
Denne veiledningen forklarer hvordan du bruker Innstillingsverktøy for 
sendefunksjon til å konfigurere maskinen for skanning av dokumenter som 
e-post (Send til e-post) og skanning av dokumenter til delte mapper (Lagre 
til delt mappe), i tillegg til hvordan du kontrollerer om disse funksjonene er 
angitt på riktig måte.

Skriv ut

Hjem

Lukk

Før du begynner
Kontroller at maskinen er koblet til nettverket, og at den er 
registrert av innstillingsverktøyet for sendefunksjon. Hvis du 
trenger hjelp, kan du gå til http://canon.com/oip-manual for 
å lese bruksanvisningen som beskriver alle funksjonene til 
denne maskinen.
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Veiledning for sendeinnstillinger

 Copyright CANON INC. 2018

http://canon.com/oip-manual


Figuren nedenfor viser hvordan du konfigurerer og bruker funksjonen 
Send til e-post.

Beskrivelse av  

Konfigurasjonsprosedyren for Send til e-post

Om skjermbilder
Informasjonen som vises i skjermbildene, for eksempel e-postadresser og 
SMTP-serveradresser, er bare til illustrasjonsformål. De faktiske skjermbildene 
du ser på datamaskinen, kan være forskjellig fra de som vises her.

Send en e-post.Velg funksjonen.

Gå til 
konfigureringen.

01 0302

Konfigurer innstillingene for 
Send til e-post.



Denne delen beskriver prosedyren for å vise vinduet [Innstillinger for 
sending til e-post]. 

Velge funksjonen i vinduet  
for å velge innstillinger

Hvis vinduet ovenfor ikke vises:
Se ”Konfigurere grunnleggende e-postinnstillinger” 
i bruksanvisningen for å starte Innstillingsverktøy for 
sendefunksjon.

Hvis skjermbildet som ber deg om å angi passordet for 
adresseboken vises:
Angi PIN-koden for adresseboken, og klikk på [OK].

Klikk på [Innstillinger for sending til 
e-post].

Vinduet [Innstillinger for sending til e-post] vises.

Gå videre til neste del.
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Registrere en e-postadresse 
i 1-trykkskoden

Velg det ønskede Favoritter-nummeret 
(01 til 04) fra rullegardinmenyen.
Numrene for Favoritter som allerede er 
registrert, vises ikke.

Angi et navn for mottakeren som 
skal registreres i 1-trykkskoder (for 
eksempel et firmanavn som 
Canon). Følg fremgangsmåten nedenfor for å 

vise informasjon om registrerte 
1-trykkskoder. På startskjermen 
trykker du på <Adressebok> → trykk 
på < > → Hvis det er mange 
destinasjoner, bla for å vise alle 
destinasjonene.

Adr. bok (1-trykk)

Lagre mott.Detalj/red.

      123XXXXXXX

      Canon john@sample.com

      Canon swan

Skriv inn e-postadressen til personen 
som skal motta det skannede bildet.

Lagring av e-postadressen er fullført.

Gå videre til neste del.

Hvis du vil sende en e-posttest, skriver du inn e-postadressen din.  
Se resultatet senere under Sende en e-post.

Denne delen forklarer hvordan du lagrer en mottakers e-postadresse på 
en 1-trykkskode

Hva er en 1-trykkskode?  >>> 
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Kontrollere SMTP-serverinformasjon

Åpne e-postprogramvaren.
I denne veiledningen brukes Windows  
Live Mail 2011 som et eksempel.

Klikk på kategorien 
[Servers] (Servere).

Se om det er merket av 
i avmerkningsboksen.

Denne delen forklarer hvordan du kontrollerer adressen for SMTP-serveren og godkjenningsmetoden, 
og hvordan du angir den bekreftede informasjonen i verktøyvinduet.

Hva er SMTP? >>> 

Avmerket:

Ikke avmerket:

Obs! 
Se gjennom informasjonen for SMTP-serveren med hensyn til 
prosedyrene i denne veiledningen, selv om du bruker annen 
e-postprogramvare enn Windows Live Mail 2011. Kontakt 
nettverksadministratoren for mer informasjon.

