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ANVANDARHANDB(")CKER OCH DERAS
ANVANDNING

Starthandbok

Den har handboken innehaller grundldggande procedurer for
maskinens anvandning, forsiktighetsatgarder for saker anvandning
av maskinen samt information fér administratorer. Las handboken
innan du anvander maskinen.

Detaljerad information om procedurer och felsdkning finns i
handbéckerna i PDF-format.

Instruktionsbok

Detaljerade beskrivningar av funktionerna som kan anvandas pa maskinen finns i "Instruktionsbok".
Hamta Instruktionsbok fran maskinens webbsidor.
Information om proceduren fér nedladdning finns i "HAMTA BRUKSANVISNINGEN (sidan 5)".




Ovriga handbdcker

| likhet med "Instruktionsbok" kan féljande handbdcker laddas ned fran var webbplats och visas pa din dator.

Handboéckerna kan uppdateras. Mer information finns pa var webbplats.

Instruktionsbok (registrering i adressboken)

Den har handboken beskriver hur
du registrerar, redigerar och
raderar i adressboken.

Installationshandbok

Den har handboken beskriver hur
du installerar programvaran och
konfigurerar installningar nar
maskinen ska anvandas som
skrivare eller skanner.

Fels6kning

Den har handboken ger svar pa
vanliga fragor om maskinens
anvandning i de olika lagena.

Snabbstartshandbok

Den har handboken ar avsedd
att hjalpa dig att komma igang
med maskinens grundlaggande
praktiska funktioner.

Instruktionsbok (webbsidans instéllningar)

Den har handboken beskriver hur
du konfigurerar maskininstaliningar
via en dator med
installningsfunktionen pa webbsidan
som ar inbaddad i maskinen.




ATKOMST TILL MASKINENS WEBBSERVER

Nar maskinen &r ansluten till ett natverk kan du 6ppna maskinens inbyggda webbserver via en webblasare pa datorn.

OPPNA WEBBSIDORNA

Oppna skirmen Systeminstillningar.

Funktions val Valj "Natverk"” med [V] eller [A] och
& SCANNER tryck pa [OK].

Fax

* Kontokontroll

Natverk Valj "Bekrafta natverk” med [ V] eller
WBekrafta natverk [A] och tryck pa [OK].
Anslutningstyp
Kooplingsinstallningar
¥ Tradlos (infrastruktur)

Bokrafta natverk Visa och kontrollera IP-adressen med
& - |naktivera [V] eller [A].
- IPv4-adress
* - Natmask

— Oppna maskinens webbserver nér du
& 2=l vill fa tillgang till webbsidorna.

Starta en webblasare pa en dator som ar
ansluten till samma natverk som maskinen och
ange maskinens IP-adress.

Rekommenderade webblasare

Internet Explorer: 11 eller senare (Windows®)
Microsoft Edge (Windows®), Firefox (Windows®),
Safari (macOS®), Chrome (Windows®):

Senaste versionen eller omedelbart foregaende storre
utgava

Webbsidan 6ppnas.

Maskinens installningar kan krava att
anvandarautentisering utférs innan webbsidan
Oppnas. Be maskinadministratéren om |6senordet
som behdvs fér anvandarautentisering.




HAMTA BRUKSANVISNINGEN

Bruksanvisningen, som ar en mer detaljerad handbok, kan hamtas via maskinens webbsidor.

(1 ) l Sparar ner bruksanvisning l
Anvandarnamn: Administratér @

Klicka pa [Sparar ner bruksanvisning]
pa menyn pa webbsidan.

I Sparar ner bruksanvisning

Viilj en manual for nedladdning. (2)

-

Namn ‘Beskrivning

® Installationshandbok Den hiir handboken beskriver hur du
néir maski

Vilj 6nskat sprak.
Endast spraken som visas stdds.

Den hiir handboken ger svar
i de olika ligena.

( 3) Felsokning

Observera:
Innan maskinen anvands bér de manualer som medfoljde maskinen lasas.

Manualen &r en PDF. Anvéand Acrobat ® Reader ® eller Adobe ® Reader ® frén Adobe Systems Incorporated
° ° an foli :htto: adobe com,

Valj handboken som du vill hamta och
klicka pa [Ladda ner].
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INNAN DU ANVANDER

MASKINEN

Det har avsnittet innehaller allman information om maskinen, bland annat namnen och funktionerna pa maskinens delar
och kringutrustningarna samt procedurer for att placera original och fylla pa papper.

DELARNAS NAMN OCH FUNKTIONER

(1 (2) @) @ )

€ (7) (8) (9 < (10)
(1) Utmatningsfack (utmatningsskap) (5) Handinmatningsfack
Mottagna faxmeddelanden och utskrivha pappersark matas Anvand det har facket nar du vill mata papper manuellit.
ut i det har facket. Oppna forlangningen nar du fyller pa papper.

(6) Handtag

(2)  Automatisk dokumentmatare Hall i det nar maskinen flyttas.

Matar och skannar flera original automatiskt. 2-sidiga (7) Kassett 1

original kan skannas automatiskt. Forvara papper i det har facket.
(3) USB-port (typ A) (8) Kassett 2 (nir ett pappersmagasin fér 500 ark ar

Anvénds for anslutning av en USB-enhet, t.ex. ett installerat)"

USB-minne, till maskinen. Forvara papper i det har facket.

Stod for USB 2.0 (Hi-Speed). (9) Kassett 3 - 4 (nér ett stativ/pappersmagasin for 2x500
(4) Kontrollpanel ark ar installerat)*

Panelen har indikatorer och funktionsknappar. Forvara papper i det har facket.

Kan bara installeras nar ett pappersmagasin for 500 ark
ar installerat.

(10) Framlucka
Oppna luckan nér du ska byta ut en tonerkassett.

* Tillval



INNAN DU ANVANDER MASKINEN

(1) 2 @

~
NN

4) (5 ®@© @109 @®) (6)
(1) Fixeringsenhet (6) Handtag
Har anvands varme for att fixera den dverforda bilden pa Hall i det nar maskinen flyttas.

papperet. (7) Sidolucka

Oppna luckan nar du ska ta bort felmatat papper.

