

3 Markera Orientering och markera direfter Staende eller Liggande.

OBS: Vid justering av orienteringen, maste instéllningarna for Staende/Liggande
vara lika i drivrutinen for skrivaren och applikationens utskriftsformat.

4 T applikationen, exempelvis AmiPro, méste du ocksd markera Sida och direfter
markera Andra sidlayout.

5 Markera Pg (Sida) och markera dérefter Stiende eller Liggande.
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Skriva ut till PostScript- eller Ra PostScript-fil

Du kanske vill skriva ut till en PostScript- eller Ra PostScript-fil.

Document Centre 220/230/332/340 och 420/432/440

) Att sinda din utmatning till en PostScript-fil:

1

N N B W

G4 till skrivardrivrutinens alternativ.

Markera fliken Papper/Utmatning.

Markera Utskrift/Fax jobbtyp och markera EPS-fil.

Klicka p& Spara. Rutan for Importera fil visas.

Skriv in ett filnamn i Spara som filnamn.

Markera en placering dér filen ska sparas och klicka pa OK.

Klicka pa OK.

OBs: For att se filen, leta upp den lagrade filen och dubbelklicka for att
associera filen med typen som kan granskas, exempelvis RAW.

) Att sinda din utmatning till en ra PostScript-fil:

1

AN L B W

G4 till skrivardrivrutinens alternativ.

Markera fliken Avancerat.

Fran SKkriv till markera Ra PostScript-fil.

Skriv in filens s6kvig och namn i Arkiv.

Klicka pa Spara for att behélla dina instillningar.

Klicka pad OK for att skriva ut jobbet.

Utskriftsalternativ
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Document Centre 240/255/265 och 45x/46x/47x/48x

)» Att sanda din utmatning till en PostScript- eller Ra PostScript-fil:

1

AN W B WN

G4 till skrivardrivrutinens alternativ.

Markera fliken Utmatning.

Markera Encapsulated PostScript-fil eller Ra PostScript-fil.

Skriv in filens namn och s6kvig med upp till 8 alfanumeriska tecken i Filnamn.
Klicka pa Spara for att behalla dina instéllningar.

Klicka pad OK for att skriva ut jobbet.

OBs: En EPS-il bestar av en sida. Den kan flyttas till en sekvens av andra EPS-
sidor.

Ra PostScript kommer att spara innehallet i ditt jobb, inbyggt i skrivarkontroller.
Den kan besta av mer &n en sida.
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Alternativet Forminska / Forstora (Skalning)

Detta alternativ dkar eller minskar bildformatet pa dina utskrivna dokument. En
skalningsfaktor pa 100% ar det ursprungliga formatet pé bilden. En skalningsfaktor
storre dn 100% forstorar bilden och skalningsfaktorer pd mindre &n 100% férminskar
bilden.

Document Centre 220/230/332/340 och 420/432/440

Y» Att ange procentuell forstoring eller férminskning pa formatet:
1 G4 till skrivardrivrutinens alternativ.
2 Markera fliken Bild.

3 Frén Forminska/Forstora ange ett virde fran 25% till 400%.

Document Centre 240/255/265 och 45x/46x/47x/48x

Y» Att ange procentuell forstoring eller férminskning pa formatet:
1  Gatill skrivardrivrutinens alternativ.
2 Markera fliken Effekter.

3 Frin Forminska/Forstora ange ett virde fran 25% till 400%.
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Alternativet Uppldsning

Detta alternativ anger dpi (punkter per tum) for dina utskrivna dokument. En hogre
upplosning skriver ut en skarpare bild.

Document Centre 220/230/332/340 och 420/432/440

)» Att ange upplésningen pa den utskrivna sidan:
1 Gétill skrivardrivrutinens alternativ.
2 Markera fliken Bild.
3 Frén Uppldsning, markera 6nskad uppldsning; alternativen &r 600 dpi eller

400 dpi.

Document Centre 240/255/265 och 45x/46x/47x/48x
)» Att ange upplésningen pa den utskrivna sidan:

1  Gatill skrivardrivrutinens alternativ.

2 Markera fliken Utmatning.

3 Fran Upplosning, markera 6nskad upplésning.
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Alternativet Provsats

Detta alternativ innebir att du kan sdnda flera satser till Document Centre, kontrollera
en kopia och behalla de aterstdende satserna i maskinens utskriftsko tills du har
kontrollerat provet.

