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ACERCA DESTE MANUAL
Este manual explica como operar o painel de toque e personalizar a interface do utilizador.

Nota
• Sempre que surgir "xx-xxxxx" no presente guia, substitui-se o nome do modelo por "xx-xxxxx".
• Este manual não contém explicações detalhadas das funções da máquina. Para obter informações detalhadas sobre 

os nomes e as funções incluídas neste manual, consultar o manual do utilizador.
• Os conteúdos do presente manual são descrições gerais dos produtos incluindo outros modelos. Por isso, este 

manual inclui descrições de funcionalidades que não estão disponíveis para o seu modelo.
• Este manual foi cuidadosamente preparado. Se tiver algum comentário ou preocupação sobre o manual, contacte o 

seu revendedor ou representante de assistência técnica autorizado mais próximo.
• Este produto passou por um controlo de qualidade rigoroso, bem como por procedimentos de inspeção. Na 

eventualidade improvável da detecção de um defeito ou de outro problema, contacte o seu revendedor ou 
representante de assistência técnica autorizado mais próximo.

• Para além das instâncias previstas na lei, a SHARP não se responsabiliza por falhas que ocorram durante a 
utilização do produto ou das suas opções, por falhas resultantes da operação incorreta do produto e das suas 
opções, ou por outras falhas ou danos resultantes da utilização do produto.

Aviso
• A reprodução, adaptação ou tradução do conteúdo do manual sem a permissão prévia por escrito é proibida, exceto 

se permitido pelas leis de direitos de autor.
• Todas as informações contidas neste manual estão sujeitas a alteração sem aviso prévio.

Ilustrações, painel de operação, painel de toque e páginas Web neste manual
Os dispositivos periféricos são normalmente opcionais. No entanto, alguns modelos incluem determinados dispositivos 
periféricos como equipamento padrão.
Para algumas funções e procedimentos, as explicações partem do pressuposto de que estão instalados outros 
dispositivos para além dos acima indicados.
Este manual contém referências à função de fax e à função de Internet fax. No entanto, tenha em conta que a função 
de fax e a função de Internet fax não se encontram disponíveis em determinados países, regiões e modelos.
Dependendo do conteúdo, e dependendo do modelo e de que dispositivos periférios estão instalados, isto poderá não 
ser utilizável. Para mais informações, consulte o Manual do Utilizador.

• Os ecrãs, mensagens e nomes de teclas mostrados no manual poderão ser diferentes dos reais mostrados na 
máquina devido a melhoramentos e a modificações do produto.

• O painel de toque, as ilustrações e os ecrãs de definições deste manual destinam-se apenas a referência e 
podem variar consoante o modelo, as opções instaladas, as definições alteradas do estado predefinido e o país 
ou região.

• Os detalhes das definições do sistema, bem como os métodos das definições, podem variar consoante o modelo.
• Este manual assume que está a ser utilizada uma máquina a cores. Algumas das explicações podem não 

aplicar-se a uma máquina monocromática.
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PAINEL DE TOQUE
TIPOS DE TOQUE
Para além de bater levemente, equivalente ao toque convencional, o painel de toque da máquina pode ser utilizado 
batendo longamente, tocando rapidamente e deslizando.

Tipos de operação
Premir
Tocar no painel com o dedo 
e depois erguê-lo 
rapidamente. Utilize este 
método para seleccionar 
uma tecla, um separador ou 
uma caixa de verificação.

Deslizar 
Deslizar a barra de 
deslocamento (com o dedo a 
tocar no painel) para 
percorrer em sentido 
ascendente e descendente 
uma lista com um grande 
número de elementos.

Premir longamente 
Tocar no painel com o dedo 
e mantê-lo assim durante 
algum tempo.
 Mantenha pressionado 
(toque longo) no painel de 
acções ou caracteres na 
caixa de texto para visualizar 
caracteres num balão.

Premir duas vezes 
Tocar no ecrã duas vezes. 
Utilizar este gesto para 
ampliar a imagem na 
pré-visualização.

Deslizar rapidamente 
Deslizar rapidamente o dedo 
no painel para percorrer 
rapidamente uma imagem de 
pré-visualização.

Aproximar com os dedos 
Tocar no ecrã com dois 
dedos e depois aproximá-los 
um do outro. Utiliza-se para 
reduzir o tamanho do ecrã do 
browser e da 
pré-visualização.

Arrastar 
Arrastar (deslizar o dedo 
tocando no painel numa 
direção qualquer) para 
reposicionar uma página do 
original durante a 
pré-visualização.

Afastar com os dedos
Tocar no ecrã com dois 
dedos e depois afastá-los um 
do outro. Utiliza-se para 
ampliar o ecrã do browser e 
a pré-visualização.

Digitalização
fácil

Recuperar
Ficheiro

Outros

Margem Arquivo

Off

Esquerda

Baixo

Direita

( 0~50 )

mm
10

Sharp OSA

N.º de cópias 1

Texto/Foto Impressa

Foto

Texto/Foto

3

Digitalização
fácil

Recuperar
Ficheiro

Enviar e
imprimir

ar dados na pasta
ro

Estado trabalho

Activar programa eco

Guard. dados temporariam.

LINHA IMPRES.

Digit.origin
s/ alter. d

Fich
Guard

Ficheiro

Digit.orig
s/ alter. d

Guard. dad
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Operação nos respectivos ecrãs
Tecla (bater levemente)
A. Bata levemente para seleccionar um item. A tecla seleccionada muda de cor.
B. Bata levemente nas teclas numéricas para introduzir números.
C. Bata levemente para aumentar ou diminuir o valor. Tocar longamente faz com que o valor aumente ou diminua até 

que deixe de tocar.
D. Premir para introduzir uma marca de verificação  e ativar a definição.
E. Bata levemente aqui para fechar o ecrã.

Lista (bater levemente, tocar rapidamente e deslizar)
A. Bata levemente para seleccionar um item. O elemento selecionado muda de cor.
B. Deslizar a barra para cima e para baixo.

Aparece quando o elemento não cabe no ecrã.
C. Toque rapidamente na tecla para cima ou para baixo. O item é percorrido para cima ou para baixo.

Cursor (deslizar)
A. Deslize o manípulo de um lado para o outro.

Outros

Margem Arquivo

Off

Esquerda

Direita

Baixo
1010 ( 0~50 )

mm
( 0~50 )
mm

Ajuste o valor da 2ª pág. para a 1ª.

Anterior

Pré-
visualização

IniciarA3

Face 1 Face 2

Cor
Iniciar

CA

P/B

(A)

(B) (B)

(E)

(C)
(D)
(C)

Pré-
visualização

Altifal.
Iniciar

WABC

Morada

Todos

Freq.
Utiliz.

Restringir

Todos
Categoria

Todos

A enviar histórico

Activar por número
de procura

Imprimir
lista individual

Activar número
de procura

Adicionar Novo

Enviar mesma imagem
como endereço de fax

Category 0

Category 1

Category 5

Category 3

Category 2

Category 4

Category 6

CA

(A)

(C) (B)

Anterior

Outros

Ajuste do fundo

Ajuste a tonalidade do fundo do original.

Pré-
visualização

Iniciar

Off

On

Toque em [+] para escurecer o fundo.
Toque em [-] para apagar o fundo.

Original
Alterar tamanho/direção.

Apagar
Apagar sombra à volta

Nitidez
Ajustar contorno da imagem

Exposição

Seleccionar tipo/exposição

Seleccionar tipo/exposição

A3
Cor
Iniciar

CA

P/B

(A)
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Separador (bater levemente)
A. Bata levemente num separador para mudar o que é visualizado.

Ecrã de pré-visualização (premir duas vezes/aproximar com os dedos/afastar com os dedos)
A. Quando um ecrã de pré-visualização for "aproximado com os dedos", a imagem no ecrã é reduzida. Quando for 

"afastado com os dedos", a imagem é ampliada.
Quando for "premido duas vezes", a imagem é também ampliada.

Pré-
visualização

Iniciar

CA

Original

Outros

Auto

Entr. DirectaPolegadaAB Tamanho Personal.

Orientação da imagem

N.º de cópias

Ignora pág. em branco do orig.

Escalas A/R
Ampliar/reduzir cópia

Ignorar Pág. Branca

Ajuste do fundo

Cópia 2 Lados

Modo de Cor

A3

A5

216 x 343

B5R B4

A5R A4 A3

B5 A4R 216 x 340

Cor
Iniciar

P/B

(A)

Iniciar

Enviar e
imprimir

Digit.original novam.
s/ alter. das defin.

Guardar dados na pasta
Ficheiro

Guard. dados temporariam.
Ficheiro rápido

Cor
Iniciar

CA

P/B

(A)
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DEFINIÇÕES DE OPERAÇÃO DE TOQUE
Pode configurar as definições para operações de toque em "Definições (administrador)" – [Definições de Sistema] → 
[Definições Comuns] → [Definições Operacão] → [Definições Condicoes] → [Definição De Operação De Teclas].

Definição De Operação De Teclas
Def De Limpeza Automática
A hora até à qual a Limpeza Automática se activa pode ser estabelecida para qualquer número de segundos entre 10 e 
240 em incrementos de 10 segundos.
Se a máquina não for usada durante o período de tempo aqui definido, a função de limpeza automática elimina as 
definições seleccionadas e coloca  o ecrã no ecrã base do modo cópia ou no ecrã de estado do trabalho. 
Cancelar Relógio
Usado para desactivar a função de limpeza automática. 
Definição De Operação De Teclas
• Tempo para Aceitar Entrada Chave

Esta definição determina o tempo que uma tecla deve ser premida no painel de toque até a introdução da tecla ficar 
registada. O período pode ser definido entre 0 a 2 segundos em incrementos de 0,5 segundos.
Ao prolongar a definição do período de tempo, a introdução da tecla pode ser evitada quando uma tecla é premida 
acidentalmente. Porém, importa não esquecer que quando se selecciona uma definição mais longa é necessário 
mais cuidado ao premir as teclas, garantindo que a introdução das teclas fica registada. 

