SHARP® MODELO: MX-B381

Guia de inicio rapido

Antes de utilizar a maquina
Fungdes da maquina e procedimentos
para colocar originais e papel.

Copia

Utilizar a funcéo de cépia.

Impressao
Utilizar a fungcao de impressora.

Digitalizacao
Utilizar a fungéo de digitalizacao.

Arquivamento de documentos

Arquivar trabalhos como
ficheiros no disco rigido.

Definicoes de sistema

Configurar defini¢des para tornar a
maquina mais fécile de utilizar.

Resolucao de problemas

Perguntas mais frequentes e como
resolver encravamentos de papel.

Mantenha este manual perto de si para que
possa consulta-lo sempre que necessitar.



MANUAIS DE OPERACAO E COMO
UTILIZA-LOS

Em conjunto com a maquina sao fornecidos trés manuais impressos e um manual em formato PDF.

Manuais impressos

Para aprender as partes da maquina e como utiliza-las
Para colocar papel
Antes de utilizar a maquina (pagina 7)

Para fazer uma copia
Copia (pagina 25)

Para imprimir um ficheiro
Impressao (pagina 51)

Para enviar uma imagem digitalizada
Para usar o fax Internet
Digitalizacdo (pagina 63)

O que é o arquivamento de documentos?
Para que é utilizado?

Resolucao de problemas (pagina 95)

Guia de inicio rapido

(este manual)

Este manual disponibiliza
explicacdes faceis de
compreender sobre as fun¢des
da maquina num manual Unico.

:—;I Arquivamento de documentos (pagina 83)

As explicagbes neste manual
% O que s&o as definigdes de sistema? centram-se principaimente em
&2  Definigées de sistema (pagina 91) fungdes utilizadas
= frequentemente. Para fungdes

. especiais, resolugao de

% Pergluntas mais frequtentzs @ coTo problemas e procedimentos
£  resoer encravamentos de pape detalhados para utilizagéo da

maquina, consulte os manuais

em formato PDF.

. - Guia de
;eégljliﬂ;ejs de utilizar a conflguragao
Guia de manutencéo do software /
e seguranca Sharpdesk

Guia de instalacao

Contém informagdes importantes sobre
seguranga, procedimentos para limpeza
da maquina e substituicdo de consumiveis
e as especificagcdes da maquina.

Explica os procedimentos para instalar o
controlador da impressora e o controlador
do scanner.




Manuais em formato PDF

Explicacdes detalhadas das fungdes que podem ser utilizadas na maquina sao fornecidas no Manual de
funcionamento em formato PDF. O Manual de funcionamento pode ser descarregado a partir das paginas

Web na maquina.

Manual de Funcionamento
Para

informacdes
detalhadas

—

Descarregue o Manual de
funcionamento das paginas Web

na maquina.

Home

() Guia de
operacEn

Dol gagd (20

Descricao

htanual de operags|
podem ser usadss

=

Para o procedimento de descarga,
consulte "Descarregar o Manual de
funcionamento” (pagina 3).

poupar papel".

pretende saber.

C SCANNER / FAX INTERNET

Métodos praticos para utilizar o Manual de funcionamento

O conteudo do Manual de funcionamento é o seguinte:

A primeira pagina contém um indice regular bem como um indice "Pretendo...".
"Pretendo..." permite-lhe saltar para uma explicagdo baseada no que pretende fazer.
Por exemplo, "Uso frequentemente a funcdo de copiadora, pelo que pretendo

Utilize qualquer um dos indices consoante a base mais apropriado para aquilo que

C ANTES DE UTILIZAR A MAQUINA  C ARQUIVO DE DOCUMENTOS
C COPIADORA C DEFINICOES DE SISTEMA
C IMPRESSORA C RESOLUCAO DE PROBLEMAS

* Para ver o Manual de funcionamento em formato PDF, s&o necesséarios o Adobe® Reader” ou o Acrobat”
Reader” da Adobe Systems Incorporated. O Adobe® Reader® pode ser descarregado do URL seguinte:

http://www.adobe.com/




'OBTER O ENDERECO IP

Para obter o enderego IP da maquina, imprima a lista com todas as
definicdes personalizadas nas definicbes do sistema.

DEFINICOES 1 Prima a tecla [DEFINICOES
DE SISTEMA DE SISTEMA].

2 Seleccione a lista com
todas as definicoes
personalizadas no ecra de
toque.

(1) Prima a tecla [Impre. de
Lista (Utilizador)].

(2) Toque na tecla [Imprimir] a
direita de "Lista Com
Todas As Definicoes
Personalizadas".

O endereco IP é indicado na lista
Impressa.




' ACEDER AO SERVIDOR WEB DA MAQUINA

Se a maquina estiver ligada em rede, podera aceder ao servidor Web
incorporado na maquina utilizando o browser Web do seu computador.

Abrir as paginas Web

€ Pagina em Branca - Windows Intemet Bilorer Aceda ao servidor Web na maquina
SIOF [GREIIEY | para abrir as pa'ginas Web.
Fichdro  Edtar Ver Favoritos Feramentss  Ajud Inicie um browser Web num
& Pigina em Branco computador que esteja ligado a
mesma rede que a maquina e
introduza o endereco IP da
maquina.

Browsers Web recomendados

« Internet Explorer: 6.0 ou superior (Windows®)
* Netscape Navigator: 9 (Windows®)

* Firefox: 2.0 ou superior (Windows®)

* Safari: 1.5 ou superior (Macintosh)

A pagina Web sera visualizada.

As definicdes da maquina podem exigir a autenticagdo do utilizador para abrir a
pagina Web. Peca ao administrador da méaquina a palavra-passe necessaria para a
autenticacéo do utilizador.

Descarregar o Manual de funcionamento

O Manual de Funcionamento, que € um manual mais pormenorizado, pode
ser descarregado a partir das paginas Web da maquina.

b Registo de tarefas Descarregar o Manual de
¥ Defiricées De Sequranga funcionamento.
R il (1) Clique em [Descarga de
[Descarga de manual de operaqéo] (1) manual de operagﬁo] no menu
w da pagina Web.

Nual & descarregar.
@

Descricao

(2) Seleccione o idioma
pretendido.

htanual de operacéo em formato POF que fornece explicacies dets|

h4

Home Descricao

Dourse e preeraeonsed - (3) Clique no botéo [Download].
O Manual de funcionamento é

) descarregado.

.
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Antes de utilizar
a maquina

Esta secgao contém informagoes gerais sobre a maquina,
incluindo os nomes e fungdes das diferentes partes da
magquina e dos respectivos dispositivos periféricos e os
procedimentos para a colocagéo dos originais e
carregamento do papel.

P DESIGNACAO E FUNCOES DAS PARTES ............ 8
P> CONSUMIVEIS. . ..o oteeeei e eeaeieneann, 9
P PAINEL DE OPERAGOES. ......ovviviieeennannn 10
P UTILIZACAO DO PAINEL DETOQUE ............... 12
P AUTENTICACAO DO UTILIZADOR . ........cuvvnen. 15
PECRAINICIAL .. .oviieeeieeieaieeeaneennn. 16
P FUNCAO DE VERIFICAGAO DE IMAGEM
(PRE-VISUALIZACAO) .. ....coviininrineinennnns. 17
P COLOCACAODEORIGINAIS. ......covireneanannn. 19

P MUDAR O PAPEL NUMA CASSETE ................ 21



' DESIGNAGCAO E FUNCOES DAS PARTES |

(5) (6) 7 ® (910

(1) Alimentador automatico de (7) Bandeja de saida (bandeja central)
documentos Os trabalhos de copia e de impressao
Alimenta e digitaliza automaticamente sao enviados para esta bandeja.
originais multiplos. Ambas as faces (Se estiver instalado um finalizador, a
dos originais com duas faces podem bandeja de saida (bandeja central)
ser digitalizadas de uma s6 vez. nao pode ser utilizada.)

(2) Bandeja do alimentador de (8) Cassete 1
documentos Podem ser carregadas até 500 folhas
Coloque os originais nesta bandeja de papel (80 g/m2 (21 Ibs.)) em cada
quando utilizar o alimentador bandeja.
automético de documentos. (9) Cassete 2/Cassete 3/Cassete 4

(38) Painel de operacoes (unidade de alimentacéao de papel

(4) Vidro de exposicao de 500 folhas instalada)*

Permite digitalizar livros e outros Contém o papel. Podem ser
originais que ndo podem ser carregadas até 500 folhas de papel
digitalizados através do alimentador (80 g/m2 (21 Ibs.)).

automatico de documentos. (10) Conector USB (tipo A)

(5) Finalizador* Suporta USB 2.0 (alta velocidade).
Permite agrafar saidas. Interruptor de E utilizado para ligar uma memdria
corrente principal USB ou outro dispositivo USB a

(6) Permite ligar a maquina. maquina.

Permite ligar a maquina.
Quando utilizar as fun¢des de fax ou
de Fax Internet, mantenha este
interruptor na posigao "ON".
* Dispositivo periférico. Para mais informagdes, consulte "DISPOSITIVOS
PERIFERICOS" em "1. ANTES DE UTILIZAR A MAQUINA" no Manual de
funcionamento.

. w
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(1)

(11) Tampa frontal

Abra para substituir o cartucho de
toner.

(12) Alimentador manual

O alimentador manual pode ser
utilizado para tipos de papel e
envelopes especiais.

CONSUMIVEIS

M

&)

(13)

(13) Conector USB (tipo B)

Suporta USB 2.0 (alta velocidade).
Pode ligar um computador a este
conector para utilizar a maquina
como impressora.

(14) Conector LAN

Ligue o cabo de rede local (LAN) a
este conector para utilizar a maquina
numa rede.

Embalagem de developer

Contém o cartucho necessario para
transferir o toner para o papel.
Recipiente de recolha de toner
Cartucho de tambor fotocondutor
Contém o tambor foto sensitivo que
é utilizado para criar imagens para
cOpia e impressao.

4)

Caixa de residuos de toner
Permite recolher o toner que sobra
apos a impressao.

Toner

Contém toner para imprimir. Se um
cartucho ficar sem toner, o cartucho
tem de ser substituido.




PAINEL DE OPERACOES

(. L N,
Indicadores de envio de imagem
Indicador LINHA
Acende-se durante a transmisséo ou recep¢do em modo de fax. O indicador também acende durante a
transmissao no modo de digitalizagéo.
Indicador DADOS
Quando um fax recebido ndo pode ser impresso devido a um problema como, por exemplo, falta de
Qapel, o indicador pisca. O indicador acende-se fixamente quando existem dados a aguardar transmisséo)

Indicadores de modo
de impressdo

Prima esta tecla para ver o Indicador PRONTA

ecra de estado do trabalho. Os dados de impressao podem ser
Pode verificar o estado dos recebidos quando este indicador esté aceso,
trabalhos e cancelar trabalhos | ||ndicador DADOS

no ecré de estado do trabalho. J/ | pisca quando estéo a ser recebidos dados
de impress&o e acende-se fixamente
nquanto esta a ser realizada a impressao.

(F‘ainel de toque \ ﬁcla [ESTADO DO TRABALHO“ (

Mensagens e teclas
surgem no visor LCD
As operagdes sédo
realizadas através do
premir das teclas com
os dedos.

(%) COPIAR ] ENVIAR IMAGE)

ccabals
+
B 020/015
A copiar
© o0s/000 IMPRIMIR
e

ENVIAR = LINHA
IMAGEM  =DADOS!
Escalas A/R Original Seleccdo Papel
i 1
3

i

spera

SPs

/

P

L O

( Tecla [INICIO] \

\ Prima esta tecla para visualizar o
ecra inicial. Teclas de fungdes
utilizadas frequentemente podem
ser registadas neste ecréa para

acesso rapido, tornando a
méquina mais facil de utilizar.

ﬁecla [DEFINICOES DE SISTEMA]

Prima esta tecla para visualizar o ecra de definices de sistema.
As defini¢des de sistema podem ser ajustadas para tornar esta
maquina mais facil de utilizar como, por exemplo, configuragéo
de definicdes de bandeja de papel e memorizagéo de
enderegos.
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Teclas numéricas

Tecla [LIMPAR]

Séo utilizadas para introduzir o
numero de copias, nimeros de fax e
outros numeros.

Tecla [SAIDA] ( ®)

Quando a autenticagéo do utilizador esté activada,
prima esta tecla para encerrar a sesséo depois
de utilizar a maquina. Ao utilizar a fungéo de fax,
pode premir esta tecla para enviar sinais de toque
numa linha de marcagao por impulsos.

Tecla [#/P] ((D )

Prima esta tecla para utilizar um programa de
trabalhos quando estiver a utilizar a fungéo de
copiadora. Ao utilizar a fungéo de fax, prima

p—)

tsta tecla para marcar utilizando um programy

Prima esta tecla para
repor definicdes como,
por exemplo, o nUmero
@e copia a"0".

Tecla [LIMPAR TUDO] \

Prima esta tecla para reiniciar uma
operagéo a partir do inicio. Todas as
defini¢bes serdo limpas e a operagéo
ird regressar ao estado inicial.

Indicador de corrente
rincipal

Este indicador acende-se
quando a corrente principal
esta ligada.

O interruptor de alimentagao
principal encontra-se no lado
esquerdo da maquina.

ecla ~
[ALIMENTACAO]

Utilize esta tecla para
ligar e desligar a
alimentagédo da
maquina.

(Tecla [POUPANGA DE ENERGIA]

de energia. A tecla [POUPANCA DE ENERGIA]
pisca quando a maquina esta no modo de poupang:
de energia. Esta tecla também é utilizada para
desactivar o modo de poupanga de energia.

Utilize esta tecla para activar o modo de poupanga J
a

7

( Tecla [PARAR]

Tecla [INICIAR]

\ Utilize esta tecla para copiar ou digitalizar um
original a cores. Esta tecla também é utilizada

kpara enviar um fax em modo de fax. J

Prima esta tecla para parar um trabalho de
copia ou de digitalizagdo de um original.

11



UTILIZACAO DO PAINEL DE TOQUE

As teclas de toque do painel de toque estdo agrupadas para facilitar a

utilizacao. O esquema e as fungdes das teclas de toque sao explicados a
seqguir.

[Teclas de seleccéo de modo \

Tecla [COPIAR]

Para utilizar a funcéo de copiar, prima esta tecla para mudar para o modo de copia. Mantenha premida a tecla [COPIAR]
para ver a contagem total de utilizagao de paginas da méquina e a quantidade de toner restante.

Tecla [ENVIAR IMAGEM]

Para utilizar a funcéo de digitalizacao ou de fax, prima esta tecla para mudar para 0 modo de envio de imagem.

Tecla [ARQ. DOCUMENTOS]

Quando acabar de imprimir ou de enviar um ficheiro guardado no disco rigido, prima esta tecla para
mudar para 0 modo de arquivamento de documentos.

l

VIR AR,
[ ) COPIAR I&E INAGEN I@ DOCUMENTOS ]

a

i
Estado do MFP
Hodos Espec
[ o020/015

Cépia 2 Lados A copiar

Saida

) o00s/000

— En espera
Ficheiro

T mapi | | B Ce/ow

En espera

© o10/000

En espera

o . ( Tecla de ajuste da luminosidade 1
Quando 0 modo da méquina for alterado, o ecra
inicial do modo recentemente seleccionado é Prima esta tecla para ajustar a luminosidade do painel
apresentado. Pode seleccionar fungdes e verificar de toque.
defini¢des no ecra inicial.

