Skannaus

® Tunnistaudu monitoimilaitteelle
® Skannaus kuvina pilvipalveluun
® Tekstin tunnistus (ocr) ja skannaus pilvipalveluun
© Monisivuisen tydn skannaus
© Yksisivuisen tydn skannaus
® Skannaus sahkdpostiin
0 Skannaus omaan sahkdpostiin
O Skannaus tiettyyn sahkoépostiosoitteeseen
Skannaus USB-muistitikulle
Miten toimin ongelmatilanteessa?

(D Skannaus monitoimilaitteella — pikaohje
Skannaus on ilmaista.
1. Kirjaudu Canon-monitoimilaitteelle omalla tunnuksellasi tai aktivoimallasi etatunnistekortilla.

2. Paina PaperCut-kayttolittymén Skannaus-painiketta, valitse toiminto, madarittele haluamasi asetukset ja paina Aloita.
3. Monitoimilaite l1&hettd& skannaustydsi Metropolian séhkdpostiosoitteeseesi tai valitsemaasi pilvikansioon.

Tunnistaudu monitoimilaitteelle

1. Tunnistaudu monitoimilaitteelle kopiokortillasi.

Skannaus kuvina pilvipalveluun
Skannattu asiakirja tallennetaan kuvana PDF-muodossa.

Yhden skannauksen maksimikoko 400 Megatavua.

1. Kirjaudu sisaén ja valitse Scan
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File View Help

PaperCut!

Welcome, Heimo Jarkka!

N 4
L

Print Release Access Device Y
/7 Nollaus

Tilavalvonta J 5 M Lisaa paperia

2. Valitse tallennuspaikaksi toinen vaihtoehdoista

T3 Canon Remote Operation Viewer 2.3 - 10.68.44.207 - a] X
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3. Valittu Scan to OneDrive
® tallennus tehdaan OneDrivessa kansioon Myfiles/Apps/Scans for papercut IMF
® tiedostonimi kohdassa Filename
® oletusasetukset Color PDF, 2-puolinen, A4-pysty ja tarkkuus 300DPI

Kéaynnisté skannaus Start-napilla.



File View Help

5 PaperCutMF w B

Account: My Personal Account

Scan to OneDrive OCR Color PDF
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4. Skannausten tallentaminen vaatii oikeuksien antamisen kansioon MyFiles/Apps/Scans for Papercut MF. Hyvaksy sahkdpostitse saapuva ehto
painamalla Accept. Oikeuksien antaminen tehdaan yhden kerran.

BT Microsoft
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Permissions requested
E Seand far PaperCul MF

This application Is not published by Microsoft or
your argandzation,

il The publisher hin net previded Inks 1o their tered

Tar you e review.

5. Hyvaksymisen jalkeen saapuu uusi sahkdposti, jossa varmistetaan tallennuksen onnistuminen. Viestissa on suora linkki tallennettuun dokumenttiin. Voit
my®0s kirjautua palveluun osoitteessa onedrive.com. Kirjautuminen I8ytyy sivun oikeasta ylakulmasta.

Hi Heimo Jarkka

Your scan scan_jarkh_2022-11-18-12-20-11 is now waiting for you in OneDrive for Business.

If you want to go straight to it, just click the button below.

Or, you can find it in OneDrive for Business under /Apps/Scans for PaperCut MF.
Happy scanning!

From the PaperCut team.


http://onedrive.com

Tekstin tunnistus (ocr) ja skannaus pilvipalveluun

Skannattu asiakirja tallennetaan pilvipalveluun PDF-muodossa ja sen teksti on siirrettavissa muihin sovelluksiin.

Yhden skannauksen maksimikoko 400 Megatavua.

1. Kirjaudu siséaan ja valitse Scan.

Eile View Help
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2. Valitse tallennuspaikaksi toinen vaihtoehdoista

® Scan to Google Drive OCR
® Scan to OneDrive OCR

T3 Canon Remote Operation Viewer 2.3 - 10.6844.207

File View Help

fr PaperCutMF

Account: My Personal Account

u‘ Scan to My Email 1-sided
Scan to My Email OCR

Esimerkki

B
. Scan to Google Drive
. Scan to Google Drive OCR <:

Scan to OneDrive

Nollaus

Scan to OneDrive OCR <=

Tilavalvonta @ B Etaohjaus kaytossa..

3. Valittu Scan to OneDrive OCR

* tallennus tehdéén OneDrivessa kansioon Myfiles/Apps/Scans for papercut IMF
® tiedostonimi kohdassa Filename

® oletusasetukset Color PDF, 2-puolinen, A4-pysty ja tarkkuus 300DPI

Kaynnista skannaus Start-napilla.



