Anleitung zum einmaligen Authentifizieren
Mit den Ricoh Kopiergeraten
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Sie lhren Schliisseltransponder an
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Ihren ZEDAT-Benutzernamen und lhr
Kennwort ein, wie Sie es von der
Anmeldung an den

C rbeitsplitzen kennen.

Driicken Sie nun auf ,Anmelden”.

3.

Durch diese (einmalige)
Verkniipfung lhres Accounts kénnen
Sie mit lhrem Schliisseltransponder
o an jedem Ricoh-Kopiergerat an der
Freien Universitat arbeiten
o (Kopieren, Drucken und Scannen).
Bitte Loggen Sie sich nach jeder
Nutzung des Gerits wieder aus,
indem Sie auf ,Abmelden”
driicken!!

Anleitung zum Scannen

mit den Ricoh Kopiergeraten

=

Schalten Sie das Gerat ein.

Halten Sie lhren
0 Schliisseltransponder an das
et man Lesegerét und driicken auf dem
Display auf den Button ,Scan an H:*
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Legen Sie das zu scannende
Dokument in den
Dokumenteneinzug oder auf das
Vorlagenglas.

Andern Sie bei Bedarf das
gewdiinschte Dateiformat und
driicken dann auf ,Scan”.

© W& Das Dokument wir nun in lhrem
Homelaufwerk (H:) im Ordner
»Scan” abgelegt.

Wenn Sie noch faxen oder kopieren
méochten, gelangen Sie liber den

Home-Button zum
Hauptmenii.

Bitte loggen Sie sich an dem
Kopiergerat wieder aus, indem Sie
auf ,Abmelden” driicken!!

Anleitung zum Kopieren

mit den Ricoh Kopiergeraten

Halten Sie Ihren

o Schliisseltransponder an das

man Lesegerét und driicken Sie auf den
Button ,Copy”“.
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DY Legen S das zu kopierende

& e [E=E Dokument in den
@] e i - & Dokumenteneinzug oder auf das
i F:3 100% 1 — Vorlagenglas.
+
! i . fun sy Andern Sie bei Bedarf die
; (e . Autom Einstellungen wie Papierzufuhr,
—m = - Anzahl, Doppelseitig, Heften und
o | - —

driicken Sie dann auf ,Starten”.

Durch ,scrollen” nach unten kénnen
weitere Ausgabeeinstellungen
konfiguriert werden. Wenn Sie noch
scannen oder etwas drucken
méchten, gelangen Sie tiber den
Home-Button ﬂ zuriick ins
Hauptmend.

Anleitung zum Verwenden der Scan an E-Mail Funktion

Mit den Ricoh Kopiergeraten

Halten Sie lhren
0 o o e Schliisseltransponder an das
o

[ R - Lesegerdt und driicken auf dem

Display auf den Button ,,Scan an
E-Mail”

Legen Sie das zu sendende
Dokument in den
Dokumenteneinzug oder auf das
Vorlagenglas. Das Dokument wird
nun automatisch an Ihr E-Mail-
Postfach geschickt. Mochten Sie
es zusatzlich an jemand anderen
versenden, geben Sie die
entsprechende E-Mail-Adresse
unter ,Cc:“ ein. Nehmen Sie bei
Bedarf noch weitere Anderungen
vor und driicken dann auf ,Scan”.

= - ¥ Das Dokument wird nun in
Al ingeie ] Ihrem Postfach angezeigt und
ggf. an eine weitere Person
versendet. Wenn Sie noch
kopieren oder drucken
méochten, gelangen Sie Uber

den Home-Button zum
T Sonsow e Tty it ook Hauptmenii. Bitte loggen Sie
sich an dem Kopiergerat
wieder aus, indem Sie auf
»Abmelden” driicken!!

Anleitung zum Drucken

mit den Ricoh Kopiergeraten

Drucken Wiahlen Sie an Ihrem Arbeitsplatz im

gewiinschten Programm das

Esemplare |1 = Druckmenii aus.
=
Wahlen Sie aus der Liste der
) verfiigbaren Drucker den Drucker
,FOLLOWME" aus und drucken das
Drucker Dokument.

Gehen nun Sie zu dem Kopiergerat.
Halten Sie Ihren

Schliisseltransponder an das
o o e Lesegerat und driicken auf den
i ke Button ,Alle Auftrage drucken”.

Nun werden alle ausstehenden
0 Auftrage wie voreingestellt
= gedruckt. Wenn Sie die Auftrige
anpassen oder ldschen méchten
driicken Sie auf ,Druckauftrage
anzeigen"“.

Nun kdnnen Sie die ausstehenden
x Druckauftrége auswéhlen und
editieren und dann auf ,Drucken”
driicken. Wenn Sie noch Scannen
oder kopieren mochten, gelangen

Sie Uiber den Home-Button zum
Hauptmeni.
Bitte loggen Sie sich an dem

[ Kopiergerat wieder aus, indem Sie

auf ,Abmelden” driicken!!

Anleitung zum Senden eines Fax

mit den Ricoh Kopiergeriten

Schalten Sie das Gerit ein.

IH

Halten Sie lhren

Schliisseltransponder an das
o o 0 Lesegerat und driicken auf dem
e | meie s Display auf den Button ,Fax Over
SMTP“.
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in den Dx oder auf
das Vorlagenglas. Geben Sie im Feld
,An“ die Faxnummer des Empféngers

([Faxnummer]= FU-Intern

0 [Faxnummer] = Berlin

0040 [Faxnummer] = Hamburg)

und den Betreff im Feld ,Betreff“ ein.

Driicken Sie dann auf ,Scan.
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- Das Dokument wird nun in Ihrem
2 P“tm l Namen von lhrer personlichen

Faxnummer aus versendet. Eine

Entwiirfe Sendebesttigung erhalten Sie per
Mail in Ihrem Mail Posteingang.
Gesendete Elemente Wenn Sie noch kopieren oder

drucken mochten, gelangen Sie Gber
den Home-Button IE‘ um
Hauptmendi. Bitte loggen Sie sich an
dem Kopiergerat wieder aus, indem
Sie auf ,Abmelden“ driicken!!