Document Centre 220/230/332/340 och 420/432/440

Att skriva ut en provsats:

Ga till skrivardrivrutinens alternativ.

Markera fliken Papper/Utmatning.

Fran Utskrift/Fax jobb typ markera Provsats.

I rutan for Kopior ange antalet dokumentsatser som du vill skriva ut.

Klicka pa Spara for att behélla dina instillningar.

AN L AW =

Klicka pa OK for att skriva ut jobbet.
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Document Centre 240/255/265 och 45x/46x/47x/48x

) Att skriva ut en provsats:

>

1  Gatill skrivardrivrutinens alternativ.
Markera fliken Utmatning.
Fran Utskrift/Jobbtyp, markera Provsats.
Markera fliken Papper.
I rutan for Kopior, ange antalet dokumentsatser du vill skriva ut.
Klicka p& Spara for att behélla dina instéllningar.
Klicka pa OK for att skriva ut jobbet.
tt frigora jobbet:
Ga till kontrollpanelen pa Document Centre och tryck pa Jobbstatus.

Tryck pd namnet pa jobbet for att markera det.

W RN = P 9O U B W N

Tryck pa Frigor eller Radera.

De éterstiende satserna skrivs ut eller raderas.

OBs: Dokument som kvarhallits en langre tidsperiod kommer att raderas
automatiskt. Tidsgransen konfigureras av systemadministratoren.
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Alternativet Skyddad utskrift

Denna funktion kvarhaller jobbet i Document Centres interna ko tills du &r klar for att
hamta jobbet.

For att sinda en skyddad utskrift maste du ha ett fyrsiffrigt ID-nummer. Numret kan
ha alla vérden mellan 0000-9999.

Document Centre 220/230/332/340 och 420/432/440

Att skriva ut ett konfidentiellt dokument:

1

2
3
4

G4 till skrivardrivrutinens alternativ.
Markera fliken Papper/Utmatning.
Fran Utskrift/Fax jobb typ markera Skyddad utskrift.

I rutan for Losenord, skriv in det fyrsiffriga ID-numret (16senordet). Giltigt
omfang dr 0000-9999.

Klicka pa Spara for att behélla dina instéllningar.
Klicka pa OK for att skriva ut jobbet.
Ditt jobb kvarhalls i Document Centre tills du frigér jobbet vid kontrollpanelen.
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Document Centre 240/255/265 och 45x/46x/47x/48x

) Att skriva ut ett konfidentiellt dokument:
1  Gatill skrivardrivrutinens alternativ.
2 Markera fliken Utmatning.
3 Frin rullmenyn Utskrift-Jobbtyp, markera Skyddad utskrift.
4

I rutan for Losenord, skriv in det fyrsiffriga ID-numret (16senordet). Giltigt
omféng dr 0000-9999.

5 Klicka pa Spara for att behélla dina instillningar.
6 Klicka pd OK for att skriva ut jobbet.

) Att frigora jobbet:
1 G4 till Document Centres kontrollpanelen och tryck pa Jobbstatus.

2 Leta ritt pa ditt jobb i listan dver Alla ej slutférda jobb; tryck pa namnet pé ditt
jobb tills det markeras.

Pé den nya skdrmen som visas tryck pa Frigor for att fortsitta med jobbet.
4 Ange ditt 16senord pa siffertangentbordet.
Tryck pa Bekriifta.

Dokumentet skrivs ut.
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Alternativet Dubbelsidig utskrift

Detta alternativ anger om du vill skriva ut pa papperets bada sidor. Du kan markera
for att skriva ut jobbet som en bok eller som en kalender.

Document Centre 220/230/332/340 och 420/432/440
)» Att skriva ut dubbelsidigt:

1 Gétill skrivardrivrutinens alternativ.

2 Markera fliken Konfiguration och markera Dubbelsidig utskrift.

3 Under fliken Papper/Utmatning markera Dubbelsidig utskrift.

4 Markera Dubbelsidigt - Kalenderformat eller Dubbelsidigt - Bokformat.

Document Centre 240/255/265 och 45x/46x/47x/48x
)» Att skriva ut dubbelsidigt:
1  Gatill skrivardrivrutinens alternativ.
2 Markera fliken Papper.
3 Under Dubbelsidigt, markera Dubbelsidigt, bok eller Dubbelsidigt, kalender.
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Alternativet Stordia

Detta alternativ innebér att du kan ange om ett papper ska laggas in mellan varje
stordia.