• Desactivar Auto Repetição De Tecla
Usada para desactivar a repetição de tecla.
A repetição da tecla provoca a mudança contínua de uma definição não só de cada vez que a tecla é premida, mas 
também enquanto a tecla está premida.

Tempo para aceitar entrada de tecla de toque longo
Define um período de tempo durante o qual um toque longo numa tecla é detectado. 
Configuração de intervalo de contacto duplo
Define um intervalo em que um duplo toque é detectado. 

Som Toque Teclas
Pode configurar as definições para os sons de toque de teclas em "Definições (administrador)" – [Definições de 
Sistema] → [Definições Comuns] → [Definições de Som] → [Definições de Som (Comuns)].
Som Toque Teclas
Controla o nível sonoro do toque das teclas, ou desliga o som. 
Ativar som de toque do teclado nas predefinições
Ao especificar a exposição no ecrã de ajuste da exposição de cada modo, ouve três vezes um sinal sonoro que indica 
que o valor de referência foi atingido.

Ecrã em que a definição é eficaz Valor Inicial
Ecrã de definição da taxa no ecrã de base do modo cópia Taxa 100%
Ecrã de definição da exposição no ecrã de base do modo cópia

Nível de exposição: 3 (médio)
Ecrã de regulação da exposição no ecrã de base dos modos fax, Internet-fax e scanner de 
rede
Ecrã de regulação da exposição para Dig. para unidade local no modo de arquivo de 
documentos
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ECRÃ INICIAL
Premir a tecla [Ecrã Inicial] no painel de operações levará à exibição do ecrã inicial no painel de toque, o qual contém 
as teclas de seleção de modos ou funções.

Para obter os procedimentos para adicionar e apagar teclas de atalho, consultar "PROCEDIMENTO GERAL PARA A 
UTILIZAÇÃO DA PERSONALIZAÇÃO DA IU (página 29)".

• Para definir o ecrã inicial para cada "Lista de Grupos de Operação Favoritos":
No "Definições (administrador)", seleccione [Controlo por Utilizador] → [Definições do controlo de acesso] → [Grupo de 
Operação Favorito] → [Lista de ecrãs iniciais].
Efectue esta definição quando a autenticação do utilizador for utilizada.

• Para Apresentar as teclas de atalho de Ligação a serviço externo:
Pode adicionar teclas de atalho para as funções de Ligação a serviço externo (Google Drive, OneDrive, SharePoint 
Online, Gmail, Exchange (E-mail)) ao ecrã inicial.
Essas funções podem ser ativadas nas definições do sistema. Quando ativa uma função nas definições de sistema, pode 
adicionar, ao ecrã inicial, uma tecla de atalho para essa função.
Para obter detalhes, consulte o "Guia de ligação na cloud".

Einfache
Kopie

Einfaches
Fax

Einfacher
Scan

Bedienung-
sanleitung

Vergrößern
Anzeigemodus

Einstellungen Gesamtzählung Helligkeits-
einstellung

Einfache
Kopie

Einfacher
Scan

Recuperar
Ficheiro Sharp OSA

LINE DRUCKER
Auftragsstatus

Auftrags-
status

CLOUD PORTAL

10:15

Tonermenge M
C
Bk

Y

Premir um modo para
mudar para esse modo.

►Alterar o modo
através da visualização

de modos (página 11)

Seleciona teclas de atalho
para modos ou funções.

►Alterar o modo
através do ecrã Inicial

(página 11)

Utilizar estas teclas para
selecionar funções que tornam
a máquina mais fácil de utilizar.

Exibe o estado da máquina não relacionado com a 
tarefa, recorrendo a ícones.
► Ícone que indica o estado da máquina (página 

9)
Exibe a tarefa em curso 
ou em espera com texto 
ou um ícone.

Seleciona funções que 
podem ser utilizadas nos 
modos respetivos.
Premir o separador para 
exibir a lista de teclas de 
função.
► PAINEL DE ACÇÃO 

(página 13)
Alterna as páginas para 
exibir teclas de atalho.

Exibe a hora.



9

Operação do painel tátil

Ícone que indica o estado da máquina

* Contacte o revendedor ou o representante de assistência técnica autorizado mais próximos.

Ícone Estado da máquina Ícone Estado da máquina

Dados de impressão em processamento. Está instalado um dispositivo USB.

Dados de impressão em curso de impressão. O sistema de suporte de campo está ativado.

Existem dados enviados. Introdução de caracter alfanumérico de byte 
único

Existem dados de erro encaminhados. Está instalado um kit de segurança de dados.

Existem dados recebidos. A ligar ao ponto de acesso (Nível 4)

Existem dados de fax confidenciais recebidos. A ligar ao ponto de acesso (Nível 3)

Os dados recebidos estão mantidos. A ligar ao ponto de acesso (Nível 2)

Existem dados de pré-visualização recebidos. A ligar ao ponto de acesso (Nível 1)

Comunicação OSA em curso. Sem ligação ao ponto de acesso

Modo de ampliação do ecrã ativado. A ligação da máquina à LAN sem fios é de má 
qualidade*

Modo Eco ativado. A aguardar resposta do ponto de acesso

Emitida notificação de manutenção. O cabo LAN não está ligado.

Operação remota em curso. Estado de persistência do ficheiro de registo de 
trabalho de imagem
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Definições da visualização no ecrã
Pode configurar as definições para operações de toque em "Definições (administrador)" – [Definições de Sistema] → 
[Definições Comuns] → [Definições Operacão] → [Definições Condicoes] → [Definições da visualização no ecrã].

Ampliar modo de apresentação
Apresenta caracteres grandes no ecrã. 

 aparece na área do sistema quando o Modo de caracteres grandes está ativado. 

Def Do Tempo De Mensagem
O período de tempo durante o qual as mensagens aparecem no painel de toque (o tempo até que uma mensagem seja 
eliminada automaticamente) pode ser definido entre 1 a 12 segundos. 

Definição de idioma
Pode alterar-se o idioma que aparece no painel de toque para qualquer idioma. 

Pré-Definição do Visor
Definir o visor que aparece após limpeza automática e início de sessão.

Mostrar menus favoritos como predefinição
Pode especificar que seja apresentada primeiro a opção "Favorito" durante o modo de seleção.

Exibir o Painel de Acções como padrão.
Especifique se pretende ou não visualizar com o painel de acções no ecrã. 

Aparece um ícone quando o cabo LAN não está ligado.
Mostrar um ícone quando não está ligado um cabo LAN.

Apresentar Diálogo de Confirmação quando o trabalho é cancelado.
Mostrar uma caixa de diálogo de confirmação quando um trabalho é cancelado.

Mostrar Mensagem de Notificação de Estado
Defina se deve ser apresentada uma mensagem de notificação quando um trabalho for concluído.

Restringir exibição da Contagem total
Quando esta definição está ativada, a contagem total é ocultada quando esta é verificada a partir do ecrã inicial.

Alternar o número de conjuntos exibidos para o estado da tarefa
Definir se, no estado do trabalho, é apresentado o número restante de conjuntos ou o número final de conjuntos.

Apresentar tempo estimado para iniciar o trabalho
Especifique se pretende visualizar a hora de início aproximado do trabalho no estado do trabalho.

Ordem de alinhamento de 10 teclas
Definir se as teclas numéricas estão dispostas por ordem ascendente com "1" no canto superior esquerdo ou "1" no 
canto inferior esquerdo.

Definir ecrã a partir da Unidade principal
Selecionar as definições da informação do caminho do destino definido apresentado quando o modo de definição é 
efetuado na máquina.
Exibir caminho atual
Definir se os itens da definição atual aparecem ou não na informação do caminho.
Ativar hiperligação do caminho actual
Definir se a ligação na parte superior é ativada.

Definição de padrão de apresentação
Definir a cor do fundo do painel de toque. Sempre que alterar os padrões, a imagem do painel de toque no fundo do 
ecrã muda.

Se a autenticação do utilizador estiver ativada e for especificado um idioma específico no grupo de operação favorito, é 
dada prioridade a esta definição. 
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ALTERAR MODOS
Alterar o modo através do ecrã Inicial Alterar o modo através da visualização de modos

10:15

Quant.Toner

Bk
C
M
Y

Guia de 
operação

Ampliar
modo

apresentação

Definições Contagem 
total

Ajuste do
brilho

Estado do
trabalho

LINHA IMPRES.Cópia
fácil

Digitalização
fácil

Recuperar
Ficheiro Sharp OSA Estado trabalho

Fax
fácil

Digitalização
fácil

CLOUD PORTAL

CLOUD PORTAL

Premir a tecla [Ecrã Inicial].

Bata levemente no ícone do modo.

CA Pré-
visualização

Cópias
Iniciar

Cor
Iniciar

Original
A4

Seleção
de papel

Cassete 1 1 → 1

A4
Cópia 2 Lados Escalas A/R Agrafar/Furar

100%

Detalhe

LINHA IMPRES.Cópia
fácil

Digitalização
fácil

Recuperar
Ficheiro

Sharp OSA Estado trabalho

P/B

Off

CA Pré-
visualização

Definição
auto

Original
A4 Endereço

Livro De 
Endereços Histórico

Busca Global
De Endereço

Dig. para 
USB/unidade local

Detalhe

LINHA IMPRES.Cópia
fácil

Digitalização
fácil

Recuperar
Ficheiro

Sharp OSA Estado trabalho

Iniciar
Cor
Iniciar

P/B

Endereço E-mail

Bata levemente na visualização de modos.

