
RIFERIMENTO 
RAPIDO

bizhub 650i/550i/450i/360i/300i/250i

1. Premere per selezionare o 
individuare un menu.

2. Premere due volte per 
recuperare le informazioni 
dettagliate o ingrandire 
un'immagine in miniatura.

3. Trascinare per spostare una 
posizione di visualizzazione su 
un'applicazione o schermata 
di anteprima.

4. Scorrere per navigare attra-
verso una lista di indirizzi o la-
vori e alimentare le pagine di 
visualizzazione in miniatura.

5. Premere a lungo per 
visualizzare l'icona relativa al 
documento.

6. Trascinare e rilasciare per 
spostare un documento nel 
punto desiderato.

7. Premere facendo scorrere
per spostare un'immagine 
visualizzata.

8. Allontanare o avvicinare le 
dita per ingrandire o ridurre 
un'immagine di anteprima.

9. Ruotare due dita per ruotare 
un'immagine di anteprima.

Area tasto scorciatoia*

Configurare le impostazioni/
visualizzare lo stato di utilizzo

**  Questo è un tasto Registra. Nelle Impostazioni amministratore è 
possibile assegnarlo a qualsiasi funzione.

Visualizzazione messaggio

Login/logout

Ritornare alla schermata iniziale

Resettare le impostazioni

Regolare il pannello a sfioramento /
configurare le operazioni del pannello 

a sfioramento
Indicatori fornitura toner
Passare al modo visualizzazione 
ingrandita**

Visualizzazione Guida**

Interrompere un processo**

Scansionare un'immagine di 
anteprima**

Visualizzare i lavori attivi o 
in standby

Cercare una fun-
zione

Visualizzare il numero totale 
delle pagine stampate

*  È possibile visualizzare in tre schermate fino a 25 tasti scorciatoia assegnati a ogni funzione.
Utilità rimane sempre visualizzato in basso a destra sulla prima pagina.

*  Le funzioni tattili disponibili variano a seconda della 
schermata visualizzata.

Pannello a sfioramento

Modo risparmio energia 
on/off

Indicatore di stato

Indicatore di alimentazione 
elettrica

Cancellare un valore

Inserire un valore o un numero

Tastiera KP-102 (opzione)

Login/logout

Guida vocale

Visualizzare la Guida
Passare al modo visualizzazione ingran-
dita

Ritornare alla schermata iniziale

Resettare le impostazioni

Interrompere un processo

Interrompere un processo

Avviare un processo

Avviare un processo

Come utilizzare il sistema – Pannello

Pannello a sfi oramento – Schermata iniziale

Utilizzare il pannello a sfi oramento*
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Verificare le impostazioni di 
copia

Registrare un programma 
di copia

Immagine di immissione/uscita
(visibile solo quando gli originali sono 

posizionati sul vetro di esposizione o 
l'alimentatore documenti)

Numero di gruppi di 
copia

Visualizzare la lista lavori

Visualizzare la schermata 
Copia veloce

Specificare le impostazioni di 
copia aggiuntiveSelezionare il livello di qualità immagine 

dell'originale

Selezionare il formato carta e tipo 
dell'originale/modificare il formato e il tipo 

di carta caricato nei vassoi carta

Specificare il rapporto di 
ingrandimento o riduzione

Specificare le impostazioni 2 
lati/Combinazione

Specificare le impostazioni 
di finitura

*  Le funzioni disponibili dipendono dalla configurazione del sistema.

Modificare manual-
mente lo zoom

Zoom definito dall'utente
(è possibile modificare i 
valori)

Valori zoom preimpostati

Ridurre/ingrandire automaticamente 
il formato originale in base al formato 
carta

Valori differenti per X e Y 
(distorsione)

Modificare i valori zoom 
definiti dall'utente

Copiare l'intero originale 
compresi i bordi riducendo leg-

germente il formato originale

1. Posizionare l'originale/gli 
originali.

2. Premere Zoom sulla scher-
mata copia.

3. Specificare le impostazioni 
desiderate.

4. Premere .
5. Premere Execute.

Selezionare la copia 1 
lato o 2 lati

Specificare le posizioni di rilegatura 
dell'originale e delle copie

Copiare 2 o 8 pagine di documenti su 
una pagina

Selezionare l'orientamento 
dell'originale caricato nell'ADF 
o posizionato sul vetro di 
esposizione

1. Posizionare l'originale/gli originali.
2. Premere 2 lati/Comb. nella 

schermata copia.
3. Specificare le impostazioni 

desiderate.
4. Premere .
5. Premere Execute.

1. Posizionare l'originale/gli originali.

2. Premere Copia sulla schermata 
iniziale.

3. Premere sull'area di immissione per 
visualizzare la tastiera.

4. Digitare il numero di copie.

5. Premere Execute.

1. Premere i numeri o l'area di immissione sullo 
schermo per visualizzare la tastiera.

2. Se necessario, toccare il lato superiore della 
tastiera e trascinarla in un'altra posizione di 
visualizzazione.

*  In alternativa può essere utilizzata la tastiera hardware opziona-
le KP-102 se il sistema ne è dotato.