Document Centre 220/230/332/340 och 420/432/440

Y» Att ligga in avdelare mellan stordior:
Ga till skrivardrivrutinens alternativ.
Markera fliken Papper/Utmatning och klicka direfter pA Markera papper.

Markera Papper for huvuddel och markera dérefter ett pappersformat.

1
2
3
4 Markera Stordia och markera direfter Annan.
5 Markera fliken Dokumentalternativ.

6 Fran rullmenyn Alternativ, markera Avdelare med text eller Avdelare utan text.
7

Markera en féarg fran rullmenyn Férg.

Document Centre 240/255/265 och 45x/46x/47x/48x

Y» Att ligga in avdelare mellan stordior:

G4 till skrivardrivrutinens alternativ.

Markera fliken Papper.

Markera Typ fran rullmenyn och markera Stordia som papperstyp.
Markera fliken Funktioner.

Markera Avdelare fran Funktioner.

Under Pagéende funktionsval, markera Avdelare utan text eller Avdelare med text.

~N N R W N =

Under Funktioner, markera Firg pa avdelare.
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Alternativet Faxa

Document Centre 220/230/332/340 and 420/432/440 tillhandahéller méjligheter for
fax fran din OS/2 arbetsstation. Du kan ange filen som ska faxas och dérefter anvinda
drivrutinen for att sinda faxet.

Observera

m  Telefonboken gor att du kan lagra namn och faxnummer pa mottagare.

®  Om du sénder till en ny mottagare, skriv in namnet och faxnumret pa4 mottagaren.
Du kan kopiera denna information till telefonboken utan att skriva om den.

m  Nir du sédnder fax fran din arbetsstation kommer Document Centre
220/230/332/340 och 420/432/440 att ringa upp mottagaren(na) och sénda faxet.

®  Du har dven alternativet att inkludera en forsattssida med ditt fax.

OBs: LAN Fax maste aktiveras i fliken Konfiguration i fonstret Skrivarens
egenskaper.
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Sanda ett fax

Foljande steg innehéller instruktioner for att faxa frén ett Document Centre
220/230/332/340 och 420/432/440 genom att anvianda AmiPro 3.0.

) Att sinda fax fran din arbetsstation:

1 Markera Arkiv > Skriv ut i din applikation. Applikationens ruta for Skriv ut
visas.

Markera en skrivare fran listan over tillgédngliga skrivare.
Klicka pé Instillning for att 6ppna skrivardrivrutinen.

Markera fliken Papper/Utmatning.

N kW N

I rullmenyn for Utskrift/Fax jobbtyp, markera Fax. Klicka p& Spara for att
behalla dina instédllningar. Applikationens dialogruta for Skriv ut visas.

Klicka pad OK. En notering visas, f6ljd av Xerox Lan Fax fonster for Instdllning.

Ange dina faxmottagare och markera dina faxalternativ pa flikarna Fax
telefonbok, Forsittssida och Alternativ. Se Hjdlp for ytterligare detaljer.

8  Vilj OK for att siinda faxet.
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Anvanda TIFF sandningsverktyg

TIFF sédndningsverktyg innebar att anvdndare kan sdnda TIFF- och PDF-filer direkt
till ett Document Centre for utskrift.

Den storsta fordelen med denna programvara ér att det inte behovs ytterligare
PostScript-information for att sdnda filen (ofta kallad PostScript wrapper). Istallet
sinds TIFF- eller PDF-filer som "utskriftsklara" filer. Detta innebér att Document
Centre kan RIP:a (Raster Image Processor) TIFF- och PDF-filer mycket snabbt.
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Document Centres som supporteras

Foljande modeller av Document Centre stoder TIFF-utskrift via TIFF
siandningsverktyg:

m  DC 240/255/265
m DC 45x/46x/47x/48x

OBs: Endast de senaste versionerna som ar kompatibla med CentereWare 5.2
tillhandahaller nédvandig TIFF-tolkare. Kontrollera konfigurationen av Document
Centre for att bekrafta detta krav.
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Funktioner och alternativ

TIFF sédndningsverktyg tillater att anvindaren kan sdnda enstaka eller flera TIFF-
eller PDF-filer till ett Document Centre.