Klikk på kategorien 
[Accounts] (Kontoer).

Velg kontoen din.

Klikk på [Properties] 
(Egenskaper).
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Kontrollere SMTP-serverinformasjon

Hvis det ikke er merket av for [My server 
requires authentication] (Min server 
krever godkjenning) i trinn 6, velger du 
[Ikke innstilt] for [SMTP-autentisering].

Innstillingene for SMTP-serveren er ferdige.

Gå videre til neste del.

Skriv inn SMTP-servernavnet 
(eller -adressen) i [SMTP-server].
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Kontrollere SMTP-serverinformasjon

Hvis det er merket av for [My server requires 
authentication] (Min server krever godkjenning) 
i trinn 6, velger du [Innstilt] for [SMTP-autentisering].

Klikk på [Settings] 
(Innstillinger).

Se hvilket alternativ som er valgt.

Skriv inn SMTP-servernavnet 
(eller -adressen) i [SMTP-server].

Hvis det øverste 
alternativet er valgt:

Hvis det nederste 
alternativet er valgt:
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Skriv inn kontonavnet (eller 
brukernavnet) og passordet 
i [Brukernavn] og [Passord].

Innstillingene for SMTP-serveren er ferdige.

Gå videre til neste del.

Obs! 
Du kan ikke kopiere og lime inn passordet. Kontakt 
nettverksadministratoren for passordet.

Kontrollere SMTP-serverinformasjon

Klikk på [Cancel] 
(Avbryt).
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Skriv inn kontonavnet (eller brukernavnet) 
og passordet i [Brukernavn] og [Passord].

Innstillingene for SMTP-serveren er ferdige.

Gå videre til neste del.

Kontrollere SMTP-serverinformasjon

Obs! 
Du kan ikke kopiere og lime inn passordet. Kontakt 
nettverksadministratoren for passordet.
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Lagre innstillingene for Send til e-post

Klikk på [Neste].

Klikk på [Lagre].
Klikk på [Tilbake] for 
korrigeringer, om nødvendig.

Slå av hovedstrømbryteren på 
maskinen, vent i minst ti sekunder, 
og slå den deretter på igjen.

Innstillingene for Send til e-post er fullført.

Gå videre til neste del.

Sørg for at innstillingene er riktige.

Lukk innstillingsverktøyet 
for sendefunksjon.

Denne delen forklarer hvordan du lagrer innstillingene for Send til e-post.

Når dette 
skjermbildet 

vises, er 
innstillingene 

ferdige.
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Sende en e-post

Hvis e-posten ble levert:

 Gå til Hjem.

 Lukk veiledningen.

Hvis e-posten ikke ble levert:

  Gå til delen Fjernkontroll.

Bruk Fjernkontroll til å sørge for at 
innstillingene er riktige.

Denne delen forklarer hvordan du skanner et dokument og sender det 
skannede bildet via e-post.
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  Trykk på <Angi fra adressebok>  Trykk på en mottaker som 
du har registrert.

 Legg inn dokumentet, og trykk på <Skann> på startskjermen.

  Kontroller at det skannede bildet er sendt til mottakerens 
e-postadresse.
Be mottakeren om å sjekke om e-posten ble levert.

 Trykk på .
Gjør følgende når du legger dokumentet på glassplaten. 
–  Starte sendingen: Trykk på <Start TX>.
–  Skanne neste dokument: Trykk på .

  Trykk på <E-post>  Trykk på <Mottaker>.

  Hvis du vil endre skanneinnstillinger eller e-postinnstillinger, 
trykker du på elementet og endrer innstillingen.

Velg skannetype.

Datamaskin

E-post

Fil

E-postadr. (maks. 120)

BrukMottaker

A

Til:

A/a/12

Adressebok (E-post)

Adressebok (E-post)

      ABC abc@sample.com  

      Canon john@sample.com

      Canon jane@example.com

      DEF def@sample.com

Mottaker
Angi fra adressebok

Hent innst.