12




Utilizar as teclas gerais

Modos Especiais

Cépia Em

[Margem Arqulvo] Panfleto

@ Constr.
Traba.
[ Pass. Cartdo ]

Insergdo De
Transpar.

2 em 1

Edicdo Imagem

Ficheiro Fich. Répido

[ J |
[ J |
[ J
[ J |

[ Nitidez

Imprimir Cancelar ‘

ficheiro-01.tiff

Seleccdo Papel

Nimero de Impressdes

) .
@ @ (3) D Ajustar & pag
l ‘
T

T R

(1) Quando o ecra visualizado é um de dois ou mais ecras, utilize as teclas
3 para alternar entre os ecras.

(2) As teclas (=] podem ser utilizadas para aumentar ou diminuir um
valor. Para alterar um valor rapidamente, mantenha o dedo na tecla.
Também pode tocar directamente numa tecla de visualizacao de valor
numeérico para alterar um nimero com as teclas numéricas.

(3) Se premir uma caixa de selecgédo ], vera uma marca de controlo
que indica que a definicdo se encontra activada.

13



Verificar o estado da maquina

O painel de toque tem uma tecla para verificar o estado da maquina.

ﬁlisualizagéo de "Estado do trabalhoﬁ ﬁecla de selec¢ao de visualizagéo\

Mostra os primeiros 4 trabalhos de impressdo
na fila de impresséo (o trabalho em curso e

os trabalhos a aguardar impressao). Surge o
tipo de trabalho, o numero definido de copia s,
0 numero de cdpias concluidas e o estado do
trabalho.

A visualizagéo de estado pode ser alternada
entre "Estado do trabalho" e "Estado do MFP".
Se o ecré de estado de trabalho for
apresentado, a visualizagao de estado muda
automaticamente para o "Estado do MFP".

Modos Espec.

S Copie 2 Tados
@ -
L Saida
- ——
2. 25t Ficheiro
E T
P
Fic. Répido

Escalas A/R Original Seleccio Papel

D o10/000

En espera

= I

ﬁlisualizagﬁo de "Estado do MFP"

momtor do SIStema Mostra informacao de sistema da maquina.
O estado da ligagéo do " = san
dispositivo USB e o estado da Nllnform_a;;oes d? Manutencao =
comunicagao s&o apresentados ostra informagao de manutengéo da
como icones. maquina através de cédigos.

(Visualizagéo de estado de trabalho

)

O icone de modo do trabalho reservado ou do trabalho em curso, a cassete a ser utilizada para alimentagéo de
papel, e o estado do trabalho sao apresentados. Pode ser premido para mostrar o ecra de estado de trabalho.

F
2
=

Completo

002/000 En espera

(3 & oszaasene 002/000 e

(4. ® _copiar 002/000 En espera

[ )
Parar/Apag

7 ~ .
Os trabalhos sdo apresentados como uma lista de
teclas de toque. As teclas de trabalhos surgem na
ordem em que serdo executadas. Uma tecla de
\trabalho pode ser premida para ser seleccionada.

(Um trabalho seleccionado pode receber prioridade

Coziaine e ser executado antes de outros trabalhos, ou um

\trabalho a aguardar na fila pode ser cancelado.

J
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"AUTENTICACAO DO UTILIZADOR

Quando a autenticacao de utilizador esta activa nas defini¢des de sistema, é necessario
iniciar uma sesséo para utilizar a maquina. A autenticacdo de utilizador encontra-se
inicialmente desactivada.

Quando acabar de utilizar a maquina, feche a sessao.

Métodos de autenticacao do utilizador

Existem dois métodos de autenticagéo do utilizador: inicio de sessédo por nimero de
utilizador e inicio de sessao por nome de utilizador e palavra-passe. Peca ao
administrador da maquina as informagdes necessarias para iniciar uma sessao.

Para mais informagées sobre autenticagdo do utilizador, consulte "AUTENTICACAO DO
UTILIZADOR" em "1. ANTES DE UTILIZAR A MAQUINA" no Manual de funcionamento.

Inicio de sessao por numero de utilizador
Este método requer que a sessao seja
iniciada introduzindo o seu nimero de

Autenticagdo Utilizador [ ‘I

= . ..
- utilizador (5 a 8 digitos) que se encontra
b= armazenado nas definigbes de sistema
da maquina.
—_—
|

Inicio de sessao com nome de utilizador e palavra-passe

Este método requer que a sessao seja
Autenticacao Utilizador ( || iniciada introduzindo o seu nome de
utilizador, palavra-passe e destino do
[z] inicio de sesséo, que se encontram

Nome Do Utilizador: armazenados nas definicdes de sistema

da maquina. Conforme as opg¢des de
) tnicio e sessio Local configuracao das definicdes de sistema

do administrador da maquina, podera
também ser utilizado um enderego de
e-mail para a autenticacéo.

Encerramento da sessao

Quando acabar de utilizar a maquina, feche a sessao. O encerramento da sessao evita
a utilizagdo n&o autorizada da maquina.

Como fechar uma sessao
Pode fechar a sessao de todos os modos da maquina premindo a tecla [LOGOUT]

(@). Contudo, note que a tecla [LOGOUT] (@) nao pode ser utilizada para fechar uma
sessao se estiver a introduzir um numero de fax no modo fax, pois a tecla [LOGOUT]
(@) funciona neste caso como tecla numérica.

Decorrido um espacgo de tempo pré-determinado apds a maquina ter sido utilizada pela
ultima vez, a fun¢do limpeza automatica é activada. Quando a limpeza automatica é
activada, a sessao é fechada automaticamente.

. 4




'ECRA INICIAL

Quando a tecla [INICIO] é premida no painel de operagdes, o ecra inicial
surge no painel de toque. As teclas de selec¢cédo de modo sdo apresentadas
no ecré inicial. Estas teclas podem ser tocadas para abrir o ecré inicial de
cada modo. A tecla [Meu menu] pode ser tocada para apresentar os atalhos
para as funcdes guardadas em "Meu menu".

12 ecra 22 ecra

| e
(©) (4) (5)

(1) Tecla [Meu menu] (4) Tecla de atalho
Prima esta tecla para avangar para Uma fungéo registada surge como
0 segundo ecra inicial. tecla de atalho.

(2) Teclas de seleccdo de modo A tecla pode ser tocada para
Utilize estas teclas para alternar seleccionar a fungao registada.
entre os modos de copia, envio (5) Nome de utilizador

(3) Titulo Mostra o nome do utilizador com

sessao iniciada.

O nome de utilizador surge quando
a autenticagao do utilizador esta
activada na maquina.

Mostra o titulo do ecra inicial.

Registe as fungdes utilizadas frequentemente no ecra inicial para aceder de
forma rapida e conveniente a essas fungdes.

Registe as teclas que pretende mostrar no ecra inicial nas definicbes do
sistema.

Para mais informacdes sobre as definicdes do ecra inicial, consulte
"Registo de grupo de operacéo favorito" e "Definicdes de ecré inicial" em
"6. DEFINICOES DE SISTEMA" no Manual de funcionamento.




'FUNCAO DE VERIFICACAO DE
IMAGEM (PRE-VISUALIZACAO)

A funcéo de verificacdo de imagem é utilizada para apresentar o contetddo
de um fax recebido ou de outros dados no painel de toque.

UtilizacOes praticas de verificacao de
imagem

"Imprimir apenas os faxes que sao necessarios"
Pode verificar um fax recebido antes de o imprimir. Se nao necessitar do
fax, pode apaga-lo sem o imprimir, permitindo-lhe assim poupar papel e
toner.

"Verificar o conteudo de um ficheiro guardado na
maquina"

Antes de imprimir ou de enviar um ficheiro guardado utilizando a funcéo de
arquivamento de documentos, pode verificar o conteldo do ficheiro. Uma
pré-visualizagdo pode ser apresentada directamente a partir do menu

Detalhes de Trabalho, tornando facil mover-se da pré-visualizacdo da
imagem para a execucao do trabalho.

Dados que podem ser verificados

A funcéo de verificacdo de imagem pode ser utilizada para verificar os
seguintes tipos de dados:

* Faxes recebidos no modo de fax

* Faxes recebidos no modo de fax Internet

¢ Faxes guardados numa caixa de memoria

* Ficheiros guardados utilizando a fun¢do de arquivamento de documentos
* Os nomes chave no ecra de verificacdo de imagem e os procedimentos

para utilizar o ecrd variam dependendo do tipo de imagem.

Quando a fungao de verificagdo de imagem € usada, surge um ecra
idéntico ao ecra seguinte.




O conteudo dos dados
é apresentado aqui
* Percorrer a
visualizacao
¢ Mudar de paginas
« Alterar a ampliacao
da visualizacao

2010/04/04 11:12

M0 @ G oo () 00

v

5 0
ay 2y
Rodar Visualiz.

Exemplo: O ecra de verificacdao de imagem para um fax recebido

Para mais informagdes sobre a funcao de verificagdo de imagem, consulte
cada um dos modos no Manual de funcionamento.

* O ecra de verificagao de imagem para um fax recebido Sera diferente do
resultado de impresséo efectivo.
Depois de verificar um fax recebido com esta fungéo, imprima o fax ou
elimine-o, de modo a remover os dados do fax.




'COLOCACAO DE ORIGINAIS

O alimentador automatico de documentos pode ser utilizado para digitalizar
automaticamente varios originais de uma s6 vez. Isto poupa o trabalho de introduzir
cada original manualmente.

O alimentador automatico de documentos pode ser utilizado para digitalizar
automaticamente varios originais de uma so6 vez.

Utilizar o alimentador automatico de documentos

Se utilizar o alimentador automatico de documentos, coloque os originais na
bandeja do alimentador de documentos.
Certifique-se de que um original nao foi colocado no vidro de exposicéo.

Coloque os originais voltados para cima com as
extremidades uniformemente alinhadas.

Ajuste as guias do original ¥ A linha indicadora indica aproximadamente

quantos originais podem ser carregados. Os originais
colocados nao podem ultrapassar a linha.

pela largura dos originais.

Ut|||zar o vidro de exposicao

Se utilizar o vidro de exposicao, coloque os originais virados para baixo.
Certifique-se de que fecha o alimentador de documentos. Se o deixar aberto, as
partes fora do original seréo copiadas a preto, provocando um uso excessivo de
toner.

Coloque o original voltado para baixo. Para colocar um original espesso, como um livro

. . - como muitas paginas, puxe a extremidade mais
Alinhe o meio do original com a afastada do aI[i)mgentadgr automético de

ponta da marca P no centro do documentos para cima e feche lentamente o
vidro. alimentador.

Néo pressione com for¢a o alimentador automético
de documentos. Pode provocar uma avaria.

Coloque o original
voltado para baixo.

Coloque o original na horizontal, consultando a escala do vidro de exposicéo.
. J
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Originais

Escala do vidro de exposicao

___ P Marca

A5 (5-1/2" x 8-1/2")

B5 |
A4 (8-1/2" x 11")

Originais verticais

Quando utilizar as fungées seguintes em
modo de cépia, coloque o original de modo
a que a parte de cima da imagem fique
voltada para a direita.

¢ Ordenacao de agrafos

¢ Copia em panfleto

*2emi

* Selo

Originais horizontais

Quando utilizar a funcao Ordenacéo de
agrafos, coloque o original de modo a que a
parte de cima da imagem fique voltada para
Si.

.

Original vertical Original horizontal

| Parte de cima
da imagem

I Parte de cima

da imagem

Para mais informagdes, consulte "ORIGINAIS" em "1. ANTES DE
UTILIZAR A MAQUINA" no Manual de funcionamento.
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'MUDAR O PAPEL NUMA CASSETE |

Designacoes das cassetes

Os nomes das cassetes séo apresentados a seguir.
Para o niumero de folhas de papel que podem ser carregadas em cada
cassete, consulte os seguintes manuais:
* Manual de funcionamento, "Definicbes Cassete Papel" em
"6. DEFINICOES DE SISTEMA"
* Guia de manutenco e seguranga, "ESPECIFICACOES"

(1) Cassete 1

;\ [J (5) (2) Cassete 2
l (3) Cassete 3
Cassete 4

(5) Alimentador manual

(1)
(2)
(3)
4

ooy

DIEIEIK]

Lado de impressao virado para cima ou virado

para baixo
O papel é carregado com o lado de impresséo virado para cima ou virado
para baixo dependendo do tipo de papel e de cassete.

Cassete Lado de impressao*
Cassete 1 a 4 Virado para cima
Alimentador manual Voltada para baixo

* Quando colocar papel "Pré-perfurado”, "Papel de carta”, ou
"Pré-impresso” no tabuleiro de papel, a direcgédo da face de impressao é
diferente.

Para mais informagdes, consulte "COLOCAR O PAPEL" em "1. ANTES
DE UTILIZAR A MAQUINA" no Manual de funcionamento.
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Colocar papel numa cassete

Para mudar o papel numa cassete, coloque o papel pretendido na cassete
e altere as definicbes da cassete da maquina especificando o papel
colocado. O procedimento para alterar o tamanho do papel da cassete é
explicado a seguir. Como exemplo, o papel na cassete 1 é alterado de
papel simples de tamanho A4 (8-1/2" x 11") para papel reciclado de
tamanho A5 (5-1/2" x 8-1/2").

Retire a cassete de papel. Se
houver papel na cassete, retire-o.

p

Movimente os dois guias na cassete. Por
exemplo, movimente os guias de A4 (8-1/2
pol. x 11 pol.) para A4 (5-1/2 pol. x 8-1/2 pol.).
Ajuste as guias para coincidirem com o
papel a ser utilizado. Se as guias estiverem
muito Folgadas, o papel ndo sera mantido
na posicéo. Se as guias estiverem muito
apertadas, o papel ira dobrar. Coloque o
papel de forma a que nao se encontre na
mesma posicao que € mostrada abaixo
quando visto a partir da parte superior e
lateral da maquina.

=0=)=EQ=E=O=

O papel introduzido nao deve
ultrapassar estas saliéncias.

J
~

Introduza o papel com a face a imprimir
voltada para cima. Dobre-o antes de o
introduzir, ou serao alimentadas varias
folhas simultaneamente e ocorrera um
bloqueio. Introduza o papel e empurre
cuidadosamente a cassete para dentro

da maquina.

=x= Linha indicadora

Mostra a altura maxima do papel que
pode carregar na cassete. Quando
carregar o papel, verifique se a resma
nao ultrapassa a linha indicadora.
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Alterar as definicoes de uma cassete

Quando mudar o papel numa cassete, tem de alterar igualmente as definicoes
da cassete nas definicdes de sistema.

DEFINIGOES 1 Prima a tecla [DEFINICOES
DE SISTEMA

C] DE SISTEMA].