CA Pré-
visualização

Definição
auto

Original
A4 Endereço Número de Fax Detalhe

LINHA IMPRES.Cópia
fácil

Digitalização
fácil

Recuperar
Ficheiro

Sharp OSA Estado trabalho

Iniciar
Cor
Iniciar

Livro De
Endereços

Dig. para 
USB/unidade local

Seleccione o modo.

Pasta de rede

Fax fácil

Digitalização fácil

Cópia
fácil

Fax E-mail

FTP/Amb. trab.

Fax de
Internet

P/B

Premir a tecla que exibe .

Bata levemente no modo pretendido. 

Para obter os procedimentos para editar o ecrã inicial, consultar "EDITAR O ECRÃ INICIAL (página 46)".

• Exibir Definição da Tecla de Modo
Em "Definições (administrador)", selecione [Definições de Sistema] → [Definições Comuns] → [Definições Operacão] → 
[Exibir Definição da Tecla de Modo].
Configurar as definições para que as teclas de modo sejam apresentadas na parte superior do ecrã.
• Modos a Exibir

Selecione as teclas de modo que quer visualizar.
• Teclas do Modo de Exibição no Início

Também pode ativar a visualização das teclas de modo no ecrã inicial.
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FUNCIONAMENTO DE TECLAS UTILIZADAS 
FREQUENTEMENTE
Teclas numéricas
Bata levemente num número para o introduzir.
Para apagar o número introduzido, bata levemente na tecla [C].

Tecla [Iniciar] (tecla [P/B Iniciar] e tecla [Cor Iniciar])
Bata levemente para efectuar um trabalho de impressão ou de envio.

Tecla [Cancelar cópia], tecla [A guard. cancel.], tecla [Cancelar Digital], 
tecla [A enviar cancel.]
Premir para iniciar a cópia, a impressão ou a transmissão.

Tecla [CA]

Bata para cancelar todas as definições e repor o estado inicial em cada modo.

No ecrã de endereços, pode introduzir caracteres para além de números, aparecendo uma disposição de teclas diferente. 
Pode também deslocar o cursor utilizando as teclas [←] e [→]. Bata levemente na tecla [C] para apagar um carácter à 
esquerda do cursor.

 No modo de cópia, são exibidas as teclas [P/B Iniciar] e [Cor Iniciar].

1

1

4

7

5

8

6

9

2

0

3

C

N.º de cópias

Iniciar
Cor
Iniciar

CA

P/B

Cancelar cópia

P/B
Iniciar

Cor
Iniciar

CA
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PAINEL DE ACÇÃO
As funções recomendadas são exibidas no painel de ação quando forem configuradas funções em cada modo.
A partir do painel de ação, é possível configurar funções ou combinar a função configurada com uma função exibida 
nesse painel.
Se o painel de ação não for exibido, premir o separador correspondente.

ECRÃ DE CONFIRMAÇÃO PARA DEFINIÇÕES E 
MENUS FAVORITOS
Registando as funções frequentemente utilizadas que tenham sido configuradas para cópia ou envio de imagem em 
favoritos, é possível invocá-las facilmente.

Definição de teclas favoritas
Esta definição só pode definida nas páginas Web.
Em "Definições (administrador)", selecione [Definições de Sistema] → [Definições Comuns] → [Definições Operacão] 
→ [Definição de teclas favoritas].
Definir a informação que aparece quando toca nas teclas favoritas no modo normal.
Clique nos separadores Copiar, Digitalizar, Internet Fax, Fax, e Entrada Dados para configurar as definições dos ecrãs 
de teclas favoritas que aparecem em cada um dos modos normais.
Número de chave favorita
Define o número da tecla favorita.
Os itens aparecem por ordem no ecrã começando pelo item que foi definido com o Nº. 1.
Nome Tecla
Introduzir um máximo de 20 caracteres para o nome da tecla favorita.
Menu de funções
Para definir funções como "Outras funções", selecione as funções no menu de lista pendente.
Programas
Para definir um programa, selecione um dos programas predefinidos na lista de programas.
Não Mostrar
Pode ocultar uma tecla definida no ecrã de tecla favorita.

• As funções exibidas no painel de ação variam em função do modo ou das funções que tiverem sido configuradas.
• Se tiverem sido configuradas demasiadas funções para exibição no painel de ação, é possível deslizar o painel 

verticalmente ou premir  e  para ver todas.
• No modo de exibição ampliado, pode não ser exibida uma parte do texto do painel de ação. Para exibir a totalidade do 

texto, premir longamente a tecla parcialmente oculta ou deslizar o separador do painel de ação para a esquerda.

Para exibir sempre o painel de ação
No "Definições (administrador)", selecionar [Definições de Sistema] →  [Definições Comuns] → [Definições Operacão] → 
[Definições Condicoes] → [Exibir o Painel de Acções como padrão.].

Os Favoritos podem também ser usados no modo normal.

Iniciar
Cor
Iniciar

Pré-
visualização

Outros

Copiar como panfleto
Livro

Alterar tamanho/direção.
Original

Cópia 2 Lados

Modo de Cor

Ajuste do fundo

Outros

Apagar
Limpar

Enquadr. ext.

Espec. enquadramento+centro

Inverter posição de
apagar face posterior

Cima

Baixo

DireitaEsquerda

A3

CA

P/B
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Registar uma função nos Favoritos

1 Toque em .

2 Premir [Editar Favorito] no painel de ação.

3 Premir a tecla [Registar tecla].
São necessários direitos de administrador.

4 Premir a tecla da função a registar.

Iniciar
Cor
Iniciar

Pré-
visualização

Modo de Cor
Cor Total

Seleccão Papel
Auto

Exposição
Auto

Original
Auto A4

Cópia 2 Lados
1-Face→1-Face 

Ordenar/Agrupar
Auto

Escalas A/R
100%

Outros

Simples

Enviar e
imprimir

Activar programa eco

Guardar dados na pasta
Ficheiro

Guard. dados temporariam.
Ficheiro rápido

1

4

7

5

8

6

9

2

0

3

C

1

A4
B5
B4
A3

2
1

3
4

N.º de cópias

CA

P/B

A4
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Invocar uma função dos Favoritos

Ecrã de confirmação de definições
É possível exibir uma lista de funções configuradas e verificá-las.
No ecrã inicial de cada modo, premir  exibe o ecrã de confirmação de definições.

1 Toque em .

2 Premir a tecla da função a invocar.

• Os Favoritos só podem ser registados ou editados por utilizadores autenticados ou por administradores.
• Os utilizadores não autenticados podem invocar e utilizar os favoritos registados por administradores.

As definições para invocar Favoritos e permitir/proibir a edição podem ser configurados em [Controlo por Utilizador] 
→ [Definições do controlo de acesso] → [Grupo de Autoridade] no "Definições (administrador)".

• Para editar favoritos, premir  e depois premir [Editar Favorito] no painel de ação.

Iniciar
Cor
Iniciar

Pré-
visualização

Modo de Cor
Cor Total

Seleccão Papel
Auto

Exposição
Auto

Original
Auto A4

Cópia 2 Lados
1-Face→1-Face 

Ordenar/Agrupar
Auto

Escalas A/R
100%

Outros

Simples

Enviar e
imprimir

Activar programa eco

Guardar dados na pasta
Ficheiro

Guard. dados temporariam.
Ficheiro rápido

1

4

7

5

8

6

9

2

0

3

C

1

A4
B5
B4
A3

2
1

3
4

N.º de cópias

CA

P/B

A4

Outros Iniciar

Pré-
visualização

Apagar

Favorito

Editar Favorito

Mudar para modo
de ícones

B4
A3

3
4

Cor
Iniciar

CA

P/B

B4
A3

3
4 Iniciar

Pré-
visualização

Registar definições actuais
Registo de programaRevisão de Função

Original

Seleccão Papel

Cópia 2 Lados

Exposição

Ordenar/Agrupar

Orientação da imagem
A4

Vertical

Cassete 3 B4 Simples

1-Face→2-Faces : Bloco

Cópia de cópia : Desligado / DesligadoMelhoria De Matiz Cor :

Tipo Imagem Original Texto Exposição / 3.0

Grupo

Outros
Cor
Iniciar

CA

P/B
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PARAR/ELIMINAR UMA TAREFA, 
PROCESSAMENTO PRIORITÁRIO E 
VERIFICAR O ESTADO
TIPOS DE ECRÃS DE ESTADO DE TRABALHOS
Quando bate levemente no ecrã de estado do trabalho, o ecrã de estado do trabalho aparece. Volte a bater para 
regressar ao modo anterior.
O ecrã de estado do trabalho está dividido nos seguintes quatro separadores, o que lhe permite seleccionar uma lista 
de trabalhos batendo levemente num separador pretendido.

• Imprimir 
Lista as tarefas de impressão tais como cópia, impressão a partir de PC, impressão direta USB e impressão de 
dados de fax ou de outros dados recebidos.

• Digitalizar
Lista as tarefas de envio de imagens convertidas para mensagens de e-mail e tarefas de envio de FTP/Ambiente de trabalho.

• Fax
Lista as tarefas de envio de fax por linha telefónica.

• Internet-Fax
Lista as tarefas de envio de fax através da Internet.

O fundo do ecrã de estado do trabalho muda da seguinte forma:
• Verde: Trabalho em curso
• Amarelo: A aquecer/em espera
• Vermelho: A aguardar eliminação de erro

• Para proibir a exibição e a alteração de informação sobre tarefas de outros utilizadores se a autenticação do 
utilizador estiver ativada
Selecionar "Definições (administrador)" → [Definições de Sistema] → [Definições Comuns] → [Definições Padrão] → 
[Incluir Estado dos trabalhos na autenticação do utilizador] → caixa de verificação [Desativar ecrã/alterar a informação 
dos outros utilizadores no estado de trabalho] em [ ].