Angi fra kortnummer

Angi fra 1-trykk

Angi med nummertaster

Canon John@example.comTil:

Filformat: PDF

Sende: Trykk på Start

Mottaker

Mottakere: 001

2/6Tetthet: ±0

Filformat

PDF

PDF (Compact)

JPEG
TIFF



Beskrivelse av 

Konfigurasjonsprosedyren for 
Lagre i delt mappe
Figuren nedenfor viser hvordan du konfigurerer og bruker funksjonen 
Lagre i delt mappe.

Konfigurere en delt mappe med 
tilgangsbegrensninger
Denne veiledningen beskriver prosedyren for å lagre 
dokumenter i en delt mappe uten tilgangsbegrensninger. 
Hvis du vil konfigurere en delt mappe med 
tilgangsbegrensninger, kan du se instruksjonshåndbokene 
for operativsystemene.

Om skjermbilder
Informasjonen som vises i skjermbildene, for eksempel navn på 
datamaskin og navn på delt mappe, er bare til illustrasjonsformål.  
De faktiske skjermbildene du ser på datamaskinen, kan være forskjellig  
fra de som vises her.

Velg funksjonen. Lagre dokumenter i en delt 
mappe.

Gå til 
konfigureringen.

01 02 03

Konfigurer innstillingene 
for Lagre i delt mappe.



Denne delen beskriver prosedyren for å vise vinduet [Innstillinger for 
lagring til delt mappe].

Velge funksjonen i vinduet for  
å velge innstillinger

Hvis vinduet ovenfor ikke vises:
Se ”Angi en delt mappe som en lagringsplassering” 
i  bruksanvisningen for å starte Innstillingsverktøy for 
sendefunksjon.

Hvis skjermbildet som ber deg om å angi passordet for 
adresseboken vises:
Angi PIN-koden for adresseboken, og klikk på [OK].

Klikk på [Innstillinger for lagring til delt 
mappe].

Vinduet [Innstillinger for lagring til delt mappe]  vises.

Gå videre til neste del.
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Spesifisere 1-trykkskoden og navnet

Angi et navn for mottakeren som skal 
registreres i 1-trykkskoder (for 
eksempel et firmanavn som Canon).

Lagring av 1-trykkskoden er fullført.

Gå videre til neste del.

Velg det ønskede 1-trykkskode (01 til 04) på 
rullegardinmenyen.
Numrene for 1-trykkskodene som allerede er lagret, 
vises ikke.

Følg fremgangsmåten nedenfor for å 
vise informasjon om registrerte 
1-trykkskoder. På startskjermen 
trykker du på <Adressebok> → trykk 
på < > → Hvis det er mange 
destinasjoner, bla for å vise alle 
destinasjonene.

Denne delen forklarer hvordan du angir nummer og navn for 
1-trykkskoden der du skal lagre banen for den delte mappen.

Hva er en 1-trykkskode?>>> 

Adr. bok (1-trykk)

Lagre mott.Detalj/red.

      123XXXXXXX

      Canon john@sample.com

      Canon swan
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Konfigurere fildeling
Denne delen forklarer hvordan du konfigurerer datamaskinen slik at den kan 
motta data som er sendt fra maskinen.

For Windows Vista-brukere

For Windows 7/8/10-brukere

For Windows Server 2008 / Server 2012-brukere
Hvis du vil konfigurere en delt mappe på datamaskiner som kjører Windows Server 2008 / 
Server 2012, må du se i instruksjonshåndbøkene for operativsystemene.

Velg operativsystemet.
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Windows Vista  

Konfigurere fildeling

Klikk på [Start] på Windows-oppgavelinjen, høyreklikk 
på [Computer] (Datamaskin), og klikk deretter 
[Properties] (Egenskaper).

Skriv inn datamaskinnavnet 
i [Datamaskinnavn for 
lagringsdestinasjon].

 Kontrollere datamaskinnavnet

Hva er datamaskinnavnet? >>> 
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Obs! 
Hvis dialogboksen [User Account Control] (Brukerkontokontroll) 
vises under prosedyren, klikker du på [Continue] (Fortsett).

