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GAMME RICOH 02-03
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INTRODUCTION

Vous étes en possession de 'une des nombreuses procédures mises a disposition par Générale de Bureautique
aupreés de ses clients afin qu’ils puissent répondre de maniere autonome aux problématiques les plus
fréquemment rencontrées dans leur structure.

Réalisées de facon simple et pédagogique ces procédures ne vous guideront pas a pas afin de vous aider a
paramétrer, gérer, administrer votre matériel.

Enfin, ces procédures répondent pour beaucoup a des problématiques ne faisant pas partie intégrante du contrat
d’entretien, elles font I'objet de facturation (intervention sur votre réseau / re-paramétrages...). Ainsi avec nos

différents manuels vous pourrez éviter tout paiement supplémentaire. En cas de succes, tout le monde y gagne.

En cas d’échec sachez que vous pourrez toujours joindre notre SAV afin que nous gérions pour vous la
problématique.

Vous trouverez en derniere page de ce document les tarifs en vigueur pour toute intervention.

Votre Service Clients.
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ETAPE N°1 — SELECTIONNER LA FONCTION SCANNER

©) © @

Coplewr Scanner Imprimante Serveur de
documents

w
Gestion carmet Fa
d'adresses

Devant I’écran tactile de votre matériel, sélectionnez la fonction Scanner. Cet écran peut varier en fonction de votre MFP.

ETAPE N° 2 — CLIQUER SUR ENVOYER NOM FICHIER/TYPE

' Scanner ‘ Enrea. Fich. H Etat fich. numérisés H Yerifier modes |

Recher Dest

la destination.

‘ Dossier \

J E-mail

=k Adresse e-mail : 0
|N° enreg_.__H Saisie man. H Récent___| ‘ Paur H Cc H Cee ‘

Para. humeérisat’
A | Densité autul »

Criginal 1 face Hg

Tyee alim. orig. (RICED
Enwover Nom fichier/Type

Cheisir fich. enreg.

|Fréavent | &8 | c0 | EF || o4 || 1ok | L | opa | RST || uvk || xvz [[Musit. titre]

Looo01]
KEWYIN

Sécurité Mom expéditeur | Accusé récept”
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ETAPE N°3 — CHOISIR LE FORMAT DE FICHIER SOUHAITE

> Scanner
7 & OPret Recher Do

Placer 'original. et chaisir la destination.

Envoyer Mom fichier/Type

Sélectionner un élément.

| Simple page H Mul tipaoe ‘
P Type de fichier
| TIFF H PDF |

MPara. fichier POF

P de départ

Mom fichier _ 0001

29 1AW 2015

16:12

Par défaut le format de votre fichier est en PDF. Vous pouvez changer le format en TIFF ou bien en JPEG. Dans I'onglet
« Nom fichier » vous pourrez renommer le document numérisé. Terminez par la touche « OK ».

' Scanner' ‘ Enreg. Fich. H Etat fich. numérizés H Verifier modes |
T OPre
Placer ['original et choisir la destination.
Dossier \
== Adresse e-mail . 0

--

| PoLr H ¢ H Cce |
IFréauent | 48 | o0 | EF | oH | 1 |t || oro | RsT | uww | xvz || titre

Al 1 face B Foo001]
Criginal 1 face Hg KEYIN
Tyge alim. orio. (RICRD

Erwvover Nom fichier/Type

Choisir fich. enrea.

‘I\lo enreg,."H Saisie man. H Récentm|

o | Densite auto

Sécurité

De retour sur I'accueil de la fonction Scanner, cliquer sur « Para. Numérisat®... » pour modifier la résolution.
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() Prét Recher Dest] [ Aoy |

Placer L'original et choisir la destination.

Paramétres numérisation

J Type doriginal \‘ Résolution \‘ Format ruméris. \‘ Editer \

Sélectionner type d'original
‘ Moir&Blanc : Texte H MER + Texte/Dessins H NER : Texte/Phato H Noir&Blanc : Photo ‘

Echelle de aris Couleur & effacer

‘ Pleine coul.: Texte/Photo H Pleine coul.:Photo brill. ‘

Sélect. couleur auto

Rapp./Progr./Modif. prog. Interrompre mode Ecran 5|mp[|f|e Départ

! Cartouche toner presque vide. Impr.:26min.

Ici vous pouvez choisir de numériser en couleur.

) Scanner

Paramétres numérisation

i Type doriginal » Résolution Format ruméris. \‘ Editer \

Sélectionner résolution.

\ 100 dpi 200 dpi 200 doi

\ 400 dpi 600 dpi

Rapp./Progr./Modif. prog. Interrompre mode Ecran simplifié Départ

? Préparer une cartouche de toner de rechange. Impr.:25min.

Vous pourrez également augmenter ou diminuer la résolution (qualité) de votre fichier numérisé dans I'onglet
—— « Résolution ».

Une fois vos paramétrages effectués, cliquez sur « OK ».
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Adresse e-mail: 0

[{TTp]
KEVIN

Type alim. o

Erwayer Mom fichier/Tupe

Cheisir fich. enreg. | Séourté

Une fois votre format de fichier sélectionné, appuyez sur la touche programme de votre tableau de bord.

4.2 Sélectionner le programme par défaut

Programme (Scanner) | Sortie |
Sélectionner le N & programimer.

Rappeler H DProoramme H Madifier nom H Supprimer H fatProor. s Accueil ‘ Progr.param.par déf.

001 | K Non programmé 002 | X Non programmé f

003 | X Mon programme 004 | X Mon programme /

005 | X Mon programmé 006 | X Mon programmé /

007 | X Non programmé 008 | X Non programmé /

009 | X Mon programme 010 | X Mon programme /

011 | % Mon proorammeé 012 | % MNon programmeé /

013 | X Non programmé 014 | X Non programmé /

Vous arrivez directement sur cet écran. Sélectionnez alors la I'onglet « Progr. param.par déf. »

Document procédure GdB | Service clients



93 PROCEDURE CHANGEMENT DE FORMAT FICHIER SCAN POUR GAMME 02-03 RICOH
N

4.3 Cliquer sur « Programmer »

Prooramimer comme paramétres par défaut | Sortie

Les paramétres actuels peuvent &tre programmeés par défaut
pour ['écran initial.

Prograrmmer Rest. param. sortie usine

29 18N 2015

16:17

4.4 Valider le changement

0 Définir les paramétres actuels
comme parameétres par défaut
pour ['écran d'accueil 7
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RECAPITULATIF

Pour utiliser la Gestion des quotas il faut :
= Vous diriger vers la fonction Scanner
= Choisir le format de fichier souhaité

= Pour enregistrer par défaut : Repérer et appuyer sur la touche « programme »

Valider I'enregistrement

GRILLE DES TARIFS GdB

Si vous rencontrez des difficultés a suivrez toutes les étapes et/ou en cas d’échec dans la mise en place de cette

procédure, nous pouvons vous assister soit par le biais de notre Hotline ou bien en faisant déplacer un technicien
spécialisé selon nos tarifs en vigueur :

Espérant avoir répondu a vos attentes, toue I'équipe GdB reste a votre disposition et vous souhaite une utilisation
de nos produits.

PR A U 0 0 OR 0 RA
TYPE DEFINITION TARIF HORS TAXES
Hotline Prise en main a distance 37,80 € / demi-heure
Déplacement * 65,00 € De 40370 Km
Sur Site 79,00 € Plus de 70 Km
Main d’oeuvre 57,00 € / heure

*Au départ de votre agence la plus proche.

Votre Service Clients
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