Stredni skola gastronomie a sluZeb, Liberec,
Dvorska 447/29, prispévkova organizace

Ovladani tiskarny
Canon MF461dw

Prihlaseni k tiskarné:

- Pomoci ID nastaveného spravcem site.
- Pro zjednoduseni se vypliauje pouze do ID oddéleni,
polozka PIN z(stava nevyplnéna.

Funkce tiskarny (hlavni obrazovka po prihlaseni):

1

) Kopirovani (jednostranné, oboustranné, ...)
2) Skenovani (do osobniho disku nebo do e-mailu)
3) Adresar (rychly pristup do adresare pro skenovani)
4) Dalsi kopie (ob¢ansky prikaz, pas, ...)
)

5) Nastaveni (zjiSténi stavu toneru, ...)

Po ukonceni prace s tiskarnou je vzdy nutné se odhlasit
pomoci tlacitka Odhlasit v pravém hornim rohu.
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Kopirovani

Kopirovani je vzdy Cernobilé. Papir je mozné umistit do
horniho podavace - v tomto podavaci tiskarna zvladne
zpracovat veliké mnozstvi papir( najednou a zaroven
umoznuje kopirovat i oboustranné originaly.
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Zakladni funkce kopirovani:

1) Pomeér kopirovani (%) - tiskarna umoznuje L £ * Li_l IEEI
zmensSit/zvétsit original podle zadanych procent. '

2) Sytost -v pfipadé necitelné kopie je mozné zvysit
sytost kopirovani a tim zlepsit kvalitu kopie.

3) Pocet kopii — pocet kopii originalu.

4) Ostatni nastaveni - dalSi rozSifené funkce pro ,
kopirovani mimo funkci zminénych nize. J Pomer kopirovan Papir

100% 8= A4

Po nastaveni kopirovani se spusti kopirovani tlacitkem T

Spustit. ' !J...J !‘!Ii ['.rl
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Ostatni nast.

V zakladnim nastaveni kopiruje tiskarna originaly pouze o
jednostranné. Oboustrannou kopii je nutné nastavit (viz nize). |:| EE'

vrv . . L . Ostatni nast.
Rozsirené funkce kopirovani:
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- 1stranny -> 2stranny - jednostranné originaly (vice
stran) se vytisknou oboustranné.
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Kopirovani

Rozsirené funkce kopirovani: @ Odhissit

Papir Pocet kopii

- 2stranny -> 2stranny — oboustranné originaly se
100%_ N 1=y A4 +0

vytisknou oboustranné (je nutné originaly umistit do
vrchniho podavace).
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- 2stranny - 1stranny — oboustranné originaly se b pteriiod

vytisknou jednostranné (je nutné originaly umistit do 100% 3wy A4 +0

vrchniho podavace). ‘ 2strannv: 2stranni— 1stranny .

- Priklad: Z jednoho oboustranného originalu se stanou e IJ!I lJ'i B |i
v . , , . (N - -

dveé jednostrankové kopie.
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Kopirovani

Rozsirené funkce kopirovani: o B Odnisi
- 2na1-Dve strany velikosti A4 na vytisknou na jednu

Papir Pocet kopii
stranu velikosti A4 vedle sebe (viz obrazek) — original se

70% = A4 +0
tedy zmensi na velikost A5.

2stranny: 2stranny— 1stranny
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- 4 na1- Ctyfi strany velikosti A4 na vytisknou na jednu

stranu velikosti A4 vedle sebe (viz obrazek) — original se
tedy zmensSi na velikost A6.

B Odhlasit
Pocet kopii

+0

2stranny: 2stranny— 1stranny

!J,-_I !—!Ii [',Ii E-J 4/ Resetovat

Nnal:4na1
@ Em Vel. skenovani |
mm] » A4

Ostatni nast.

e Monitor stavu



Stredni skola gastronomie a sluZeb, Liberec,
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Skenovani

Skenovani se spousténi pomoci tlacitka Skenovat na
domovskeé strané po prihlaseni.

Umoznéno je skenovani pouze do souboru (slozka Scan
v osobnich discich kazdého zaméstnance) nebo do e-mailu
(z adresare nebo na libovolnou e-mailovou adresu).

Ostatni volby jsou zablokované a nepouzivaji se.

V pripadé skenovani do vice souboru je po dokonéeni
skenovani jednoho dokumentu nutné znovu zvolit misto
urceni souboru (z Adresare)!

Skenovani do souboru (1)
Po stisknuti tlacitka Soubor se zobrazi nabidka viz obrazek.

1) Pro skenovani musime nejdfive zvolit slozku, do které
se ma naskenovany soubor ulozit. Pfedefinované
slozky od spravce sité se nachazeji pod tlacitkem
Adresar.

Originaly je mozné vlozit do horniho podavace (skener
automaticky naskenuje vSechny originaly) nebo ru¢né na
osvitovou plochu (po otevieni poklopu).

Odeslat nastaveni

' B Odhlasit
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Skenovani
Skenovani do souboru (1)

1) Po stisku tlacitka Adresar se zobrazijmenny seznam
uloZenych zaméstnancU. Vybérem se naskenovany
dokument odesle do osobniho disku daného
zameéstnance.

2) Po vybéruzameéstnance je nutné potvrdit volbu
tlacitkem Pouzit.

Po potvrzeni se pouzije zakladni nastaveni — tedy
jednostranny dokument A4 do souboru PDF.

Pokud je toto nastaveni vyhovujici, skenovani se spusti
tlacitkem (Cernobilé nebo barevné) v kroku 3.