Uttag for telefonlinje (LINE)
Du kan ansluta en telefonlinje till det har uttaget nar du

Fixeringsenheten ar mycket varm. Var forsiktig sa att
A du inte branner dig nar du tar bort papper som fastnat. (8)

(2) LAN-anslutning anvander maskinens faxfunktion.
Anslut LAN-kabeln till det har uttaget nar maskinen (9) Uttag for anknytningstelefon (TEL)
anvands i ett natverk. Du kan ansluta en anknytningstelefon till det har uttaget
Anvand skdrmad LAN-kabel. nar du anvander maskinens faxfunktion.
(3) USB-uttag (typ B) (10) Huvudstrémbrytare
Maskinen anvander inte anslutningen. Anvand den har strombrytaren nar du vill sla pa

strommen till maskinen.
Nar du anvander faxfunktionen ska strémbrytaren vara i

laget" | ".

(4) Tonerkassett

Kassetten innehaller toner.
Nar en kassett far slut pa toner ska den ersattas med en
ny kassett. (11) Stromkontakt

(5) Behallare for 6verflodig toner
Den hér behallaren samlar upp toner som blir éver efter
utskrift.

Andra kontrollpanelens vinkel

Du kan andra kontrollpanelens vinkel.
Justera vinkeln sa att du latt kan se skarmen.




INNAN DU ANVANDER MASKINEN E

AUTOMATISK DOKUMENTMATARE OCH
DOKUMENTGLAS

BP-10C20

(M

BP-20C20/BP-20C25

(M

()

@)

(4)

2 3 @

Dokumentlucka
Oppna nar du vill kopiera via dokumentglaset.

Dokumentmatarlucka

Oppna luckan nar du ska ta bort papper som har matats
fel.

Luckan 6ppnas ocksa nar du ska rengdra
pappersmatningsvalsen.

Originalledare
Ledarna ser till att originalen skannas pa ratt satt.

Justera guiderna sa att de anpassas till originalets bredd.

Dokumentinmatningsfack
Lagg i originalet.
Placera originalet med utskriftssidan uppat.

(6)

(7)

®)

(6) (7)

Originalutmatningsfack
Original matas ut i det har facket efter skanning.

Skanningsomrade
Original som placeras i den automatiska
dokumentmataren skannas har.

Dokumentglas

Nar du vill skanna bdcker och andra tjocka original som
inte kan matas genom den automatiska
dokumentmataren ska du placera dem pa glaset.

Pappersmatningsrulle
Rullen roterar for att mata originalet automatiskt.




INNAN DU ANVANDER MASKINEN

MANOVERPANEL

| det har avsnittet beskrivs de olika delarnas namn och funktioner pa mandéverpanelen.
Beroende pa land och region kan visningen pa kontrollpanelen indelas i symboler och engelsk display.
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4)
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9
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(10) (11) (12) (13) (14) (15) (16) (17) (18)
Display (10) [PROGRAM 1/PROGRAM 2] (221 /212)
Visar olika meddelanden. Tryck fér att anvanda de scannerinstéllningar som redan
[FAX]-knapplindikator ({(F])* har lagrats.
Tryck for att valja faxlage. (11) [zOOM] (ﬂ)
[SKANNER]-knapplindikator ( g ) 'I:rycll( pa c.ienn.a.: for gtt valja kopieringsgrad for
. s . . férminskning/férstoring.
Tryck for att valja skanningslage.
[KOPIOR]-knappl/indikator ( 53] ) (12) [ID-KORT KOPIA] (E!"E.?
. s o - Aktiverar ID-kortkopieringslaget.
Tryck for att valja kopieringslage.
For att kontrollera det totala antalet sidor som skrivits ut i (13) [SPECIAL FUNKTION] (Fn)
kopierings-, utskrifts- och faxlage haller du ned knappen Tryck pa for att valja Speciallagen.
[KOPIOR] E[") nar maskinen ar i beredskapslage. (14) [EXPONERING] (O)
Antalet visas medan tangenten halls intryckt. Anvands fr att vali inasl
Tonernivan visas langst ned pa skarmen. nvands for alt valja exponeringsiage.
Piltangenter (15) _[I_ST?(PF:]é@h).. K f&r att kopi tt iobb ell
Tryck har for att flytta markeringen (som visar vilken post Izy(rinpa tter:'i ié: Inappen or att kopiera ett Jobb efler
som valts) pa skarmen. skanna ett oniginal.
[OK]-knappen (16) [SVIV START]-"knappImdlk"ator .
. . P Tryck pa den har knappen for att skanna ett svartvitt
Tryck har for att godkanna vald installning. o N . .. i
original. Denna knapp anvands aven for faxsandning i
Siffertangenter faxlaget.
Ange tecken/nummer. (17) [FARG START]-knapplindikator
[C]-knappen Tryck pa knappen for att fargkopiera eller skanna ett
Tryck pa denna for att nollstalla antalet installda kopior original.
eller for att avbryta ett kopieringsjobb. (18) [CA]-knappen

[ENERGISPARLAGE]-knapp/indikator (()
Tryck for att starta energisparlage.

Aterstéller alla valda installningar till enhetens
standardinstallningar.



(19)

(20)

(21)

(22)

(23)

(24)

(25)

* BP-10C20 har inte den har knappen eller indikatorerna.

(19) (20) (21) (22) (23)

INNAN DU ANVANDER MASKINEN

(24)

(25) (26)
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(27) (28) (29) (30) (31) (32)
[KOMM. INST.] (({(&])* (26) Lagesindikatorer for FAX (({(])*
Anvénd denna for att véxla mellan minnesséndning och « LINJE-indikator ( (Lﬂ_)
direktsandning samt for att vaxla mellan automatisk Lyser under faxsandningar eller -mottagningar.
mottagning och manuell mottagning. « DATA-indikator ('\'éﬂ)
[HAST] (_E‘_)* Blinkar nar ett fax inte kan skrivas ut pa grund av att
Anvand denna for snabbuppringning. papperet ar slut eller nagot annat fel har uppstatt.
[FAXSTATUS] (@ﬁl ) Lyser ihallande nar det finns ett fax som inte har sants.
Anvand denna for att avbryta en faxséndning eller en (27) Dataindikator
lagrad faxsandning. Indikatorn lyser med fast sken eller blinkar for att visa
[ADRESS] (EE) statusen for ett jobb.
Anvands fér sékning av adresser, nummer och annan (28) [HOGTALARE] ( II(] )*
kontaktinformation som har lagrats fér automatisk Anvands for att ringa utan att lyfta pa en sidotelefon som
uppringning. ar ansluten till maskinen.
[FOREGAENDE] (5) (29) [SENASTE/PAUS] (|j| )
Tryck pa denna for att aterga till tidigare skarm. Anvand dessa for att sla det senast slagna numret och
[LOGGA UT] () for att Iagga in en paus vid inmatning av faxnummer.
Tryck pa den hér knappen for att logga ut efter att du har (30) [DUPLEX] ([¥)
loggat in och anvant maskinen. Du kan &ven trycka pa Valj duplexlage for kopiering/fax/scanning.
den har knappen for att sénda tonsignaler pa en pulslinje (31) [LAS KLART] ( # )
nar du anvander faxfunktionen. ) o . . . .
Vid kopiering fran dokumentglaset i sorteringslage, tryck
Lagesindikatorer for skrivare har nar skanningen ar klar och kopieringen ska paborjas.
* DATA-indikator (:£.]) (32) Felindikator

Blinkar nar utskriftsdata tas emot. Lyser ihallande vid
utskrift.