• Fila de Trabalhos
Quando esta função está activada, os trabalhos de impressão recebidos são visualizados na fila de trabalhos do ecrã de 
estado dos trabalhos. Os trabalhos são deslocados para a fila de trabalhos depois de terem sido analisados pela 
máquina.
Surgem na fila de trabalhos diversos trabalhos que ainda não foram analisados.
Em "Definições (administrador)", selecione [Definições de Sistema] → [Definições De Impressora] → [Definições 
Condicoes] → [Fila de Trabalhos].

Fila Trab

Completo

Pôr em fila

Internet-FaxFaxDigitalizarImprimir

Trab. Fila Trabalhos Progresso / Def. Estado

PDF Encri.

Em fila

User_1_User_1_User ---/0004

---/0004User_2_User_2_User

Anterior

Estado trabalho Anterior
LINHA IMPRES.

10:15

Quant.Toner

Bk
C
M
Y

Guia de 
operação

Ampliar
modo

apresentação

Definições Contagem 
total

Ajuste do
brilho

Estado do
trabalho

Cópia
fácil

LINHA IMPRES.Cópia
fácil

Digitalização
fácil

Recuperar
Ficheiro Sharp OSA Estado trabalho

Fax
fácil

Digitalização
fácil

CLOUD PORTAL
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Em cada separador, os trabalhos são classificados em três grupos.
As tarefas deslocam-se nas listas em função do estado de processamento, de [Pôr em fila], [Fila Trab] e [Completo], por essa ordem.
Para mudar o ecrã de lista de trabalhos para o ecrã de processamento de estado, bata levemente na tecla [Pôr em fila], 
[Fila Trab] ou [Completo] conforme pretendido.

• Lista da fila (exibida somente quando é recebida uma tarefa de impressão a partir de computador) 
Lista as tarefas de impressão a aguardar transferência do computador para a máquina, Os trabalhos deslocam-se 
para a lista Fila Trabalhos quando a transferência estiver concluída.
Em caso de impressão de um ficheiro PDF encriptado por impressão direta, introduzir aqui a palavra-passe para 
imprimir o ficheiro.

• Lista Fila Trabalhos 
Lista as tarefas em curso e em fila para cópia, impressão a partir de um computador e impressão de um fax recebido. 
Esta lista apresenta também os trabalhos em curso e em fila para o envio de dados de fax ou o envio de dados de 
imagem convertidos na máquina. Os trabalhos deslocam-se para a lista Completo depois de a impressão ou o envio 
estarem concluídos.

• Lista completa
 Lista as tarefas cuja cópia, impressão ou envio terminaram.

Fila Trab

Completo

Pôr em fila

Internet-FaxFaxDigitalizarImprimir

Trab. Fila Trabalhos Progresso / Def. Estado

PDF Encri.

Em fila

User_1_User_1_User ---/0004

---/0004User_2_User_2_User

Anterior
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PARAR/ELIMINAR UM TRABALHO EM CURSO OU 
RESERVADO

1 Premir o ecrã de estado da tarefa e no separador da tarefa a parar ou 
eliminar.

2 Premir a tecla [Fila Trab].

 Quando pretender que um trabalho de impressão pare de ser enviado através do computador, bata levemente na tecla 
[Pôr em fila].

3 Premir a tarefa a parar ou eliminar e, em seguida, premir [Parar/Eliminar] no 
painel de ação.
Quando aparecer um ecrã que lhe permite confirmar que quer mesmo parar o trabalho, bata levemente na tecla 
[Cancelar].

Se a máquina ficar sem papel durante uma tarefa de cópia ou impressão, é possível cancelar a tarefa no ecrã de estado 
da tarefa.
Para apagar mais de uma tarefa, utilizar a caixa de verificação [Aceder ao modo de selecção de vários] no painel de 
ação para que tenha o seguinte aspeto  .

• Não é possível interromper a impressão de um fax ou de um Internet-Fax recebido.
• Não é possível cancelar um trabalho definido para transferência.

Fila Trab

Completo

Internet-FaxFaxDigitalizar

Trab. Endereço Def Tempo Estado

Imprima Imagem Enviando
Relatório de Atividade

Anterior

0000/0002 OK0000/000110:45 07/07Difusão

Páginas

Imprimir
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PROCESSAMENTO PRIORITÁRIO DE UM TRABALHO 
RESERVADO
Esta função dá prioridade ao processamento de trabalhos de cópia, fax ou envio de imagem que surgem 
posteriormente em relação a trabalhos que já estão em fila para impressão ou envio.

A operação de processamento de prioridades varia, como se indica, consoante o tipo de trabalho.
• Tarefa no separador de impressão

A tarefa atualmente em curso é suspendida para deixar o trabalho prioritário efetuar a interrupção.
• Tarefa no separador scanner/fax/Internet-Fax

A tarefa prioritária é colocada diretamente abaixo da tarefa atualmente em curso.

1 Premir o ecrã de estado da tarefa e a tarefa para processamento prioritário.

2 Premir a tecla [Fila Trab].

3 Premir a tarefa para processamento 
prioritário e, em seguida, premir 
[Sequência da tarefa de classificação] 
no painel de ação.

Imprimir Digitalizar Fax

Pôr em fila

Completo

Fila Trab

Verificar detalhes do
trabalho seleccionado
Sequência da tarefa
de classificação

Parar/Eliminar

Aceder ao modo de
selecção de vários

Anterior

Trab. Fila Trabalhos Conjuntos / Curso Estado

Papel Vazio

Em espera

Em espera

Em espera

Em espera

Em espera

Em espera

Em espera

Em espera

Copiar

Copiar

Copiar

Copiar

Copiar

Copiar

Copiar

Copiar

Copiar

0100/0100

0000/0001

0000/0001

0000/0001

0000/0001

0000/0001

0000/0001

0000/0001

0000/0001

Internet-Fax

Imprimir Internet-Fax

Copiar

Digitalizar Fax Verificar detalhes do
trabalho seleccionado
Sequência da tarefa
de classificação

Parar/Eliminar

Aceder ao modo de
selecção de vários

Anterior

Copiar

Copiar

Copiar

Copiar

Copiar

Copiar

Copiar

Copiar

Trab. Fila Trabalhos Conjuntos / Curso Estado

Papel Vazio

Em espera

Em espera

Em espera

Em espera

Em espera

Em espera

Em espera

Em espera

0100/0100

0000/0001

0000/0001

0000/0001

0000/0001

0000/0001

0000/0001

0000/0001

0000/0001

Fila Trab

Completo

Pôr em fila
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Alterar a ordem das tarefas
Caso exista uma tarefa em curso, é possível realizar uma tarefa de interrupção ou mover uma tarefa para baixo na fila 
para alterar a ordem das tarefas. Premir a tecla da tarefa a mover e premir a tecla "Classificação da ordem".

• Tecla 
Move a tarefa selecionada para o topo da fila. A tarefa em curso e interrompida e a tarefa selecionada é iniciada.

• Tecla 
Move a tarefa selecionada uma posição para cima. Quando for selecionada a segunda tarefa a partir do topo, premir 
esta tecla interrompe a tarefa em curso e inicia a tarefa selecionada.

• Tecla 
Move a tarefa selecionada uma posição para baixo.

• Tecla 

Move a tarefa selecionada para o fim da fila.

Tarefas de digitalização com definição de temporizador
Quando for selecionada uma tarefa de digitalização com uma definição de temporizador, premir as teclas de alteração 
da ordem move a tarefa tal como indicado a seguir.

• Tecla 
A definição de temporizador é cancelada e a tarefa é movida para a posição a seguir à da tarefa em curso (segunda 
a partir do topo).

• Tecla 
A definição de temporizador é cancelada e a tarefa é movida para a posição mais baixa da fila (se existirem 3 tarefas, 
para a 4ª posição).

• Tecla , 
Não é possível utilizar estas teclas.

Não é possível mover as tarefas abaixo.
Tarefa atualmente em curso, interromper tarefas de cópia, listar tarefas de impressão, tarefas quando Passagem Proibida 
está definida nas definições de sistema.

Desactivar a Impressão por Bypass
Em "Definições (administrador)", selecione [Definições de Sistema] → [Definições Comuns] → [Definições Operacão] → 
[Desactivar a Impressão por Bypass].
Esta definição é usada para desactivar a impressão manual (impressão de outros trabalhos anteriores a um trabalho que 
tenha sido interrompido* porque o papel necessário para o trabalho não se encontra disponível em nenhuma das bandejas).
* Isto não inclui casos em que a impressora ficou sem papel durante o trabalho. 

Internet-FaxFaxDigitalizar

Trab. Fila Trabalhos

Copiar

Copiar

Papel Vazio

Em espera

Progresso / Def. Estado

Fila Trab

Completo

Pôr em fila

0050/0050

0000/0100

Classificação da ordem

Imprimir



21

Operação do painel tátil

No separador de impressão, é possível alternar a exibição no ecrã "Fila Trab" entre o número de cópias impressas e as 
cópias restantes a imprimir para cada tarefa. 

VERIFICAR UM TRABALHO RESERVADO OU O 
TRABALHO EM CURSO

Para alternar a exibição entre o número de cópias impressas e as cópias restantes a imprimir para cada tarefa:
No "Definições (administrador)", selecionar [Definições de Sistema] → [Definições Comuns] → [Definições Operacão] → 
[Definições Condicoes] → [Alternar o número de conjuntos exibidos para o estado da tarefa]. 

1 Premir o ecrã de estado da tarefa e na tarefa com o conteúdo a verificar.

2 Premir a tecla [Fila Trab].

3 Premir a tarefa com o conteúdo a verificar e, em seguida, premir [Verificar 
detalhes do trabalho seleccionado] no painel de ação.

