
Skrócony przewodnik 1/3ineo 5020i/4020i

 Sposób korzystania z systemu – Panel sterowania  Ekran funkcji

 Dodawanie skrótów 

Czytnik kart ID  
(wyłącznie bizhub 5020i)

Wstecz do  
poprzedniego menu Wprowadzanie wartości lub liczb

Powrót do ekranu Głównego

Ekran dotykowy

Wskaźnik  
statusu WiFi*

Anulowanie operacji

Zasilanie  
Wł./Wył.

Dostęp do ekranu Skróty

Obszar 
wyświetlania 
komunikatów

Tryby

Podglądanie szczegółów Status sieci bezprzewodowej

Dostęp do menu 
Ustawień

Pozostały okres 
przydatności tonera/
Dostęp do  
menu tonera

Data/godzina

Otworzyć ekran Funkcji

*Wskaźnik statusu WiFi

wł. Urządzenie jest podłączone do bezprzewodowego punktu dostępowego
wył. Urządzenie jest podłączone do urządzenia bezprzewodowego w trybie ad hoc
miganie Łączenie lub połączenie bezprzewodowe niesprawne

Tryby

Fax Wysyłanie i odbieranie faksów. 

Kopia Kopiowanie dokumentów.

Skanuj Skanowanie dokumentu i zapisywanie go jako pliku.

Bezpiecz. druk Drukowanie poufnych zadań drukowania.

USB
Drukowanie dokumentów z pamięci USB lub skanowanie  
dokumentów i zapisywanie ich w pamięci USB. 

2 na 1 Kopia ID Kopiowanie obu stron dokumentu ID na jednej stronie

1. Nacisnąć  Skróty.
2. Nacisnąć zakładkę od 1 do 8.
3. Tam, gdzie skrót nie został dodany, nacisnąć .
4. Wybrać Fax, Kopia lub Skanuj.
5. Wybrać żądane ustawienia wstępne.
6. Nacisnąć Zapisz jako skrót.
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 Opcje kopiowania

 Powiększanie/zmniejszanie kopii

1. Umieścić oryginał(y) w automatycznym podajniku 
dokumentów lub na szybie skanowania.

2. Nacisnąć Kopia w ekranie Funkcji.
3. Nacisnąć Opcje > Pow./zmniejsz.
4. Wybrać żądaną opcję.

5. Dokonać żądanych ustawień.
6. Nacisnąć OK.
7. Nacisnąć Uruchom.

1. Umieścić oryginał(y) w automatycznym podajniku  
dokumentów lub na szybie skanowania.

2. Nacisnąć Kopia w ekranie Funkcji. 
Wprowadzić liczbę kopii.

3. Jeśli zachodzi taka potrzeba, nacisnąć Opcje,  
by zmienić ustawienia kopiowania.

4. Nacisnąć Uruchom.

 Kopiowanie dokumentów

 Wykonywanie kopii N na 1  Kopiowanie z dwóch stron papieru

1. Umieścić oryginał(y) w automatycznym 
podajniku dokumentów lub na szybie 
skanowania.

2. Nacisnąć Kopia w ekranie Funkcji.
3. Nacisnąć Opcje > Kopia 2-str..
4. Wybrać żądaną opcję. 
5. Nacisnąć OK.
6. Nacisnąć Uruchom.

1. Umieścić oryginał(y) w automatycznym podajniku 
dokumentów lub na szybie skanowania.

2. Nacisnąć Kopia w ekranie Funkcji.
3. Nacisnąć Opcje > Umieść na stosie/Sortuj.
4. Wybrać żądaną opcję.

5. Nacisnąć OK.
6. Nacisnąć Uruchom.

 Umieszczanie na stosie lub  
Sortowanie kopii

1. Umieścić oryginał(y) w automatycznym podajniku 
dokumentów lub na szybie skanowania.

2. Nacisnąć Kopia w ekranie Funkcji.
3. Nacisnąć Opcje > Układ strony.
4. Wybrać żądaną opcję.

5. Nacisnąć OK.
6. Nacisnąć Uruchom.

Wprowadzić liczbę kopii 

Wybrane opcje 
kopiowania

Otwieranie wstępnych ustawień kopiowania

Obraz 
wydruku

Przycisk Uruchamiania operacji kopiowaniaZmienianie opcji kopiowania

Opcja Opis

Jakość Wybrać jakość kopii dobraną do typu dokumentu.

Pow./zmniejsz Wprowadzić współczynnik powiększenia lub zmniejszenia.

Gęstość Zwiększyć/zmniejszyć zaczernienie, by uzyskać 
ciemniejszy/jaśniejszy tekst.

Kontrast Zwiększyć/zmniejszyć kontrast, by uzyskać wyraźniejszy/
łagodniejszy obraz.

Umieść na stosie/sortuj Wybrać, czy większa liczba kopii ma być układana w stosie, 
czy sortowana.

Układ strony Wykonać kopiowanie z ID N na 1 lub 2 na 1.

Kopia 2-str. Wybrać kopiowanie na dwóch stronach papieru.