Windows Vista 

Konfigurere fildeling
 Opprette en delt mappe

Denne delen forklarer hvordan du konfigurerer fildeling ved hjelp av 
mappen Public (Felles).

Klikk på [Start] på Windows-
oppgavelinjen, og velg deretter 
[Control Panel] (Kontrollpanel).

Klikk på [Set up file sharing] 
(Konfigurer fildeling) under 
[Network and Internet] 
(Nettverk og Internett).

Klikk på nedoverpilene ved siden av 
[Public folder sharing] (Deling av 
fellesmappe) og [Password protected 
sharing] (Passordbeskyttet deling) 
under [Sharing and Discovery] (Deling 
og gjenkjenning).

Hva er mappen Public (Felles)? >>> 
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Windows Vista  

Konfigurere fildeling
  Opprette en delt mappe

Velg det nederste alternativet.

Velg det midterste 
alternativet. Klikk på [Apply] (Bruk).

Klikk på [Apply] (Bruk).
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Klikk på [Start] på Windows-
oppgavelinjen, og velg deretter 
[Computer] (Datamaskin).

Åpne harddiskstasjonen der 
Windows Vista er installert 
(vanligvis C:).

Windows Vista  

Konfigurere fildeling

Åpne mappen 
Users (Brukere).

Åpne mappen 
Public (Felles).

  Opprette en delt mappe
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Windows Vista  

Konfigurere fildeling

Opprett en ny mappe i mappen Public 
(Felles), og skriv inn et navn på 
mappen (for eksempel ”share” (delt)).

share

Skriv inn ”public\” (felles\) fulgt av mappenavnet 
du akkurat opprettet i [Navn på delt mappe  
på datamaskin for lagringsdestinasjon]  
(”users\public\share” (brukere\felles\delt) i dette 
eksemplet).

Konfigurasjonen av fildeling er fullført.

Gå videre til neste del.

  Opprette en delt mappe
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Windows 7/8/10

Konfigurere fildeling
 Kontrollere datamaskinnavnet

Hva er datamaskinnavnet? >>> 

Kontroller datamaskinnavnet.

Skriv inn datamaskinnavnet 
i [Datamaskinnavn for 
lagringsdestinasjon].

02

Windows 7
Klikk på [Start] på Windows-
oppgavelinjen, høyreklikk på [Computer] 
(Datamaskin), og klikk deretter på 
[Properties] (Egenskaper).

Windows 8
Høyreklikk nederst til venstre på 
skjermen, velg [File Explorer] 
(Filutforsker), og klikk deretter på 
[Properties] (Egenskaper) i kategorien 
[Computer] (Datamaskin).

Windows 8.1/10
Høyreklikk på [Start], og velg deretter 
[System].



Obs! 
Hvis dialogboksen [User Account Control] (Brukerkontokontroll) 
vises under prosedyren, klikker du på [Yes] (Ja).

Windows 7/8/10

Konfigurere fildeling

Klikk på [Change advanced sharing settings] 
(Endre avanserte innstillinger for deling).

 Opprette en delt mappe
Denne delen forklarer hvordan du konfigurerer fildeling ved hjelp av mappen Public (Felles).

Klikk på [Choose homegroup and 
sharing options] (Velg hjemmegruppe 
og delingsalternativer) under [Network 
and Internet] (Nettverk og Internett).

Hva er mappen Public (Felles)? >>> 

Åpne kontrollpanelet.
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Windows 7
Klikk på [Start] på Windows-
oppgavelinjen, og velg deretter  
[Control Panel] (Kontrollpanel).

Windows 8
Høyreklikk nederst til venstre 
i skjermbildet, og velg deretter  
[Control Panel] (Kontrollpanel).

Windows 8.1/10
Høyreklikk på [Start], og velg deretter 
[Control Panel] (Kontrollpanel).



Windows 7/8/10 

Konfigurere fildeling
  Opprette en delt mappe

Velg det øverste alternativet under [Public 
folder sharing] (Deling av fellesmappe).

Dette trinnet er bare nødvendig for Windows 8/10.  
Gå til trinn  hvis du bruker Windows 7.