Lyser med fast sken eller blinkar for att visa statusen for
ett fel.

11




INNAN DU ANVANDER MASKINEN

DISPLAY

| det har avsnittet forklaras hur displayen anvands.

VANSTER OCH HOGER MENY

Den hoégra menyn i maskinens teckenfonster innehaller installningar som anvands ofta, och den vanstra menyn
innehaller installningar och installningsfdnster for varje funktion.

Klar att kopiera.

Utmatning

¥ Program
Véanster meny Hoger meny

Vanster meny (exempel: Kopieringslage)
(3) Visning av pappersformat

__6) Anger valt pappersformat.

(4) Visning av exponering
Anger valt exponeringslage.

(
(
(
(
(

(5) Visning av atergivning
Anger atergivning for forminskning eller forstoring.

(1) Displayen for meddelanden

Meddelanden om maskinens status och drift visas. (6) Visning av originalformat

Den angivna storleken visas nar originalstorleken anges i

(2) Ilkondisplay for specialfunktioner "Orig.strl." pa den hégra menyn och dokumentet ar
Ikoner for aktiverade Speciallagen visas. placerat i den automatiska dokumentmataren.
T — Foéljande symboler visas nar originalet placeras ut.
1-sidig till 2-sid .
SI. 'g il -sidig 2-Upp kopia Ingen: Dokumentglas
kopia
o o = Automatisk dokumentmatare (enkelsidig
o i—s@g till 2-sidig Efl:'l 4-Upp kopia skanning).
opia ¢ff]:  Automatisk dokumentmatare (dubbelsidig
oM i;)s;gg till 1-sidig Id-Kort Kopiering skanning)
|E] Sortera ID-kort kopia
Roterad . .
= sortering B RGD-justering
E Dampa BG (A ] Skérpa
=] Lang. scannla.

12



INNAN DU ANVANDER MASKINEN E

Hoger meny

(7) Visning av anslutningsstatus
(7) (8) (Endast modeller med tradiés LAN-funktion)

Visas nar tradlés LAN ar pa.

=y TradIést infrastrukturlage: Ansluter
Tradlost infrastrukturlage:

=@

® ej ansluten

Utmatning
i | Trd + tradIost atk ktsla
,Program = &= | Tradbundet + tradIGst atkomstpunktslage
Anslutningsfel for den tradlésa LAN-enheten
9) ¥ "' | inuti maskinen

(8) Visning av antal kopior
Anger antalet installda kopior.

(9) Funktionsdisplay

Anger de grundldggande funktionerna for varje lage.

ANVANDA DISPLAYEN

Valj en post med riktningsknapparna (upp/ner)

Anvand riktningsknapparna upp/ner (anges i denna handbok med [ W] [ A ]) for att ga till och valja (markera) en
installningspost i valfénstret. Tryck pa [OK] nar du vill visa skarmen for den valda instéllningsposten. Tryck pa [OK] pa
installningsskarmen nar du vill spara instaliningarna.

Klar att kopiera.

Symbolerna [ Y] A [l visas i valfonstret for de instéllningar som omfattas av
riktningsknapparna upp/ner.

Valj en post med riktningsknapparna (vanster/hoger)
Riktningsknapparna vanster/héger (anges i denna handbok med [ ] [ ]) anvands for installning av exponering och
antal i installningsfonstren. Tryck pa [OK] nar du vill spara installningarna.

[ Atergivning
& Auto

Symbolerna [« ][p>] visas i de instéllningsfonster som omfattas av riktningsknapparna vanster/héger.

Anvind [FOREGAENDE] () nér du vill ga tillbaka till féregaende instillningsskarm.

13



INNAN DU ANVANDER MASKINEN

SLA PA OCH STANGA AV STROMMEN

| det har avsnittet star hur du satter pa och stanger av strommen till maskinen och hur du startar om den.
Strombrytaren ar placerad pa maskinens vanstra sida.

Satta pa strommen

For huvudstrémbrytaren till laget " | ".

Stanga av strommen
For huvudstrombrytaren till 1aget "Q".

Starta om maskinen

Stang av huvudstrombrytaren och sla sedan pa den.

\
Huvudstrombrytare

Stang av huvudstrémbrytaren och dra ut natsladden om du misstanker maskinfel, om det askar mycket i narheten eller om
du flyttar maskinen.

* Nar du anvander faxfunktionen ska huvudstrombrytaren alltid vara i laget " |
' « Utskrift och andra funktioner kan inte anvandas en kort stund efter det att strommen slagits pa eller maskinen aktiverats
fran vilolage. Det kallas f6r uppvarmningstid och kravs for att maskinen ska forberedas for normal utskrift.

14



INNAN DU ANVANDER MASKINEN E

PLACERA ORIGINAL

Den automatiska dokumentmataren kan anvandas for att skanna manga original i en foljd vilket betyder att du inte
behdver mata in originalen ett i taget.

For original som inte kan skannas med den automatiska dokumentmataren, till exempel en bok eller ett dokument med
bifogade anteckningar, ska du anvéanda dokumentglaset.

ANVANDA DEN AUTOMATISKA DOKUMENTMATAREN

Nar du anvander den automatiska dokumentmataren ska du placera dokumenten i dokumentinmatningsfacket.
Kontrollera att det inte finns ett original pa dokumentglaset.

Placera originalen med textsidan uppat och
kanterna jamnt inriktade.

Justera styrskenorna efter Indikeringslinjen LMAXY visar ungefar hur
bredden pa originalen. manga original som kan placeras. De placerade

originalen far inte dverstiga linjen.

