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Drucken/Kopieren/Scannen mit den 
Multifunktionsgeräten in der Stabi   
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1. Drucken – Sicherer Druck 

1.1 Druckauftrag am PC abschicken 
 

 
 

 

 
Rufen Sie im Anwendungs-
Programm die Druckfunktion 
auf, z.B. über den Drucker-
Schaltknopf oder über das 
Menü „Datei / Drucken“. 

 
Als Standarddrucker ist jeweils 
das räumlich nächstgelegene 
Gerät eingestellt. Bei Bedarf 
können Sie jedoch einen 
anderen Kopierer/Drucker 
wählen. 
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Verändern Sie ggf. die 
Anzahl der Kopien oder den 
Bereich, der gedruckt werden 
soll und klicken Sie auf OK, 
um den Druckauftrag an das 
Gerät zu übertragen. 
 

Beim Abschicken des 
Druckauftrages wird eine „ID 
für sicheres Drucken“ und ein 
Kennwort abgefragt. 
 
Dies sind frei wählbare 
Werte, die Sie benötigen, um 
die Druckaufträge am 
Kopierer/Drucker abzuholen. 
 
Bitte merken Sie sich beide 
Werte genau (incl. Groß-
/Kleinschreibung), da Sie 
diese am Kopierer  manuell 

eingeben müssen! 
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 1.2 Druckereinstellungen verändern (Farbdruck, beidseitig 
kopieren etc.) 

 
 
 

 
 
 
 

 

 

Über den Schaltknopf 
„Eigenschaften“ können Sie 
erweiterte Einstellungen für 
die Ausgabe vornehmen. 

Wenn Sie das Papier beidseitig 
bedrucken möchten, können 
Sie dies hier einstellen. 
Vorgabe ist „1-seitig“. 

Wenn Sie in Farbe drucken 
möchten, wählen Sie hier 
„Auto Farbe“. 
Hinweis: Am Kopiergerät 
können Sie bei Bedarf den 
vorhandenen Druckauftrag in 
Schwarz/Weiß ausgeben, 
wenn Sie „Auto Farbe“ gewählt 
haben.  
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1.3 Ausdruck am Multifunktionsgerät abholen 
 
 

 
                                          
 
 
 

 

 
Geben Sie hier ID und 
Kennwort ein, die Sie 
am PC beim Drucken 
vergeben haben. 

 
Tippen Sie am 
Bedienfeld des 
Multifunktionsgerätes 
auf die Schaltfläche 

„Sicheres Drucken“. 

Sie können auswählen, ob 
die Ausdrucke in 
schwarzweiß oder farbig 
ausgedruckt werden sollen. 
 
 

 
In das Eingabefeld für das 
Kennwort gelangen Sie 
über die Schaltfläche 

„Kennwort“. 
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Wählen Sie einen oder 
mehrere Druckaufträge 
durch Anklicken aus  -  
oder alle Druckaufträge 
über die Schaltfläche 
„Alle wählen“ 

 
Wählen Sie einen oder 
mehrere Druckaufträge 
durch Antippen aus  -  
oder alle Druckaufträge 
über die Schaltfläche 

„Alle wählen“. 

 
Wählen Sie die Schaltfläche 

„Drucken“. 
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Bei Bedarf können Sie jetzt noch 
einzelne Druckeinstellungen 
verändern. 

 
Falls Sie den Druckauftrag am PC mit der 
Einstellung „Auto-Farbe“ abgeschickt haben, 
können Sie hier noch nachträglich auf 
Schwarz/Weiß-Ausgabe (Graustufen) umstellen. 
Umgekehrt gilt dies nicht: Graustufen-
Druckaufträge können nicht in Farbe 
ausgegeben werden. 
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Mit dem Ausdrucken werden die Dokumente automatisch gelöscht. 

 
Hier können Sie auf 
Schwarz/Weiß-Ausgabe 
umschalten. 

 

Den Ausdruck starten Sie über den START-Schalter am Gerät. 
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2. Drucken mit USB-Stick 
 
 

 

 

 
 
 
 

 

 
Treffen Sie die Auswahl 
„Dokument aus ext. 

Speicher drucken“. 