2 Configure as definigoes da
cassete através do painel de
toque.

(1) Prima a tecla [Definicoes
Cassete Papel].

(2) Prima a tecla [Definicoes de
Cassete].

(3) Prima a tecla [Alterar] na
"Cassete 1".

(4) Seleccione [Reciclado] na
caixa de seleccao "Tipo".

(5) Certifique-se de que
[Auto-AB] se encontra
seleccionado na caixa de
seleccao "Dimensoes".

Para mais informagdes, consulte
"Definicdes Cassete Papel" em

"6. DEFINIQC)ES DE SISTEMA" no
Manual de funcionamento.

(6) Prima a tecla [OK].

Os passos anteriores alteram as
definicoes de papel da bandeja 1 para
papel reciclado A5.

. w
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Colocar o papel no tabuleiro manual

N LA N A a— {1l
M g / % A face a copiar
tem de estar

7
;J
27

Quando carregar papel de tamanho A4,
puxe a extensao da bandeja para fora.
A quantidade maxima de folhas que pode
carregar no alimentador manual é de
( aproximadamente 100 folhas de papel
% -yt normal ou 20 envelopes.

Exemplo: Colocar um envelope

Qﬂﬁ/ QIWB/
N N

Coloque papel de formato A5 S6 pode imprimir na face de

u " . . endereco dos envelopes.
gc;:'/ on);a1lo-1/ 2") ou inferior na Coloque-os com a face de
1Z: .

endereco voltada para baixo.

Nao coloque objectos pesados no alimentador manual nem exerca pressao no mesmo. O tabuleiro
manual pode ficar danificado, a maquina pode cair e provocar danos.

Os tipos especiais de papel que ndo podem ser carregados nas outras cassetes podem ser
carregados no alimentador manual.

Tipos especiais de papel que ndo podem ser colocados noutras cassetes podem ser colocados no
alimentador manual. Para mais informagdes sobre o alimentador manual, consulte "COLOCAR PAPEL
NO ALIMENTADOR MANUAL" em "1. ANTES DE UTILIZAR A MAQUINA" no Manual de funcionamento.
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Copia

Esta secgao explica os procedimentos basicos para utilizar
a fungéo da copiadora. Também apresenta os varios tipos
de copia que podem ser obtidos com os modos especiais.

» ECRA INICIAL DO MODODECOPIA. . ..............
D EFECTUARCOPIAS . ...vvee e e eeeaaaanns

P> COPIA DE 2 FACES (alimentador automatico de
documentos) . ..........ciiiiiiii i it i

P> COPIAR EM PAPEL ESPECIAL (aliment. manual). .. ..

» SELECCIONAR A EXPOSICAO E O TIPO DE
7Y =

P AJUSTAR A IMAGEM A COPIAR AO PAPEL
(seleccao automaticadaescala)...................

» AMPLIACAO/REDUCAO (escalas
predefinidas/zoom). ............... i,

P INTERROMPER A EXECUCAO DE UMA COPIA
(interromperacopia) ..........c.ccciiiiiiiiaananan

P MEMORIZAR OPERACOES DE COPIA (Programas
detrabalhos)............ ...ttt

P> MODOSESPECIAIS . ....oviiiiieeeiinneennnnnn.
P SELECCIONAR UM MODO ESPECIAL ..............
P FUNCOES DE COPIAPRATICAS. .......ciiiiinnnnn
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'ECRA INICIAL DO MODO DE COPIA

Prima a tecla [COPIAR] no painel de toque para abrir 0 ecra inicial do modo
de copia.
Seleccione as definicdes de copia neste ecra inicial.

M

)

3

1M

(2)—

(6)

@

I —
G (9)
= (10)
o e—11)

EEN— (12

(3) =
(4) —

®)

Visualizacao de saida
Quando uma ou mais fungbes de

saida como, por exemplo, ordenar,

agrupar ou ordenacgéo de agrafos
tiverem sido seleccionadas, esta
opgao mostra os icones das
fungdes seleccionadas.

Tecla [Exposicao]

Esta mostra a exposigao de cépia
actual e as definicdes de modo de
exposicao. Prima esta tecla para
alterar a exposicao e a definicao
de modo de exposicéo.

Tecla [Escalas A/R]
Mostra a relagéo de copia actual.

Prima esta tecla para ajustar a
relagdo de copia.

4)

(5)

(6)

Tecla [Original]

Prima esta tecla para introduzir o
tamanho do original manualmente.
Depois de colocar o original, toque
esta tecla para definir o tamanho
do original.

Tecla [Seleccao Papel]

Prima esta tecla para alterar o
papel (cassete) utilizado. A
cassete, tamanho do papel e o tipo
do papel serao visualizados. As
imagens da cassete na
visualizagdo do tamanho de papel
podem ser seleccionadas para
abrir o mesmo ecra.

Visualizacao de alimentacao de
original

E apresentada quando um original
€ introduzido no alimentador
automatico de documentos.
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r(7) Visualizacao de seleccao de
papel

Mostra o tamanho do papel
colocado em cada cassete e 0
montante de papel restante El .
A cassete seleccionada fica
destacada.

A cassete que esta a alimentar o
papel é indicada a verde.

Nao retire uma cassete
enquanto o papel estiver a ser
alimentado a partir da cassete.
Isto ira provocar um
encravamento do papel.

(8) Visualizagao de numero de
copias
Mostra o numero de copias
definido.

(9) Tecla [Modos Espec.]
Prima esta tecla para seleccionar
modos especiais como, por
exemplo Margem Arquivo, Apagar
e Cépia em panfleto.

(10) Tecla [Cépia 2-Faces]
Prima esta tecla para seleccionar a
funcao de cépia de 2 lados.

(11) Tecla [Saida]
Toque esta tecla para seleccionar
uma funcéo de saida como
ordenar, agrupar, desviar ou
ordenar e agrafar.

(12) Teclas personalizadas
As teclas que surgem aqui podem
ser alteradas para mostrar
definicdes ou fungdes pretendidas.
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'EFECTUAR COPIAS

Este é o procedimento mais simples para
efectuar copias.

Original de 1 face ] — Cépia de 1 face)

1 Coloque os originais.
Se utilizar o vidro de exposicao,
coloque o original com o lado a

ﬁ‘ ‘ | | | digitalizar voltado para baixo.

A face a digitalizar tem de estar voltada para cima!

=

— 1

2 Seleccione as definices

no painel de toque.

(1) Prima a tecla [COPIAR].
‘ Aparece o ecra inicial do modo de
e copia.

Arquivo
% bocunentos

)

i (1)

R (2) Prima a tecla [Original].
[( ) — 7
A 4
[ (3) Prima a tecla [A4].

4) Seleccione o tamanho do original.
(4) Prima a tecla [OK].
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W Seleccione as definicoes

no painel de toque.

- (continuacao)
s (5) Certifique-se de que é

seleccionado o tamanho de
papel pretendido.

3 Seleccione o numero de
copias e prima a tecla

% % % [INICIAR].
@ @ } Conjuntos correctos || Cancelar digitalizaggo | ~ Cancelar a cépia
@ @» ©
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'COPIA DE 2 FACES
(alimentador automatico de documentos)

Pode utilizar o alimentador automatico de

documentos para efectuar copias automaticas de )
duas faces sem ter o trabalho de virar os originais 7)
e voltar a inseri-los manualmente.

Esta secgéo explica como copiar originais de uma ==
Original de 1 face | — Cépia de 2 faces)
face para ambas as faces de uma folha.

A face a digitalizar tem de estar voltada para cima! 1 Coloque os originais.

S

= |

=)| 2 Seleccione as definicbes
no painel de toque.
(1) Defina o tamanho do

original.
(2) Prima a tecla [Cépia
2-Faces].
D 4
= (3) Prima a tecla [1 Face para 2
— 4 Faces].

- (4) Prima a tecla [OK].

3 Seleccione o numero de
cOpias e prima a tecla

®
@ [INICIAR].
@ } e Conjuntos correctos [ Cancelar digitalizagao Cancelar a cépia

©
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'COPIAR EM PAPEL ESPECIAL
(aliment. manual)

Utilize o alimentador manual para efectuar

cépias em tipos de papel espessos e

envelopes. \/
Esta sec¢éo explica como colocar papel A4

espesso no alimentador manual. _Original_J__ papel oepesso

A face a digitalizar tem de estar voltada para cima! 1 COIOque Os originais.
Se utilizar o vidro de exposicao,

== coloque o original com o lado a
% ﬁ‘ ‘ | | | digitalizar voltado para baixo.
w A face a 2 Introduza o papel no
l copiar tem de alimentador manual.
estar voltada
para baixo!

)| 3 Seleccione as defini¢coes

i ot no painel de toque.

(1) Defina o tamanho do
original.

(2) Prima a tecla [Seleccéo
Papel].

Escalas A/R

selecdo Papel [ oK ]“

(3) Prima a tecla de tipo de
papel do alimentador
manual.

Aqui foi premida a tecla [Simples].
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Seleccdo Papel

Definicao Tipo/Tamanho Do Alimentad

dor Manual [_cancetar )

((pré-tmpresso )

O o )

(Reciclado ] [ apel carta )
)

(eapet fino ) [ etigquetas

1
[ s
[—
I[ Papel Espesso]l[ Acetato

e )

4)

Papel Espesso : 106 - 209 g/m’ (28 -

®E® -

56 1bs.bond)

Selecgdo Papel

Definigdo Tipo/Tamanho Do Alimentador Manua.

Papel Espesso

%297 ¥210

v

| Seleccdo Papel

[

Cassete Papel

. ®

o = e || =(7)3

3.04 =

simples

4.4 = simples

Seleccione as definicoes

no painel de toque.

(continuacao)

(4) Prima a tecla [Papel
espesso].

(5) Prima a tecla [Auto-AB].
(6) Prima a tecla [OK].

(7) Prima a tecla do
alimentador manual.

(8) Prima a tecla [OK].

»O®®
@OO®O
®EE®

49

4 Seleccione o nimero de
cOpias e prima a tecla
[INICIAR].

Cancelar a copia

Conjuntos correctos | Cancelar digitalizacao

©
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[ .
Seleccionar uma cassete

o B 1=

Exposicao

Modos Espec.
Cépia 2-Faces

Fich. Rapido

Escalas A/R Original Seleccdo Papel

v

Seleccdo Papel

]

simples

simples

Aliment. Manual

| (55 (B)
e Csimie (C)

Para seleccionar o papel, prima a
tecla [Selecgdo Papel] ou aimagem
da maquina no ecra inicial do modo
de copia.

Prima uma tecla para seleccionar

uma cassete.

(A) Prima seleccionar uma das
cassetes 1 a 4.

(B) Prima para seleccionar o
alimentador manual.

(C) Prima para definir o tipo de papel no
alimentador manual.
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'SELECCIONAR A EXPOSICAOE O |
TIPO DE IMAGEM

Pode especificar o tipo de imagem do
original para obter uma cépia mais nitida.
O exemplo de copiar um original com cores claras,

como a escrita a lapis, é explicado a seguir.
Original claroj — Exposicéao reguladaJ

A face a digitalizar tem de estar voltada para cima! 1 Coloq ue os originais.
Se utilizar o vidro de exposicao,
H | | I coloque o original com o lado a
digitalizar voltado para baixo.

==

2 Seleccione as definicoes
e no painel de toque.
(1) Prima a tecla [Exposicao].

(2) Prima a tecla [Aclarar
Orig.].

(3) Escureca o resultado
impresso utilizando a tecla
Estao disponiveis nove niveis de
exposicédo. Escureca originais
claros utilizando a tecla [ B ] e
aclare originais escuros utilizando
atecla @

(4) Prima a tecla [OK].

3 Seleccione o numero de
copias e prima a tecla

%%% [INICIAR].
@]0J0O, }
OlOID,

34



da escala)

' AJUSTAR A IMAGEM A COPIAR
AO PAPEL (seleccao automatica

Pode copiar um original para qualquer
ampliacao/reducédo automatica.

A5 para papel A4.

Esta sec¢éo explica como copiar um original

tamanho de papel utilizando a fungéo de @ E
A4 J — A3 J

>Rl

Coloque os originais.

Se utilizar o vidro de exposicgao,
coloque o original com o lado a
digitalizar voltado para baixo.

2 Seleccione as definicoes

no painel de toque.

(1) Prima a tecla [Original].

(2) Prima a tecla [A5].

(3) Prima a tecla [OK].

(4) Prima a tecla [Seleccao
Papel].

(5) Prima a tecla da bandeja
que tem o tamanho de
papel pretendido.

(6) Prima a tecla [OK].

35



Modos Espec.
——
<HE @ -
.
i
1. M=
4. Al (=)

Seleccione as definicoes

no painel de toque.

(continuacao)

(7) Prima a tecla [Imagem
Auto].

)
p
@ @ @ 3 Defina o numero de cépias.
@ @ @ Conjuntos correctos
566
| ®O© @

4 Prima a tecla [INICIAR].

Cancelar digitalizagdo Cancelar a copia
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' AMPLIACAO/REDUCAO
(escalas predefinidas/zoom)

Para um ajuste exacto do tamanho da cépia,
pode seleccionar uma escala predefinida
e/ou ajustar a escala em incrementos de
1%.

Como exemplo, esta secg¢do explica como
reduzir a imagem para 55%.

55%

Original | - Cdpiaaescalafixa |

A face a digitalizar tem de estar voltada para cima! 1 COIOque Os originais.

Se utilizar o vidro de exposicao,
coloque o original com o lado a
digitalizar voltado para baixo.

2 Seleccione as definicoes

Cipia oraces no painel de toque.

(1) Defina o tamanho do
original.

(2) Prima a tecla [Escalas A/R].

T (3) Prima a tecla [+].

Escalas A/R ( oK
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Escalas A/R

Seleccione as definicoes

no painel de toque.

(continuacao)

(4) Prima a tecla [50%].
Prima a tecla de escala
predefinida que esta mais préxima
de 55% (a escala pretendida).

(5) Altere a escala A/R para
55% utilizando a tecla [=].
A tecla diminui a escala em
incrementos de 1%, € a tecla
aumenta a escala em incrementos
de 1%.

(6) Prima a tecla [OK].

P
®@06 3 Defina o numero de cépias.
| 98¢

q
4 Prima a tecla [INICIAR].

Cancelar digitalizagdo Cancelar a copia
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INTERROMPER A EXECUCAO DE
UMA COPIA
(interromper a coépia)

N

Quando a maquina esta a imprimir, pode

temporariamente interromper o trabalho e

realizar um trabalho de copia ao qual

pretenda dar prioridade. 0r|g|nal

Esta funcéo é util se precisar de fazer uma — N

copia urgente durante a execugao de um \mpressio —

trabalho de cépia demorado.

9 Prima a tecla [Interrupcao]
quando a maquina estiver a

= ... imprimir.

_5 A tecla [Interrupgéo] aparece no

R ecra inicial enquanto a maquina
estiver a imprimir.