I f[&

ANVANDA DOKUMENTGLASET

Var forsiktig sa att du inte kldmmer fingrarna nar du stdnger den automatiska dokumentmataren.
Kom ihag att stdnga den automatiska dokumentmataren nar du har placerat originalet. Om den l[amnas dppen kommer
delarna utanfor originalet att kopieras med svart, vilket forbrukar onddigt mycket toner.

Placera originalet med textsidan nedat.
Rikta in det 6vre vanstra hérnet av
originalet med spetsen pa
Q¢-markeringen langst till vanster pa
glaset.

Placera originalet
med textsidan

15



INNAN DU ANVANDER MASKINEN

Ange originalets storlek (dokumentglas)

Vilj "Orig.strl." pa den hogra menyn i kopieringslagets
startskdarm och tryck pa [OK].

Papper
Utmatning
¥ Program

Dokumentformat Valj Tum eller AB med [«][»].

A4R
r B5

Dokumentformat Vilj storlek med [v][A].

Tryck pa [OK].

Stall in orientering for bilden for att sékerstalla att orienteringen for originalet kanns av korrekt.
Mer information finns i Instruktionsbok.

16



INNAN DU ANVANDER MASKINEN E

FYLLA PA PAPPER
KASSETTERNAS NAMN OCH PLACERING

Namnen pa kassetterna ar foljande.

(1) Handinmatningsfack
(2) Kassett1

(3) Kassett 2 (nar ett pappersmagasin for 500 ark ar

installerat)
= (1 ) (4) Kassett 3 (nar ett stativ/pappersmagasin for 2x500
ark ar installerat)
(2) — o
(3) — o (5) Kassett 4 (nér ett stativ/ipappersmagasin for 2x500
ark ar installerat
— (4) )
— — (5)

Utskriftssidans orientering

Orienteringen varierar for papperets utskriftssida, beroende pa vilket fack som anvénds. For "Brev" och "Foértryckt" ska
papperet placeras i motsatt riktning.
Placeras med utskriftssidan i riktningen som visas nedan.

| normal status Med formatet brev eller fortryckt
Fack 1-4 Utskriven sida uppat Utskriven sida nedat
Handinmatningsfack Utskriven sida nedat Utskriven sida uppat

FYLLA PA PAPPER | KASSETT 1

Dra ut papperskassetten.

Dra forsiktigt ut kassetten sa langt det gar.
Tryck ned mitten pa tryckplattan tills den sparras pa plats.

Anpassa ledarplattorna A och B efter
langden och bredden pa papperet som
ska fyllas pa.

Ledarplattorns A och B kan skjutas at sidan. Tryck pa
avdelarplatens spak och skjut den till dnskat pappersformat.

17



INNAN DU ANVANDER MASKINEN

Lagg papperet i kassetten.

+ Lagg i papperet med utskriftssidan uppét. Se till att
pappersbunten ar rak innan du fyller pa den.

* Placera papperet under valsen pa héger sida av
kassetten.

* Lufta pappersbunten innan du lagger i den. Om papperet
inte luftas kan flera ark matas in samtidigt sa att det blir
stopp.

* Nar du har fyllt pa papper ska du justera ledarna A och B
efter papperets bredd sa att det inte finns nagot
mellanrum.

* Fyll inte pa papper sa som visas nedan.

=0=1 0= [=0=

)

* Fylla pa 11" x 17"-papper
Ta bort avdelaren. Flytta avdelaren till pappersmatningens 6ppning (hdger sida) och ta bort den genom att dra uppat.
Satt in avdelaren som togs bort i A.

* Bunten far inte 6verstiga indikatorlinjen.
* Fyll inte pa papper.

= Skjut forsiktigt in papperskassetten i
maskinen.
Skjut langsamt in kassetten ordentligt i maskinen.
Om du trycker in papper med vald kan det leda till skev
matning
och pappersstopp.
—
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INNAN DU ANVANDER MASKINEN E

FYLLA PA PAPPER | KASSETT 2-4

T — Dra ut papperskassetten.
\ , Dra forsiktigt ut kassetten sa langt det gar.

5 Lagg i papper enligt instruktionerna i steg 3. Ga till nasta
2 steg om du vill fylla pa papper med ett annat format.

langden och bredden pa papperet som
ska fyllas pa.

Ledarplattorns A och B kan skjutas at sidan. Tryck pa
avdelarplatens spak och skjut den till dnskat pappersformat.

n = Anpassa ledarplattorna A och B efter

Lagg papperet i kassetten.

Lagg i papperet med utskriftssidan uppat. Bunten far inte
vara hégre an indikeringslinjen (max. 500 ark).

 VVand pa papperet och fyll pa det igen om pappersstopp intraffar.
« Om papperet ar bojt ska det plattas ut innan det fylls pa.

+ Justera avdelarplattan s3 att det inte finns ett mellanrum mellan papperet och avdelarplattan.
* Fyll inte pa papper.
* Fyll inte pa papper sa som visas nedan.

Skjut forsiktigt in papperskassetten i
maskinen.

Skjut langsamt in kassetten ordentligt i maskinen.
Om du trycker in papper med vald kan det leda till skev
matning och pappersstopp.

\W = S

A
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INNAN DU ANVANDER MASKINEN

Handinmatningsfack

Oppna handinmatningsfacket.

Oppna férlangningsfacket om du fyller p& papper som ar
langre an 250 mm (9-27/32").

@ Placera inte tunga féremal pa handinmatningsfacket och tryck inte ner facket.

3T

Tryck ned mitten pa tryckplattan tills
den sparras pa plats.

./

Lagg i papperet med utskriftssidan
nedat.

Skjut langsamt in papperet utefter styrskenorna sa langt det
gar tills det tar stopp. Om du trycker in pappret med for stor
kraft kan det leda till att den framre kanten viks bakat. Om du
trycker in pappret for 16st kan det leda till skev matning eller
pappersstopp.

Papperet far inte 6verskrida det maximala antalet ark och far
inte staplas hogre an indikatorlinjen.

a7

./

Stall in handinmatningsfackets
styrskenor efter papperets bredd.

Justera handinmatningsfackets styrskenor sa att de har
kontakt med det pafyllda papperet.