TIFF- och PDF-filers instédllningar innebér att anvandaren kan:
m  Aktivera funktionen Redovisning.

m  Markera papper och alternativ for utmatning fér dokumentet.

& 3
K.opior:
=] [
i

Wl filer Filer zom ska skickas:
EE =l =) [ c-WwiNNT \Profies\oritmared kit
|c::\W’INNT\Profiles\cntwared\skrivbord\SampIe Tiff

Mamn | Format | [y aturm:

}: a3 landscape .. 19KE 1993-03-16 1S ill |

}-s a3 landscape .. 19KE 1993-03-16

@ ad_landscape_ ... 1063 KB 1993-03-16 Lsig til allas> |

}-s ad_portait_2po... 26 KB 1993-03-16

@ bookwize. tif 127 KB 19381210 P I I _’I
[ landscapeatti 164 KB 1933-09-09 Ta bt |

@ letter. tif S0 kKB 19381210 — Kontan

@ letter_portrait_2... 1033 KB 159953-03-16 Ta bart alla | "

[ markplan.ti 15 KB 19981210 E Al

@ plexis. tif 111 KB 19381210 I

@ partaitad tif 142 KB 159953-03-16 Konto-|D:

@ zcanning. kif 126 KB 19981210

| |

THE DOCUMENT COMPANY
Standard
KEROX
Canira iz Skriv ut | Alla standard Hialp | Avsluta |

Figur 8-1: TIFF-instéllning
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Anvanda TIFF sandningsverktyg
Starta TIFF sandningsverktyg

) Att starta applikationen:

Klicka pé Start > Program > Xerox CentreWare > CentreWare TIFF
Sindingsverktyg.

Skriva ut en TIFF- eller PDF-fil

Y» Att sinda TIFF- eller PDF-filer for utskrift:
1 Markera en kompatibel skrivare frdn listan Markera skrivare.
2 Ange antalet kopior som ska skrivas ut.
3 Letaritt pd TIFF- eller PDF-filerna som ska skrivas ut.
4

Markera varje filnamn och klicka déarefter pa Lagg till (eller dubbelklicka pa
filnamnet) for att placera filnamnet i rutan Filer att sénda.

5  Ange den personliga redovisningskoden (om Redovisning ir aktiverat och
koderna inte har sparats mellan arbetspassen).

6  Klicka pa Utskrift. TIFF- eller PDF-filerna skrivs ut p& Document Centre.
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Alternativ for Papper/Utmatning

) Att anvinda alternativen fér Papper:
1 Vilj pappersformat.
2 Markera Dubbelsidig utskrift och Bildorientering (stdende eller liggande).

3 Markera andra funktioner (Forsittssida, Efterbehandling, Jobbtyp och
Utmatningsdestination).

K2 CentieWare TIFF Sandningsverktyg A& E3
TIFF-/PDF-instalining

Egna instéllningarl Om I

~ Pappersformat  Forsattssida
i]T] IAnvénd skrivarens giundinstalining j [¥ Bega frstttesida
r~ Dubbelsidigt — Efterbehandling
= - — Buntat < l
IAnvand skrivarens grundinstalining j
—Jobbtyp
—Bildarientering =
gl INormaI utskrift j
@ IAnvénd skrivarens giundinztalning j
— Utmatringsdestination:
At j
Standard |
Capira e Sk ut Alla standard | Hialp | Awsluta |

Figur 8-2: Alternativ for Papper/Utmatning
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Alternativ for Redovisning

) Att anvanda alternativen fér Redovisning

1 Klicka p& Anviind nitverksavlisning. Ikonen visas i fyrfirg, vilket indikerar att
Redovisning dr aktiverat.

2 Klicka pa Spara kontokoder (tillval). Markering av detta alternativ innebir att
koderna sparas mellan arbetspassen.

3 Klicka pa D6lj Anviindar-ID och Délj Konto-ID (tillval). Markering av dessa
alternativ innebar att asterisker (*) visas istdllet for alfanumeriska tecken i rutan
Redovisning under fliken TIFF-instillningar.