Original Seleccdo Papel

A face a digitalizar tem de estar voltada paracima! 9 Coloque os originais.
Se utilizar o vidro de exposicgao,

S$ e
ﬁ‘ ‘ || coloque o original com o lado a
% | digitalizar voltado para baixo.

3 Seleccione o numero de
cOpias e prima a tecla
[INICIAR].

@ O trabalho de cépia interrompido
} sera retomado quando o trabalho de
@ cOpia tiver terminado.

Cancelar a cépia

Conjuntos correctos | Cancelar digitalizacao

©
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MEMORIZAR OPERACOES DE
COPIA (Programas de trabalhos)

Pode memorizar um grupo de definicbes de cdpia. As definicdes podem ser
recuperadas e utilizadas sempre que for necessario.

Se utilizar o mesmo grupo de definicbes com frequéncia, esta op¢cao
poupa-lhe o trabalho de seleccionar as definicbes manualmente sempre
que tiver de as utilizar.

Memorizar um programa de trabalhos
1 Prima a tecla [#/P] (@®).

|

2 Seleccione as definices
no painel de toque.

- (1) Prima o separador

[Memorizar/Apagar].

&

(2) Prima a tecla na qual
pretende guardar um
programa de trabalho.
Prima qualquer tecla que nao

[ > ) | ) esteja destacada.
s ) As teclas que tém um programa de
trabalho guardado séo
| ] destacadas.
A 4
o 4
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Seleccione as definicoes
no painel de toque.
(continuacao)

(3) Seleccione as definicoes

de cdépia que pretende
memorizar.

(4) Prima a tecla [Nome
Programal.
E visualizado um ecra de
introducéo de texto. Introduza um
nome para o programa.

(5) Prima a tecla [OK].

Utilizar um programa de trabalhos
1 Prima atecla [#/P] (@®).

9O, cl
@ @ Coloque o original.
®®

- J| 2 Prima a tecla do programa
de trabalhos pretendido.

C - )= 1 : Depois de seleccionar o programa
de trabalho, defina o numero de
coOpias e prima a tecla [INICIAR]
para comegar a copiar.

Eliminar um programa de trabalhos
O@G) 1 Prima a tecla [#/P] (@®).

®O®
OJOIO)
SIOIO)
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— )| 2 Seleccione as definicoes

Programas Trabalho [
( e ——— -
@
3]
Chamar Il Memorizar/Apagar
(1)
——— =
(e
— (@O
e &
[t | v v R L2
I Chamar l Memorizar/Apagar

(e L”““ N )
(3)
A 4
Programas Trabalho I Sair _|
Prima o némero do programa. (4)
=
oo O Oy
[ S ®
D O O )
I Chamar l Memorizar/Apagar

no painel de toque.

(1) Prima o separador
[Memorizar/Apagar].

(2) Prima a tecla do programa
de trabalhos que pretende
apagar.

Prima uma tecla que esteja
destacada.

As teclas que tém um programa de
trabalho guardado sédo
destacadas.

(3) Leia a mensagem
visualizada e prima a tecla

[Apagar].

(4) Prima a tecla [Sair].
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'MODOS ESPECIAIS

fins especiais.

explicados).

“Margem Arquivo" como exemplo.

Modos especiais

Os modos especiais permitem obter uma variedade de trabalhos de cépia para

Esta secgéo apresenta os tipos de copias que pode obter com os modos
especiais. (Os procedimentos para utilizar cada um dos modos especiais ndo sao

Cada modo especial tem definicGes e procedimentos proprios, embora os passos
basicos sejam idénticos em todos os modos. O procedimento basico para
seleccionar um modo especial é explicado na pagina seguinte utilizando a opgéao

Para os procedimentos para utilizacao dos modos especiais, consulte
"MODOS ESPECIAIS" em "2. COPIADORA" no Manual de funcionamento.

Para utilizar um modo especial, abra

0 menu de modos especiais e prima a
—— tecla do modo que pretende utilizar. O
- menu é composto por dois ecras.
o ———| Utilize as teclas para mudar
g i entre os ecras. o
Prima [Modos Espec.] no ecra inicial
para abrir o menu de modos
m’ especiais.
1° ecra Menu Edigcido de imagem
Modos Especiais ( OK ]‘I Edicdo de Imagem
[Mdrqcm ,‘-.:qJLva] [ Apagar ] [ ‘E:s:?e?s ] :T[;D-;;y-mf:-;{
@) ) (=] =
oro oo caren] [_cocimbo | [saisno nase @i

2° ecra

realgada e a definicdo esta concluida.

periféricos instalados.

.

. . . r==
Se premir uma tecla de um modo especial assinalada por

Se premir qualquer outra tecla de modo especial, vera um ecra de definicoes
que permite seleccionar as definicdes desse modo.
As teclas visualizadas variam consoante o pais e a regiao e os dispositivos

- -

!, atecla fica
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' SELECCIONAR UM MODO ESPECIAL |

O procedimento de selecgao de definicdes para "Adicionar margens (Margem
arquivo)" é explicado a seguir como exemplo. Apesar das definigcoes
especificas para cada modo especial poderem variar, o procedimento geral é o

mesmo.

A face a digitalizar tem de estar voltada para cima!

==

|t

——— G (1)
< | oo

&
[ =)

A 4
| Modos Especiais [ i ]“
L:E;uii;_]][ o | [ e |
@Ay = -
B 1
[ | [T | [Fomw]
A 4
Modos Esp: D OK.
Marge v ([ cancelar L(4):]
Direita @ Esquerd @:}L«u, :I:,ucz
Il =0 | . .
4 &[4
(3)

1 Coloque os originais.
Se utilizar o vidro de exposicao,
coloque o original com o lado a
digitalizar voltado para baixo.

= ]]' 2 Seleccione as definic6es

no painel de toque.
(1) Prima a tecla [Modos Espec.].

(2) Prima a tecla [Margem
Arquivo].
As defini¢cdes para diminuir a
margem 15 mm seréo
seleccionadas.

(3) Seleccione 15 mm para a
parte frontal e 15 mm para
o verso utilizando as teclas
=(4.

A posicao da margem de arquivo
esta inicialmente definida como
"Cima".

Para definir a posicao da margem
de arquivo para "Direita",
"Esquerda” ou "Baixo", prima a
respectiva tecla.

(4) Prima a tecla [OK].
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»O®®
@OO®O®

®EOe®

3 Seleccione o numero de
cOpias e prima a tecla
[INICIAR].
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'FUNCOES DE COPIA PRATICAS

Adicionar margens (Margem arquivo)

Utilize esta funcgao para
deslocar a imagem na cépia
para criar margens de
encadernagao.

Esta funcao é pratica quando
desejar perfurar as copias.

N

@

YRENN;

Apagar sombras periféricas (Apagar)

Utilize esta fungéo para apagar

as sombras periféricas que _ :
surgem nas copias de livros e g

de outros originais espessos. [ 2 @@
w [ Sem apagar] [ Apagar ]
—

Copiar em formato de panfleto (Cépia em
panfleto)

Utilize esta funcao para fazer
cbpias que possam ser
dobradas de forma a obter
panfletos.

A cépia em panfleto facilita a
criacao de panfletos.




rCopiar grandes volumes de originais de
uma vez (Construcao de trabalhos)

Uma pilha de originais que

ultrapasse a linha indicadora @ @
do alimentador automatico de 0 =3
documentos nao podera ser

alimentada pelo alimentador.

Pode utilizar a construgéo de

trabalhos para separar uma

pilha de originais em

conjuntos, alimentar cada

conjunto e copiar os conjuntos

como um unico trabalho.

Adicionar insercoes ao copiar para
acetatos
(Insercao de transparéncias)
Ao c9pi_ar para acetatos, esta o o,
entro as folnas dos acetatts ///// (8 4 //
- ] 7~/
'a

para evitar que se colem. a 5
»

y

Copiar duas paginas de originais para
uma unica folha de papel (2 em 1)

Utilize esta funcéo para copiar

duas péaginas de originais para / / ) / 1757
uma Unica folha de papel. “ZT//] = / /
~/ ]

|
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rCopiar ambos os lados de um cartao
para uma folha de papel (Foto de cartao)

Utilize esta fungéo para copiar
a frente e o verso de um cartéo
para uma folha de papel.

eeeeee

VVVVV

Imprimir a data ou um carimbo nas

copias (Carimbo)
Utilize esta fungéo para
imprimir a data, um carimbo, o

numero da pagina ou texto nas
copias.

sao da data Carimbo
gl I CONFIDENCIAL

Repetir fotos numa cépia (Repeticao de
foto)

Utilize esta fungéo para

imprimir até 12 copias de uma
foto numa folha de papel. g >

Inverter a imagem (Imagem inversa)

Utilize esta funcéao para fazer

uma copia em espelho do
original. 5




[ .

Copiar para o centro do papel (Centrar)
Utilize esta funcgao para
posicionar a imagem de copia
no centro do papel.

Isto é pratico se pretender reduzir
Ou copiar a imagem para um
papel maior que o do original.

Inverter o preto e o branco numa cépia

(Inversao P/B)

global da copia.

Utilize esta fungéo para poupar
toner quando copiar um original
com grandes areas a preto.

Utilize esta funcgéo para reforcar

ou reduzir os componentes

vermelho, verde e azul (apenas

uma cor) e assim alterar o matiz
Ajustar a nitidez de uma imagem (Nltldez)
Use esta fungéo para reforcar
ou reduzir uma imagem de
copia. [ ol

Verificar as copias antes de as imprimir
(Prova tipografica)
Independentemente do nimero

de copias especificado, esta
funcdo inicialmente imprime
apenas o primeiro conjunto.
Depois de ter verificado o
primeiro conjunto, serdo entao
impressos os conjuntos
seguintes.
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[ . . . .
Copiar originais de diferentes tamanhos
(Original de Tamanho Misto)

Por exemplo, mesmo quando
um original B5 se encontra
misturado com originais A4,
esta funcao permite-lhe copiar
todos os originais ao mesmo
tempo.

Quando utilizado em
combinacéo com a fungéo de
imagem automatica, as copias
podem ser todas impressas no
mesmo tamanho de papel.

\

Copiar originais finos (Modo Scan Lento)

Esta funcdo permite-lhe
digitalizar originais finos, os
quais sao normalmente dificeis
de manusear, no alimentador
automatico de documentos.

Copiar varios cartoes de visita
(Digitalizacao de cartao de visita)
Podem ser copiados até oito
cartdes de visita para uma
Unica folha de papel. Esta =
funcado pode ser utilizada para
criar uma lista de cartdes de
visita ou para reunir varios
cartdes de visita como um
grupo.
(E necessario um alimentador
de cartdes de visita.)
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Impressao

Esta secgao explica o procedimento basico para imprimir
utilizando o controlador de impressora da maquina.
Também sao apresentadas as definicdes disponiveis no
controlador da impressora.

As explicacbes dos ecras e procedimentos referem-se
especificamente ao Windows Vista® em ambientes
Windows® e ao Mac OS X v10.4 em ambientes Macintosh.
A janela varia conforme a versdo do sistema operativo, a
verséo do controlador de impressora e a aplicagéo.

P IMPRESSAO. ... cve it iii i eiieeennnennn. 52
P> CANCELAR UMA IMPRESSAO (NA MAQUINA)....... 57
P> SELECCIONAR AS DEFINICOES DE IMPRESSAO .... 58
P FUNCOES PRATICAS DA IMPRESSORA ............. 60
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'IMPRESSAO

Geral

Seleccionar impressora

=7

Adicionar
impressors

1 (B ferirring |
Estado Ferte (1) mprimir para ficheiro || Preferéneias |
Localizagdo: — —
comentrio |Localizari (2) |
Intervalo de paginas

@ Todas MNamero de cdpias: 1

Paginas: 165535 3
Introduza um Unico ndmero de pagina ou um dnico 1t 2
intervalo de paginas. Por exemplo, 512

1

| imprimir H Cancelar |

= Documento - WordPad
llmar Ver Inseric Formatar Ajuda
(1 )\m. Cu0 | =
Abrir... Ctri+h |
Westem ~ N F S £ =
Guardar 6 | s B
Pl e 6 17 B9 A0 T2 T3
Imprimir CtrleP
(2) T
Configurar pagina..
Enviar...
Sair
= Imprimir @

Esta secgéo explica os procedimentos basicos de impresséao.

O exemplo seguinte explica como imprimir um documento de tamanho A4 a partir
do WordPad, um programa acessorio standard no Windows.

Para instalar o controlador da impressora e configurar as definicdbes num
ambiente Windows, consulte "2. CONFIGURAQAO NUM AMBIENTE
WINDOWS" no Guia de configuragdo do software / Sharpdesk gui de instalagao.
Para obter mais informagdes acerca dos controladores da impressora e dos
requisitos para a sua utilizagdo, consulte "FUNCAO DE IMPRESSAO DA
MAQUINA" em "3. IMPRESSORA" no Manual de funcionamento.

9 Seleccione o comando
de impressao da
aplicacao.

(1) Abra o menu [File].
(2) Seleccione [Print].

2 Abra a janela de

propriedades do
controlador da
impressora.

(1) Seleccione o
controlador de
impressora da maquina.

(2) Clique no botao
[Preferéncias].
No Windows 2000, o botao
[Preferéncias] nao é
apresentado. Clique nos
separadores na caixa de
didlogo "Imprimir" para ajustar
as definicbes nos separadores.
No Windows 98/Me/NT 4.0,
cliqgue no botao [Propriedades].

I
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(= Preferéncias de impressio =
Pincipa] Pape! [ fvangadas | Modes Especiis | Manuseio de trebaiho | Marcas d’Agua
Defin _(1)=Lnihzadnr\53mmu|u v|[ Guerdar. | [ Paddes |
Tamarho do Papel Selecgao de Papel
210x 287 mm Origem
(o | [ o)
[ Personsizar | | Tiode Papel
[Auto -
e d (2)
@ Nomal | Estado da Bandeja ]
Ajustar 3 Pagina
Zoom
Band
Impressio de Poster
(3) [0k | Conceir [ Auea |

3 Seleccione as definicoes
de impressao.
(1) Clique no separador
[Papel].
(2) Seleccione [A4].
(3) Clique no botao [OK].

=5 Impririr
Geral

Seleccionarimpressora

4 4
- =
Adicionar SHARP
impressora MX-x0000
Estado Pronta Imprimir para ficheira | Preferénoias |
Localizagdo: _—
comentdrio ‘Locahzar impressora.. ‘

Intervalo ds paginas

@ Todas Nimero de copias: 1

1-65535

Paginas

213

Introduza um dnice namere de pagina ou um dnico 1l
intervalo de paginas. Por exemplo, 5-1

[ impimr || Cancslar |

1

4 Clique no botéao [Print].
A impressao € iniciada.
No Windows 98/Me/NT 4.0,
clique no botao [OK].
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amT . .
Utilizar a ajuda do controlador da impressora

Quando seleccionar as definicdes na janela de propriedades do controlador da impressora,
pode visualizar a Ajuda com explicagdes das definicdes. (Apenas no Windows)

= mprimie =i { Abraajanelade
Gerl propriedades do
Seleccionarimpressora controlador da impressora.
v (1) Seleccione o controlador
s de impressora da
impressora maquina.
Eaate: o (1) |mpn-mwpmham_|lemil| (2) Clique no botéo [Preferéncias].
- o (%) o ) No Windows 2000, 0 botao
S [P _referéncias] nao é apresenta_do.
© Todas Nimero de copias: 1 12 Clique nos separadores na caixa
de dialogo "Imprimir" para ajustar
Paginas: 145535 53 as definicdes nos separadores.
el s P gl 513 1 =1 No Windows 98/Me/NT 4.0, clique
no botéo [Propriedades].