./

20



INNAN DU ANVANDER MASKINEN E

« Tvinga inte in papperet. Detta kan leda till felaktig pappersmatning.
» Om styrskenorna ar satta bredare an papperet ska du flytta dem tills de passar bredden pa papperet. Om
styrskenorna sitter for brett kan papperet skrynklas.
» Stanga handinmatningsfacket.
Ta bort papper som finns kvar i handinmatningsfacket och tryck ned i mitten av tryckplattan tills den spérras. Stang
forlangningen och stéang sedan handinmatningsfacket nar du har sparrat tryckplattan.

Fylla pa kuvert
Det gar bara att skriva ut eller kopiera pa kuvertens framsida. Lagg dem alltid med framsidan nedat.

Nir du fyller p4'C4, C5 eller C6

’\

A —

Lagg dem alltid
med framsidan med framsidan
nedat. nedat.

Lagg dem alltid

Nar du fyller pa kuvert i handinmatningsfacket ska du ange papperstyp.
» KASSETTINSTALLNINGAR (sidan 22)

21



INNAN DU ANVANDER MASKINEN

KASSETTINSTALLNINGAR

Dessa program anvands for att andra pappersformat och papperstyp i ett fack.

Andra pappersformatinstillningen fér en kassett

Om det pafyllda papperets format skiljer sig fran det som visas pa skarmen, folj stegen nedan for att andra kassettens
formatinstallning.

Pappersformatet kan inte andras under kopiering, utskrift, faxutskrift (nar faxalternativet ar installerat) eller nar ett
pappersstopp har intraffat. Men om det ar slut pa papper eller toner i enheten, gar det att andra pa formatinstaliningen
under kopiering, utskrift eller faxutskrift.

ryck pa Nn) och tryck sedan pa eller or att valja
'_Pappersformat Tryck pa [SPECIAL FUNKTION] (Fn) och tryck sed a[VY]eller [ A]for att valj
e T, | "Pappersformat”.
ki - &
ER g éﬁ Tryck pa knappen [ ] eller [ A ]1for att valja det pappersfack for vilket pappersformatet ska
121B5R M éndras. Tryck pa [p] och vélj pappersformat genom att trycka pa [W][ Al
»12IB5R + AR Tryck pa [OK].

[1]: visar fack 1.
[2]: visar fack 2.
I5] : visar fack 3.
4] : visar fack 4.
: visar handinmatningsfacket.

Andra papperstyp for ett fack

Folj stegen nedan for att &ndra papperstypinstalining for ett fack.
Tryck pa [SPECIAL FUNKTION] (Fn), valj "Stéll in papptyp", valj fack med [ W] eller [ A ]
och tryck pa [OK]. Valj papperstyp och tryck pa [OK].

Stéll in papptyp

CRNormalt 1
Normalt 2

v Tjktpap1

[OK]: Inst avslutad
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LAGET ANVANDARAUTENTISERING

Nar laget for anvandarautentisering ar aktiverat raknas alla sidor som skrivs ut per anvandarkonto. Sidrakningen anges
i displayen. Anvandare som kan sanda fax (upp till 30) kan skapas och sandtider och annan information kan sparas pa
varje konto. Kontonr anv-list kan skrivas ut och visar tiden som anvants for sdndning och hur manga sidor som har sénts

fran varje konto.
Funktionen aktiveras i systeminstalliningarna. (Anvandarautentisering)

ANVANDA LAGET ANVANDARAUTENTISERING

Fonstret for inmatning av kontonummer visas nar laget for anvandarautentisering aktiveras. Du maste ange ditt
kontonummer (ett fem tecken langt ID-nummer) enligt anvisningarna nedan innan du kan kopiera, faxa eller skanna.

Mata in ditt konto-
nummer.

Kontonr.: [

Ange ditt kontonummer (5 siffror) med hjalp av sifferknapparna.

il |

Nar ditt kontonummer matas in, blir bindestrecken (-) asterisker (% ). Om du matar in fel siffra kan du trycka pa [C] och

skriva in ratt siffra.

S

ABC - DEF kopieringsjobbet ar klart
'
GHI JKL MNO
(6] o1

PQRS UV WXyYZ @ [u]

&
7) (8] (9] [@)|sos

SP/@.-

@ @ ceoe
-LoGout READ-END @

ce

2 0
(:](:]|f_\(‘\\

Tryck pa [LOGGA UT] () nér

grundfonstrets meddelandedisplay. Grundfonstret visas efter 6
sekunder (fabriksinstalld standardinstallning).
* | kopieringslaget visas ocksa antalet aterstaende ark innan gransen

* Nar ett giltigt kontonummer anges visas rakneverket for kontot i

nas om Installn. funkt.begréns. ar aktiverat i systeminstéliningarna. Totalt antal. ~ Kopior:
« Om du anger ett anvandarnummer fér kopieringslaget som aven ar Aterst.:

Totalt antal. ~ Kopior:
Aterst.:

000, 000, 000
000, 000, 222

000, 000, 000
000, 000, 666

programmerat for faxlaget, kan du éverga till faxlaget efter att ha

genomfort kopieringen och fortsatta med faxjobben utan att behdva ange ditt anvdndarnummer pa nytt. Om du anger ett
anvandarnummer for kopieringslaget som inte ar programmerat fér faxlaget, ska du ange ditt anvandarnummer fér

faxlaget efter att ha tryckt pa [FAX] (@) for att Gverga till faxlage.

+ Om ett ogiltigt kontonummer anges under steg 1, visas skarmen for inmatning av kontonummer pa nytt.

« Om Varning misslyckad inlogg ar aktiverat i systeminstallningarna visas ett varningsmeddelande samtidigt som funktionen

sparras i en minut om fel kontonummer anges tre ganger i rad.
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KOPIATOR

| det har avsnittet beskrivs grundlaggande metoder for kopiering.

KOPIERA

Det har avsnittet beskriver hur du anger kopieringsgrad.

Vaxla till kopieringslage.

Placera originalet.

Placera originalet i dokumentinmatningsfacket i den
automatiska dokumentmataren eller pa dokumentglaset.
Om du placerat originalet pd dokumentglaset valjer du
"Orig.strl." i den hdgra menyn.