Klikk nedoverpilen ved siden av [All 
Networks] (Alle nettverk).
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Windows 7/8/10 

Konfigurere fildeling
  Opprette en delt mappe

Klikk på [Save 
changes] (Lagre 
endringer).

Velg det nederste alternativet under 
[Password protected sharing] 
(Passordbeskyttet deling).
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Windows 7/8/10 

Konfigurere fildeling

Åpne harddiskstasjonen der 
Windows 7/8/10 er installert 
(vanligvis C:).

Åpne mappen Users 
(Brukere).

Åpne mappen 
Public (Felles).

  Opprette en delt mappe

Åpne Computer (Datamaskin).

Windows 7
Klikk på [Start] på Windows-
oppgavelinjen, og velg deretter 
[Computer] (Datamaskin).

Windows 8
Høyreklikk nede til venstre i skjermbildet, 
velg [File Explorer] (Filutforsker), og klikk 
deretter [Computer] (Datamaskin).

Windows 8.1/10
Høyreklikk nede til venstre i skjermbildet, 
og velg [File Explorer] (Filutforsker).
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share

Windows 7/8/10  

Konfigurere fildeling

Opprett en ny mappe i mappen Public 
(Felles), og skriv inn et navn på mappen 
(for eksempel ”share” (delt)).

Skriv inn ”users\public\” (brukere\felles\) fulgt av 
mappenavnet du akkurat opprettet i [Navn på delt 
mappe på datamaskin for lagringsdestinasjon] (”users\
public\share” (brukere\felles\delt) i dette eksemplet).

Konfigurasjonen av fildeling er fullført.

Gå videre til neste del.

  Opprette en delt mappe
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Lagre innstillingene for Lagre i delt mappe
Denne delen forklarer hvordan du lagrer innstillingene for Lagre i delt mappe.

Klikk på [Neste].

Klikk på [Lagre].
Klikk på [Tilbake] for 
korrigeringer, om nødvendig.

Slå av hovedstrømbryteren på 
maskinen, vent i minst 10 sekunder, 
og slå den deretter på igjen.

Innstillingene for Lagre til delt mappe er fullført.

Gå videre til neste del.

Sørg for at innstillingene 
er riktige.

Lukk innstillingsverktøyet  
for sendefunksjon.

Når dette 
skjermbildet 

vises, er 
innstillingene 

ferdige.

Obs! 
Kontroller at [Ikke innstilt] er valgt for 
[Tilgangsbegrensning til delt mappe] under 
[Status for innstillinger for delt mappe].
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Lagre dokumenter i en delt mappe

Hvis dokumentet ble lagret:

 Gå til Hjem.

 Lukk veiledningen.

Hvis dokumentet ikke ble 
lagret:

  Gå til delen Fjernkontroll.

Bruk Fjernkontroll til å sørge for at 
innstillingene er riktige.

Denne delen forklarer hvordan du skanner et dokument og lagrer det skannede 
bildet i den delte mappen du opprettet tidligere.
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  Hvis du vil endre skanneinnstillinger, trykker du på 
elementet og endrer innstillingen.

 Legg inn dokumentet, og trykk på <Skann> på startskjermen.   Kontroller at dokumentet er lagret i den delte mappen.
Åpne den delte mappen du opprettet, og kontroller at det skannede 
dokumentet er lagret.

  Trykk på .
Gjør følgende når du legger dokumentet på glassplaten. 
–  Starte sendingen: Trykk på <Start TX>.
–  Skanne neste dokument: Trykk på .

  Trykk på <Fil>  Trykk på en mottaker som du har registrert.

Velg skannetype.

Datamaskin

E-post

Fil

Adressebok (Fil)

      Canon swan

      Folder_A_server_a

      Folder_B_server_b

Mottaker

Skanneformat: LTR

Sende: Trykk på Start

Mottaker

Canon swan

1/3

Fargemodus: Farge

Filformat: PDF

Filformat

PDF

PDF (Compact)

JPEG
TIFF



Velg [Systemstyrermodus].

Klikk på [Logg på].