T — = 2 Clique no botao [Ajuda].
Principal | Papel | Avangadas | Modos Especiais | Manussio de trabalho | Marcas d'Agua A Janela de A]Uda abl’lr'Se'é de
DefinigBes de Utiizador:| Fabricsindstilingsr - [ Padbes | modo a permmr visualizar as
B s explicagbes das definigdes no
Tipo de Documento. o i Sepa rador'
Orfece Para visualizar a Ajuda para as
2Feces (Boce) com seme definicbes numa caixa de dialogo,
e clique no texto verde na parte
l%l ) superior da janela de Ajuda.
Oriertagso de Imagem
@ Vertical
Horizontal
Rode 180 graus
Impresséo Preto & Branco
[0k [ Conssler Jf[ uia ||

Para visualizar a Ajuda para uma definicao especifica
Para visualizar a Ajuda para uma definicao especifica Clique na definicdo sobre a
qual pretende obter mais informacdes e prima a tecla [F1]. Sera apresentada a
ajuda para essa definicéo.
*Para visualizar a Ajuda para uma definicao especifica em Windows 98/Me/
NT 4.0/2000/XP/
Server 2003, clique no botédo 1 no canto superior direito da janela do controlador
da impressora e, em seguida, clique na defini¢éo.

Quando o icone de informacéo ('i7) for apresentado

Pode clicar no icone para visualizar as combinag¢des de fun¢des ndo permitidas e
outras informacoes.

. J
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O seguinte exemplo explica como imprimir um documento de tamanho A4 a partir
de "TextEdit" ("SimpleText" em Mac OS 9), um programa acessorio standard nos
computadores Macintosh.

Para instalar o controlador da impressora e configurar as definicbes num ambiente
Macintosh, consulte "3. CONFIGURACAO NUM AMBIENTE MACINTOSH" no
Guia de configuracéao do software / Sharpdesk gui de instalagao.

Definir o tamanho do papel

Seleccione as definicdes do papel no controlador da impressora antes de
seleccionar o comando de impresséo.

Edit _Format Wir 1 Abraajanela de
(1) w EN configuracao da pagina
Qpen, . i no TextEdit.
Open Recent | i
i (1) Abra o menu [File].
Close EW | .
- s | (2) Seleccione [Page
Save As. .. 4385 Setup].
save All Em Mac OS 9, seleccione
[Print] a partir do menu [File] do
up... SimpleText.

Page Set G ¥EP

(2)

2 Seleccione as definicoes

do papel.
Settings: [ Page Attributes ™ (1) Certifique-se de que
(1) — esta seleccionada a
o J) impressora correcta.
SHARP MX-xxxx PPD , .
paper size:(T e TW] O nome da maquina que
TTSTem (2) 7O - aparece no menu "Format for"
o i I é, normalmente, [SCxxxxxx].
ion: . "

remation: 1.8 x = ("xxxxxx" corresponde a uma
Scale: 100 % sequéncia de caracteres que

varia conforme o modelo da

@ -Cancel'-l(: [<]3 \l méquina).

@) — (2) Seleccione [A4].
(3) Clique no botao [OK].
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[ .. . .
Imprimir um ficheiro

Edit Format Wit 91 Execute a impressao a
(1) w %N partir de TextEdit.

Open... ®0 .

Open Recent > (1) Abra o menu [File].
Close W | (2) Seleccione [Prmt]..
save %5 Em Mac OS 9, seleccione
Save As... 4385 [Print] a partir do menu [File] do
save All SimpleText.

2 Seleccione as definicoes de impressao e clique no botao
[Print].

Pnnter( SCxxxxxx T‘]
Presets: | Standard 1) )

( Copies & Pages T’]
2)

Copies: 1 'Z‘Co\(ated
Pages: (@ all

DFrom: 1 w0 1

(2)  (Preview ) (SaveAsPDF..) ( Fax.. ) (cancel )€ Prine )

(3)

(1) Certifique-se de que esta seleccionada a impressora correcta.
O nome da maquina que aparece no menu "Printer" é, normalmente,
[SCxxxxxx]. ("xxxxxx" corresponde a uma sequéncia de caracteres que varia
conforme o modelo da maquina).

(2) Seleccione as definicoes de impressao.
Clique '+ | em [Copies & Pages] e seleccione cada definicdo que pretende
configurar no menu. Sera apresentado o ecra para a definicao seleccionada.
Se as definigdes nédo forem apresentadas em Mac OS X v10.5 a 10.5.5, clique
[ junto ao nome da impressora.
Em Mac OS 9, clique Efem [General] e seleccione uma definicdo do menu.
Sera apresentado o ecra para a definicdo seleccionada.

(3) Clique no botao [Print].
A impressao € iniciada.
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'CANCELAR UMA IMPRESSAO
(NA MAQUINA)

inicio.

Pode cancelar um trabalho de impressao se o fizer antes da impresséao ter

ESTADO DO TRABALHO

91 Prima a tecla [ESTADO
DO TRABALHO].

2 Seleccione as definicoes
no painel de toque.

(1) Prima o separador
[Impressao].

(2) Altere o modo de estado
do trabalho de
impressao para [P6r em
Fila] ou [Fila Trab].

Prima esta tecla para alterar os
modos. O modo seleccionado
ficara realgcado.

(3) Prima a tecla do
trabalho de impresséao
que pretende cancelar.

(4) Prima a tecla
[Parar/Apag].

(5) Prima a tecla [Sim].
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'SELECCIONAR AS DEFINICOES
DE IMPRESSAO

Para utilizar a funcao de impressao da maquina, as definicdes na janela de
propriedades do controlador da impressora necessitam de ser configuradas.
Consulte "IMPRESSAQ" (pagina 52) para obter mais informagdes acerca do
procedimento de abertura da janela de propriedades do controlador da
impressora e o procedimento basico de impressao.

O procedimento de selecgao de definigdes no controlador da impressora é
explicado a seguir utilizando como exemplo a op¢ao "Ajustar a impressao ao
papel (Ajustar a Pagina)".

A funcgado Ajustar a Pagina permite ampliar ou reduzir automaticamente a imagem
de impressao de forma a ajusta-la ao tamanho de papel seleccionado. Neste
exemplo, uma imagem de tamanho A5 serd impressa num papel de tamanho A4.
Os procedimentos de configura¢do das definicdes do controlador da impressora
variam conforme a definicdo. Para obter mais informacoes acerca de cada
definicdo, consulte "FUNCOES UTILIZADAS FREQUENTEMENTE" e
"FUNCOES PRATICAS DE IMPRESSAO" em "3. IMPRESSORA" no Manual
de Funcionamento.

e erar— = Seleccione as definicoes
Pnncma[mvamdas Modos Especiais | Manuseio de trabaho | Marcas d'Agua de impresséo_
oo {10 e i S —— (1) Clique no separador

. ‘fif{fwm' : [Papell.
= (2) Seleccione [AS5].
|F| Seleccione o] t_amanho~da

LG-("—] imagem para impressao.

(3) Seleccione [Ajustar a
Pagina].

(4) Seleccione [A4].
Seleccione o tamanho do
papel no qual pretende
imprimir.

(5) Clique no botao [OK].

] Tipo de Papel:
Aut

As defini¢cdes estao
seleccionadas. Pode comecar a
imprimir.
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O procedimento para seleccionar as definigdes do controlador da
impressora é explicado a seguir utilizando como exemplo "Imprimir varias
imagens numa pagina (Impresséao N-Up)".

Esta funcao reduz o tamanho de cada pagina para lhe permitir imprimir
vdrias paginas numa folha de papel. E explicado o exemplo de impressao
de duas paginas numa folha de papel com margens.

Os procedimentos de configuracdo das definicdes do controlador da
impressora variam conforme a definicdo. Para obter mais informagoes
acerca de cada definicao, consulte “FUNQ()ES UTILIZADAS
FREQUENTEMENTE" e "FUNCOES PRATICAS DE IMPRESSAQ" em
"3. IMPRESSORA" no Manual de Funcionamento.

Printer: | SCxxxxxx

S T S— de impressao.
() @ (1) Seleccione [Layout].
Pages per Sheel| 2 H .
z m(s) (2) Seleccione [2].
] 2 Bordei| | Single Thin Line :'l—J (3) S?IeCCione a ordem das
Tue-Siced @or @ paginas.

_ Long-edge inding . .
B Shortsedged binding (4) Seleccione o tipo

pretendido de margem.

- Seleccione as definicoes
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'FUNCOES PRATICAS DA
IMPRESSORA

Imprimir em ambas as faces do papel
(impressao frente e verso)

Utilize esta func¢ao para
imprimir em ambas as faces do

papel. Pode utilizar a //\ . Ny D\
impressao frente e verso para 7\?\/ f/ = // / / /
reduzir o niumero de folhas ~ — JL_ ]
impressas ao imprimir uma

grande quantidade de paginas

ou para poupar papel.

Ajustar a impressao ao papel (Ajustar a
Pagina)

Utilize esta fungéo para

ampliar ou reduzir a imagem ) —

de impresséo de forma a /7 / " /
i 3 / / e d Y/

ajusta-la ao tamanho do papel. Y/ / 7

Esta funcao é util para ampliar
um documento em tamanho A5
ou Factura para tamanho A4
ou Oficio, de forma a facilitar a
leitura e para imprimir quando
nao esta carregado na
maquina o papel de tamanho
equivalente ao da imagem de
impressao.
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[ .. ;s . . s .
Imprimir varias imagens numa pagina
(Impressao N-Up)
Utilize esta funcgao para
imprimir varias paginas numa . f—
Unica folha de papel reduzindo \/\/Lf /
o tamanho das imagens para S /\/ = //
impressao. —
Esta funcao é util para obter
uma perspectiva geral de
varias paginas ou para poupar
papel.

Agrafar paginas impressas (Agrafar)
Utilize esta funcao para agrafar
folhas impressas.

(Se estiver instalado um rr [—/
finalizador.) = /,///




r ry - r L]

A maquina tambem tem as seguintes
funcoes
Para obter mais informacdes acerca destas funcdes, consulte "FUNCOES

PRATICAS DE IMPRESSAQ" em "3. IMPRESSORA" no Manual de
funcionamento.

Funcodes praticas para criacao de panfletos e posters

* Criar um panfleto (Panfleto)

* Aumentar margens (Margem Arquivo)

e Criar um poster de grandes dimensoes (Impressao de Poster)

Funcodes para ajustar o tamanho e a orientacao da imagem

* Rodar a imagem de impresséao 180 graus (Rodar 180 Graus)

¢ Ampliar/reduzir a imagem de impressao (Zoom/Zoom XY)

* Ajustar a largura da linha ao imprimir (Definicées de Larg. de Linha)

¢ Inverter a imagem (Imagem Inversa)

Funcao de ajuste de imagem

e Ajustar o brilho e o contraste da imagem (Ajuste de Imagem)

¢ Impressao de texto ou linhas claros a preto (Texto a Preto/Vector a Preto)

Funcdes que combinam texto e imagens

* Adicionar uma marca d’dgua as paginas impressas (Marca d'Agua)

¢ Imprimir uma imagem sobre os dados de impressao (Selo de Imagem)

e Criar overlays para imprimir dados (Overlays)

Funcodes de impressao com finalidades especiais

* Imprimir paginas especificas em papel diferente (Papel Diferente)

* Adicionar insercdes ao imprimir para acetatos (Insercéo de
transparéncias)

* Imprimir uma cépia por decalque (Cépia por Decalque)

 Imprimir de modo a que uma pagina especifica seja a pagina de frente ao
utilizar impressao de frente e verso (Insercao de Capitulo)

Funcgoes praticas da impressora

¢ Guardar e utilizar ficheiros de impressao (Retengcao/Arquivamento de
documentos)
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Digitalizacao

Esta secgéo explica as fungdes da funcdo de scanner de
rede e o procedimento basico de utilizagdo do modo de
digitalizagdo. Sao igualmente apresentados os modos
especiais que pode utilizar com a funcéo de scanner de
rede.

O kit de expansao de fax Internet € indispensavel para a
utilizacéo da funcéo Fax Internet.

P FUNCAO SCANNERDEREDE. .........cvviuven... 64
P> ECRA INICIAL DO MODO DE DIGITALIZACAO ....... 65
P> DIGITALIZARUMORIGINAL .........covvvnnnennn. 66
P ALTERAR A EXPOSICAO E O TIPO DE IMAGEM DO

ORIGINAL. . ..ottt e it eii e i caeeeaaneennnns 67
P ALTERARARESOLUCAO ......c.vvvineennnnnennn. 68
P ALTERAR O FORMATO DO FICHEIRO . ............. 69
P> GUARDARUMDESTINO ......oovveiinennnnnnnnn. 71
P METODOS PRATICOS DE TRANSMISSAO. . ......... 73
P ENVIAR A MESMA IMAGEM PARA VARIOS

DESTINOS (TranSmissa@o) .........ccuueeerrrnnnns 76
P MODOS DE DIGITALIZACAO ESPECIAIS. .. ......... 78
P> SELECCIONAR UM MODO ESPECIAL .............. 79
P FUNCOES PRATICAS DE DIGITALIZACAO . ......... 81
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'FUNCAO SCANNER DE REDE

A funcéo de scanner de rede da maquina pode ser utilizada para transmitir
imagens digitalizadas através de diversos métodos. A fungéo de scanner de
rede tem os seguintes modos.

Modos de digitalizacao Modo memdria USB
Se pretende guardar em
memodria USB,
Se pretende enviar para
um enderego de e-mail,
4 Modo Fax Internet

Se pretende enviar para um servidor FTP,

DlgltalgzeLgrlg”lnal €,  Se pretende enviar um fax
due\lgeguida;__ através da Intemet,

Digitalizar para FTP

@ [IHI Se pretende enviar para

° | uma pasta partilhada no

seu computador Modo de digitalizacao PC

A méquina suporta SMTP directo.

Digitalizar para pasta de rede Se pretende digitalizar uma
foto ao passo que realiza

correcgdes utilizando o
computador,

m Se pretende realizar o processamento Pode utilizar uma aplicagéo
° numa aplicagdo especifica, compativel com TWAIN.

Digitalizar para computador
Modo de introducgéo de dados

Utilize este modo para uma solugéao
de documentos associada a uma
aplicagdo

]

* Os modos que podem ser utilizados irdo variar consoante o seu modelo
os kits de expanséo instalados.

* As explicagdes neste manual centram-se na fungéo Digitalizar para
e-mail do modo de digitalizacao.