» Ange originalets storlek (dokumentglas) (sidan 16)

Atergivning Tryck pa [ZOOM] ([%).
ﬁ & Auto Valj kopieringsgrad med knapparna [V ][ A ].
) y 400%

Zoom +[100%]| »

Tryck pa [OK].
(&

ceoce oe Tryck pa [FARG START] eller [SVIV
B START] nar du vill borja kopiera.
Du behdver inte uppge antalet kopior om du bara gér en
uppsattning kopior.
(Farg) (Svartvit)
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KOPIERA PA SPECIALPAPPER
(Kopiering med handinmatningsfacket)

Det har avsnittet beskriver hur du fyller pa tjockt A4-papper i handinmatningsfacket.

Lagg i papperet med utskriftssidan
nedat.

Nar du fyller pa papper i handinmatningsfacket visas "Stall in
papptyp".

Detaljerad information om procedurerna for val av
installningar via [SPECIAL FUNKTION] (Fn) finns i
"Instruktionsbok".

Stallin papptyp Vilj "Tjkt pap 1".
& Normalt 1 Valj papperstyp med [W ][ A ]. Tryck pa [OK] nar du &r Klar.

Normalt 2

[OK]: Inst avslutad

" Pappersformat Ange A4-storlek.

hiz) A4 .|& A3 Valj pappersformat med [ W] [ A]. Tryck pa [OK] nar du &r
4IA3

*@A4 ¥ AR

ceoce ce Tryck pa [FARG START] eller [SVIV
START] nar du vill borja kopiera.

Du behdver inte uppge antalet kopior om du bara gér en
uppsattning kopior.

(Farg) (Svartvit)
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Det har avsnittet beskriver den grundlaggande proceduren for att skriva ut med maskinens skrivardrivrutin.
Beskrivningarna av skarmarna och procedurerna galler i forsta hand Windows® 10 i Windows®-miljéer och macOS
10.12 i mac OS-miljder. Fonstret varierar beroende pa operativsystemets version, skrivardrivrutinens version och
programmet.

SKRIVA UT | WINDOWS-MILJO

Exemplet nedan beskriver hur du skriver ut ett A4-dokument fran WordPad, som ar ett standardtillbehdrsprogram i
Windows.

Information om hur en skrivardrivrutin installeras och konfigureras i Windows-milj6 finns i installationshandboken.
Mer information om tillgangliga skrivardrivrutiner och deras krav finns i Instruktionsbok.

I Vilj [Skriv ut] pa menyn [Arkiv] i
B - WordPad.
B o
oha
ﬁ Spara som v
& sovu .
e p— '
[ =] skickai e-postmeddelande
@ covome
m Avsiuta
. X Valj maskinens skrivardrivrutin och
n klicka pa [Instéllningar].
——— | Om skrivardrivrutinerna visas som en lista markerar du

namnet pa den skrivardrivrutin som ska anvandas.

S Ka Dlsvns
Plats.

Kommerter
Sidinterval
@ Ala Antal exemplar.
Markenng Aktuel sida
Oseor swen [ 43l £l
Skaiv antingen in ett sidnummer eller ett
sidintervall, t ex 5-12
S | [ Ao [ yekast |
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SKRIVARE

S (1) . Valj utskriftsinstallningar.
e e 5 mee @ e 6 s @ e L (1) Klicka pa fliken [Allmdnna].
I_:"“ | (2) Valj originalformat.
— ij (ﬂmm o G . Du gor installningar pa andra flikar genom att klicka pa
I v\l [somaen 1 onskad flik och darefter vélja instaliningar.
_—— (3) Klicka pa knappen [OK].
Qe - + Du visar hjélpen fér en instéllning genom att klicka
© pa installningen och trycka pa tangenten [F1].
D i * Klicka pa [Hjalp] nar du vill 6ppna hjalpfonstret dar
: (3) du kan se forklaringar for installningarna pa fliken.

n Klicka pa knappen [Skriv ut].

Utskriften borjar.

SKRIVA UT PA KUVERT

Handinmatningsfacket kan anvandas for utskrift pa kuvert.

= Utskriftsinstallningar X

Utskrtspreferenser (1)

e e B D e b e @ e

Favoriter:

Inget Namn i

LUtmatnir = 110x 220 mm Obs:
‘ DL

Tunt papper: 13 - 16 b. bond (55 - 59 g/m2)
Vanligt-1: 16 - 241b. bond (60 - 89 g/m2)

Papperskassett: Vanligt-2: 24 - 281b. bond (30 - 105 g/m2)
. Tiockt Papper-1: 28 Ib. bond - 65 |b. forsattsbl. (106 - 176 a/m2)
Manuell matning auto e Tiockt Papper-2: 65 b, forsttsbl. - 80 Ib. index (177 - 220 g/m2)
(3) Tjockt Papper-3: 80 Ib. index - 140 1b. forsattsb (221-256 g/m2)
Papperstyp:
‘ Autoval v

(1) Klicka pa fliken [Papperskalla].

(2) Valj kuvertstorlek i "Utmatningsstorlek".
Nar "Utmatningsstorlek" ar installt pa [DL], stalls "Papperstyp" automatiskt in pa [Kuvert].

(3) Valj [Manuell matning auto] fran "Papperskassett”.

Stall in papperstypen for handinmatningsfacket pa [Kuvert] och lagg ett kuvert i handinmatningsfacket.
» Fylla pa kuvert (sidan 21
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SKRIVARE

SKRIVA UT | macOS-MILJO

Exemplet nedan beskriver hur du skriver ut ett A4-dokument fran "TextEdit" som ar ett standardtillbehérsprogram i
macOS.
Information om hur en skrivardrivrutin installeras och konfigureras i macOS-milj6 finns i installationshandboken.

PS3-expansionssatsen kravs om du vill anvanda maskinen som skrivare i en macOS-miljo.

Redigera Format Vilj [Sidinstédllningar] pa menyn
n %0 [Arkiv].

[ Tskifistormat. &P |
——
n amormaton |} Valj pappersinstallningar.
Format foei | sox-ooooc (1) (1) Kontrollera att ratt skrivare ar vald.
Pappersstorlek: a;:;mu-um (2) V5|j pappersinsté"ningar.
A0 = #rmn (2) Stall in pappersformat, pappersriktning och
1 )
R E kopieringsférhallande.
sl | 0% ] 3 (3) Klicka pa knappen [OK].
L2 Avbryt oK

n Redigera Format Valj [Skriv ut] i menyn [Fil].

