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Generell Brukerveiledning for Canon 
Multifunksjonmaskiner.

Brukerveiledningen er ment som et hjelpemiddel i tillegg 
til bruksanvisninger som følger maskinen i papirutgave 
og elektronisk utgave, og er laget med utgangspunkt i en 
modell/driver. Avvik i forhold til eget skjermbilde, modell 
og språk i driver kan derfor forekomme. 

Der hvor det er beskrevet fargevalg, så gjelder dette for 
maskiner som har muligheter for å printe, scanne og  
kopiere i farger. For de som kun har en sort/hvitt maskin, 
så vil disse valg som omtaler farge ikke være tilgjengelige.

Ved valg av etterbehandling, stifting, hefter og lignende, 
så vil dette variere avhengig av type etterbehandler som 
sitter på maskinen.
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VIKTIG INFORMASJON OM UTSKRIFTER FRA 
MICROSOFT OFFICE

WORD-MALER

Office fra Microsoft er bygget opp slik at valg som blir foretatt i Office vil overstyre valg som blir tatt i 
skriverdrivere. Dette gjelder uansett hvilken type skriver man har; Lexmark, HP, Canon eller andre.

Hvis malene som er laget for dere er satt til å hente fra bestemte skuffvalg, vil de overstyre alle andre valg 
som blir tatt i Canon driveren. Dette vil det igjen også gjøre for Lexmark og andre type skrivere. Malene 
må settes korrekt ihht. hvilken skuff det skal hentes fra. Gamle maler som er laget for andre skriverne må
derfor tilpasses skuffvalgene som er bestemt til de nye Canon skriverne. 
Dette kan gjøres på 2 måter:

Malene settes opp i utskriftsformat i Office (Word) til 
korrekt skuff - se bildet.

Malen må settes til ”Standardskuff (Auto)" som i bildet. 
Da vil valg som blir foretatt i Canons driver ikke bli 
overstyrt av Office. Det betyr at standardutskrifter vil 
styres til skuffer med hvite ark. Hvis man ønsker å skrive 
ut på logoark, forteller man dette fra driveren som 
beskrevet i brukerveiledningen side 12.

Dette vil være den beste måten å sette opp malene. Malene kan 
i tillegg lagres som egne profiler i driveren med navn og ikoner.

Malene hentes av brukere fra server. De må derfor endres på
server, slik at malene blir korrekt. Hver bruker kan endre malene                                                              
selv, men da må det gjøres hver gang man skal skrive ut fra en                         
bestemt mal. IT hos dere må derfor sette opp dette korrekt.

VEDLEGG VED POSTBOKSUTSKRIFTER

Som ved malene vil MS Office overstyre en del valg ved utskrift til postboks. Hvis man sender en mal med 
et Word, Excel, PowerPoint-vedlegg og denne har vært skrevet ut av avsender vil postboksnr til avsender 
følge med. 

Det betyr at har du f.eks. postboksnr 10 og avsender postboksnr 5, vil det ved utskrift sendes til riktig 
maskin, men feil postboksnr. 

Hvordan få vedlegg til korrekt postboks:
Hvis man lagrer dokumentet før man skriver ut, blir det sendt til din korrekte postboks.

PAPIRSKUFFENE

I hver papirskuff er det mulig å stille om denne til forskjellige  papirformat. Pass derfor på at papirstøttene 
i skuffene er skjøvet helt inntil papiret som ligger i skuffen. Skuffen gir da maskinen automatisk beskjed 
om hva den inneholder.
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VANLIG UTSKRIFT

Vanlig utskrift fra Microsoft Word

Klikk på Fil og Skriv ut…

Velg riktig skriver

Velg antall eksemplarer som skal skrives ut. Pass på at 
Sorter ikke er haket av

For avanserte utskriftsfunksjoner, klikk på Egenskaper 
(se side 7 til 21 for andre utskriftsinnstillinger)



6

Vanlig utskrift fra Microsoft PowerPoint

Klikk på Fil og Skriv ut…

Velg riktig skriver

Velg antall eksemplarer som skal skrives ut og pass på
at Sorter ikke er haket av

For avanserte utskriftsfunksjoner, klikk på Egenskaper 
(se side 7 til 21 for snarveier og andre 
utskriftsinnstillinger)