=" Manual de funcionamento "4. SCANNER/FAX INTERNET"

. w
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'ECRA INICIAL DO MODO DE DIGITALIZACAO |

(1)

)

3)

@

®)

[ Pronta a enviar.
(1) -

Digitalizar Internet-Fax ]

Prima a tecla [ENVIAR IMAGEM] no painel de toque para abrir o ecra inicial do modo de
digitalizagéo. Se o ecra de digitalizagdo nao surgir, prima o separador [Digitalizar].
Seleccione as varias definicbes de digitalizagdo no ecra inicial.

l')'g\. Men. USR' Busca BC

2 &= (7)

2 =i [ oo Joioie: (o

(3) m—@Intr. Endereco ———
) posicio ]

-
(5) - Ficheiro Modo de Cor | M tono2

Enviar:

~ (8)

9

1
Fich. Répido Modos Espec. | @

(6) ———=i}

(10

Separadores de modo de envio
Utilize estas teclas para alterar o modo
da funcéo de envio de imagem. Para
mudar para o modo de digitalizagéo,
prima o separador [Digitalizar].

Tecla [Livro De Enderecos]

Prima esta tecla para usar uma tecla
directa ou uma tecla de grupo.
Quando a tecla é premida, surge o
ecra do livro de enderecos.

Tecla [Intr. Endereco]

Prima esta tecla para introduzir
manualmente um endereco de destino
em vez de usar uma tecla directa.
Tecla [Def. de Envio]

Prima esta tecla para seleccionar ou
introduzir o assunto, nome de ficheiro,
nome de remetente ou mensagem de
texto, que foram memorizados
anteriormente na pagina Web.
Teclas personalizadas

As teclas que surgem aqui podem ser
alteradas para mostrar definigdes ou
func¢des pretendidas.

(6)

@)

@®)

©)

(10) Tecla [Modos Espec.]

Tecla

Prima esta tecla para especificar um
destino utilizando um numero de procura’.
* Numero de 3 digitos atribuido a um
destino quando é armazenado.
Tecla [Reenviar]/Tecla [Endereco
Seguinte]
Os destinos das oito transmissdes
mais recentes por Digitalizar para
e-mail, fax e/ou fax Internet (incluindo
enderegos SMTP directos) sao
armazenados. Para seleccionar um
destes destinos, toque no destino
pretendido. Depois de seleccionado
um destino, esta tecla muda para a
tecla [Enderego Seguinte].
Definicoes de imagem
Pode ser seleccionadas defini¢des de
imagem (tamanho de original,
exposicao, resolucao, formato de
ficheiro e modo de cor).
Tecla
Esta tecla surge quando for
seleccionado um modo especial ou
digitalizacéo de 2 faces. Prima esta
tecla para visualizar os modos
especiais seleccionados.

Prima esta tecla para utilizar um modo
especial.
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'DIGITALIZAR UM ORIGINAL

O procedimento basico para digitalizar é

explicado a seguir.

Esta secc¢ao explica como enviar um ficheiro

digitalizado por e-mail.

No modo de digitalizacdo, os originais podem ser
digitalizados a cores ou em escala de cinzentos.

‘Transmissdo
da digitalizagao

Original J:/ Imagem aigimnzaaaj

1 Seleccione as definicdes no
painel de toque.
(1) Prima a tecla [ENVIAR
IMAGEM].
(2) Prima o separador [Digitalizar].
E visualizado o ecra inicial do modo
de digitalizagao.

A face a digitalizar tem de estar voltada para cima! 2 COIOque Os originais'
=== Se utilizar o vidro de exposicao,
@ cglgqge o original com o Igdo a
~ digitalizar voltado para baixo.
5 | 3 Seleccione as definicdes no painel
- de toque.
. (1) Certifique-se de que é
s apresentado o tamanho do
original colocado.
Se for apresentado um tamanho

errado, toque na tecla e seleccione o
tamanho correcto.

e e e (2) Prima a tecla [Intr. Endereco].

(3) Prima a tecla [Para].

—= E visualizado um ecré de introdugéo de
[€) texto. Introduza o enderego de e-mail

do destinatario e prima a tecla [OK].

4 Prima a tecla [INICIAR].
e i
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'ALTERAR A EXPOSICAO E O TIPO |
DE IMAGEM DO ORIGINAL

As definicdes de tipo de imagem de original e de exposi¢cdo podem ser seleccionadas
conforme apropriado ao original.

O procedimento para escurecer a exposic¢ao e definir o tipo de imagem do original como
"Texto/Foto Prtd." é explicado a seguir.

A face a digitalizar tem de estar voltada para cima! 1 Co'oq ue OS Ol'iginais.

= Se utilizar o vidro de exposigao
A 1)
@ coloque o original com o lado a

digitalizar voltado para baixo.

1l 2 Seleccione as definicdes no
painel de toque.
(1) Prima a tecla [Exposicao].

.
(2) Leia a mensagem
v apresentada e prima a tecla
[OK].
~ @ (3) Prima a tecla [Texto/Foto
Impressal].
l_ '—;’(;) (4) Escureca cores claras

utilizando atecla [ b ] .
Estao disponiveis 5 niveis de
exposicédo. Escurecga originais
claros utilizando a tecla @ e
aclare originais escuros utilizando
atecla @

(5) Prima a tecla [OK].

3 Seleccione o destino e
prima a tecla [INICIAR].

Cancelar
digitalizagao




' ALTERAR A RESOLUCAO

Pode seleccionar a resolugédo correspondente ao tipo de original.
Este capitulo explica como alterar a resolugao para "300X300dpi" para criar
uma imagem mais nitida do que a resolucgao original.

1 Coloque os originais.
Se utilizar o vidro de exposicao,
= ﬁ‘ ‘ | coloque o original com o lado a

% digitalizar voltado para baixo.

A face a digitalizar tem de estar voltada para cima!

o [ | o Dl oo I 9 Seleccione as definicoes
) oo (o emae i
no painel de toque.
pe 9 -
[, i) m (1) Prima a tecla [Resoluc¢ao].
Rev. Enderecas- Fori (1) iro| B eoF o eor
(e || (Do ) v
Fich. Répido Modos Espec.
A 4
S —— [ (2) Prima a tecla [300X300dpi].
)] (3) Prima a tecla [OK].
200X200dpi
i (2)
3 Seleccione o destino e
prima a tecla [INICIAR].

Cancelar
digitalizacdo
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' ALTERAR O FORMATO DO
FICHEIRO

O formato de ficheiro (tipo de ficheiro e método de compressao) utilizado no
envio da imagem digitalizada é especificado quando o destino é guardado
numa tecla directa; no entanto, pode alterar o formato no momento da
transmisséo.

O procedimento para enviar uma imagem digitalizada em formato TIFF de
cores totais é explicado a seguir.

1 Coloque os originais.

Se utilizar o vidro de exposicao,
$ iqi
= ﬁ‘ ‘ | coloque o original com o lado a

% digitalizar voltado para baixo.

A face a digitalizar tem de estar voltada para cima!

el wec || D Seleccione as definigoes

no painel de toque.
(1) Prima a tecla [Form.
Ficheiro].

(2) Leia a mensagem
apresentada e prima a tecla
[OK].

(3) Altere o modo para o modo
Cor/Cinza.

Nenhur
(Ceormneni. J ([ xs ) | ([(mw@ )
P

®®
v
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| Digitalizar/Form. Ficheiro

Tipo Ficheiro

= 4D

Paginas Especificadas
Ficheiro

D‘w
=

Seleccione as definicoes
no painel de toque.
(continuacao)
(4) Prima a tecla [TIFF].
(5) Prima a tecla [Alto].
Esta opgéo selecciona a
compressao elevada.

Um nivel de compressao maior
cria um ficheiro mais pequeno.

(6) Prima a tecla [OK].

3

Seleccione o destino e
prima a tecla [INICIAR].

Se seleccionar o tipo de ficheiro
[Encriptar PDF], tera de introduzir
uma palavra-passe quando iniciar a
transmissao.

Cancelar
digitalizagao
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'GUARDAR UM DESTINO

O procedimento para armazenamento de enderecos de e-mail em teclas
directas para digitalizar para e-mail é explicado a seguir.

Os enderecos de e-mail armazenados podem ser recuperados de forma
rapida e facil.

Se envia imagens frequentemente para o mesmo grupo de destinos, estes
destinos podem ser guardados como um grupo.

Para guardar destinos para outros modos da fungcédo de scanner de rede,
consulte "GUARDAR ENDERECOS DE DESTINO PARA CADA MODO DE
DIGITALIZACAO NO LIVRO DE ENDERECOS" em "4. SCANNER/FAX
INTERNET" no Manual de funcionamento.

Guardar uma tecla individual

DEFINICOES 1 Prima a tecla [DEFINICOES
DE SISTEMA DE SISTEMA].

2 Seleccione as definicoes
no painel de toque.

(1) Prima a tecla [Controlo de
Enderecos].

(2) Prima a tecla [Livro De
Enderecos].
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Seleccione as definicoes

no painel de toque.

(continuacao)

(3) Prima a tecla [Acrescentar
Novo].

(e 1o =) )
&[]

(4) Seleccione [E-mail] na
caixa de seleccéo "Tipo de
Endereco".

(5) Seleccione a caixa de texto
"Nome Endereco".
E visualizado um ecra de
introducéo de texto. Introduza o
nome do destino.

(6) Seleccione a caixa de texto
“Inicial".
E visualizado um ecra de
introducéo de texto. Introduza
caracteres de procura para o
destino.

(7) Deslize a barra de
deslocacéo para mover o
ecra.

(8) Seleccione a caixa de texto
"Endereco E-mail".
E visualizado um ecra de
introducéo de texto. Introduza o
endereco de e-mail que pretende
guardar.

(9) Prima a tecla [OK].

Os itens no passo anterior tém de ser introduzidos. Para mais informagdes
sobre os itens introduzidos, consulte "6. DEFINICOES DE SISTEMA" no
Manual de funcionamento.

Ao enviar o mesmo documento ou imagem para multiplos destinos, é
conveniente memorizar um grupo de destino. Para mais informacgdes sobre
memorizar grupos, consulte "6. DEFINICOES DE SISTEMA" no Manual de
funcionamento.

. J
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'METODOS PRATICOS DE

TRANSMISSAO

As fungdes de envio directo, reenvio e outras fungdes de transmissao
praticas que tornam facil enviar uma imagem estéo disponiveis.

Tecla directa

Um destino guardado numa tecla directa pode ser recuperado com um

simples toque numa tecla.

| e (e

ginal igita.:
200X200dpi

deregos| B eor ™ eop

sicneiro | o vono2

Fic. Rapido | | (Todos Espec.

. 4

)

(29 i
atx. Badereco) | (G55 o &) [Fer eer =)
[ e Sl ] (6% w6 ) [fn Bl
Y

([ Y[

5 5 I&’m ](3):

Freq. J mecp ] erea | 1oxu ] mwoe ]| omstu | vixvz Jletc.
ordena End. &
der 00

(1) Prima a tecla [Livro De
Enderecos].

(2) Seleccione a tecla que
contém o destino
pretendido.

Para alterar o nimero das teclas
directas exibidas no ecra, prima a

tecla . Seleccione 5,

10 ou 15 teclas.

(3) Prima a tecla [Para].
Se um endereco de e-mail estiver
guardado numa tecla directa,
seleccione [Para] ou [Cc] para
especificar o tipo de destinatario
antes de seleccionar a tecla.
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Reenviar
Pode premir a tecla [Reenviar] para enviar uma imagem para um dos
ultimos 8 destinos de transmissao.

O reenvio nao é possivel em alguns casos, por exemplo quando uma
imagem é enviada utilizando uma tecla directa de grupo.

— (1) Prima a tecla
10 [Reenviar].
[
[Def» de Envio 200%200dpi
[rer- & oo o eor
[ Ficheiro ] EF.VmﬁZ
Fich. Répido Modos Espec.
I | 2) Seleccione a tecla que

Reenviar Cancelar I ( . .
| contém o destino
[Na.ﬂl Q228 ARR No.02 & BBB BBB pl’etendido.
o0z smcce ece ) (12-08 @000 o0 ) Os destinos visualizados
s e (2) (e ) podem incluir destinos de fax
[\'0.07‘ BAGGG GGG ] [NQ.UE '.'-U-ll-' HHH ] e de faX Internet,
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Envio de numero de procura

Quando guarda uma tecla individual ou uma tecla de grupo, € atribuido um
numero de procura com 3 digitos a tecla.

Pode seleccionar um destino utilizando a tecla € 0 numero de procura

com 3 digitos.

Para verificar um numero de procura, imprima a lista adequada no menu de
listas de enderecos de envio nas definicbes de sistema.

Digitalizar r Internet-Fax I

Img;. Mem. USBI Busca BC ]

Fax

S

Endereos Original J nigita.: [(a Bnviar:
[Dsf, de Envio Resolucido 200X200dpi
[Fev. Enderegos| o) B eor o eor
[ Ficheiro ] Modo de Cor D. Mono2

Fich. Rapido Modos Espec.

X Fax ca B

Livro De

Vonseraes . :
[ et. 200X200dpi

Fich. Rép: Modos Espec.

(1) Prima a tecla [&].

(2) Introduza o nimero de
procura com 3 digitos
utilizando as teclas
numéricas.
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rEI\,IVIAR A MESMA IMAGEM PARA
VARIOS DESTINOS (Transmissao)

A mesma imagem pode ser enviada para multiplos destinos de modo de
digitalizacao, modo de fax Internet e modo de fax numa unica operagéo. Se
enviar frequentemente imagens para o mesmo grupo de destinos, é
recomendado que guarde estes destinos como um grupo numa tecla
directa.

O procedimento de seleccao de varios destinos guardados em teclas
directas e o0 envio de uma imagem para esses destinos é explicado a
sequir.

1 Coloque os originais.

Se utilizar o vidro de exposicao,
$ iqi
= ﬁ‘ ‘ | coloque o original com o lado a

A face a digitalizar tem de estar voltada para cima!

digitalizar voltado para baixo.

~w| o |l 9 Seleccione as definicoes
no painel de toque.

(1) Prima a tecla [Livro De

" eor Enderecos].

(2) Seleccione a tecla directa
que contém o destino
pretendido.

Para alterar o numero das teclas
directas exibidas no ecra, prima a

— ?[ © . tecla . Seleccione 5,
— cCC_cce DDD DD
= (5) "[—% e ® 10 ou 15 teclas.
e ()T = a)% (3) Prima as teclas directas
;1 = A dos destinos adicionais

e i para os quais pretende
enviar a imagem.
(4) Prima a tecla [Paral.

(5) Prima a tecla [Rev.
Enderecos].
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[[rev- encerecos

s00 [F22 28

B

Seleccione as definicoes
no painel de toque.
(continuacao)

(6) Verifique os destinos e, em
seguida, prima a tecla
[OK].

Para eliminar um destino, prima a
tecla do destino que pretende
eliminar. Vera uma mensagem a
solicitar a confirmacgéo da
eliminagcéo. Prima a tecla [Sim].