Visa egenskaper 3P

Litskriftsformat _____{+3P
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SKRIVARE

sivare: [ ocooooos |(1r)g Valj utskriftsinstallningar.
e ~ (1) Kontrollera att ratt skrivare ar vald.
Exemplar: l: I || Dubbelsidig
Sidor: @ Alla - (2) Valj alternativ pa menyn och konfigurera
o, 1N I instillningar efter behov.
Pappersstorlek: | A4 210 % 287 mm

Riktning: T @
~ Textredigerare

(2) Layout
W Fargmatchning rlek
Pappershantering
Pappersmatare
Skiljeblad

Jobbhantering
Bildkvalitet
V-stémpel
Skrivarfunktioner

Materialniva

(3) Klicka pa knappen [Skriv ut].

SKRIVA UT PA KUVERT

Handinmatningsfacket kan anvandas for utskrift pa kuvert.

Valj kuvertstorlek i programmets installningar ("Sidinstallningar" i manga program) och utfér sedan stegen nedan.

Skrivare: | Xx-xxxxx
Forinstéliningar: | Forvalsinstallningar
Exemplar: D || Dubbelsidig
sidor: @ Alla
Oean[1 ki | (1)
Pappersstorlek || E65-kuvert lau x 220 mm
— (2)
l . Pappersmatare
O Alasidor fran: Ivlanuell matning auto(Kuvert) (3)
() Férsta sidan frén:  Manuell matning auto(Vanligt-1) 2
Aterstiende fran:  Manuell matning auto(Vanligt-1) =
: e | T

(1) Valj kuvertstorlek i "Pappersstorlek”.
(2) Valj [Pappersmatning].

(3) Valj [Manuell matning auto (Kuvert)] pa menyn "Alla sidor fran".

Stall in papperstypen for handinmatningsfacket pa [Kuvert] och lagg ett kuvert i handinmatningsfacket.

» Fylla pa kuvert (sidan 21)
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SKRIVARE

SKRIVA UT EN FIL DIREKT FRAN ETT
USB-MINNE

Du kan valja och skriva ut filer som finns i ett USB-minne som anslutits till maskinen via manéverpanelen utan att
anvanda skrivardrivrutinen.
Filtyperna (och motsvarande filtillagg) som kan skrivas ut direkt visas har nedan.

Filtyp

TIFF

JPEG

PCL

pPS*

PDF*, Kompakt PDF*, PDF/A*, Kompakt PDF/A*

Filtillagg

tiff, tif

ipeg. jpg, jpe, ffif

pcl, prn

ps, prn

pdf

*

PS3-expansionssatsen kravs.

Anslut USB-minnet till maskinen.

Minne &r anslutet

elSkriv ut frAn minnet

¥ Skanna till minnet

Vilj "Skriv ut fran minnet" med [ A ]
eller [ ¥ ] och valj filen som du vill
skriva ut.

Ett namn som féregas av "/" ar namnet pa en mapp i

[#]: Avbryt USB-minnet. Du visar filerna och mapparna i en mapp
v genom att valja mappen och trycka pa [OK].
Direktutskrift
4 Jfolder
Photo.jpg
¥ Documentpdf
[OK]:Vélj [#]:Backa
B Photo.jpg Valj "Skriv ut" med [A] eller[ V] och
ol Skriv ut tryck pa [OK].

¥ Skriv inte ut

h 4

Utskriften startar direkt efter filverforingen.
Du kan valja utskriftsinstallningar pa maskinens webbsida.
Om du daremot valjer en fil som innehaller
utskriftsinstaliningar (PCL, PS) kommer dessa installningar

att tilldampas.

n Koppla bort USB-minnet fran maskinen.

30




Det har avsnittet beskriver den grundlaggande proceduren for att anvanda maskinens faxfunktion.

SKICKA FAX

| det har avsnittet beskrivs grundlaggande metoder for att skicka fax.
| faxlaget skickas fargoriginal som svartvita bilder.

Vaxla till faxlage.

0)&) ®

Lagg i originalet.

Placera originalet i dokumentinmatningsfacket i den
automatiska dokumentmataren eller pa dokumentglaset.
Om du placerat originalet pa dokumentglaset valjer du

Z A "Orig.strl." i den hégra menyn.

» Ange originalets storlek (dokumentglas) (sidan 16)

Adressinst. Sla faxnumret och tryck pa [OK].
S 0123456724

h 4

Faxfunktionen har en praktisk automatisk uppringningsfunktion (korthummer och gruppnummer).
Mer information finns i "Instruktionsbok".
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FAKSIMIL

Tryck pa [SV/V START].

Scanningen startar.

Om skanningen slutférs normalt visas grundskarmen.
Tryck pa [C] eller [CA] for att avbryta Gverféringen nar
"Laser." visas eller innan [LAS KLART] (# ) trycks ned.
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Det har avsnittet beskriver hur du anvander funktionen fér natverksskanner och den grundldggande proceduren for att
anvanda skanningslaget.

ANGAENDE SCANNERFUNKTIONERNA

Du kan scanna dokument och bilder till en bildfil med denna maskin.

1. Skanna fran ett TWAIN-kompatibelt program

4. Skicka inscannad data till en dator

ansluten till samma natverk
2. Skicka en skannad bild till ett

USB-minne

O
=

—

3. Skicka skannade data till en 5. Skicka inscannad data via e-post

FTP-server
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SKANNA ORIGINAL

De grundlaggande skanningsatgarderna beskrivs nedan.
Proceduren for att sdnda en skannad fil med e-post till en destination som lagras i adressboken beskrivs har.
Information om hur du registrerar en adressbok finns i "Instruktionsbok (registrering i adressboken)".

34

@ | &s

@ Vélja destination

ol Adressbok
:] } Adressinmatn.
Adressokning

» USB minnes scann.

*| Anv. |"
ol
¥ EBEEEE

[#]:Listasdetal]

0m] B

[»]:Beslut

ceoe

p (o

(Svartvit)

(Farg)

Vaxla till skanningslage.

Lagg i originalet.

Placera originalet i dokumentinmatningsfacket i den
automatiska dokumentmataren eller pa dokumentglaset.
Om du placerat originalet pa dokumentglaset valjer du
"Orig.strl." i den hégra menyn.

» Ange originalets storlek (dokumentglas) (sidan 16)

Tryck pa [ADRESS] (@&}), vilj
"Adressbok™ med [V¥] och tryck pa
[OK].

Skriv onskad adress och tryck pa
[OK].

Tryck pa [FARG START] eller [SVIV
START].

Scanningen startar.

