Anleitung zum einmaligen Authentifizieren

Mit den Ricoh Kopiergeraten

INETEMES Schalten Sie das Gerit ein. Halten
Sie lhren Schlisseltransponder an
das Lesegerat.

ZAEN

Anmeldetoken bitte kurz an den
Kartenleser halten.

[Hauptment Copy
Status priifen < 7 @ Stopp
# Startseite 4 | Anmelden ”I
Anmelden : . GebenSieim Feld ,*Benutzer-ID“
lhren ZEDAT-Benutzernamen und lhr
Karte nicht erkannt. Kennwort ein, wie Sie es von der
Anmelden zum Registrieren der Karte. Anmeld ung an den
¥Benutzer-iD I Computerarbeitsplatzen kennen.
1 M| | Kennwort k f Id “
Dricken Sie nun auf ,,Anmelden®.
2.
Status priifen po) @ = @ Stopp
£l - IRCCERES| Durch diese (einmalige)

Hauptmenii /N

Sie mit Ihrem Schlisseltransponder

@ @ @ @ @ an jedem Ricoh-Kopiergerat an der
Freien Universitat arbeiten

Vg e mowSMP somwdsonnl (Kopieren, Drucken und Scannen).
B Bitte Loggen Sie sich nach jeder
Nutzung des Gerats wieder aus,
Copy indem Sie auf ,Abmelden”
. driicken!!

Status priifen po) 2 (7] Stopp

Verknupfung Ihres Accounts kénnen



Anleitung zum Kopieren

mit den Ricoh Kopiergeraten

‘|' Abmelden ||I

Schalten Sie das Gerat ein.

Halten Sie Ihren
@ @ @ Schlisseltransponder an das

ockafiige  MleAMUHe  pyomrsMP  SenaEMal Sanant Lesegerdt und driicken Sie auf den
Button , Copy“.

Status priifen po) A @ Stopp

(2) Angermeldet Il Legen Sie das zu kopierende
& Kopieren AT Dokument in den
@ Schwarzweil Verkln/Vergrfr. Anzahl ‘.:.‘ DOkumentenelnzug Oder an das
: S 100% 1 — Vorlagenglas.
5 +
e L . Haga e Andern Sie bei Bedarf die
s T LT I Autom Einstellungen wie Papierzufuhr,
| -
Anzahl, Doppelseitig, Heften und
2-seitig/Kombinieren Sortieren/Stapeln Heften . .
dricken Sie dann auf ,Starten”.
Status prfen “ = ®  Stopp

\T| Angemeldet| ] “‘. Abmelden HI

£y » 3}
& Kopieren Durch ,scrollen” nach unten konnen

weitere Ausgabeeinstellungen
konfiguriert werden. Wenn Sie noch
scannen oder etwas drucken
mochten, gelangen Sie tGber den

Home-Button zuruck ins

e,
o,
B

Lochen Vorlagenformat Vorlagentyp

Autom % —_

Aus Text/Foto

[] 1-seitig—2-seitig

Stapeln Andere Einstell. -

\ua;ruqe Jnepansbunnaisug () /./

Hauptmendu.
[ 2-seitig—2-seitig [7] 1-seit—Komb.2vorl. | [7] 1-seit—Komb. 4Vorl. Starten

@ - | Cg-im | Ch-[E

Status priifen A

L) Stopp



Anleitung zum Drucken

mit den Ricoh Kopiergeraten

Informationen D r'ucC I(e [ Wahlen Sie an lhrem Arbeitsplatz im

gewlinschten Programm das

Neu Druckmeni aus.

Exemplare: |1 =

Offnen

Wahlen Sie aus der Liste der
verfiigbaren Drucker den Drucker
,FOLLOWME” aus und drucken das
Dokument.

Speichern

Speichern unter

/ FOLLOWME an DRUCKEN
Drucken

- Bereit

4j|  Abmelden Hz

Gehen nun Sie zu dem Kopiergerat.
Halten Sie Ihren
Schlisseltransponder an das
9 @ @ @ Lesegerat und driicken auf den
ot || memiwze | omsur  snmevn v Button , Alle Auftrage drucken®.

Nun werden alle ausstehenden
Auftrage wie voreingestellt
gedruckt. Wenn Sie die Auftrage
L‘ anpassen oder |6schen mochten
Status priifen < A ® Stopp driicken Sie auf ,Druckauftrige
anzeigen”.