B2 CentreWare TIFF Sandningsverktyg M= B3
TIFF-/FDF-ingtallning I FPapper/Utmatning ;

— Kontan

E V¥ Arnvand natverksfakturering

I Spara kontokader

I Dilj anvandarD =]
[~ Daolj kenta-D [

Obs: Ange redovisningskoder pa fliken
TIFF-/PDF-instalning.

Canira iz Skriv ut Alla standard Hialp Avsluta

Figur 8-3: Alternativ for Redovisning
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Problemlosning

Applikations-, enhets- och nétverksfel kan uppsta i ménga olika situationer. I manga
fall kan helt enkelt omstart av applikationen, datorn eller skrivaren 16sa problemet.
Men om ett specifikt problem ofta uppstér, bor du anvdnda dokumentationen till
CentreWare for att fa bekriftat att enheten, natverket och arbetsstationen motsvarar
kraven for konfigurationen. Exempel: Bekrifta att versionen av programvaran som &r
installerad pé din Xerox-skrivare stimmer 6verens med versionen av programvara
som stdds av den version av CentreWare som du anvénder.
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Losa ett problem

Nir ett problem kvarstér, dokumentera felmeddelanden och samla information for att
definiera problemet. Féljande procedur for problemldsning rekommenderas:

Definiera problemet noga. Nér, var och hur uppstar problemet?

Framkalla problemet. Kan problemet framkallas jimt, eller &r uppstar det bara
ibland?

Fraga andra anvéndare om de har upplevt problemet och gor noteringar om nir
problemet uppstar.

Undersok datan och leta efter trender och vanliga attribut som kanske kan
relatera till problemet. Exempel: Uppstér problemet endast pé en specifik
skrivare eller pa en specifik konfiguration av arbetsstation/nédtverk?

Las produktinformationen, inklusive README-filerna och dmnesomraden i
CentreWare Hjélp for att se om liknande problem ar dokumenterade.

Om en orsak och 16sning pa problemet inte kan identifieras, kontakta Xerox
Kundtjanst for att rapportera in felinformationen. Uppge informationen som insamlats
for att definiera problemet.
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Vanliga fragor

m  Varfor kan jag inte hitta skrivaren eller uppritta kommunikation med
skrivaren?

Applikationen CentreWare behdver en konsekvent kommunikationvdg mellan datorn
och varje Xerox-produkt som &r installerad pa ditt ndtverk. Exempel: Om skrivaren ar
installerad for att stodja TCP/IP s& méaste TCP/IP aktiveras pa varje dator som kor
CentreWare tillsammans med nétverkssegmenten som stdder varje skrivare och
anvéndare. Om endast ett av dessa element saknas kan inte CentreWare hitta
skrivaren eller upprétta kommunikation med skrivaren.

Om du upplever problem med att uppritta fjairrkommunikation med ett Document
Centre, kontrollera foljande for att kunna I6sa problemet:

m  Installera Xerox-enheter pd nédtverket genom att anvinda dokumentationen
som levererades med produkten. (Grundlaggande anslutning méste upprittas
innan du kan upprétta fjirrkommunikation med Centre Ware-applikationer.)

m  Kontrollera nétverkskabeln.

m  Aktivera TCP/IP pé varje dator som anvédnder Centre Ware.
m  Andra subnet nir du bldddrar i TCP/IP.

m  Kontrollera att inga routrar filtrerar TCP/IP.

m  Starta om Document Centre och din dator.

m  Om begrinsad funktions- och statusinformation visas konsekvent,
kontrollera instéllningarna for nitverksanslutningen pa din dator for att
kontrollera att de stimmer 6verens med instdllningarna for anslutning pa ditt
nétverk och pé dina Xerox-skrivare.

m  Nir en Xerox-produkt dr installerad i en icke NetWare-milj6, anvind guiden
for enhetsidentifikation i Centre Ware for att skapa och distribuera nddvéndig
enhetsinformation till varje anvindare.
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®  Varfor kan jag inte hitta och 6vervaka Document Centre i en Windows NT/
NDS-miljo?

