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1. Scan to Mail mit dem MX-421

1.1 Allgemeines & Vorbereitung

Um die Scan-to-Mail-Funktion des Multifunktionsgerats Lexmark MX-421 nutzen zu kénnen, bedarf
es im Vorfeld keiner weiteren Konfiguration. Mit der Einrichtung des Gerats und einer bestehenden
aktiven Verbindung zum Intranet des Landes Berlin und zur Zentralen Schulverwaltungssoftware
(ZSVU) steht die Funktion zur Verfligung.

Die Bedienung des Gerats ist per Touchscreen und tiber den physischen Nummernblock und weitere
physische Bedienelemente maoglich.
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1.2 Dokumente auf eine E-Mail-Adresse scannen (Scan to Mail) mit dem Lexmark MX-421

1. Legen Sie lhre Dokumente auf das Auflageglas oder in den Einzug. Wahlen Sie nun auf dem
Touchscreen in der Optionslbersicht die Option E-Mail (vgl. Abb. 1) aus.

Abb. 1 Auswahl der Option E-Mail

2. Es erscheint die Oberflache zur Eingabe der E-Mail-Adresse. Tippen Sie nun auf dem
Touchscreen in das Feld An: (vgl. Abb. 2).

E-Mail scanner @egov schule be

An:

Abb. 2 Eingabe der E-Mail-Adressen der Empfangerinnen und Empfanger
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3. Das Eingabefeld fiir die E-Mail-Adresse der Empfangerinnen und Empfanger erscheint
(vgl. Abb. 3). Tippen Sie nun auf dem Touchscreen die gewiinschte E-Mail-Adresse ein. Nach
erfolgter Eingabe bestéatigen Sie diese rechts unten Gber die Taste Weiter (vgl. Abb. 3).
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Abb. 3 Eingabe der E-Mail-Adresse

4. Nach Bestatigung der E-Mail-Adresse in Schritt 3 erscheint diese nun in der zweiten Zeile der
Adresszeilen. Das Gerét gibt weiterhin mit der Einblendung Empfinger hinzugef. eine
Rickmeldung tGber den Vorgang (vgl. Abb. 4). Es ist nun moglich, weitere E-Mail-Adressen

hinzuzufiigen.
Um die Eingaben final zu ibernehmen und den Sendevorgang anzustofRen, wahlen Sie bitte

die Option Senden oder Fertig (vgl. Abb. 4).

E-Mail scanner@egov.schule.b...

Abb. 4 Anzeige der im vorherigen Schritt eingegebenen E-Mail-Adresse(n)
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5. Im Anschluss an die Bestatigung fragt das Gerat das eingelegte Originalformat ab — hier
beispielhaft DIN A4. Das Format muss durch Tippen auf die Anzeige ausgewahlt bzw.
bestatigt werden (vgl. Abb. 5).

E-MiuPAPIERFORMAT AUSWAHLEN

. Letter (8,5x 11 Zoll)

B

Executive (7,25 x 10,5 Zoll)

A /A A )

Abb. 5 Abfrage des Originalformats

6. Im Anschluss an die Auswahl des Originalformats startet das Gerat mit dem Scan des
eingelegten Dokuments (vgl. Abb. 6). Uber Auftrag abbrechen kann der Vorgang jederzeit
beendet werden.

senden

Abb. 6 Statusanzeige des Scanvorgangs

Useranleitung | Scan-to-Mail-Funktion des Multifunktionsgerats MX-421
Stand: 20.10.2021 Seite 5von 7



ZSVU eGovernment@School
ZENTRALE Senafsverwaltung
SCHULVERWALTUNGS f0r Bildung, Jugend B E R LI N i

und Familie
UMGEBUNG

7. lIst der Scanvorgang abgeschlossen, blendet das Gerit die nichsten Optionen ein. Uber
Auftrag abbrechen ist es weiterhin moglich, den Prozess ohne Versand abzuschlieRen. Uber
Ndchste Seite kann direkt im Anschluss ein weiteres Dokument — z.B. Uber das Auflagenglas —
gescannt werden. Die Option Senden startet den Versand der eingescannten Dokumente per
E-Mail (vgl. Abb. 7).

Abb. 7 Optionen nach dem Scan des Dokuments

8. Nach Bestatigung der Option Senden in Schritt 7 (vgl. Abb. 7) wird das Dokument als PDF-
Datei an die eingegebene E-Mail-Adresse gesendet. Nach Beendigung des Vorgangs zeigt das
Geréat den Scannerstatus an und gibt die Meldung , Fertig” aus (vgl. Abb. 8).

Dateiname: Scan_von_Lexmark.ZSVU_

Abb. 8 Status des Sendevorgangs
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9. Nach Beendigung des Sendevorgangs wechselt das Gerat wieder in die Ubersicht der Option
E-Mail (vgl. Abb. 9). Daran erkennen Sie, dass der Prozess vollstiandig abgeschlossen ist. Um
anschlieRend auf den Hauptbildschirm zurtickzukehren, driicken Sie bitte auf das Haus-
Piktogramm auf dem Display oder auf der physischen Taste rechts des Displays (vgl. Abb. 9).
Daraufhin erscheint wieder die Anzeige aus Schritt 1 (vgl. Abb. 1).

Abb. 9 Hauptbildschirm der Option E-Mail
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