File View Help

5 PaperCutMF w B

Account: My Personal Account

Scan to OneDrive OCR Color PDF

L pat

/Apps/Scans for PaperCut MF

2.Filename

2-sided

scan_jarkh_2022-11-18-14-58-43

A4 Portrait

300 DPI

Nollaus
Change settings

Prompt for more p@

Tilavalvonta 4 Lisaa paperia

4. Skannausten tallentaminen vaatii oikeuksien antamisen kansioon MyFiles/Apps/Scans for Papercut MF. Hyvaksy sahkdpostitse saapuva ehto
painamalla Accept. Oikeuksien antaminen tehdaan yhden kerran.

BT Microsoft

arkhvmetrapaliaf

Permissions requested
E Seand far PaperCul MF

This application Is not published by Microsoft or
your argandzation,

il The publisher hin net previded Inks 1o their tered

Tar you e review.

5. Hyvaksymisen jalkeen saapuu uusi sahkdposti, jossa varmistetaan tallennuksen onnistuminen. Viestissa on suora linkki tallennettuun dokumenttiin. Voit
my®0s kirjautua palveluun osoitteessa onedrive.com. Kirjautuminen I8ytyy sivun oikeasta ylakulmasta.

Hi Heimo Jarkka

Your scan scan_jarkh_2022-11-18-12-20-11 is now waiting for you in OneDrive for Business.

If you want to go straight to it, just click the button below.

Or, you can find it in OneDrive for Business under /Apps/Scans for PaperCut MF.
Happy scanning!

From the PaperCut team.


http://onedrive.com

6. Valittaessa Scan to Google Drive OCR toiminta on samankaltaista kuin edelld. Sahkdpostitse saapuu viesti, etta kdy hyvaksymassa ehdot Google
Drivessa. Paina sahkopostista linkkia Login to Google Drive.

Hi Tomi Avikainen

Your scan is ready to send to Google Drive

You need to do a one off authorization of the Scans for Papercut MF application to send files to your Google Drive account. This
authorization link is valid for 24hrs, after which the file will be automatically deleted

We also need to mention that when you use this service, we collect and retain scan job details such as name, email and filename for the
purpose of providing our service as outlined in our privacy policy.

Happy scanning!

From the PaperCut team.

Why do | need to do this?

PaperCut MF needs permission to save your scans to Google Drive. Your files will be saved in the Scans for PaperCut MF folder.
What happens when | scan again?

Simply tap and scan

7. Kirjaudu Google tilillesi muodossa kayttajatunnuksesi@metropolia.fi ja paina Seuraava. Seuraavaksi sinun pitaa vieléa kirjautua Metropolian tunnuksilla
(Iyhyt tunnus ilman @ merkki&).
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8. Hyvéksy ehdot painamalla Salli.
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9. Tiedostot ovat Google Drivessa hakemistossa Scans for PaperCut MF. Kirjaudu palveluun osoitteessa https://drive.google.com kayttden Metropolian
tunnustasi (tunnus@metropolia.fi).
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2. Valitse skannattavan tyon muoto alta:

Monisivuisen tyén skannaus


https://drive.google.com/
http://metropolia.fi

Sijoita monisivuinen asiakirja tekstipuoli yldspain syéttélokeroon, joka sijaitsee laitteen kannen paalla.
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Yksisivuisen tydn skannaus

Sijoita yksisivuinen asiakirja kannen alle tekstipuoli alaspain.

3. Valitse, mihin haluat skannata asiakirjasi. Vaihtoehtoina ovat USB-muistitikku tai séhképosti.

Skannaus sahkopostiin

(D 20Mb

Huom. Skannattaessa séhkopostiin tiedoston kokorajoitus on 20Mb.

Skannaus omaan sahképostiin

Yhden skannauksen maksimikoko 20 Megatavua.



1. Valitse Scan.

. C
PaperCutMF

Account: My Personal Account
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Print Release Awess Device
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Status Monitor |~ @& 5 Ad Load paper.

2. Valitse Scan to My Email tai Scan to My Emall 1-sided.
fr PaperCutMi

Scan Actions

“' Scan to My Email

u' Scan to My Email 1-sided

@ Status Monitor & 5| A Load paper.

3. Paina Start -nappia.

< PaperCutM F

Scan Details
Scan to My Email Color PDF
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Change settings

Prompt for more pages

@ Status Monitor @ Bl Remote Operation is being used...



conel PaperCutMFp

! Scan More or Finish

1 page scanned

Scan next page

Scan new document

@ Status Monitor | & <@ Send Waiting to scan...

Skannaus tiettyyn sdhkoépostiosoitteeseen

1. Valitse Access Device.
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2. Valitse Scan and Send.

Menu Energy a W Log Out

@ @ Home

Scan and

Send Tutorial

Status Monitor &) A4 Load p

3. Valitse New Destination.

cean
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4. Valitse E-Mail.
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File
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5. Kirjoita haluttu séhkdpostiosoite ja paina OK.
<E-Mail Address (Max 128 characters)>

I Log Qut

@ Home

4, You can also use the numeric keys.