I Novell NDS-miljoer med Windows NT-klienter, méste det hela och utmérkande
kdnamnet mappas till porten som skrivaren anvénder. Men guiden Lagg till skrivare, i
Windows NT, kan automatiskt mappa en forkortad version av NDS kdnamn till
porten nér du installerar skrivaren. Detta forhindrar att enhetsidentifikationen
fungerar, inklusive forlust av egna instéllningar for skrivarens dvervakning i
CentreWare-applikationen Overvakare. Anvind foljande procedur for att 16sa
problemet:

1 Oppna skrivarmappen (Start > Instillningar > Skrivare) i Windows NT.
2 Hogerklicka pé skrivarikonen som du méste éndra.
3 Markera Egenskaper frdn menyn.
4 Markera fliken Portar.
5 Oppna listan &ver Foljande port och markera det hela och utmirkande kénamnet.
Namnexempel:
Kort =\\mitt trid\min_ko
Langt = \\mitt trdd\CN=min_k6.OU=min_organisationsenh.=min_organisation
6  Klicka pa OK for att spara indringarna.
m  Vad ska jag gora om knappen for Bldddra i CentreWare's guider
inte fungerar?

Om operativsystemet pé din dator anvdnder en gammal version av SHELL32.DLL,
kommer knappen for Bladdra for att markera NDS-koer i CentreWare's
administrativa applikationer inte att fungera. Du maste anvinda version
SHELL32.DLL 4.7 eller hogre for att kunna anvénda knappen for Bladdra.
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m  Varfor kan jag inte spira utskrifts- och faxjobb?

Dessa situationer uppstar nir dvervakaren forsoker spara ett jobb som inte finns
langre. En fel med tidsgrins eller kommunikation kan visas nir ett mycket litet
utskriftsjobb sénds. Dessa kan skrivas ut innan overvakaren kan hédmta in status fran
skrivaren. Ta bort eller avbryt 6vervakningen nir denna situation uppstar.

m  Varfor fir jag ibland kommunikationsproblem nir jag anvinder
Overvakaren och Jobbévervakaren?

Problem med 6vervakning kan orsakas av dverbelastning pa nitverket, problem med
kommunikationen eller tillfédlliga fel i skrivarens delsystem. Eftersom skrivaren
fortfarande kanske kan behandla dina jobb, kanske den inte kan kommunicera med
CentreWare i den uppkomna situationen. Skrivaren bor aterstartas om inte skrivaren
korrigerar sin sjélv inom nagra minuter.

OBS: Du bor alltid kontrollera att dina normala natverksanslutningar fungerar
korrekt innan du aterstartar skrivaren. Oppna Windows Nitverk for att kontrollera
natverksanslutningar.

m  Vad ska jag gora nir foljande felmeddelande visas?
Fel vid laddning av DCS4DUD.DLL.
Den angivna modulen kunde inte hittas.

Detta fel uppstar endast om installationen av CentreWare har dndrats. En supporterad
DLL har tagits bort eller bara flyttats till en plats som inte finns i sokvigen. Guiden
for enhetsidentifikation och guiden for enhetsadministration soker efter DLL
eftersom registreringen siger att den var installerad men inte kan hittas.
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Utfor ett av foljande steg for att 16sa problemet:

m  GOr en "find-in-files" for att hitta den saknade DLL:en och flytta tillbaka den
till katalogen Program Files > Xerox Corporation > CentreWare.
Kontrollera dven papperskorgen.

m  Om du inte kan hitta DLL:en méste du installera om programvaran for
CentreWare.

m  Varfor har jag ingen genvig till Fax telefonbok i min Start-meny?

Du miste installera skrivarens drivrutin innan du installerar Overvakaren (det vill
séga innan installation av Utskrifts- och faxtjénster) for att genvégen ska visas i Start-
menyn.

m  Varfor far jag meddelandet: “Avinstallation av Shield har hittat att
“C:\Program Files\...CW_MON.EXE” anviinds. Sting applikationen som
anvinder filen och starta Avinstallation av shield igen.”

Detta uppstar under proceduren for avinstallation. Du maste forst stdnga 6vervakarens
ikon och dérefter borja avinstallationen igen.
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