Kopia 2-str. > Układ strony 
(dot. wyłącznie bizhub 5020i)

Wybrać bindowanie na długiej krawędzi lub bindowanie 
na krótkiej krawędzi.

Wyb. tacę Wybrać tacę papieru.

Zapisz jako skrót Bieżące ustawienia zapisać jako skrót.

Pionowo Poziomo
Obustr=>obustr Obustr=>obustr

1-s.=>2-s. (przerzucenie długiej krawędzi) 1-s.=>2-s. (przerzucenie długiej krawędzi)

1-s.=>2-s. (przerzucenie krótkiej krawędzi) 1-s.=>2-s. (przerzucenie krótkiej krawędzi)

Umieść na stosie Sortuj

25%

100%

400%
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 Opcje skanowania

 Skanowanie do pamięci USB

1. Umieścić oryginał(y) w automatycznym podajniku 
dokumentów lub na szybie skanowania.

2. Pamięć USB podłączyć do urządzenia.
3. Nacisnąć Skanuj do USB.

4. Jeśli zachodzi taka potrzeba, nacisnąć Opcje  
i zmienić opcje skanowania.

5. Nacisnąć Uruchom.

1. Umieścić oryginał(y) w automatycznym podajniku  
dokumentów lub na szybie skanowania.

2. Nacisnąć Skanuj w ekranie Funkcji.
3. Przesunąć w lewo lub w prawo, by wyświetlić ikonę  

żądanego trybu skanowania.

4. Nacisnąć żądaną ikonę trybu skanowania.
5. Wybrać miejsce zapisania skanu.
6. Jeśli zachodzi taka potrzeba, nacisnąć Opcje i zmienić  

opcje skanowania.
7. Nacisnąć Uruchom.

 Skanowanie dokumentu  
(procedura podstawowa)

 Przesyłanie dokumentu  
pocztą elektroniczną  Wysyłanie faksów Zapisywanie numerów 

faksów

1. Umieścić oryginał(y) w automatycznym 
podajniku dokumentów lub na szybie 
skanowania.

2. Nacisnąć Fax na ekranie Funkcji.
3. Jeśli zachodzi taka potrzeba, nacisnąć  

Opcje i zmienić opcje faksu.

4. Wprowadzić numer faksu, używając 
klawiatury numerycznej, Książki adresowej 
lub Historia poł.

5. Nacisnąć Uruchom faks lub Zastosuj.

Opcja Opis

Skan. 2-stronne Skanuj dokumenty dwustronne

Typ skanowania Skanowanie w kolorze, skali szarości lub czerni i bieli.

Rozdzielczość Wybrać rozdzielczość skanowania w dpi.

Typ pliku Wybrać typ pliku, w którym skan powinien być zapisany.

Rozm. dokumentu Wybrać format papieru oryginału.

Jasność Zwiększyć/zmniejszyć jasność skanu.

Kontrast Zwiększyć/zmniejszyć kontrast, by uzyskać wyraźniejszy/
łagodniejszy obraz.

Auto. prostowanie ADF Wybrać Auto., by wyprostować przekrzywiony dokument,  
lub Wył. ustawienie.

Pomiń puste strony Wł./Wył. opcji pomijania pustych stron podczas skanowania.

Usuń kolor tła Usuwanie koloru tła dokumentów.

Wybrane opcje 
skanowania

Wybrane miejsce zapisania skanu

Ikona wybranego trybu 
skanowania (w niniejszym 
przykładzie Skanowanie 
do sieci)

Przycisk Uruchamiania 
operacji skanowania

Zapisywanie bieżących 
ustawień jako skrótu

Zmienianie opcji skanowania

1. Umieścić oryginał(y) w automatycznym podajniku 
dokumentów lub na szybie skanowania.

2. Nacisnąć Skanuj w ekranie Funkcji.
3. Nacisnąć do serw. Poczt..

4. Wprowadzić jednego lub kilku odbiorców e-mail ręcznie 
lub z książki adresowej, a następnie nacisnąć Dalej.

5. Jeśli zachodzi taka potrzeba, nacisnąć Opcje  
i zmienić opcje skanowania.

6. Nacisnąć Uruchom.

1. Nacisnąć Fax na ekranie Funkcji.
2. Nacisnąć Książka adres.
3. Nacisnąć Edytuj.
4. Nacisnąć Dodaj nowy adres.
5. Nacisnąć Nazwę i wprowadzić nazwę 

odbiorców.
6. Nacisnąć Adres i wprowadzić numer faksu.

7. Nacisnąć OK.

 Zapisywanie odbiorcy 
e-mail

1. Nacisnąć Skanuj w ekranie Funkcji.
2. Nacisnąć do serw. Poczt..
3. Nacisnąć Książka adres.
4. Nacisnąć Edytuj.
5. Nacisnąć Dodaj nowy adres.
6. Nacisnąć Nazwę i wprowadzić nazwę 

odbiorców.
7. Nacisnąć Adres i wprowadzić adres 

e-mail.

8. Nacisnąć OK.