• Nos diferentes modos, aparecem conteúdos de trabalhos diferentes.
• Para obter informações sobre os ícones exibidos nas teclas de tarefa ou as mensagens exibidas em "Estado", 

consultar "LER A LISTA DE TRABALHOS (página 23)".

Trab. Fila Trabalhos

Copiar Papel Vazio

Progresso / Def. Estado

Fila Trab

Completo

Pôr em fila

0050/0050
Classificação da ordem

Internet-FaxFaxDigitalizarImprimir

Trab. Fila Trabalhos Progresso / Def.

Fila Trab

Completo

Pôr em fila

0100/0100

0000/0001

0000/0001

0000/0001

0000/0001

0000/0001

0000/0001

0000/0001

0000/0001

Copiar

Copiar

Copiar

Copiar

Copiar

Copiar

Copiar

Copiar

Copiar

Estado

Papel Vazio

Verificar detalhes do
trabalho seleccionado
Sequência da tarefa
de classificação

Parar/Eliminar

Aceder ao modo de
selecção de vários

Anterior

Em espera

Em espera

Em espera

Em espera

Em espera

Em espera

Em espera

Em espera

Internet-FaxFaxDigitalizarImprimir

(1)

(2)
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VERIFICAR TRABALHOS CONCLUÍDOS

1 Premir o ecrã de estado da tarefa e na tarefa com o conteúdo a verificar.

2  Premir a tecla [Completo].

3 Premir a tarefa com o conteúdo a 
verificar e, em seguida, premir 
[Verificar detalhes do trabalho 
seleccionado] no painel de ação.
Os trabalhos que podem ser verificados são visualizados 
como teclas para que possa bater-lhes levemente.
• Nos diferentes modos, aparecem conteúdos de trabalhos 

diferentes.
• Para obter informações sobre os ícones exibidos nas 

teclas de tarefa ou as mensagens exibidas em "Estado", 
consultar "LER A LISTA DE TRABALHOS (página 23)".

Fila Trab

Completo

Pôr em fila

Internet-FaxFaxDigitalizar

Classificação da ordem
Fila 

Copiar Papel Vazio0001/0001

Progresso / Def. EstadoTrab.

Imprimir

(1)

(2)

Trab. Completo Def Tempo Número de 
Impressões Estado

Fila Trab

Completo

Pôr em fila

Verificar detalhes do
trabalho seleccionado

Enviar

Alterar a definição
para imprimir

Anterior

Copiar

Copiar

Copiar

Copiar

Copiar

Copiar

Copiar

Copiar

Copiar

OK

OK

OK

OK

OK

OK

OK

OK

OK

0001/0001

0001/0001

0001/0001

0001/0001

0001/0001

0001/0001

0001/0001

0001/0001

0001/0001

13:43 06/22

13:33 06/22

13:33 06/22

13:33 06/22

13:33 06/22

00:00 05/05

00:00 05/05

00:00 05/05

00:00 05/05

Internet-FaxFaxDigitalizarImprimir
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LER A LISTA DE TRABALHOS
Segue-se o significado de cada ícone de tarefa e mensagem apresentados em "Estado":

Ícones que indicam o tipo de trabalho

* Esta informação é exibida em tarefas de difusão.

Trabalho de impressão (RGB/CMYK) Trabalho de cópia

Trabalho de digitalização para e-mail Trabalho de digitalização para FTP

Trabalho de digitalização para pasta de 
rede

Trabalho de digitalização para 
computador

Trabalho de transmissão de 
Internet-Fax (Incluindo SMTP Directo)

Trabalho de transmissão PC-I-Fax

Tarefa de transmissão de PC-Fax Tarefa de transmissão de Internet-Fax 
(Incluindo Direct SMTP)

Tarefa de transmissão de PC-I-Fax Trabalho de impressão do ficheiro de 
Dig. para unidade local

Trabalho de recepção de Internet-Fax 
(Incluindo SMTP Directo)

Trabalho de difusão* Trabalho de 
encaminhamento de entrada

Cópia Tandem/trabalho de impressão Trabalho de encaminhamento de entrada 
de uma tarefa de difusão* (quando o destino 
é um endereço de destino de grupo)

Tarefa de digitalização OSA



24

Operação do painel tátil

Mensagens exibidas em "Estado"
Trabalho em curso

Trabalho reservado

Ecrã Estado

"A imprimir" Trabalho de impressão em curso

"A copiar" Trabalho de cópia em curso

"A fazer lig" A fazer lig

"A enviar" A enviar

"A receber" A receber

"A Processar" A processar

"Tel" Comunicar com outro utilizando uma extensão telefónica

"Parou" O trabalho foi interrompido.

"Toner Vazio" Toner Vazio

"Papel Vazio" Papel Vazio

"Papel Bloqueado" Encravamento de papel

"Em espera" Em espera

"Em aquecim" A aquecer

"Limite" Atingiu o limite de conta

"Aguarda Rel." Fim da receção de confirmação da transmissão

"Erro" Ocorreu um erro durante a execução do trabalho

Ecrã Estado

"Em espera" O trabalho aguarda execução.

"Modo Repet" Está em curso a tentativa de repetição do trabalho, devido a um erro de comunicações ou outro problema.

"Aguarda Rel." A aguardar confirmação da transmissão de fax Internet

São visualizados o dia e a hora Trabalho de transmissão temporizada (é visualizada a hora especificada)
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Trabalho concluído

* Se a máquina de receção for uma SHARP, devolve a mensagem "dispatched" se o fax tiver sido recebido 
normalmente ou "processed" se a receção tiver falhado.
Se a confirmação da entrega estiver definida para Internet-Fax, é apresentado o valor do campo de disposição 
indicado no e-mail de confirmação da entrega recebido.

Ecrã Estado

"OK" Conclusão normal

"Envio OK" A transmissão foi concluída.

"Linha ver.NG" O cabo de linha de fax não está ligado

"Na Memória" Recepção concluída mas o fax não foi impresso.

Os dados recebidos (cada página) não foram impressos nem encaminhados. (Os dados 
recebidos não foram eliminados.)

"Recebido" Imprimir dados de fax recebidos

O fax foi recebido.

Os dados recebidos (cada ficheiro) foram guardados.

"Reencam. OK" Os dados recebidos/dados recebidos (cada ficheiro) foram encaminhados.

"FAST" TransmissãoFAST concluída.

"Parou" O trabalho foi interrompido.

"Apagar" Eliminar os dados recebidos no ecrã de verificação de imagem.

"Número de destinos de 
transmissão bem 
sucedidos/Total de destinos 
OK"

Conclusão de uma transmissão de difusão, polling em série ou operação de encaminhamento 
de entrada.

Se houve sucesso em 3 transmissões de um total de 5, será exibido "003/005 OK".

"Sem Resposta" Ocorreu um erro porque não houve resposta do destino.

"Ocupado" Ocorreu um erro porque o destinatário estava ocupado.

"Recebido" Outro e-mail que não fax Internet recebido

"Rejeitado" Foi enviado um fax de um remetente que foi bloqueado pela função de números de fax 
indesejados.

"NGxxxxxx" A transmissão/recepção não foi bem sucedida devido a um erro de comunicações (é 
visualizado um código de erro com 6 dígitos em xxxxxx.)

"Erro" Ocorreu um erro durante a execução do trabalho.

"Limite" Trabalhos excedem o tamanho máximo de anexos de e-mail.

"displayed"* Apresentado na máquina de receção quando a confirmação da entrega está definida

"dispatched"* Reencaminhado para outro lado antes de ser apresentado na máquina de receção quando a 
confirmação da entrega está definida

"processed"* Processado sem ser apresentado na máquina de receção quando a confirmação da entrega 
está definida

"deleted"* Mensagem eliminada na máquina de receção quando a confirmação da entrega está definida

"denied"* A máquina de receção recusou notificar a máquina de envio do conteúdo de processamento da 
imagem quando a confirmação da entrega está definida

"failed"* Ocorreu uma condição anormal quando a confirmação da entrega está definida
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PERSONALIZAÇÃO DO ECRÃ 
(Personalização da IU)
A Personalização da IU é uma função que permite personalizar o ecrã inicial e as teclas de atalho para tornar a 
máquina mais fácil de utilizar.
Por exemplo, em caso de utilização frequente de Cópia Tandem ou Foto De Cartão, não existem definições para estas 
funções em Cópia fácil e Digitalização fácil. É necessário ir para um ecrã com as teclas de atalho Copiar ou E-mail, 
selecioná-las e premir as funções.
Movendo estas teclas de atalho para a página inicial do ecrã inicial, as respetivas funções podem ser rapidamente 
selecionadas.
Tente personalizar o ecrã para tornar a máquina mais fácil de utilizar.

Guia de
operação

Ampliar modo
apresentação

Definições Contagem total Ajuste do
brilho

Fax
fácil

Estado do
trabalho

Cópia
fácil

Digitalização
fácil

CLOUD PORTAL

Guia de
operação

Ampliar modo
apresentação

Definições Contagem total Ajuste do
brilho

Fax
fácil

Estado do
trabalho

Cópia
fácil

Toner 
Restante M

C
Bk

Y

10:15

10:15

Guia de
operação

Ampliar modo
apresentação

Definições Contagem total Ajuste do
brilho

Estado do
trabalho

Definições de
bandeja

Pretendo exibir apenas 
um pequeno grupo de 
teclas que utilizo.

Pretendo um fundo claro.

Pretendo exibir as teclas que 
utilizo mais frequentemente 
no ecrã inicial.

Pretendo verificar o nível 
de toner.