Obs! 
IP-adressen som vises i skjermbildene, er bare til 
illustrasjonsformål. Hvis du vil ha instruksjoner om 
hvordan du kontrollerer IP-adressen, kan du se ”Vise 
nettverksinnstillinger” i bruksanvisning.

Obs! 
Angi riktig godkjenningsinformasjon (PIN-kode) hvis du blir 
bedt om å gjøre dette.

Start nettleseren.

Skriv inn maskinens IP-adresse i adressefeltet,  
og trykk deretter på [ENTER]-tasten.

Kontrollere innstillingene med Fjernkontroll
Hvis du har problemer med funksjonene Send til e-post eller Lagre til delt mappe, kan du bruke 
Fjernkontroll til å kontrollere om innstillingene er riktige.

 Starte Fjernkontroll
Hva er Fjernkontroll? >>> 



Obs! 
Angi riktig PIN-kode og klikk på [OK] hvis du blir bedt om å gjøre dette.

Kontrollere innstillingene med Fjernkontroll
 Sjekke/redigere 1-trykkskoder

Klikk på [Adressebok].

Klikk på [1-trykk].

Klikk på nummeret, typen 
eller navnet for 
1-trykkskoden for å vise de 
gjeldende innstillingene.

Klikk på [OK].

Foreta nødvendige 
endringer.

Kontroller innstillingene dine.

Hvis du vil redigere 
innstillingene,  
klikker du på 
[Rediger].

Obs!
Denne delen beskriver fremgangsmåten ved hjelp av 
skjermbilder for “E-postadresse”, men fremgangsmåten 
er den samme for “Filadresse”.



Obs! 
Trinn 1 til 5 i denne delen gjelder bare for innstillinger  
for Send til e-post.

Kontrollere innstillingene med Fjernkontroll
 Kontrollere/redigere nettverksinnstillinger

Klikk på [Innstillinger/lagring], og klikk 
deretter på [Nettverksinnstillinger].

Klikk på 
[E-postinnstillinger].

Klikk på [Rediger].



Når innstillinger er fullført::

 Prøv å sende en e-post.

 Prøv å lagre dokumenter.

Hvis det fortsatt er problemer:

  Gå til Feilsøking.

Kontrollere innstillingene med Fjernkontroll

Klikk på [OK].Foreta nødvendige 
korrigeringer.

Kontroller at riktig SMTP-servernavn er angitt.
Hvis SMTP-serveren bruker SMTP-godkjenning,
må du også kontrollere følgende:
–  At det er merket av for [Bruk SMTP-autentisering (SMTP 

AUTH)].
–  At riktig brukernavn er angitt.
–  At riktig passord er angitt. Hvis det er nødvendig med 

endringer, merker du av for [Innstill/endre passord] og 
skriver inn riktig passord i [Passord].

  Kontrollere/redigere nettverksinnstillinger



Feilsøking

Hvis senderesultatrapporten skrives ut

Hvis det vises en feilmelding på skjermen

Hvis ingenting av det som er nevnt ovenfor skjer,  
og du likevel ikke kan sende eller lagre

Hvis ”Error” (Feil) vises i senderesultatrapporten, skriver du ut 
kommunikasjonsstyringsrapporten, kontrollerer den tresifrede 
feilsøkingskoden i kommunikasjonsstyringsrapporten og ser ”Når en feilkode 
vises” i bruksanvisning. Kommunikasjonsstyringsrapporten kan skrives ut 
manuelt eller automatisk. Hvis du vil ha informasjon om hvordan du skriver 
ut kommunikasjonsstyringsrapporten, kan du se ”Skrive ut rapporter og 
lister” i bruksanvisningen.

Les gjennom meldingen, og se ”Når en feilmelding vises” i bruksanvisningen.

Se ”Vanlige problemer” i bruksanvisningen.

7 5 2

Eksempel:

Hvis det oppstår problemer når du sender en e-post eller lagrer dokumenter i en delt mappe, 
ser du gjennom prosedyrene som er beskrevet i denne veiledningen, for å være sikker på at 
innstillingene er angitt riktig. Kontroller også elementene nedenfor, og se i bruksanvisningen 
for ytterligere feilsøkingsinformasjon.
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