Pokud je potfeba nastaveni upravit (oboustranné, do jiného
formatu, velikosti, ...), je prfed spusténim nutné upravit
nastaveni pomoci tlacitka 2 - Odeslat nastaveni.

V pfipadé vlozZeni originalu do horniho podavace tiskarna
automaticky naskenuje vSechny vloZzené originaly a soubor
odesle.

V pfipadé vlozeni originalu na osvitovou plochu se po kazdé
strané zepta, jestli ma skenovat dalsi stranu nebo soubor
odeslat. Je nutné potvrdit jednu z voleb.

Odeslat nastaveni

=5 Monitor stavu




Stredni skola gastronomie a sluZeb, Liberec,
Dvorska 447/29, prispévkova organizace

Skenovani

Skenovani do souboru (1) - Uprava nastaveni souboru B Odhlasit
, o L. . . . , ., Potvrdit misto urc.

Nasledujici nastaveni je mozné upravit pomoci tlaCitka -

Odeslat nastaveni pred spusténim skenovani. Zad: Odeslat nastaveni

4 Resetovat
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K dispozici jsou nasledujici volby:

- Velikost skenovani (mozné skenovat mensi velikost
papiru—-A5 apod.)

- Typ souboru (pokud nevyhovuje PDF, je mozné zvolit
napfriklad obrazek JPG apod.)

- Sytost (v pfipadé necitelného originalu je mozné zvysit
sytost skenu a tim zlepsSit Citelnost) $-Gs.

- Orientace originalu (zména pro original na Sirku) ' 7adat mis : Odeslat nastaveni

Dalsivolby:

Pro dalSi volby je nutné sjet prstem po obrazovce a posunout
tak menu dold na dalsi volby.

- 2stranny original (skenovani oboustranného originalu
- nutné vlozit do horniho podavace, volime obvykle typ
kniha)

- Ostrost (pro zlepSeni ostrosti dokumentu)
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Skenovani

Skenovani do e-mailu (2) -;;“ p——r . [ T3 Odhfaéit

Potvrdit misto urc

Skenovani do e-mailu je mozné spustit pfes tlacitko
Skenovat na uvodni obrazovce a poté volbu E-mail.

E-mailovou adresu je mozné zadat:

1) Ruc€né na klavesnici

2) Vybérem z adresare

3) Ze Skolniho adresare (Server LDAP)
—vSichni zaméstnanci a studenti

Pouziti klavesnice (1)

- E-mailovou adresu je nutné zasat rucné na klavesnici -
libovolnou (i soukromou).
- Pozadani je nutné ji potvrdit tlacitkem Pouzit.
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Skenovani
Skenovani do e-mailu (2) - vybér z adresare (2)

- Po kliku na tlacCitko Adresar je nutné zvolit tlacitko

Komu a poté vybrat ze seznamu e-mailovych adres.

- Seznam e-mailovych adres je zadan spravcem sité.
- Povybéru je opét nutné potvrdit volbu tlacitkem
Pouzit.

Kurej
* kurej@sos-gs.cz

- * Kucerova
kucerova@sos-gs.cz

Dok * Novakova

novakova@sos-gs.cz

Vrbenska
s * vrbenska@s0s-gs.cz

Simkova
= simkova@sos-gs.cz
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Skenovani
Skenovani do e-mailu (2) - Skolni adresar (3)

- Ze Skolniho adreséare (vSechny e-mailové adresy zakul i
zaméstnancll) je mozné vybrat e-mailovou adresu pro
skenovani pomoci tlacitka Server LDAP (viz vySe).

- Po zvoleni tohoto tladitka je nutné vybrat Skolni
adresar.

- Povybéru je nutné definovat vyhledavani e-mailové
adresy. Toto se provede obvykle pomocijména zaka
nebo zaméstnance.

- Jméno je mozné zadat klikem na tlaCitko Jméno.

- Pokracovani navodu na dalsi strané.
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Skenovani
Skenovani do e-mailu (2) - Skolni adresar (3)

- Provyhledani jména (e-mailové adresy) staci zadat
nekolik prvnich pismen pfijmeni.

- Po kliku na tlacitko Pouzit se spusti vyhledavani.

- Tiskarna zobrazi vyhledané e-mailové adresy, které
odpovidaji vyhledavani.

- Je nutné zvolit adresu, na kterou se sken zasSle a
kliknout na tlacitko Pouzit.

Dalsi nastaveni pro skenovani do e-mailu jiz
probiha stejné jako v kapitole pro skenovani do
souboru (viz vyse)!
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Adresar

‘o

_ v s o ;s s , , . : ':,;?
TlacCitko Adresar se nachazi na uvodni obrazovce po v 0 | P odniEsit

prihlaseni. o =
. . . -1 UloZit m. urceni
- Jedna se o zrychlenou volbu pro skenovani. : | :
- Po kliknuti na tlac¢itko Adresaf se zobrazi véechny r jrej@sosgsz . Editovat

ulozené cile pro skenovani v adresafri tiskarny.

- Podle ikony (server nebo obalka) je mozné poznat, jestli S
se sken odesle do e-mailu nebo do osobniho disku. " N fucerova@sos-gs. Detaily

- Povybérujména a kliknuti na tlacitko Pouzit je tiskarna e |
pfipravena skenovat.

- Dalsi nastaveni pro skenovani jiz probiha stejné jako
v kapitole pro skenovani do souboru (viz vyse)!
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