Om skanningen slutfors pa normalt satt visas foljande
fonster under ett kort 6gonblick, varefter grundskarmen
visas pa nytt.

Tryck pa [C] eller [CA] for att avbryta dverféringen nar
"Laser." visas eller innan [LAS KLART] (4 ) trycks ned.



¥4 SYSTEMINSTALLNINGAR

Med systeminstallningarna kan du justera maskinens anvandning sa att de passar arbetsplatsens behov. Det har
avsnittet beskriver i korthet flera systeminstallningar.
Detaljerade beskrivningar av systeminstaliningarna finns i "SYSTEMINSTALLNINGAR" i Instruktionsbok.

SYSTEMINSTALLNINGAR

Datum & tid val, identifieringsinstallningarna for dokumentmataren och andra installningar for maskinens anvandning
kan konfigureras pa systeminstallningsskarmen.
Proceduren for att 6ppna systeminstaliningsskarmen och alternativen pa skarmen beskrivs nedan.

ANVANDA SYSTEMINSTALLNINGARNA

Specialfunktion Tryck pa [SPECIAL FUNKTION] (Fn),
n Fn 4 Displaykontrast valj "Systeminstalin." med [V] eller [A]
) Totalt antal. och tryck pa [OK].
Lis. Utskr.
v
n Ange admin. Skriv in administratorens PIN-kod med
I6senord. sifferknapparna.
« "% " visas for varje siffra som matas in.
IAdmin.l6senord: « Skarmen for lagesval visas nu.
Funktions val Vilj onskat lage med [V] eller [A] och
n WAndr admin.I6se. tryck pa [OK].
Grundinstalining
Kopiator
¥ Skrivare

n Vilj onskad installning med knapparna [V] och [A].
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SYSTEMINSTALLNINGAR

Tryck pa [OK] och f6lj instruktionerna pa installningsskdarmen.

Flera installningar ar markerade. Tryck pa [OK] nar du vill aktivera en funktion (en kryssmarkering visas).
Om du vill inaktivera installningen trycker du pa [OK] igen for att ta bort kryssmarkeringen. Om du vill
konfigurera en installning som ar markerad gar du till steg 6.

Om du vill anvanda en annan installning for samma lage, valj onskad
n installning med [V] eller [A].

Om du vill anvénda en installning for ett annat lage kan du trycka pa [FOREGAENDE] (5 ) och vélja énskat lage. Tryck
pa [CA] nar du vill lamna systeminstaliningarna.

DET HAR KAN DU GORA | SYSTEMINSTALLNINGARNA

Foljande installningar kan konfigureras i systeminstallningarna.
En del installningar kanske inte visas pa maskinens display eller i webblasaren pa datorn. En del installningar kanske
inte visas pa grund av maskinens specifikationer och kringutrustningarna som &r installerade.

Meny Oversikt

Systeminstalin. Konfigurerar maskinens huvudinstaliningar som datum och papperskassetter. Du kan
konfigurera foljande installningar.

Andr admin.lése. Med den har funktionen byter du administratérens PIN-kod.

Grundinstallning Standardinstallningarna for maskinens drift kan konfigureras.

Kopiator Du kan valja kopieringsinstallningar.

Skrivare Du kan vélja utskriftsinstallningar.

SCANNER Du kan vélja skannerinstaliningar.

Fax Du kan valja faxinstallningar.

Natverk Du kan vélja natverksinstallningar.

Kontokontroll Kontokontroll anvands for att konfigurera instéllningarna for
anvandarautentisering.

Enhetskontroll De héar installningarna anvands for att gora instéllningar for

enhetens maskinvarufunktioner.

Anvandarinstalin. De héar instaliningarna anvands for att konfigurera olika
installningar som ar férknippade med mandverpanelen.

Energibesparing Med de hér installningarna konfigurerar du
energisparinstaliningarna.

Lista print Anvands for att skriva ut listor och rapporter som endast
anvands av maskinens administrator.

Auto kalibrering Fargtonerna kan justeras automatiskt genom att skanna ett
utskrivet testmonster.

Sakerhetsinst. Foljande installningar galler sakerhet.
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OBS!

» Mer information om operativsystemet finns i operativsystemets handbok eller direkthjalpen.

* Beskrivningarna av skarmarna och procedurerna i Windows géller i forsta hand Windows 10®. De skarmar som visas kan
variera beroende pa version av operativsystemet eller programvaran.

 Beskrivningarna av skarmar och procedurer i en macOS-miljé ar baserade pa macOS 10.12. De skarmar som visas kan variera
beroende pa version av operativsystemet eller programvaran.

» Nar modellnamnet "xx-xxxxx" anges i handboken ska du ersatta det med namnet pa din modell.

» Stor omsorg har &gnats at utarbetandet av denna handbok. Om du har synpunkter pa eller fragor om handboken ska du
kontakta aterforsaljaren eller ndrmaste auktoriserade SHARP-servicerepresentant.

» Denna produkt har genomgatt kvalitetskontroll och inspektion enligt strikta rutiner. | handelse av att en defekt eller annat
problem upptécks ska du kontakta aterférsaljaren eller ndrmaste auktoriserade SHARP-servicerepresentant.

» Férutom de fall som regleras enligt lag ansvarar SHARP ej for fel som uppstar vid anvandning av produkten eller dess tillbehor,
eller for fel pa grund av felaktig anvandning av produkten eller dess tillbehér, eller dvriga fel eller fér nagon annan skada som
uppstar pa grund av anvandning av produkten.

Varning!
» Mangfaldigande, bearbetning eller éversattning av handbokens innehall utan foregaende skriftligt medgivande av SHARP ar
forbjudet forutom i den utstrackning detta tillats enligt lagen om upphovsratt.
« All information i denna handbok kan nar som helst komma att &ndras utan féregédende meddelande.

lllustrationerna, kontrollpanelerna och displayerna som visas i den har handboken
Kringutrustningen ar vanligtvis tillganglig som tillbehdr, men fér vissa modeller ingar en del kringutrustning som standard.

Forklaringarna i den har handboken férutsatter att pappersmagasinet och stativet for 500 ark/pappersmagasinet for 2x500 ark ar
installerat pa BP-20C25.

For vissa funktioner och procedurer forutsatts att andra apparater &n de som namns ovan ar installerade.

Visningsskarmarna, meddelanden och tangentnamn kan eventuellt skilja sig frdn de som visas pa din maskin pa
grund av I6pande produktférbattringar och andringar.
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