 
Führen Sie Ihren USB-Stick an 
der rechten Gehäuseseite in 
den freien USB-Schacht ein. 
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Wählen Sie einen oder 
mehrere Druckaufträge 
durch Antippen und die 
Schaltfläche „Drucken 

aus“. 

Wählen Sie einen oder 
mehrere Druckaufträge 
durch Antippen und die 
Schaltfläche „Drucken“ 
aus. 

 
Bei Bedarf können Sie jetzt noch 
einzelne Druckeinstellungen 
verändern 

 
Bei Bedarf können Sie jetzt noch 
einzelne Druckeinstellungen 
verändern. 
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Falls Sie eine Datei mit farbigen 
Inhalten haben, können Sie für den 
Ausdruck hier nachträglich auf eine 
Schwarz/Weiß-Ausgabe umstellen. 

Wenn Sie Ihr Dokument 
beidseitig ausdrucken 
möchten, tippen Sie bitte die 
Schaltfläche „2-seitig“ an und 
wählen eine Bindungsposition 
aus. 

 
Wenn Sie Ihr Dokument 
beidseitig ausdrucken 
möchten, tippen Sie bitte die 
Schaltfläche „2-seitig“ an und 
wählen eine Bindungsposition 
aus. 
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Der Fortschritt des Druckauftrages 
wird Ihnen angezeigt. Bitte lassen 
Sie während des Druckvorgangs 
den USB-Stick im Gerät. 

 

Den Ausdruck starten Sie über den START-Schalter am Gerät. 

 
Entfernen Sie nach Beendigung 
Ihrer Arbeiten den USB-Stick. 
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3. Kopieren  

 
An den Multifunktionsgeräten stehen Ihnen insgesamt drei voreingestellte 
Kopierprogramme zur Verfügung. 
 
 
 

 
 
 

         
 
  

1. Programm Kopieren 
 
 

 
 
Wählen Sie die Schaltfläche 
„Kopieren“,  wenn Sie 
einfache Vorlagen, z.B. DIN 
A4-Blätter, kopieren möchten. 
 
 

2. Programm Verkleinern 
 

 

 
 

 
Wählen Sie die Schaltfläche 
„Verkleinern“, wenn Sie 
Formate größer als DIN A4 
kopieren müssen und auf 
einem DIN A4-Blatt abbilden  
möchten. 

3. Programm Buchkopie 
 
 

 
 

 
Wählen Sie die Schaltfläche 
„Buchkopie“, wenn Sie 
Formate größer als DIN A4 
kopieren müssen und aus 
einer Vorlage zwei Seiten 
erstellen möchten.  
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3.1 Programm Kopieren 
 

 
 
 

 
  

 
Alternativ können Sie auch einzelne oder 
mehrere Dokumente mit der Schrift nach 
oben in den automatischen Dokumenten-
einzug legen. 

 

Legen Sie Ihr Dokument links oben ausgerichtet auf das Vorlagenglas. 
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Bei Bedarf können Sie mehrere 
einzelne Kopiereinstellungen 
verändern. Tippen Sie dazu auf 
die Schaltflächen. 
 
. 

 
Bei Bedarf können Sie mehrere 
einzelne Kopiereinstellungen 
verändern. Tippen Sie dazu auf 
die Schaltflächen. 
 
. 

 
Bei Bedarf können Sie mehrere 
einzelne Kopiereinstellungen 
verändern. Tippen Sie dazu auf 
die Schaltflächen. 
 
. 

 
Bei Bedarf können Sie mehrere 
einzelne Kopiereinstellungen 
verändern. Tippen Sie dazu auf 
die Schaltflächen. 
 
. 

 
Bei Bedarf können Sie mehrere 
einzelne Kopiereinstellungen 
verändern. Tippen Sie dazu auf 
die Schaltflächen. 
 
. 

 
Bei Bedarf können Sie mehrere 
einzelne Kopiereinstellungen 
verändern. Tippen Sie dazu auf 
die Schaltflächen. 
 
. 

 
Bei Bedarf können Sie mehrere  
oder einzelne Kopiereinstellungen 
verändern.  
 
Tippen Sie dazu auf die jeweiligen 
Schaltflächen. 
 
. 

 
Wählen Sie die Schaltfläche „Kopieren“ am 

Display aus. 