Personalizando o ecrã principal, é possível aceder imediatamente às funções e definições, bem 
como verificar o nível de toner.
É também possível alterar o fundo com uma imagem personalizada (p. ex., uma das suas 
favoritas).
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ITENS PERSONALIZÁVEIS
É possível personalizar os itens indicados abaixo.

Adicionar uma tecla de atalho utilizada frequentemente Eliminar as teclas de atalho exibidas

É possível mostrar funções não normalmente exibidas no 
ecrã inicial para possibilitar a sua seleção imediata.

► ADICIONAR TECLAS DE ATALHO (página 32)

É possível eliminar e organizar as teclas de atalho exibidas 
no ecrã inicial.

► ELIMINAR UMA TECLA DE ATALHO (página 35)

Alterar as teclas de atalho exibidas Trocar a imagem de uma tecla de atalho por uma 
imagem personalizada

É possível alterar as teclas de atalho e a respetiva 
disposição.

► ALTERAR UMA TECLA DE ATALHO (página 37)

É possível armazenar imagens para utilização posterior na 
personalização das teclas de atalho.

► ADICIONAR UMA IMAGEM DE TECLA DE ATALHO 
(página 40)

Alterar a disposição das teclas de atalho Restaurar a disposição original das teclas de atalho

É possível alterar a disposição das teclas de atalho, 
movendo-as para posições fáceis de usar.

► MOVER UMA TECLA DE ATALHO (página 42)

Em caso de deslocamento acidental das teclas de talho, é 
possível repô-las na disposição predefinida de fábrica.

► REPOR AS TECLAS DE ATALHO NA PREDEFINIÇÃO DE 
FÁBRICA (página 44)

Guia de
operação

Ampliar modo
apresentação

Definições Contagem total Ajuste do
brilho

Fax
fácil

Estado do
trabalho

Cópia
fácil

Digitalização
fácil

CLOUD PORTAL

LINHA IMPRES.Cópia
fácil

Digitalização
fácil

Recuperar
Ficheiro Sharp OSA Estado do trabalho

10:15

Fundo

Teclas de atalho

Teclas fixas

Analisar PC

Guia de
operação

Ampliar modo
apresentação

Definições Contagem total Ajuste do
brilho

Estado do
trabalho

DefiniçõesAnalisar PC

Guia de
operação

Ampliar modo
apresentação

Definições Contagem total Ajuste do
brilho

Estado do
trabalho

10:15 10:15

Analisar PC

Guia de
operação

Ampliar modo
apresentação

Definições Contagem total Ajuste do
brilho

Estado do
trabalho

DefiniçõesAnalisar PC

Guia de
operação

Ampliar modo
apresentação

Definições Contagem total Ajuste do
brilho

Estado do
trabalho

10:15 10:15

DefiniçõesAnalisar PC

Guia de
operação

Ampliar modo
apresentação

Definições Contagem total Ajuste do
brilho

Estado do
trabalho

Imprimir da 
Memória USB

Analisar PC

Guia de
operação

Ampliar modo
apresentação

Definições Contagem total Ajuste do
brilho

Estado do
trabalho

10:15 10:15

DefiniçõesAnalisar PC

Guia de
operação

Ampliar modo
apresentação

Definições Contagem total Ajuste do
brilho

Estado do
trabalho

Analisar PC

Guia de
operação

Ampliar modo
apresentação

Definições Contagem total Ajuste do
brilho

DefiniçõesDefiniçõesAnalisar PC

Guia de
operação

Ampliar modo
apresentação

Definições Contagem total Ajuste do
brilho

Estado do
trabalho

10:15 10:15

10:15 10:15

DefiniçõesAnalisar PC

Guia de
operação

Ampliar modo
apresentação

Definições Contagem total Ajuste do
brilho

Estado do
trabalho

DefiniçõesAnalisar PC

Guia de
operação

Ampliar modo
apresentação

Definições Contagem total Ajuste do
brilho

Estado do
trabalho

Fax
fácil

CLOUD PORTAL

Guia de
operação

Ampliar modo
apresentação

Definições Contagem total Ajuste do
brilho

Estado do
trabalho

Cópia
fácil

Digitalização
fácil

Guia de
operação

Ampliar modo
apresentação

Definições Contagem total Ajuste do
brilho

Estado do
trabalho

Cópia
fácil

Digitalização
fácil

E-mailFTP/Amb. trab.

10:15 10:15
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Alterar a disposição do ecrã inicial Alterar a cor de fundo do ecrã inicial

É possível alterar a disposição do ecrã inicial para adicionar 
mais teclas de atalho.

► ALTERAR O PADRÃO DE DISPOSIÇÃO DO ECRÃ 
INICIAL (página 46)

É possível trocar a cor de fundo do ecrã inicial por um 
padrão de cor predefinido.

► SELECIONAR UM PADRÃO DE DISPOSIÇÃO DA 
MFP PARA O ECRÃ INICIAL (página 48)

Alterar a cor do texto no ecrã inicial Trocar o fundo por uma imagem personalizada

É possível alterar a cor do texto do ecrã inicial para branco 
ou preto.

► ALTERAR A COR DO TEXTO NO ECRÃ INICIAL 
(página 49)

É possível alterar o fundo do ecrã inicial em função do 
pretendido.

► ALTERAR A IMAGEM DE FUNDO DO ECRÃ 
INICIAL (página 50)

Alterar o conteúdo das teclas fixas Aumentar o tamanho do texto exibido

É possível alterar as teclas fixas e mostrar a utilização de 
toner.

► ALTERAR AS TECLAS FIXAS (página 53)

É possível aumentar o tamanho do texto que é exibido em 
modo normal de cópia e envio de imagem.

► AUMENTAR O TAMANHO DO TEXTO (página 55)

Alterar o idioma

É possível alterar o idioma do texto exibido.

► ALTERAR O IDIOMA UTILIZADO NA MÁQUINA 
(página 56)

10:15

Guia de
operação

Ampliar modo
apresentação

Definições Contagem total Ajuste do
brilho

Estado do
trabalho

Digitalização
fácil

Fax
fácil

Cópia
fácil

CLOUD PORTAL

Guia de
operação

Ampliar modo
apresentação

Definições Contagem total Ajuste do
brilho

Estado do
trabalho

Fax
fácil

Cópia
fácil

CLOUD PORTAL

E-mail CopiarSharp OSAFTP/Amb. trab.

Pasta de Rede Livro de
endereços

Dig. para 
unidade local

Digitalização
fácil

Fax

10:15

Guia de
operação

Ampliar modo
apresentação

Definições Contagem total Ajuste do
brilho

Fax
fácil

Estado do
trabalho

CLOUD PORTAL Cópia
fácil

Digitalização
fácil

Guia de
operação

Ampliar modo
apresentação

Definições Contagem total Ajuste do
brilho

Fax
fácil

Estado do
trabalho

CLOUD PORTAL Cópia
fácil

Digitalização
fácil

10:15 10:15

Digitalização
fácil

Fax
fácil

Cópia
fácil

CLOUD PORTAL

Guia de
operação

Ampliar modo
apresentação

Definições Contagem total Ajuste do
brilho

Estado do
trabalho

Digitalização
fácil

Fax
fácil

Cópia
fácil

CLOUD PORTAL

Guia de
operação

Ampliar modo
apresentação

Definições Contagem total Ajuste do
brilho

Estado do
trabalho

10:15 10:15

Fax
fácil

CLOUD PORTAL

Guia de
operação

Ampliar modo
apresentação

Definições Contagem total Ajuste do
brilho

Estado do
trabalho

Cópia
fácil

Digitalização
fácil

Fax
fácil

CLOUD PORTAL

Guia de
operação

Ampliar modo
apresentação

Definições Contagem total Ajuste do
brilho

Estado do
trabalho

Cópia
fácil

Digitalização
fácil

10:1510:15

Fax
fácil

Cópia
fácil

CLOUD PORTAL

Guia de
operação

Ampliar modo
apresentação

Definições Contagem total Ajuste do
brilho

Estado do
trabalho

Digitalização
fácil

10:15

Fax
fácil

Cópia
fácil

CLOUD PORTAL

Guia de
operação

Toner 
Restante M

C
Bk

Y Ampliar modo
apresentação

Definições Contagem total Ajuste do
brilho

Estado do
trabalho

Digitalização
fácil

10:15

Pré-
visualização

Iniciar

Tam. Digitaliz

Auto Auto

Modo de Cor

Resolução

200x200ppp

Formato De Ficheiro

PDF

Auto

Outros
A4 A4

100%
Tam. Envio

Livro de
endereços

Assunto

Nome Ficheiro

Toque para introduzir 
o Endereço

Opções

A enviar histórico

Activar número
de procura

Activar programa
Activar definições registadas

Enviar mesma imagem
como endereço de fax

Guard. dados temporariam.
Ficheiro rápido

CA

Original

Auto/Mono2

Morada

Pré-
visualização

Iniciar

Tam. Digitaliz

Auto Auto

Modo de Cor
Auto/Mono2

Resolução
200x200ppp

Formato De Ficheiro
PDF

Original

Auto

Outros
A4 A4

100%
Tam. Envio

Livro de
endereços

Assunto

Nome Ficheiro

Morada Toque para introduzir 
o Endereço

Opções

A enviar histórico

Activar número
de procura

Carimbo verificação

Activar programa
Activar definições registadas

Enviar mesma imagem
como endereço de fax

Guard. dados temporariam.
Ficheiro rápido

Exposição

CA

10:15

Easy
Fax

Easy
Scan

Easy
Copy

CLOUD PORTAL

Operation
Guide

Enlarge
Display Mode

Settings Total Count LCD Control Job Status

10:15

Fax
fácil

Digitalização
fácil

Cópia
fácil

CLOUD PORTAL

Guia de
operação

Ampliar modo
apresentação

Definições Contagem total Ajuste do
brilho

Estado do
trabalho
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PROCEDIMENTO GERAL PARA A UTILIZAÇÃO DA 
PERSONALIZAÇÃO DA IU
Para alterar o ecrã inicial ou as teclas de atalho, é necessário configurar as definições no painel de ação do ecrã inicial 
ou na página Web.
As definições têm de ser configuradas pelo administrador da máquina.