Registered Characters | 4‘ > Backspace Alphanum. Char.
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\ z X | C v b | n m ' | / @ -t /7 Reset
Shift Caps Space AltGr Alt
Stop
X Cancel @
Status Monitor & @ An original has been left on the platen glass. éﬁl
6. Paina OK.
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4 Send W o A s ey saver | I Log Out

<E-Mail>
Home
Enter the e-mail address. 0 ‘ @ ome
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»
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X Cancel

Status Monitor & @ An original has been left on the platen glass.

7. Jos skannauksia halutaan lahettda useampaan séhkdpostiosoitteeseen samaan aikaan, se tapahtuu painamalla Specify Destinations -nappia ja
aloittamalla kohdasta kolme uudestaan.

<7 Scanand & oo
Send Y ne « I Log Out

® Ready to send. ) @ Home
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8. Skannauksen voi nyt lahetta& sahkodpostiin painamalla Start -painiketta.
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9. Muista kirjautua ulos laitteelta.

Status Monitor @&

® Log Out

@ @ Home

</

Scan and
cand Tutorial

Load paper.

Skannaus USB-muistitikulle

@ Muistitikku

Huom! Muistitikun tiedostomuoto pitéé olla fat/fat32, jotta se toimii.



1. Liitd muistitikkusi monitoimilaitteen USB-porttiin.

2. Valitse Access Device.

Account: My Personal Account
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4. Valitse Scan and Store.

C

Energy saver | I Log Out
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Store Stored Files Inbox

<

Status Monitor | () @ An original has been left on the platen glass.

5. Valitse Memory Media.

Scan and &
Store ver 7 Log Out

Specify a location to store the scanned data. @ Home

2

ABC

5

Memory Media

Data storage in this device to store and handle Removable media to store and handle files in #
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6. Valitse muistitikku.

$ Skannaa ja tallenna ¥ Uloskir.

Marita paikka, johon skannattu data tallennetaan. @ paavalikko
. Muistivaline

Tyyp  Nimi Kaytett. Kapasit. —
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Opasohjelma
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mediatietoja >

Tilavalvonta



7. Valitse Skannaus.
e "
@ Skannaa ja tallenna ko ¥ Uloskiri.

Maarita paikka, johon skannattu data tallennetaan. @ paavalikko

&P |

« Tyyp  Nimi A Koko Pym/Aika
Kopio
5] Info tv ja koronavirus_syksy 2021_screen.pptx 3.52MB 23/06 15:23 :
=2 20210726150851.pdf 322.7KB 26/07 15:09
Skannaa
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valinta

Skannaus )
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8. Voit muokata tiedostoa téssa. (Vari, tarkkuus, tiedostomuoto, jne)
$ Skannaa ja tallenna —_ £ Uloskir,

® valmis skannaamaan. @ Paivalikko

ct
EiI/B e a & ‘\‘ Kopio
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tyyppi » I6nsuunta  » Ikuperai » :. Opasohjelma
Tiedostonimi N [

A & Tilavalvonta
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10. Valitse Aloita tallennus.
g Skannaa ja tallenna

& Uloskirj.

<Skannaa ja tallenna>
Skannaa seuraava alkuperainen painamalla [Aloita].

Auto
n/u a Muuta
Harmaasavy 100% a4 asetuks. )

Tallenna paikka

st
1 = 2

Peruuta Aloita tallennus

A é@ @ Tilavalvonta

11. Muistitikulla on nyt skannattu tiedosto. Muista poistaa muistitikku turvallisesti Eject -toiminnolla.

@ Skannaa ja tallenna B Uloskiri.

Maarita paikka, johon skannattu data tallennetaan. @ paavalikko

Nimi A Koko Pym/Aika

Kopio
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toiminnat » Kayt.: 0% Opasohjelma
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12. Valitse muistitikku ja paina Poista -nappia.

N> Uloskir.

Valitse irroitettavat muistivalineet.
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Muistivaline (A}
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Miten toimin ongelmatilanteessa?

1. Kaynnista uudelleen tietokoneesi ja laite, jossa vika iimenee. Kokeile toimintoa viela kerran.
2. Jos yrittamasi toiminto tapahtuu nettiselaimessa, yrité toimintoa uudestaan incognito- eli private-ikkunassa ja toisessa selainohjelmassa.
3. Yrita etsia ratkaisu tietohallinnon sivustosta kayttamalla seuraavia tiedonhakutapoja:

a. sivuston vasemmanpuoleinen navigointivalikko

b. wikin oma hakukone (oikea ylanurkka)

c. yleinen hakukone, kuten Google Search

d. aakkosellinen avainsanaluettelo

e. UKK - Usein kysytyt kysymykset

Jos ongelma ei selvinnyt, ota yhteytta helpdeskiin hyvan kaytannén mukaisesti. Liita kirjalliseen yhteydenottoon aina koko ruudun kuvakaappaus ongelm
atilanteesta.

Ohjeet yhteydenottoon Yhteystieto

Lomakkeella https://hd.metropolia.fi
Séhkopostitse helpdesk@metropolia.fi
Puhelimitse 09 7424 6777 (arkisin klo 8-16)

Scanning
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