 

Den Kopiervorgang starten Sie über den START-Schalter am Gerät. 
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3.2 Programm Verkleinern 
 
 

 
 
 

 

 

Legen Sie Ihr Dokument links oben ausgerichtet auf das Vorlagenglas. 

 
Alternativ können Sie auch einzelne oder 
mehrere Dokumente mit der Schrift nach 
oben in den automatischen Dokumenten-
einzug legen. 
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Im Modus „Verkleinern“ wird automatisch das Papierfach auf 
DIN A4 quer und die Zoom-Funktion auf Auto gestellt, so dass 
eine Verkleinerung auf DIN A4-Format erstellt werden kann. 
 

Bei Bedarf können Sie zusätzliche  Kopiereinstellungen 

verändern. Tippen Sie dazu auf die jeweiligen Schaltflächen. 
 
. 

 
Der Zoom wird vom Kopierer selbstständig auf die Funktion 
„Auto“  eingestellt und soll nicht manuell geändert werden. 
 
Ebenso wird die Schaltfläche Papier automatisch auf A4 
Querformat eingestellt. 
 
Optional können über die anderen Schaltflächen Einstellungs-
änderungen vorgenommen werden. 
 
. 

 

Wählen Sie die Schaltfläche „Verkleinern“ aus. 

 

Den Kopiervorgang starten Sie über den START-Schalter am Gerät. 
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3.3 Programm Buchkopie 
 
 
 

 
 
 
 

 
  

 
Bitte legen Sie Ihr Buch links oben ausgerichtet 
auf das Vorlagenglas. 
 

Den Kopierdeckel geöffnet lassen.  

 

Wahlen Sie die Schaltfläche „Buchkopie“ aus. 



Drucken/Kopieren/Scannen mit den Multifunktionsgeräten in der Stabi 

 
 

19 

 
 
 

 
 
 

 

 
 
Die Schaltfläche „Papier A4“ wird vom Kopierer automatisch eingestellt 
und darf nicht verändert werden. 
 

Optional können zusätzliche Kopiereinstellungen geändert werden.  

Tippen Sie dazu auf die jeweiligen Schaltflächen. 
 
 
. 

 
Den Kopiervorgang starten Sie über den START-Schalter am Gerät. 
 
Bitte warten Sie den kompletten Kopiervorgang  ab und bewegen die 
Vorlage nicht.  
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4. Scannen auf USB-Stick 
 
 

 
 

  

 
Führen Sie Ihren USB-Stick an 
der rechten Gehäuseseite in 
den freien USB-Schacht ein. 

 
Treffen Sie die Auswahl 
„Dokument in ext. Speicher 

ablegen“. 
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Bei Bedarf können Sie einzelne 
Scaneinstellungen verändern.  
 
Nicht änderbar und vorgegeben ist 
als Dateityp „PDF“. 
 
Scans in Farbe oder Schwarz/Weiß 
kosten jeweils 2 ct. 
 

 
Tippen Sie die Schaltfläche 

„Speichern“ an. 
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Sie können anstelle eines vorgeschlagenen 
Dateinamens diesen individuell ändern. 
Tippen Sie hierzu entweder auf das 
Tastatursymbol oder in das Namensfeld.  
 
 

 
Sie können anstelle eines vorgeschlagenen 
Dateinamens einen eigenen Dateinamen 
wählen. Tippen Sie hierzu entweder auf das 
Tastatursymbol oder in das Namensfeld.  
 
 

 
Wählen Sie die Schaltfläche „Löschen“ und 
tippen anschließend einen Dateinamen ein.   
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Die Auflösung ist standardmäßig auf 
200 dpi voreingestellt.   
Tippen Sie für eine andere 
Auflösung auf die Schaltfläche 
„300x300dpi“.  
 
 

 

Den Scanvorgang starten Sie über den START-Schalter am Gerät. 
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Der Scanvorgang ist beendet, wenn 
dieser Bildschirm erscheint.  
 
Tippen Sie ggf. auf die Schaltfläche 
„Externer Speicher“, um weitere 
Scans zu fertigen. 
 

 
Entfernen Sie nach Beendigung 
Ihrer Arbeiten den USB-Stick. 