Procedimento geral em caso de utilização do painel de toque

Este procedimento geral não é utilizado para "ALTERAR AS TECLAS FIXAS" (►página 53), "AUMENTAR O TAMANHO 
DO TEXTO" (►página 55) ou "ALTERAR O IDIOMA UTILIZADO NA MÁQUINA" (►página 56). Seguir os procedimentos de 
cada uma das secções acima.

1 Abrir o painel de ação do ecrã inicial e 
premir um dos itens exibidos.
Os itens exibidos no painel de ação são "Editar Início", 
"Definição de padrão de apresentação" e "Mudar a cor do 
texto no ecrã inicial".
• [Editar Início]

► ADICIONAR TECLAS DE ATALHO (página 32)
► ELIMINAR UMA TECLA DE ATALHO (página 35)
► ALTERAR UMA TECLA DE ATALHO (página 37)
► MOVER UMA TECLA DE ATALHO (página 42)
► REPOR AS TECLAS DE ATALHO NA 

PREDEFINIÇÃO DE FÁBRICA (página 44)
• [Definição de padrão de apresentação]

► SELECIONAR UM PADRÃO DE DISPOSIÇÃO DA 
MFP PARA O ECRÃ INICIAL (página 48)

• [Mudar a cor do texto no ecrã inicial]
► ALTERAR A COR DO TEXTO NO ECRÃ INICIAL 

(página 49)

2 É exibido o ecrã da palavra-passe de 
administrador. Introduzir a 
palavra-passe.
Introduzir a palavra-passe de administrador.

3 Configurar as definições.

Guia de
operação

Ampliar modo
apresentação

Definições Contagem total Ajuste do
brilho

Estado do
trabalho

Digitalização
fácil

CLOUD PORTAL

Editar Início

Mudar a cor do texto
no ecrã inicial

Definição de padrão de
apresentação

Cópia
fácil

CA OK

Senha de Administrador

Introduza a palavra-passe do
administrador. (5 ou mais e até 255 caracteres)

Palavra passe
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Procedimento geral em caso de utilização da página Web

4 Uma vez concluídas as definições, 
premir [Sair Modo Edição Inicial].
Se for selecionado [Definição de padrão de apresentação] 
ou [Mudar a cor do texto no ecrã inicial], premir [Terminar e 
regressar].
Findas as definições da personalização da IU, premir a tecla 
[Terminar sessão].

1 Introduzir no browser o endereço IP da máquina para aceder ao servidor Web.
No estado de predefinição de fábrica, é necessário introduzir a palavra-passe de utilizador após a introdução do 
endereço IP.

2 Na página Web, clicar no separador [Definições de Sistema] → [Definição de 
ecrã inicial].
Algumas definições exigirão a introdução da palavra-passe de utilizador após clicar em [Definição de ecrã inicial]. Se 
não tiver sido efetuada a autenticação do utilizador, será necessário introduzir a palavra-passe de administrador.

3 Configurar as definições.
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4 Finda a configuração das definições, clicar no botão [Submeter].
As definições serão guardadas na máquina e aplicadas.

Finda a configuração de todas as definições da personalização da IU, clicar no botão [Terminar sessão] e fechar o browser.
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EDITAR AS TECLAS DE ATALHO
É possível adicionar teclas de atalho ao ecrã inicial e eliminar teclas de atalho não necessárias.
É também possível alterar a ordem de apresentação das teclas de atalho e alterar os nomes e as imagens para tornar 
a máquina mais fácil de utilizar.

ADICIONAR TECLAS DE ATALHO
Esta secção explica como adicionar uma tecla de atalho ao ecrã inicial.
É possível adicionar uma tecla de atalho utilizando o painel de toque ou a página Web. Na página Web, é possível 
trocar uma imagem de tecla de atalho por qualquer imagem personalizada.

No painel de toque

1 Abrir o painel de ação no ecrã inicial e premir [Editar Início].
► Procedimento geral em caso de utilização do painel de toque (página 29)

2 Premir um local de tecla de atalho 
vazio.

3 Premir a função que se pretende 
adicionar.
A tecla de atalho será adicionada ao local selecionado.

4 Para sair das definições, consultar "Procedimento geral em caso de 
utilização do painel de toque" (►página 29).
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Na página Web

1 Para abrir o ecrã de definições, consultar "Procedimento geral em caso de 
utilização da página Web" (►página 30).

2 Clicar em [Definições Condicoes] e em [Não Definido].

3 Selecionar a função que se pretende adicionar.

Para alterar o nome de uma tecla de atalho, selecionar [Personalizar] em [Nome Tecla] e introduzir o nome pretendido 
na caixa de texto.

Para alterar a imagem de uma tecla de atalho, ir para o próximo passo. Caso não se pretenda alterá-la, ir para o passo 5.
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4 Para alterar a imagem de uma tecla de atalho, definir a caixa de verificação 
[Utilizar imagem personalizada] em  e selecionar uma imagem 
previamente adicionada com [Seleccionar Ficheiro].
Para guardar uma imagem, consultar "ADICIONAR UMA IMAGEM DE TECLA DE ATALHO" (►página 40).

5 Para sair das definições, consultar "Procedimento geral em caso de 
utilização da página Web" (►página 30).
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ELIMINAR UMA TECLA DE ATALHO
Esta secção explica como eliminar uma tecla de atalho do ecrã inicial.
É possível efetuar a eliminação no painel de toque ou na página Web.

No painel de toque

1 Abrir o painel de ação no ecrã inicial e premir [Editar Início].
► Procedimento geral em caso de utilização do painel de toque (página 29)

2 Premir a tecla de atalho que se 
pretende eliminar e premir [Tecla 
Eliminar].
É exibido um quadro amarelo em torno da tecla de atalho 
selecionada.
Com a tecla de atalho selecionada, premir . É também 
possível efetuar a eliminação arrastando a tecla de atalho 
para .

3 Premir a tecla [Sim].
A tecla de atalho selecionada será eliminada.

4 Para sair das definições, consultar "Procedimento geral em caso de 
utilização do painel de toque" (►página 29).
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Na página Web

1 Para abrir o ecrã de definições, consultar "Procedimento geral em caso de 
utilização da página Web" (►página 30).

2 Clicar em [Definições Condicoes] e clicar na tecla de atalho que se pretende 
eliminar.

3 Selecionar [Nenhum] e clicar no botão [Submeter].
Ao premir a tecla [Submeter], o ecrã [Registo do Ecrã Inicial] é fechado.

4 Para sair das definições, consultar "Procedimento geral em caso de 
utilização da página Web" (►página 30).
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ALTERAR UMA TECLA DE ATALHO
Esta secção explica como alterar uma tecla de atalho no ecrã inicial.
No painel de toque, só é possível alterar o nome. A imagem do ícone pode ser alterada a partir da página Web.

No painel de toque
Para alterar uma tecla de atalho a partir do painel de toque, mover a tecla no local pretendido para fora desse local e 
depois registar a nova tecla de atalho no local libertado. Para obter informações sobre como mover teclas de atalho, 
consultar "MOVER UMA TECLA DE ATALHO" (►página 42). Para obter informações sobre como adicionar teclas de 
atalho, consultar "ADICIONAR TECLAS DE ATALHO" (►página 32).
Esta secção explica como alterar o nome de uma tecla de atalho.

1 Abrir o painel de ação no ecrã inicial e premir [Editar Início].
► Procedimento geral em caso de utilização do painel de toque (página 29)

2 Premir a tecla de atalho cujo nome se 
pretende alterar e premir [Alterar nome 
da tecla.].
É exibido um quadro amarelo em torno da tecla de atalho 
selecionada.

3 Introduzir o novo nome com o teclado.
Introduzir o nome e premir a tecla [OK].

4 Para sair das definições, consultar "Procedimento geral em caso de 
utilização do painel de toque" (►página 29).
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Na página Web

1 Para abrir o ecrã de definições, consultar "Procedimento geral em caso de 
utilização da página Web" (►página 30).

2 Clicar em [Definições Condicoes] e clicar na tecla de atalho que se pretende alterar.

3 Selecionar a função pretendida.

Para alterar o nome de uma tecla de atalho, selecionar [Personalizar] em [Nome Tecla] e introduzir o nome pretendido na caixa de texto.

Para alterar a imagem de uma tecla de atalho, ir para o próximo passo. Caso não se pretenda alterá-la, ir para o passo 5.

4 Para alterar a imagem do ícone, definir a caixa de verificação [Utilizar 
imagem personalizada] em  e selecionar uma imagem previamente 
adicionada com [Seleccionar ficheiro].
Para guardar uma imagem, consultar "ADICIONAR UMA IMAGEM DE TECLA DE ATALHO" (►página 40).

Livro De
Endereços

Operações de
documento

Controlo por
Utilizador

Definições de
SistemaEstado

Definições Condicoes

Definição de ecrã inicial

Ícone

Imagem de fundo

Botão InícioNo.
CLOUD PORTAL

Cópia fácil
Digitalização fácil

Fax fácil
Sharp OSA

Copiar
E-mail

Fax
FTP/Amb. Traba
Pasta de Rede

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

Livro De
Endereços

Operações de
documento

Controlo por
Utilizador

Definições de
SistemaEstado

Definições Condicoes

Definição de ecrã inicial

Ícone

Imagem de fundo

CancelarSubmeter

Lista Grupo

Registo do Ecrã Inicial

Copiar: Cópia fácil

Nenhum

Copiadora

List Programas

No.2: Não Definido

AAAA.png

Imagem:

Seleccionar ficheiro:

Utilizar imagem personalizada

CancelarSubmeter

Padrão

Personalizar (Até 28 caracteres)

Nome Tecla:

Início da pág.