Funzioni di copia di base – Eseguire una copiaFunzionamento della tastiera* Operazioni di copia – Schermata copia di base

2 lati/Combinazione

Zoom

Regolare la densità copia

Regolare la densità sfondo
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Specificare fronte o fronte-retro

Selezionare una destina-
zione dalla rubrica

Selezionare una modalità colore 
per la scansione

Specificare la risoluzione di scansione

Inserire una destinazione manualmente

Visualizzare la cronologia lavori

Ricerca destinazione

Registrare una destinazione

Registrare un programma 
scansione/fax

Numero di gruppi

1. Premere Scan/fax nel menu principale.
Sono visualizzate le destinazioni suddivise in Pref.

2. Premere Ricerca Indirizzo.
3. Premere Ricerca nome, Ricerca caratteri, o N. di destin.
4. Inserire il testo di ricerca e premere Cerca.
5. Selezionare la destinazione nei risultati di ricerca.
6. Premere Execute.

Il file è inviato.

1. Posizionare l'originale/gli originali.
2. Premere Scan/fax nel menu principale.

Sono visualizzate le destinazioni suddivise in Pref.
3. Premere Tipo ind.
4. Selezionare il tipo desiderato di destinazione.
5. Specificare una destinazione.
6. Premere Aggiungi destinaz.
7. Specificare la destinazione successiva e confermare con  .
8. Ripetere i Passi 6 e 7 fino a quando tutte le destinazioni desiderate saranno state specificate.
9. Premere Execute.

Il file è inviato.

1. Inserire la periferica di memoria USB nella porta USB.

2. Posizionare l'originale/gli originali.
3. Premere Salva un documento nella memoria esterna.

4. Specificare le impostazioni desiderate.
5. Premere Execute.

Il file viene salvato.

1. Posizionare l'originale/gli originali.
2. Premere Scan/fax nel menu principale.
3. Premere Input diretto.

4. Premere E-mail.
5. Inserire l'indirizzo di destinazione.

6. Premere .
7. Premere Execute.

Il file è inviato.

Selezionare come piegare 
o rilegare la carta

Selezionare la posizione di 
rilegatura e la direzione di 
caricamento dell'originale.

Specificare le impostazioni 
Gruppo/Fascicolo

Selezionare la foratura 2 
o 4 buchi

Selezionare la pinzatura ad 
angolo o due punti

1. Posizionare l'originale/gli originali.
2. Premere Finitura nella schermata 

copia.
3. Specificare le impostazioni 

desiderate*.
4. Premere .
5. Premere Execute.

*  Le funzioni disponibili dipendono dalla confi-
gurazione del sistema.

*  Le funzioni disponibili dipendono dalla confi-
gurazione del sistema.

Controllo impost. scansione

Selezionare il tipo di 
destinazione

Visualizzare la lista lavori

Specificare le impostazioni 
scan/fax aggiuntive

Selezionare il formato 
dell'originale

Modificare il nome file dell'o-
riginale scansionato/oggetto 
e mittente e-mail

Specificare il tipo di file utilizzato per 
salvare i dati scansionati

Visualizzare le destina-
zioni come tasti o elenco 
ordinabile

Scansionare diverse pagine o 
impilarle ed espellerle come 
un singolo lavoro

Finitura Operazioni di scansione – schermata Scan/fax*

Invio dati a molteplici destinazioni

Ricerca destinazione

Invio alla memoria USB (Immissione diretta) Invia a e-mail (Immissione diretta)

Selezionare diverse 
destinazioni
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Creare una casella utente

Controllo impost. scansione

Ricerca una casella utente

Salvare il file in una casella 
utente

Caselle utente registrate
Visualizzare la 
lista lavori

Visualizzare le caselle utente Pubblico
(tutti gli utenti possono memorizzare qui i 

documenti) 

Visualizza caselle Gruppo
(solo gli utenti che appartengono allo stesso gruppo 

possono memorizzare e usare i documenti)*

*  Disponibile solo se l'Autenticazione Utente è attivata. Non visualizzato quan-
do un utente non autorizzato ha effettuato l'accesso.

Visualizzare le caselle Personale
(solo un utente personale che ha eseguito l'accesso al 

sistema può accedere a queste caselle)*

Visualizzare le caselle Sistema (utilizzato dal sistema per 
memorizzare temporaneamente i file)

1. Premere Utilità sulla schermata 
iniziale.

2. Premere Utilità > Casella >
Elenco caselle utenti.

3. Premere Nuova registrazione.
4. Selezionare il tipo di destinazione da 

registrare.
5. Inserire le informazioni della 

destinazione e premere OK.

1. Posizionare l'originale/gli originali.
2. Premere Casella Utente nel menu 

principale.
3. Premere Pubblico.
4. Selezionare la casella utente 

desiderata e premere Registra.
5. Impostare le opzioni di salvataggio 

del file e le impostazioni di scansione 
se necessario.

6. Premere Execute.
Il file viene salvato.

1. Posizionare l'originale/gli originali.

2. Premere Scan/fax nel menu princi-
pale.

3. Specificare la destinazione fax.

4. Premere Execute.
Il file è inviato.

1. Premere Rubrica nella schermata iniziale.
2. Premere Nuovo.
3. Selezionare il tipo di destinazione da registra-

re.
4. Inserire le informazioni della destinazione e 

premere Registra.

Registrare una destinazione Funzionamento casella – schermata Casella Utente

Salvare un fi le in una casella utente Pubblico Creare una casella utente Operazioni fax (solo con l’opzione fax) – Invio fax


