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Vejledning Version 1.00

Scan til mail pa printer

Det er muligt at fa skolens printere til at scanne og efterfglgende sende de scannede dokumenter til ens
mail som en samlet PDF-fil. Veer opmaerksom pa, at der er begraensning pa, hvor stor en PDF-fil, din mail kan
modtage og st@rrelse afhaenger ogsa af, om det kun er tekst eller om der er mange billeder i originalen.

Sa det er ikke muligt at scanne mange sider. Del evt. scanningen op og scan af flere omgange.

Sadan ggres det:

1: Start med at logge ind pa printeren med din brik, sa kender printer din
email, og PDF’en sendes dertil.

2: Veelg “Scan” (helt til hgjre, ved siden af Kopi)

3: Vaelg "Me” (der sta ME under pegefingeren)

4: Leeg dokumenter, som skal
skannes i "Feeder” pa printeren.
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Vglg onskede destinationer.
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Kontroller at det er din arbejdsmail, som
star i denne dialogboks
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Nar du nu trykker pa ”Start”
scannes siderne ind og sendes
som en PDF til din arbejdsmail. : it i
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Nu skulle du have modtaget en mail
i din Outlook.

Aben nu din arbejdsmail

Afsender pa mail er ’/KM_451i” og der skal vaere en vedhaeftning (den lille papirklips)
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Det kan vaere, at du far en advarsel som denne. Sa kik pa afsendelsestidspunkt og se at afsender er
KM_C451i

€ Tilbage til meddelelse
Senest opdateret: 8. august 2024

- SKM_C451i24080813010.pdf o
ror | 24 KB

,"I\ Du ber udelukkende fa vist filer fra en kilde, du har tillid til.

Hele filens indhold bliver muligvis ikke vist ved fremvisningen. Abn filen, hvis du vil have vist det mest fuldstzendige og opdaterede indhold.
Wis fil

H Advar altid far visning af denne type filer.

Tryk pa den lille ned-pil e € Tilbage til meddelelse

Senest opdateret: 8. august 2024
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Veaelg: “"Gem som”

G Hurtig udskrift

Og vaelg hvor du vil gemme din scanning. [ Gem som

|r[“g| Gern alle vedhasftede filer...
@ Upload »
2 Fjern vedhasftet fil

([ Kopier

|'_:_[§| Marler alt

Tip:

Du kan lave en mappe i dit OneDrive, som hedde “Scanninger”, hvor du lzegger dem i. Husk at give dem et
sigende navn, sa du kan huske, hvad indholdet er. Og slet scanninger, nar der ikke laengere er brug for dem.
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