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Umgang mit RICOH-Multifunktionsgeriten (MFPs)

Wie kann ich mich am MFP an- und abmelden?
Erstmalige Authentifizierung

Beim erstmaligen Auflegen des Transponders erscheint am MFP eine Abfrage nach ZEDAT-
Benutzernamen und -Kennwort, da die ID des Transponders noch nicht in der Benutzer-
datenbank existiert. Nach erfolgreicher Anmeldung ist der Transponder mit dem Account
dauerhaft verkniipft. Ab diesem Zeitpunkt ist die Anmeldung an jedem Ricoh Multifunk-
tionsgerat der FU durch einfaches Auflegen des Transponders méglich.
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Geben Sie im Feld Benutzer ID |hren ZEDAT-Benutzernamen und |hr Kennwort ein, wie
Sie es von der Anmeldung an den Computerarbeitspldtzen kennen. Driicken Sie nun auf
Anmelden.
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Durch diese (einmalige) Verkniipfung Ihres Accounts kénnen Sie mit Ihrem Schlusseltrans-
ponder an jedem Ricoh-Kopiergerat an der Freien Universitat arbeiten (Kopieren, Drucken
und Scannen). Bitte Loggen Sie sich nach jeder Nutzung des Gerits wieder aus, indem Sie
auf Abmelden driicken.

Hinweis: Beim initialen Auflegen des Transponders kommt es zu der Meldung ,Medium
wurde nicht erkannt” - dies ist normal, da der Transponder zu diesem Zeitpunkt noch nicht
mit dem Account verbunden wurde.

Authentifizierung am Zentralen MFP

Folgende Kontoarten kénnen fiir die Anmeldung/Kopplung mit dem Transponder an den
MFP von Ricoh verwendet werden:

« Mitarbeiterkonto
+ Projektkonto
* Promotionsstudierendenkonto

Fiir die Anmeldung am Drucksystem werden die Schliefitransponder des bestehenden
elektronischen Schlieflsystems der FU Berlin verwendet. Alle Schliefitransponder miissen
dazu einmalig mit einem verschliisselten Container beschrieben werden. Dies geschieht
wihrend des Rollouts beim IT-Beauftragten, danach im Info-Service IT der ZEDAT.

Die Drucksysteme konnen die Transponder nur auslesen, eine Hinterlegung von Daten
auf dem Transponder erfolgt nicht. Es kann immer nur ein Transponder mit dem eigenen
FU-Account verkniipft werden

Die Authentifizierung ist erforderlich fiir den Einsatz der Funktionen
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Follow-Me-Print

+ Scan-to-E-Mail

+ Scan-to-Home (Scan-an-Homelaufwerk) [H:]
» Kopieren.

Nur bei einer Authentifizierung kénnen die Druckauftrige und Scans der richtigen Person
zuordnen werden.

Wie kann ich am MFP Kopieren, Drucken, Scannen und Faxen?
Funktionen des Gerites

Nach Auflegen des Transponders und Authentifizierung wird folgendes Menui angezeigt:
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Jedem Benutzer steht ein persénliches Homelaufwerk zur Verfiigung. (Button Scan an H:);
der Pfad lautet:
smb://user.fu-berlin.de/home/BENUTZERNAME
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Kopieren
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Halten Sie lhren Schliisseltransponder an das Lesegerit und driicken Sie anschlieflend auf
den Button Kopieren.
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Legen Sie das zu kopierende Dokument in den Dokumenteneinzug oder auf das Vorla-
genglas. Andern Sie bei Bedarf die Einstellungen wie Farbe/Schwarz-Weif, Papierformat
oder Anzahl der Kopien und driicken Sie dann auf Start .
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Durch driicken auf Andere... kénnen weitere Ausgabeeinstellungen konfiguriert werden.
Wenn Sie noch Scannen oder etwas Drucken méchten, gelangen Sie tiber den Home Button
zuriick ins Hauptmenii.

Druckauftrige anzeigen

| Erweiterte Kopie |

Angemeldet] ]

Exemplare

Druckauftrage - 5 verfiigbar

Microsoft Word — Dokument_1.docx

Microsoft Word = Dokument_2.docx
Microsoft Word - Dokument_3.docx
Microsoft Word — Dokument_4.docx

Microsoft Word — Dokument_5.docx

0 Seite(n)
0 Dokument(e)
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Mit der Taste Drucken und Speichern kann ein Dokument einmal ausgedruckt werden (und
z.B. auf Korrektheit tiberpriift werden) und bei Bedarf dann das gleiche Dokument noch
einmal in beliebiger Anzahl ausgedruckt werden. Dazu das Menii rechts oben in der Ecke
antippen. Hier kann auch ein Dokument, das als Farbdruck an das Drucksystem geschickt
wurde, in Schwarz-Weiss ausgedruckt werden.



tip4u://158 Umgang mit RICOH-Multifunktionsgeriten

Scan an E-Mail
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Druckauftrage Alle Auftrage
Kopieren anzeigen R ken Fax Over SMTP Scan an E-Mail

Scan an H:
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Halten Sie lhren Schliisseltransponder an das Lesegerit und driicken auf dem Display auf
den Button Scan an E-Mail
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Scan an E-Mail

*An vorname.nachname@fu-berlin.de
Cc { vorname.nachname@fu—berlinde ’n
*Betreff { Capture and Send
Nachrichtentext { Scan: Benutzer via Capture and Send.
: Einstellungen
*Dateiname 2019—03—06_14—43—18_benutzed ot
uto
Dateitypeinstellung
Ausgabeformat i PDF (Searchable) 4 ?8{?391

Status priifen

Legen Sie das zu sendende Dokument in den Dokumenteneinzug oder auf das Vorlagen-
glas. Das Dokument wird nun automatisch an lhr E-Mail-Postfach geschickt. M6chten 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.
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S % \ktuelles Postfach  ~ £ Antworten (CQ Allen antworten (£ Weiterleiten
Alle Unge\esen ~ 7ZbisAd 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
C¢ Vorname, Nachname

EER Benutzer01.10.2018_11-20-05.pdf _
/~ 42KB

Scan: Benutzer via Capture and Send.