L8

3.

| & |fmstartseite  ||Erweiterte Kople Angemeldet] | 2 Abmelden | C |

Nun kénnen Sie die ausstehenden
Druckauftrage auswahlen und
Exemplare editieren und dann auf ,,Drucken”

f’:‘“"a?':aie::e:”lgt:’ driicken. Wenn Sie noch Scannen
o Wmdimkumm’_lm oder kopieren mochten, gelangen
Wicrosof e = Bidumentt Sdocs Sie Uiber den Home-Button zum
Microsoft Word — Dokument_.docx HauptmenU.
Microsoft Word - Dokument Sdocx Bitte loggen Sie sich an dem

0 seite(r) Kopiergerat wieder aus, indem Sie

0 Dokumentie)

auf ,Abmelden” driicken!!
Status priifen S A ®  Stopp ”



Anleitung zum Scannen

mit den Ricoh Kopiergeraten

‘|' Abmelden ||I

Q O

D“:ge’fgf:?“ Aranree Fax Over SMTP Scan an E-Mall ScananH:
—
Status priifen po) a (7] Stopp

Angemeldet:[M. Mustermann] Abmelden H C

l *Netzwerkordner \\usershomey\mmustermann\Scan |

l *Dateiname i ewitest_07.052018 _11-05-07 |

Ausgabeformat | PDF (Searchable) P
PDF (Searchable)
Excel (xlsx) Einstellungen
Word (.docx) — True page
JPEGS |
TIFF (Multi-page) |
Status priifen hol
3.
o[ B [ |
@Qvl . %« (H:)nutzer (\\userfu-berin.. » Scan - | +s | | Scan durchsuchen je)
Organisieren v Brennen Neuer Ordner =~ [ @
4 ¢ Favoriten I MName : Anderungsdatum Typ
B Desktop I "L test_dokument.pdf I 08.10.2018 14:27 Adobe Acrobat Df
& D
| Zuletzt besucht 3
. boxfu 3

Schalten Sie das Gerat ein.

Halten Sie Ihren
Schllsseltransponder an das
Lesegerat und driicken auf dem
Display auf den Button ,Scan an H:“

Legen Sie das zu scannende
Dokument in den
Dokumenteneinzug oder auf das
Vorlagenglas.

Andern Sie bei Bedarf das
gewinschte Dateiformat und
dricken dann auf , Scan”.

Das Dokument wir nun in lhrem
Homelaufwerk (H:) im Ordner
,5can abgelegt.

Wenn Sie noch faxen oder kopieren
mochten, gelangen Sie tiber den

Home-Button zum

Hauptmendu.

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



Anleitung zum Verwenden der Scan an E-Mail Funktion

Mit den Ricoh Kopiergeraten

@ O O

J[ Abmetden |[

=N

Schalten Sie das Gerat ein.

Halten Sie lhren
Schlisseltransponder an das
Lesegerat 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 lhr 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”.

Druckauftrage Alle Auftrage .
anzelgen drcken Fax Over SMTP Scan an E-Mail Scanan H:
Status priifen < A © Stopp
2.
\zL Startseite || Ewelterte Kople | Angemeldet{ ] | Abmelden | (
*An i mmustermann@fu-berlinde ll
[ Cc i mmustermann@fu-berlinde ‘B
[ *Betreff i Capture and Send ]
[ Nachrichtentext i Scan: ewitest via Capture and Send ]
Einstellungen
[ *Dateiname | ewitest_16.07.2018_14-04-23 ]
Ausgabeformat i PDF (Searchable) ‘]
Status priifen p) N
3.
scan x Aktuelles Postfach ~ £} Antworten |’&.: Allen antworten () Weiterleiten
Alle Ungelesen ~ ZbisAd Mo 01.10.2018 11:21
Benutzer @fu-b.. b Benutzer @fu-berlin.de
Capture and Send Mo 01.10

Scan: Benutzervia Capture

Capture and Send

An Vorname, Nachname

Cc Vorname, Nachname

A Benutzer01.10.2018_11-20-05.pdf _

/~ a2kB

Scan: Benutzer via Capture and Send.

Das Dokument wird nun in
Ihrem Postfach angezeigt und
ggf. an eine weitere Person
versendet. Wenn Sie noch
kopieren oder drucken
mochten, gelangen Sie tber

den Home-Button zum

Hauptmend. Bitte loggen Sie
sich an dem Kopiergerat
wieder aus, indem Sie auf
,Abmelden” dricken!!



Anleitung zum Senden eines Fax

mit den Ricoh Kopiergeraten

J| Abmelden ][ C |

e IS
Druckauftrége Alle Auftrage 0
anzeigen dnicken Fax Qver SMTP Scan an E-Mail Scan an H:

Status priifen po) a (7] Stopp

2.

| Abmelden |[ C |

Einstellungen
Auto
Dateitypeinstellung

serat

500 dpi

Status priifen “ “~ @ Stopp

3.

> Posteingang 1
Entwirfe

Gesendete Elemente

Schalten Sie das Gerat ein.

Halten Sie |hren
Schlisseltransponder an das
Lesegerat und driicken auf dem
Display auf den Button ,Fax Over
SMTP“.

Legen Sie das zu sendende Dokument
in den Dokumenteneinzug oder auf
das Vorlagenglas. Geben Sie im Feld
»An“ die Faxnummer des Empfangers
([Faxnummer]= FU-Intern

0 [Faxnummer] = Berlin

0 040 [Faxnummer] = Hamburg)

und den Betreff im Feld ,,Betreff” ein.
Driicken Sie dann auf ,,Scan”.

Das Dokument wird nun in lhrem
Namen von lhrer persénlichen
Faxnummer aus versendet. Eine
Sendebestatigung erhalten Sie per
Mail in lhrem Mail Posteingang.
Wenn Sie noch kopieren oder
drucken mochten, gelangen Sie tiber

den Home-Button zum

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