3 Prima a tecla [INICIAR].

Se os destinos de fax ou fax Internet
estiverem incluidos na transmissao
de difuséo, a digitalizacdo sera
realizada em [Mono2].

Cancelar
digitalizagao
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'MODOS DE DIGITALIZACAO
ESPECIAIS

Os modos especiais podem ser usados para uma variedade de trabalhos de envio
de digitalizacdo de fins especiais.

As péaginas seguintes mostram os tipos de trabalhos de digitalizacdo que podem ser
realizados. (Os procedimentos para utilizar cada um dos modos especiais nao sao
explicados).

Cada modo especial tem definicbes e procedimentos proprios, embora os passos
basicos sejam idénticos em todos os modos. O procedimento basico para
seleccionar um modo especial é explicado na pagina seguinte utilizando "Eliminar
fundo" como exemplo.

Para os procedimentos para utilizacdo dos modos especiais, consulte
"MODOS ESPECIAIS" em "4. SCANNER/FAX INTERNET" no Manual de
funcionamento.

e Ll s T Para utilizar um modo Qs.pecial,. abrao
o [ menu de modos especiais e prima a
tecla do rr_10do que pretende utilizar. O
menu varia consoante o facto do
B o . modo de digitalizar, modo de fax
e Internet ou r_nodo de memoria USB
es.tar seleccionado. o
Prima [Modos Espec.] no ecra inicial
para abrir o menu de modos
especiais.

Modo Digitalizar

Digitalizar/Modos Espec. [ OE ]“

-

Se premir uma tecla de um modo especial assinalada por ::____ __I,ateclafica
realcada e a definicdo esta concluida.

Se premir qualquer outra tecla de modo especial, verd um ecra de definicbes que
permite seleccionar as definicdes desse modo.

As teclas visualizadas variam consoante o pais e a regiao e os dispositivos
periféricos instalados.

.
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'SELECCIONAR UM MODO
ESPECIAL

O procedimento de seleccao de um modo especial para a fungéo de
digitalizacao é explicado a seguir.

As definicbes que tém de ser seleccionadas variam para cada modo
especial; porém, o procedimento geral é idéntico. O procedimento para
seleccionar "Branquear cores palidas na imagem (Eliminar fundo)" é
explicado aqui como exemplo.

1 Coloque os originais.

Se utilizar o vidro de exposicao,
coloque o original com o lado a

% ﬁ‘ ‘ | | | digitalizar voltado para baixo.

A face a digitalizar tem de estar voltada para cima!

S

e R ET | - Il 9 Seleccione as definigoes
T ) oustee.: (o i

no painel de toque.
. 0

(1) Prima a tecla [Modos
ot or Espec.].

(2) Prima a tecla [Eliminar
Fundo].

| Digitalizar/Modos Espec. ( oK ﬂ

EalEac
=

[FoLc De Cartdo

{ Ficheiro
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Seleccione as definicoes
no painel de toque.
(continuacao)

(3) Leia a mensagem
apresentada e prima a tecla
[OK].

(4) Defina o nivel de escuro do
fundo que sera mantido
utilizando as teclas [-] [+].
Estao disponiveis trés niveis.
Prima a tecla [-] para um fundo
mais claro. Prima a tecla [+] para
um fundo mais escuro.

Neste exemplo, é seleccionado "1"
para o fundo mais claro.

(5) Prima a tecla [OK].

Seleccione o destino e
prima a tecla [INICIAR].
Esta funcdo ndo pode ser utilizada
quando o original é digitalizado em
[Mono2].

Cancelar
digitalizacdo
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' FUNCOES PRATICAS DE DIGITALIZACAO

Apagar sombras periféricas na imagem
(Apagar)

Utilize esta func¢ao para

apagar sombras P 9
periféricas que surjam ao 4 Dgt/.(g o —
digitalizar livros e outros —
originais finos. / ”/k;—,}; iy 8

= / ot Apagar

Branquear cores palidas na imagem
(Eliminar fundo)

Esta fungcéo suprime as

areas de fundo claras na [T / /
imagem digitalizada. B > /f"'/‘ )
Esta funcéo é pratica para Z\\\\ y/ Povlmee LTV @ /

digitalizar um original que
esteja impresso num papel
colorido.

Esta funcdo ndo esta
disponivel no modo Preto
e branco.

Digitalizar ambos os lados de um cartao
numa unica pagina (Foto de cartao)

Utilize esta fungéo para

digitalizar a frente e o

verso de um cartdo como =
uma Unica imagem. putaliacse

rrrrrr

Digitalizagao




rDigitalizar muitos originais de uma sé vez
(Construcao de trabalho)

Uma pilha de originais que

ultrapasse a linha

indicadora do alimentador /7
automatico de ’ @ 0 —
documentos nao podera
ser alimentada pelo
alimentador.

Pode utilizar a funcao de
construcéo de trabalhos
para separar uma pilha de
originais em conjuntos,
alimentar cada conjunto e
enviar os conjuntos como
uma unica transmisséo.

Digitalizacao

A maquina também tem as seguintes

funcoes

Para mais informacdes sobre cada uma destas fungdes, consulte "MODOS

ESPECIAIS" e "FUNCOES DE RECEPCAO DE FAX INTERNET" em

"4. SCANNER / INTERNET FAX" no Manual de funcionamento.

¢ Enviar uma imagem a uma hora marcada (Transmissao de temporizador)

* Memorizar operagdes de digitalizacdo (Programar)

* Digitalizar originais finos (Modo Scan Lento)

* Digitalizar cartdes de visita (Digit. Cartdo de Visita) (E necessario um
alimentador de cartdes de visita)

* Alterar as definicbes de impressao do relatdrio de transacc¢ao (Relatério
de transacc¢ao)

* Reenviar um fax Internet recebido para um endereco de rede (Definicdes
de Encaminhamento de Entrada)
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Arquivamento
de documentos

A funcdo de arquivamento de documentos permite
armazenar o documento ou a imagem impressa no disco
rigido ao efectuar uma copia, impressao ou outro trabalho.
Pode recuperar um ficheiro armazenado e utiliza-lo sempre
que precisar.

Esta seccéo apresenta varias fungdes de arquivamento de
documentos.

» ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS . .............. 84
P GUARDAR RAPIDAMENTE UM TRABALHO
(FicheiroRapido). . .. ........ciiiiiiiii i iieennn 86
P ANEXAR INFORMAGCOES AO ARMAZENAR UM
FICHEIRO (Ficheiro) . ...........c.ciiiiiiiiiinnnn. 87
P GUARDAR APENAS UM DOCUMENTO (Digitalizar
paraHDD)...........cciiii it i e e e 89

» IMPRIMIR UM FICHEIRO GUARDADO. .............. 90



' ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS |

A funcéo de arquivamento de documentos permite guardar a imagem de documento
de um trabalho de cépia ou de imagem enviada ou os dados de um trabalho de
impressdo como um ficheiro no disco rigido da maquina.

O ficheiro armazenado pode ser recuperado e impresso ou transmitido conforme
necessario.

Aplicacoes da funcao de arquivamento de documentos

Copia

Impressao ‘ ﬁ Digitalizacéo

Ficheiros a armazenar para posterior utilizacao

e N [ N
Armazenar rapida Armazenar e gerir
e facilmente
- N N
N e

~

Ficheiro Rapido Ficheiro Digitalizar para HDD

Utilizando o Ficheiro Répido, é
possivel copiar ou enviar
faciimente um documento e
armazenar os dados do
documento no disco rigido ao
mesmo tempo.

- J

Quando Ficheiro é utilizado, pode
ser anexado um nome de ficheiro
e nome de utilizador ao ficheiro
armazenado. Também pode
seleccionar qual a pasta na qual
o ficheiro seréd armazenado, para
uma gestao fécil do ficheiro.

Utilize Digitalizar para HDD
para armazenar um documento
no disco rigido sem realizar a
impresséo ou transmissao.
Como o Ficheiro, também pode
ser especificado um nome de
utilizador, nome de ficheiro e
pasta.

- J

(N J

. 4

4

. 4

4 i R
Pasta de Ficheiro Rapido

Pasta Principal / Pasta Personalizada

Os ficheiros guardados com
Ficheiro Rapido sdo
armazenados nesta pasta.

- J

N

Se uma pasta nao for especificado quando um ficheiro for guardado com
Ficheiro ou Digitalizar para HDD, o ficheiro é armazenado na pasta principal.
Para além da pasta principal, os ficheiros podem ser guardados em pastas
pessoais. As pastas personalizadas s&o criadas nas definicdes de sistema.

J

Os ficheiros armazenados podem ser impressos ou transmitidos sempre

que necessario.

Um ficheiro que tiver sido armazenado utilizando o controlador da impressora
nao pode ser transmitido
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A funcao de arquivamento de documentos
é util nas seguintes situacoes
4 )

Neste caso...

Acabou de preparar copias de uma apresentagao
de vérias paginas para uma reuniao, mas o
niimero de participantes aumentou
inesperadamente e precisa de preparar
\Japidamente mais cGpias do documento. )

v

s B
Arquivamento de documentos € pratico

A digitalizac&o de todas as péaginas do
documento é muito demorada. Além disso,
as definicdes de cdpia tém de ser novamente
seleccionadas. Nestes casos, ndo precisa

de entrar em panico. Basta imprimir o ficheiro
que armazenou utilizando a funcéo de
arquivamento de documentos. N&o precisa
de digitalizar os originais nem de seleccionar
\novamente as definicdes de copia.

J

e N\
Neste caso...

Os formuldrios dos relatdrios didrios ou A
semanais sdo guardados no escritorio mas,
muitas vezes, estéo todos preenchidos

e € necessario imprimir copias adicionais -
a partir do ficheiro original. ) T -

v J N
Arquivamento de e "
documentos é pratico L

Se guardar os formularios dos
relatdrios didrios e semanais J
na mesma pasta, os utilizadores
poderéo obter um formulario através
da pagina Web ou do painel

\ de operagGes da maquina. )

-~

~

Funcodes que tornam o arquivamento de documentos ainda mais pratico

Quando a autenticacéo do utilizador esta activa, pode especificar "Minha Pasta" nas
informagdes dos utilizadores. Quando um utilizador recupera um ficheiro
armazenado, vera "Minha Pasta" em primeiro lugar, evitando ao utilizador o trabalho
de seleccionar a pasta.

Para informacgdes sobre a configuragdo da "Minha Pasta", consulte "Lista de
utilizadores" no capitulo "6. DEFINICOES DE SISTEMA" do Manual de
funcionamento.
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'GUARDAR RAPIDAMENTE UM
TRABALHO (Ficheiro Réapido)

copiar é explicado a seguir.

A face a digitalizar tem de estar voltada para cima!

S

— 1

A titulo de exemplo, o procedimento para utilizagdo do "Ficheiro Rapido" ao

O Ficheiro Répido é a forma mais facil de guardar um ficheiro utilizando a
funcdo de arquivamento de documentos.

1 Coloque os originais.
Se utilizar o vidro de exposicao,
coloque o original com o lado a
digitalizar voltado para baixo.

2 Seleccione as definicoes

no painel de toque.

Seleccione as definigbes como se
estivesse a fazer uma copia normal.

(1) Prima a tecla [Fic. Rapido].

(2) Prima a tecla [OK].

3 Seleccione o numero de

copias e prima a tecla
[INICIAR].

O ficheiro é armazenado no disco
rigido quando a copia é efectuada.

Cancelar a cépia

Conjuntos correctos [ Cancelar digitalizagao

©
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' ANEXAR INFORMACOES AO
ARMAZENAR UM FICHEIRO
(Ficheiro)

A titulo de exemplo, o procedimento para utilizagéo do "Ficheiro" ao copiar
€ explicado a seguir. Ao contrario do Ficheiro Rapido, podem ser
especificados um nome de ficheiro, nome de utilizador e pasta ao guardar
um ficheiro.

1 Coloque os originais.
Se utilizar o vidro de exposicgao,
coloque o original com o lado a
digitalizar voltado para baixo.

A face a digitalizar tem de estar voltada para cima!

2 Seleccione as definicoes
no painel de toque.
Seleccione as definicbes como se

(1) Prima a tecla [Ficheiro].

|[nformaqéu De Ficheiro ([ cancelar | oK ]‘

D Confidencial

liz. Desco
Non (2) iro| copiar_04042010_112030

estivesse a fazer uma coépia normal.

(2) Prima a tecla [Nome Utiliz.].
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Seleccione as definicoes
no painel de toque.
(continuacao)

) (3) Prima a tecla [Nome 1].
: (4) Prima a tecla [OK].

) (Fome 32

e (5) Prima a tecla [Nome
@ (5) 2 Ficheiro].
E visualizado um ecra de
pfroere Princien introducado de texto. Introduza um
nome de ficheiro.
(6) Prima a tecla [Armazenado
em:].

(7) Prima a tecla [Utiliz 1].
(8) Prima a tecla [OK].

(9) Prima a tecla [OK].

3 Seleccione o numero de
copias e prima a tecla
[INICIAR].

@ O ficheiro é armazenado no disco
@ } rigido quando a copia é efectuada.

Cancelar a cépia

Conjuntos correctos [ Cancelar digitalizagao

©
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' GUARDAR APENAS UM DOCUMENTO
(Digitalizar para HDD)

envio.

explicado a seguir.

Pasta De Ficheiros

L
L
L
(Coim,
[
L

TKLMN

——— [
~ %

sele e |
(zas ] (easta pe Ficheiros Répida ]
( ) Conecs ) =
e ) ]
s ) 15
= | il
e ) (oon o ]
Toas pastas | ane ] meonr ]| swum ] ovense | ovenve |

Pode guardar um documento sem efectuar um trabalho de cépia, impresséo ou

O procedimento de armazenamento de um documento na pasta principal é

9 Prima a tecla [ARCHIVO
DOCUMENTOS].
E visualizado o ecri inicial do modo
de arquivamento de documentos.

Coloque os originais.
Se utilizar o vidro de exposicao,
coloque o original com o lado a
digitalizar voltado para baixo.

Prima o separador [Digit.
para Disco].

E visualizado o ecri inicial Digitalizar
para o disco.

Para especificar um nome de
utilizador, nome de ficheiro e pasta
prima a tecla [Informacgéao de ficheiro].

4 Prima a tecla [INICIAR].
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"IMPRIMIR UM FICHEIRO GUARDADO

Pode recuperar um ficheiro armazenado no modo de arquivamento de documentos
para ser impresso ou transmitido.

Esta secgéo explica como recuperar e imprimir um ficheiro armazenado na pasta
principal.

© o m 2 t;‘;gx;;;il Seleccione o ficheiro e
imprima-o.