VANLIG UTSKRIFT
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Klikk i dette gule feltet der hvor du ønsker at stiften skal være

ENKLE UTSKRIFTSVALG/SNARVEIER

Trykk her for å velge mellom (fra venstre)

Autofarge, Sort/hvitt eller Fullfarge

Trykk her for valg av 1-sidig eller 2-sidig utskrift
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Valg av papirstørrelse, stående/liggende format og        
antall kopier

Klikk på fanen Sideoppsett/Page Setup

Klikk på rullgardinen og velg ønsket format på utskrift

Velg antall utskrifter

Valg av stående eller liggende format

ANDRE 
UTSKRIFTSINNSTILLINGER
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ANDRE 
UTSKRIFTSINNSTILLINGER

2 sidig utskrift

Klikk på fanen Etterbehandling/Finishing

Velg Dobbeltsidig/2-sided printing

Velg Langside [Venstre] for stående 
eller Kortside [Topp] for liggende 
under Plassering av innbinding
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ANDRE 
UTSKRIFTSINNSTILLINGER

Sortering, Gruppering og Stifting

Klikk på fanen Etterbehandling/Finishing

Velg mellom sortering/collate, 
gruppering eller stifting/staple + 
collate

Dersom stift er valgt kan også
stifteplassering velges
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ANDRE 
UTSKRIFTSINNSTILLINGER

Hullstansing

Klikk på fanen Etterbehandling/Finishing

Velg type hulling under Hullstansing
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ANDRE 
UTSKRIFTSINNSTILLINGER

Utskrift av hefter/ Booklet Printing

Klikk på fanen Etterbehandling/Finishing

Velg Utskrift av hefte/Booklet printing

Klikk på Fold + Ryggstift/Fold + Saddle Stitch
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Utskrift av hefte/Booklet Printing

Klikk på fanen Sideoppsett/Page Setup

Ved utskrift i A5 format settes Utskriftstørrelse til Tilpass 
sidestørrelse/Match Page Size

Ved utskrift i A4 format settes Utskriftstørrelse til A3

ANDRE 
UTSKRIFTSINNSTILLINGER
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ANDRE 
UTSKRIFTSINNSTILLINGER

Valg av Papirkilde/Paper Source

Klikk på fanen Papirkilde/Paper Source

Velg ønsket Skuff/Drawer

Transparenter, etiketter, tykt 
papir, konvolutter og andre 
mediatyper kjøres fra 
Flerfunksjonsskuff ---------------
(Se side 19)
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ANDRE 
UTSKRIFTSINNSTILLINGER

Valg av fargeutskrifter

Klikk på fanen Kvalitet/Quality

Klikk på rullgardinen og velg Farge eller Automatisk

Bruk Automatisk da den vil skille mellom farge og sort/hvitt

Standard utskrift er ofte stilt inn til Sort/Hvitt

Programmet husker forrige utskrift. Det er derfor viktig å stille 
tilbake til Sort/Hvit, hvis man jobber med forskjellige 
dokumenter innenfor samme program.
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SIKRET UTSKRIFT

Velg Sikret utskrift/Secured Print for konfidensiell utskrift

Velg Sikret utskrift/ Secured Print

Trykk OK helt til dialogboksen nederst på siden kommer opp

Sett navn på dokumentet og 
brukernavn

Velg PIN-kode
(tallkombinasjon) 

NB! Navnet på dokumentet  
bør være nøytralt ettersom 
andre kan se dokumentnavnet 
i displayet på maskinen.
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Hente Sikret Utskrift/Secured Print fra maskinen

I Hovedmeny/Main Menu trykk Sikret utskrift/Secured Print

Velg ditt dokument og                                           
trykk på knappen Sikret                                                 
utskrift/Secured Print

Tast inn din PIN-kode
og trykk OK

UTFØRES VED MASKINEN:

SKRIVE UT SIKRET UTSKRIFT
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SKRIVE FRA FLERFUNKSJONSSKUFF

Skrive ut Transparenter, etiketter, tykt papir osv…

Velg Flerfunksjonsskuff/Multi-purpose Tray under 
Papirkilde/Paper Source

Klikk OK
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UTFØRES VED MASKINEN:

SKRIVE UT FRA FLERFUNKSJONSSKUFF

Legg Transparenter, etiketter, 
tykt papir osv.. i sidemateren 
på maskinen

Display på maskinen ber deg 
velge papirformat, velg A4 og 
neste

Velg Papirtype

Trykk OK

Hvis utskriften er sendt til din 
Postboks, hent så utskriften fra 
denne
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UTSKRIFT TIL POSTBOKS
NB! Utskrift til postboks er valgfritt. Hvis dette 
velges, lagres utskrifter på maskinens harddisk. 
Du bestemmer selv når du vil skrive ut 
utskriftene.
Alternativet til postboks er utskrifter som 
kommer rett ut (”Skriv ut/Print” istedenfor”
Lagre/Store”)

Velg Lagre/Store

Trykk så Ja på neste 
bilde, så kommer denne 
opp

Velg ”din ” Postkasse

Velges Filnavn så benytter 
den dokumentnavnet

Dokumentene som sendes 
vil ligge i postboksen med 
valgte navn

Trykk OK
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UTFØRES VED MASKINEN:

UTSKRIFT FRA POSTBOKS
Alle brukere må definere en fast POSTBOKS på maskinen 
man benytter (POSTBOKSEN kan navngis)

Velg Tilgang lagrete filer/Acces Stored Files i Hovedmeny

Trykk på knappen Postboks/Mailbox

Velg din egen Postboks

Merk utskriften og trykk på tasten Skriv Ut og så Start Utskrift
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UTFØRES VED MASKINEN:

AVBRYTE KOPI/UTSKRIFTS JOBBER
Kopi og utskriftsjobber kan avbrytes med å gå inn i 
Statusovervåking

Trykk Statusovervåking tasten på panelet

Velg kopi/utskriften som skal avbrytes

Trykk Stopp

Bekreft med å trykke Ja

Kun én jobb kan avbrytes om gangen
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I Hovedmeny/Main Menu velg Skanne og sende/Scan and Send

Trykk på Adressebok/Address Book

Velg destinasjon i 
Adresseboka

Bekreft med OK

Trykk starttasten

UTFØRES VED MASKINEN:

SKANNE TIL EPOST/FIL
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Sjekk denne glasslista for skitt hvis du 
får svarte striper ved kopiering fra 
mater

TIPS OG NYTTIG INFORMASJON

Svarte striper ved kopiering fra dokumentmater



25

Husk å fjerne:
Binders
Stifter
Post-it lapper

Kopiering fra dokumentmater

TIPS OG NYTTIG INFORMASJON
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TIPS OG NYTTIG INFORMASJON
Viktige kjøreregler for Canon multifunksjonsmaskiner

Tonerfylling: Bruk riktig toner. Les alltid bruksanvisningen på
toneresken. Er du fortsatt i tvil, les brukermanualen, evt. Spør 
noen som har gjort det før.

Det skal være god klaring på alle sider av maskinen. Hvis 
maskinen har etterbehandler, sørg spesielt for at gjenstander 
som returpapiresker og søppelkasser ikke hindrer brettene i å
bevege seg fritt.

Bruk alltid godkjent rekvisita for nettopp denne spesifike
maskinmodellen. Transparenter skal være godkjent for å tåle 
200°C

Transparenter, etiketter og annet spesialpapir skal kun kjøres fra 
manuelt inntrekk på høyere side av maskinen.

Påse at fremmedlegemer som stifter og binderser ikke havner i 
dokumentmater.
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Toner, papir og andre forbruksartikler kan bestilles på:

22 62 93 00 

eller

rekvisita@canon.no

TIPS OG NYTTIG INFORMASJON
Bestilling av Rekvisita

gs

gs
35 50 43 00

gs

gs
     post@canonsenteret.no

gs
    

gs
 

gs
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Har du behov for service på din Canon maskin kan dere kontakte vårt 
Kundesenter:

www.canon.no/Support/bedrifter/Servicebestilling

22 62 94 00

servicebestilling@canon.no

Kundesenteret er bemannet alle hverdager fra kl 08.00-16.00

Husk å oppgi serienr på maskinen, kontaktperson og hva som er er feil.

TIPS OG NYTTIG INFORMASJON
Bestilling av Service & Reparasjon

gs

gs

gs
  

gs

gs
service@canonsenteret.no

gs


gs

gs


gs

gs
      35 50 43 10

gs


gs
    eller