Das Dokument wird nun in lhrem Postfach angezeigt und ggf. an eine weitere Person
versendet. Wenn Sie noch kopieren oder drucken méchten, gelangen Sie iiber den Home
Button zum Hauptmendi. Bitte loggen Sie sich an dem Kopiergerit wieder aus, indem Sie
auf Abmelden driicken.

Standardmiafig wird eine PDF-Datei mit 300dpi erzeugt; anhand der ersten Seite wird
automatisch erkannt, ob der Scan farbig erzeugt wird. falls das Deckblatt Schwarz-weifS
und nachfolgende Seiten in Farbe sind, muss die Einstellung Farbe manuell festgelegt
werden. Das erzeugte PDF ist durchsuchbar, OCR erfolgt auf dem Server.

Scan an H:
(& i startseite_[eretererope ] pomeden | (]
Kopieren Dn;cnI;:tingg’;Sge Allgrﬁcult:gge Fax Over SMTP Scan an E-Mail
Scan an H:
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Halten Sie Ihren Schlisseltransponder an das Lesegerat und driicken auf dem Display auf
den Button Scan an H:
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Scan an H:

*Netzwerkordner \\fu-berlin.de\user\home_b\benutzer\Scan
*Dateiname { 2019-03-06_14-45-51_benutzer
Ausgabeformat | PDF (Searchable) y

Einstellungen

Auto
Dateitypeinstellung
Gerat

300 dpi

Status priifen

[ & [ startseite_[emetererone Angemeldet [ Aometgen || (|
Scan an H:
*Netzwerkordner \\fu—berlin.de\user\home_b\benutzer\Scan
*Dateiname { 2019-03-06_14-45-51_benutzer
Ausgabeformat | PDF (Searchable) P
PDF (Searchable)
Excel (xlsx) Einstellungen
Auto
Word (.docx) — True page Datiypenstlung
erat
300 dpi
JPEGs
TIFF (Multi-page)
Status priifen S A g8 @ Stopp

Legen Sie das zu scannende Dokument in den Dokumenteneinzug oder auf das Vorlagen-
glas. Andern Sie bei Bedarf das gewiinschte Dateiformat und driicken dann auf Scan.
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Bl Desktop ™ test_dokument.pdf I 08.10.2018 14:27 Adobe Acrobat DI
8 Downloads
= Zuletrt besucht

. boxfu

Das Dokument wird nun in lhrem Homelaufwerk (H:) im Ordner Scan abgelegt. Wenn Sie
noch faxen oder kopieren méchten, gelangen Sie tiber den Home Button zum Hauptmendi.
Bitte loggen Sie sich an dem Kopiergerat wieder aus, indem Sie auf Abmelden driicken.

Standardmaflig wird eine PDF-Datei mit 300dpi erzeugt; anhand der ersten Seite wird
automatisch erkannt, ob der Scan farbig erzeugt wird. falls das Deckblatt Schwarz-weifS
und nachfolgende Seiten in Farbe sind, muss die Einstellung Farbe manuell festgelegt
werden. Das erzeugte PDF ist durchsuchbar, OCR erfolgt auf dem Server.

FAX over SMTP

[ [sorste ooz [ s | (]

Druckauftrage Alle Auftrage
Kopieren anzeigen Hrcean Fax Over SMTP Scan an E-Mail
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Scanan H:
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Halten Sie Ihren Schlisseltransponder an das Lesegerat und driicken auf dem Display auf
den Button Fax Over SMTP .

10
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Legen Sie das zu sendende Dokument in den Dokumenteneinzug oder auf das Vorlagen-
glas. Geben Sie folgende Angaben ein:

+ Feld An: Faxnummer des Empfingers; dabei gilt:

- [Faxnummer] - FU-Intern
- 0 [Faxnummer] - Berlin
- 0040 [Faxnummer] - Hamburg)

« Feld Betreff: den Betreff (Subject, Titel)

Driicken Sie dann auf Scan.

11
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> Posteingang 1
Entwiirfe

Gesendete Elemente

Das Dokument wird nun unter lhrem Namen von lhrer persénlichen Faxnummer aus ver-
sendet. Das Suffix @fax.fu-berlin.de wird dabei automatisch angehingt. Eine Sendebest3-
tigung erhalten Sie per Mail in lhrem Mail Posteingang.

Es besteht auch die Méglichkeit, zentrale Faxnummern (Gruppenmailbox Telefon und Fax
enabled) Benutzern oder Benutzergruppen am Gerit zur Verfiigung zu stellen.

Wenn Sie noch kopieren oder drucken méchten, gelangen Sie tiber den Home Button zum
Hauptmenii. Bitte loggen Sie sich an dem Kopiergerit wieder aus, indem Sie auf Abmelden

driicken.
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