Recup.ficheiro | Digit. para Disco| Situagdo Disco |Ac.a Dados Ext. (1) Prima a tecla [ARQUIVO

| Selecgdo Pasta Localizar -‘ DOCUMENTOS].
Pasta Principal Pasta De Ficheiros Rapida .
;ﬁ (2) —]ﬁ [ — (2) Prima a tecla [Pasta
Cornniz s ) Tz s ) Principal].
[ Utiliz. 5 ] [ Utiliz. 6 ]
(Cotitiz. 7 ] [ ueitie. s )
Comnz s ) oo wo )
Todas Pastas l ABCD l EFGHI l JKLUN l oso<5'rl UVHXYZ ]
v (3) Prima a tecla
Recup. Fichetro | Digit. para bisco] ituacao Disco|Ac.a bados Ext.] | correspondente ao ficheiro
Pasta Principal Localizar 4 anterior -‘ que pretende recuperar.
fron e | Y| = Prima a tecla [Mudar Visualiz.] para
[E L - Hore 1 il )= visualizar o ecra para alteragdo de
@ — ;:,N:,Z;i visualizagdes. Prima a tecla [Miniatur]
(@] foreiocs e ¢ va/o1200 ) no ecré para alteragéo de visualizagbes
(8] richeiro-os ome 5 01/04/2010 ] para apresentar as imagens em miniatura
(Ltudar visvatiz. @ 1ouos iche (Lo, motci-picn. ] nas teclas de ficheiro.
| (4) Prima a tecla [Imprimir].
© s e - (5) Prima a tecla [Verificar

Seleccione a tarefa

Imagem] para verificar o
conteudo de um ficheiro.

— Alterar
Propriedades

C97

v

D e ) T | (6) Prima a tecla [Imprimir e
B richeiro-0n Guardar Dados].
Quando [Imprimir e guardar dados] é
seleccionado, o ficheiro é guardado
[Liminie < spss oues | apos a impressao.

RS O U B Para apagar o ficheiro depois de o
imprimir, seleccione [Imprimir e
Apagar Dados].




Definicoes de sistema

As definicbes de sistema permitem ajustar o funcionamento
da maquina as necessidades do seu local de trabalho. Esta
seccgao apresenta resumidamente varias definicbes de
sistema.

Para obter descri¢cdes detalhadas das definicdes de
sistema, consulte "6. DEFINICOES DE SISTEMA" no
Manual de funcionamento.

P DEFINICOES DE SISTEMA . .. .. .oveeeeeeaenannnn. 92
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'DEFINICOES DE SISTEMA

maquina.
O procedimento de visual
descrito a seqguir.

L)
A

O ecra de definicbes de sistema permite ajustar a data e a hora, armazenar os
destinos de fax e de digitalizacéo e criar pastas de arquivo de documentos, bem
como configurar varias outras definicbes relacionadas com o funcionamento da

izagao do ecra de definicbes de sistema e itens no ecra é

Para obter descricoes detalhadas das definicGes de sistema, consulte
"6. DEFINICOES DE SISTEMA" no Manual de funcionamento.

Apresentar o ecra de definicoes de sistema

DEFINICOES i 0
E! SISQI'EMA Prima a tecla [DEFINICOES

DE SISTEMA].

E visualizado o ecra com as
definicbes de sistema.
As teclas visualizadas variam

consoante os dispositivos

periféricos instalados.

O que pode fazer nas definicoes de sistema

Definicoes

Descricao

Contagem Total

Mostra o numero total de paginas impressas por tipo de
trabalho, como trabalhos de cdpia e trabalhos de
impressao.

Definicdes padrao

Permite acertar o reldgio e alterar o teclado de software
utilizado para introducéo de texto.

Impresséo de listas
(Utilizador)

Permite imprimir listas visualizando o estado e as
definicdes da maquina.

Definicdes Cassete
Papel

Permite definir o tipo e o tamanho do papel utilizado em
cada bandeja, bem como armazenar novos tipos de papel.

Controlo Enderecos

Os destinos das imagens enviadas podem ser
armazenados em teclas directas e as definicdes podem
ser armazenadas em teclas de programa.
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Definicoes Descricao
Receber/Enviar Permite configurar as definicdes de recepcao de faxes e
Dados Fax faxes Internet, bem como as definicdes de reenvio de
faxes e faxes Internet recebidos.
Condicéo da Permite configurar as definicdes de impresséo sem utilizar
Impressora o controlador da impressora, bem como as definicdes

relativas a funcédo de impresséo.

Controlo de Arg. De Permite armazenar, editar e apagar pastas personalizadas

Documentos para a fungéo de arquivamento de documento.
Verificagcao de Permite verificar o estado da ligacao de um dispositivo
Dispositivo USB USB.

Definicoes de sistema (administrador)

As definicbes de sistema (administrador)* sdo definicbes de sistema que
apenas podem ser configuradas pelo administrador da maquina. Para
configurar estas definicdes, tem de ser introduzida a palavra-passe do
administrador.

Contudo, quando a autenticagdo do utilizador esta activa, os utilizadores
que iniciem sessao com determinados direitos de utilizagcdo podem
configurar estas definicbes sem introduzir a palavra-passe do
administrador. Verifique junto do seu administrador.

* Embora os manuais da maquina indiquem definigcbes de sistema que
exigem direitos de administrador como "definicbes de sistema

(administrador)", isto apenas é feito para ajudar a explicar as definicoes. A

palavra "administrador" ndo aparece no painel de toque ou em qualquer
outro local na maquina.

Para obter os itens das definicdes de sistema (administrador), consulte
"6. DEFINICOES DE SISTEMA" no Manual de funcionamento.
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Resolucao de
problemas

Estas secg¢des contém respostas a perguntas mais
frequentes e explicam como resolver situacdes de
encravamento de papel.

P> PERGUNTAS MAIS FREQUENTES ................. 96
P REMOVER ENCRAVAMENTOS DE PAPEL........... 102
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'PERGUNTAS MAIS FREQUENTES

Realizar uma coépia de um original de
tamanho nao padrao

O procedimento para realizar a copia de
um recibo de pagamento ou de qualquer

outro original de tamanho nao padrao é

explicado a seguir. EE=SIE ==

O modo especial de "Centragem" do modo

de cépia pode ser seleccionado para
posicionar a imagem copiada no centro do

papel.

- 1 Coloque os originais.

Se a dimensao X (largura) do
.@ documento for inferior a 89 mm
M (3-1/2") ou se a dimensao Y (altura)
- for inferior a 100 mm (4"), coloque o
original no vidro de exposicgéo.
Se utilizar o alimentador automatico

\\/’ de documentos, utilize "Modo Scan
ﬁ\@ﬂ Lento" para um original fino.

- 2 Introduza o tamanho do original.

aaaaaaa 1 LE}
= = )
No ecri inicial do modo de cdpia,
= (&) (200 prima [Original] e depois [Tamanho
(=] i Pers.].
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- 3 Coloque o papel no alimentador manual.

O alimentador manual é utilizado

‘ aqui para copiar para papel que
nao esta colocado em nenhuma
]4' das cassetes de papel da maquina.
= B l Tipo: Reciclado
J Tamanho : A4
=_/—

- 4 Seleccione o alimentador manual.

A partir do ecra base do modo de copia, prima [Selecgcao Papel] e,
de seguida, "Tipo de papel de alimentador manual”.
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[ ~
Impressao em envelopes

O procedimento para impressao num
envelope é explicado a seguir. Apenas é
possivel imprimir o lado de nome e
endereco de um envelope.

E recomendada a realizacdo de um teste
para verificar o resultado da impresséo
antes de utilizar um envelope.

- 1 Coloque o papel no alimentador manual.

M Impressao no lado
_J de nome e endereco

4

Tipo: Envelope

Tamanho:Seleccione o
tamanho do
envelope
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'

— 3 Seleccione definicoes no controlador de impressora.

Principal | Papel | Avancadas | Medos Especiais

Manussio de trabalho | Marcas d'Agua [ Cor

DefinigBes de Liiizador: Sem titulo

~|[ Guardar des |

(1)

I\(z)

DL

Tamanho do Papel
110 %220 mm.

Seleagio de Papel
Origem
v| | Alimertt. Man -

ersonalizar. J Tipo de Papel

| Envelope -

[ Estade (3) deia ]

(1) Seleccione o tamanho do
envelope em "Tamanho
do Papel".

(2) Seleccione "Aliment.
Man." em "Origem" em
"Seleccao de Papel".

(3) Seleccione [Envelope] em
"Tipo de Papel".
Se necessario, seleccione a
caixa de selecgao "Rodar 180
graus" (|:|) em "Orientacéo de
Imagem" no separador
[Principal].

(4) Clique no botao [OK].
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 Alterar o tamanho do papel utilizado para )
um trabalho de impressao

Quando o tamanho do papel especificado
para um trabalho de impressao nao se
encontra colocado em nenhuma das
cassetes de papel da maquina, siga os
passos a seguir para alterar o tamanho do

papel.

- 1 Verifique os detalhes do trabalho.

[PFTS ( (- yRw— Prima a tecla [ESTADO DO
« <ol TRABALHO] no painel de operagdes

para visualizar o ecra de estado do
trabalho.

(1) Seleccione o trabalho cujo

estado seja [Papel Vazio].

(2) Prima a tecla [Detalhe].

w Para apagar o trabalho, pode premir a
tecla [Parar/Apag].

P T Tr— (3) Verifique o tamanho do papel
especificado para o trabalho
R (B ee gR no ecra de detalhes e prima a
@) pe tecla [Seleccao Papell].

— 2 Altere o tamanho de papel utilizado para este trabalho. —

[Setsste zeet = Seleccione o tamanho de papel no
qual pretende imprimir o trabalho a
partir do conjunto de tamanhos de
papel.

Para evitar cortar parte da imagem,
seleccione um tamanho de papel que
seja maior do que o tamanho de
papel especificado para o trabalho.
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rAjustar o volume do toque

Se o som de toque emitido quando a
maquina recebe um fax for demasiado
alto ou demasiado baixo, siga os passos
a sequir para ajustar o volume.

O volume do toque do fax é ajustado nas
definicbes de sistema (administrador).

Prima a tecla [DEFINICOES DE
SISTEMA] no painel de operacodes,
prima [Definicbes de Envio de Imagem] -
[Definicdes de Fax] - [Definicdes Padrao
de Fax] - [Definicdes de Altifalante] -
[Volume de Toque] nessa ordem e, em
seguida, seleccione o volume
pretendido.

maquina

Para verificar o registo de comunicacao
da maquina utilizando a fungcéo de envio
de imagem, siga 0s passos a seguir para
imprimir o relatério de actividade de envio
de imagens.

O relatério de actividade de envio de
imagens é impresso a partir das
definicbes de sistema (administrador).

Prima a tecla [DEFINICOES DE
SISTEMA] no painel de operacgdes e, de
seguida, prima [Impresséo de listas
(Administrador)] - [Relatério de actividade

Verificar o registo de comunicacao da

de envio de imagens] para imprimir o relatério.
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' REMOVER ENCRAVAMENTOS DE PAPEL |

Quando ocorre um encravamento de papel, a mensagem "Ocorreu um
encravamento de papel.” Ira surgir no painel de toque e a impressao e digitalizagao
irdo parar. Nesta eventualidade, prima a tecla [Informacdes] no painel de toque.
Quando a tecla é premida, surgem instrugdes para remover o encravamento de
papel. Siga as instrugdes. Quando o encravamento de papel estiver resolvido, a
mensagem ira desaparecer automaticamente.

A marca "' intermitente na imagem a esquerda indica a posigao aproximada do
encravamento de papel.
Prima a tecla [Informages] para

Localizagao de encravamento A ~ .
visualizar o ecra seguinte.

& Ocorreu um bloqueio de pajffl.

h (D) (A)As instrucdes para remover o
e == encravamento de papel
u):a o alimentador de originals e retire os originais bloqueac)s. surgem aqui.
(A) (B) Animacao que mostra o que
fazer.
(C)Visualizar os varios ecras ou o
ecra seguinte.
(D)Isto fecha o ecra de
: informacéo.
| (€) C==) O ecra de informagéo nao pode ser
fechado até que o encravamento de

papel seja removido.

* Enquanto a mensagem for exibida, a impress&o e a digitalizagdo nao podem ser retomadas.
* Se a mensagem nao desaparecer mesmo depois do encravamento de papel ter sido
removido, é possivel que exista uma das causas a seguir. Verifique novamente.
- O encravamento de papel nao foi removido correctamente.
- Ainda existe um pedacgo de papel rasgado na maquina.
- Uma tampa ou unidade que foi aberta ou movimentada para remover o
encravamento de papel ndo foi colocada novamente na sua posicéo original.

Para procedimentos detalhados para remogéo de encravamentosﬂde papel, consulte
"REMOVER ENCRAVAMENTOS DE PAPEL" em "7. RESOLUCAOQO DE
PROBLEMAS" no Manual de funcionamento.
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Tenha em atencao

» Para obter informagdes sobre o seu sistema operativo, consulte o respectivo manual
ou a fungdo de Ajuda online.

* As explicacdes dos ecras e os procedimentos num ambiente Windows destinam-se
principalmente ao Windows Vista®. Os ecrés poderdo variar consoante a versao do
sistema operativo ou da aplicagéo de software.

* As explicagdes de ecras e procedimentos num ambiente Macintosh tém como base
0 Mac OS X v10.4 no caso do Mac OS X. Os ecras poderao variar consoante a
versao do sistema operativo ou da aplicagéo de software.

* Sempre que aparecer "MX-xxxx" neste manual, substitua o nome do modelo por
"Xxxx".

* Tivemos o maximo cuidado na elaboragéo deste manual. Na condi¢ao improvavel
de detectar um defeito ou outro problema, contacte o revendedor ou o representante
de assisténcia técnica autorizado mais proximos.

» Este produto foi sujeito a rigorosos procedimentos de controlo e inspecgéo de
qualidade. Se tiver algum comentario ou duvida relativamente ao mesmo, contacte o
revendedor ou o representante de assisténcia técnica autorizado mais proximos.

» Para além das instancias previstas na lei, a SHARP n&o se responsabiliza por falhas
que ocorram durante a utilizagdo do produto ou das suas opgdes, por falhas
resultantes da operagéo incorrecta do produto e das suas opg¢des, ou por outras
falhas ou danos resultantes da utilizagdo do produto.

* Este manual contém referéncias a funcdo de fax. Contudo, tenha em atencgdo que a
funcéo de fax ndo esta disponivel em alguns paises e regides.

Aviso

* A reproducgéo, adaptacao ou tradugédo dos conteudos do manual sem autorizagéo
prévia por escrito é proibida, excepto quando permitido pelas leis dos direitos de
autor.

* Todas as informagdes contidas neste manual estao sujeitas a alteracdo sem aviso
prévio.

llustracoes e painel de operacoes apresentados neste manual

Os dispositivos periféricos sdo normalmente opcionais. No entanto, alguns modelos
incluem determinados dispositivos periféricos como equipamento standard.

As explicagdes neste manual assumem que estdo instaladas unidades de
alimentacao de papel para 500 folhas (num total de quatro tabuleiros) na MX-B381.
Para algumas fun¢des e procedimentos, as explicagbes pressupdbem que estédo
instalados outros dispositivos para além dos anteriormente referidos.

Os ecras, mensagens e nomes de teclas apresentados no manual
podem diferir dos apresentados na maquina devido a melhorias e
modificagdes do produto.
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