39

Operação do painel tátil

5 Para sair das definições, consultar "Procedimento geral em caso de 
utilização da página Web" (►página 30).
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ADICIONAR UMA IMAGEM DE TECLA DE ATALHO
Para trocar uma imagem de tecla de atalho por uma imagem nova, é necessário adicionar primeiro esta última. Esta 
secção explica como adicionar uma imagem. As imagens são adicionadas utilizando a página Web.

As imagens dos ícones são automaticamente ampliadas ou reduzidas para se ajustarem ao tamanho das teclas de atalho.

1 Para abrir o ecrã de definições, consultar "Procedimento geral em caso de 
utilização da página Web" (►página 30).

2 Clicar em [Ícone].

3 Selecionar um item qualquer
Em caso de adição de uma nova imagem, clicar em "Não Definido". Se os itens "Não Definido" estiverem todos a ser 
utilizados, clicar num item não necessário dos já adicionados.
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4 Selecionar o ficheiro a adicionar em "Seleccionar ficheiro".
Clicar no botão [Procurar] e selecionar a imagem a introduzir.

• Os formatos dos ficheiros utilizáveis são JPEG, GIF e PNG (jpeg,  jpg, jpe, jfif, gif e png).
• O tamanho máximo do ficheiro de limagem utilizável numa tecla de atalho é de 50 KB.

5 Para sair das definições, consultar "Procedimento geral em caso de 
utilização da página Web" (►página 30).
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MOVER UMA TECLA DE ATALHO
Esta secção explica como mover uma tecla de atalho no ecrã inicial.
As teclas de atalho são movidas utilizando o painel de toque.

1 Abrir o painel de ação no ecrã inicial e premir [Editar Início].
► Procedimento geral em caso de utilização do painel de toque (página 29)

2 Premir a tecla de atalho a mover e 
premir [Tecla Mover].
É exibido um quadro amarelo em torno da tecla de atalho 
selecionada.

3 Premir um local de tecla de atalho 
vazio. 
A tecla de atalho desloca-se para a posição premida.
Se premir um local que contém já uma tecla de atalho, a 
tecla não será movida.
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4 Para sair das definições, consultar "Procedimento geral em caso de 
utilização do painel de toque" (►página 29).
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REPOR AS TECLAS DE ATALHO NA PREDEFINIÇÃO 
DE FÁBRICA
Esta secção explica como repor as teclas de atalho do ecrã inicial na predefinição de fábrica.
O procedimento pode ser realizado a partir do painel de toque ou da página Web.

No painel de toque

As posições, nomes e imagens das teclas de atalho retornam à predefinição de fábrica.

1 Abrir o painel de ação no ecrã inicial e premir [Editar Início].
► Procedimento geral em caso de utilização do painel de toque (página 29)

2 Premir [Tecla Repor à Predefinição] no 
painel de ação.

3 Premir a tecla [Repor].
O estado das teclas de atalho é reposto na predefinição de 
fábrica.

4 Para sair das definições, consultar "Procedimento geral em caso de 
utilização do painel de toque" (►página 29).
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Na página Web

1 Para abrir o ecrã de definições, consultar "Procedimento geral em caso de 
utilização da página Web" (►página 30).

2 Clicar em  [Definições Condicoes] e clicar no botão [Voltar à Pré-Definições].
É exibida uma janela de confirmação. Clicar no botão [OK].

3 Para sair das definições, consultar "Procedimento geral em caso de 
utilização da página Web" (►página 30).
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EDITAR O ECRÃ INICIAL
No ecrã inicial, é possível alterar o número de teclas de atalho exibidas e alterá-las.
Tal inclui a alteração da cor do fundo e da cor do texto, bem como a troca do fundo por uma imagem personalizada.

ALTERAR O PADRÃO DE DISPOSIÇÃO DO ECRÃ 
INICIAL
A máquina contém vários padrões de disposição predefinidos para o ecrã inicial. Estes incluem um padrão que reduz o 
tamanho de exibição das teclas de atalho para aumentar o número de teclas apresentadas e outro que elimina a área 
de teclas fixas para aumentar o número de teclas de atalho apresentadas. O padrão de disposição pode ser alterado na 
página Web.

Padrões de configuração do ecrã inicial
Estão disponíveis seis padrões de disposição.

Padrão Número de teclas de 
atalho exibidas por 

ecrã

Área de teclas fixas Número máximo de ecrãs

1 4 Sim 15 ecrãs

2 8 Não 8 ecrãs

3 8 Sim 8 ecrãs

4 12 Não 5 ecrãs

5 12 Sim 5 ecrãs

6 18 Não 4 ecrãs

O estado da predefinição de fábrica varia consoante o modelo. Para informações sobre as predefinições de fábrica, consulte 
as definições do sistema no manual do utilizador.
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1 Para abrir o ecrã de definições, consultar "Procedimento geral em caso de 
utilização da página Web" (►página 30).

2 Clicar em [Definições Condicoes] e selecionar o padrão de disposição 
pretendido a partir do "Modelo".

3 Para sair das definições, consultar "Procedimento geral em caso de 
utilização da página Web" (►página 30).
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Definição de ecrã inicial
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SELECIONAR UM PADRÃO DE DISPOSIÇÃO DA MFP 
PARA O ECRÃ INICIAL
A máquina contém vários padrões de cor predefinidos. É possível alterar o padrão de cor a partir do painel de toque.

A predefinição de fábrica é "Padrão 1".

1 Abrir o painel de ação no ecrã inicial e premir [Definição de padrão de 
apresentação].
► Procedimento geral em caso de utilização do painel de toque (página 29)

2 Selecionar o padrão pretendido.

3 Para sair das definições, consultar "Procedimento geral em caso de 
utilização do painel de toque" (►página 29).

Guia de
operação

Ampliar modo
apresentação

Definições Contagem total Ajuste do
brilho

Estado do
trabalho

Cópia
fácil

Digitalização
fácil

Fax
fácil

CLOUD PORTAL

10:15

Guia de
operação

Ampliar modo
apresentação

Definições Contagem total Ajuste do
brilho

Estado do
trabalho

Cópia
fácil

Digitalização
fácil

Fax
fácil

CLOUD PORTAL

10:15

Pretendo alterar o padrão 
de cor do ecrã inicial.

Guia de
operação

Ampliar modo
apresentação

Definições Contagem total Ajuste do
brilho

Estado do
trabalho

Terminar e regressar

Padrão 1

Definição de padrão de apresentação

Padrão 2

Padrão 3

Padrão 4

Padrão 5



49

Operação do painel tátil

ALTERAR A COR DO TEXTO NO ECRÃ INICIAL
É possível alterar a cor do texto das teclas de atalho, das teclas fixas e do relógio no ecrã inicial para branco ou preto.
A cor é alterada utilizando o painel de toque.

Padrões de disposição e cores do texto do ecrã inicial
A cor do texto no ecrã inicial varia em função do padrão de disposição.
Para obter informações sobre padrões de disposição do ecrã inicial, consultar "ALTERAR O PADRÃO DE 
DISPOSIÇÃO DO ECRÃ INICIAL" (►página 46).

Cores do texto predefinidas de fábrica

Padrão de 
disposição

Área de deslocamento
(cor do texto da tecla de atalho)

Área fixa
(cor do texto das teclas fixas)

Relógio
(cor do texto do relógio)

1 Branco Branco Preto

2 Branco Não Preto

3 Preto Branco Preto

4 Preto Não Preto

5 Preto Branco Preto

6 Preto Não Preto

1 Abrir o painel de ação no ecrã inicial e premir [Mudar a cor do texto no ecrã 
inicial].
► Procedimento geral em caso de utilização do painel de toque (página 29)

2 Alterar a cor do texto.

3 Para sair das definições, consultar "Procedimento geral em caso de 
utilização do painel de toque" (►página 29).

Guia de
operação

Ampliar modo
apresentação

Definições Contagem total Ajuste do
brilho

Estado do
trabalho

Cópia
fácil

Digitalização
fácil

Fax
fácil

CLOUD PORTAL

10:15

Guia de
operação

Ampliar modo
apresentação

Definições Contagem total Ajuste do
brilho

Estado do
trabalho

Fax
fácil

CLOUD PORTAL Cópia
fácil

Digitalização
fácil

10:15

Pretendo alterar a cor 
do texto para preto.

Guia de
operação

Ampliar modo
apresentação

Definições Contagem total Ajuste do
brilho

Estado do
trabalho

Mudar a cor do texto no ecrã inicial

Branco

Preto

Branco

Preto

Branco

Preto

Terminar e regressar

1. Área de deslocam. 2. Área fixa 3. Relógio



50

Operação do painel tátil

ALTERAR A IMAGEM DE FUNDO DO ECRÃ INICIAL
É possível trocar a imagem de fundo do ecrã inicial por uma imagem personalizada.
O procedimento pode ser realizado a partir do painel de toque ou da página Web.
Para alterar a imagem a partir do painel de toque, guardar primeiro a imagem pretendida num dispositivo USB e ligar 
depois este dispositivo à máquina.

No painel de toque

O tamanho de visualização da imagem de fundo é de 1024 pontos x 544 pontos.
A altura da imagem é ajustada à altura do ecrã, o mesmo acontecendo com a largura.
Uma vez que a altura e a largura são ampliadas/reduzidas em separado, algumas imagens podem ficar distorcidas.
Para exibir a imagem corretamente, ajustar previamente o seu tamanho ao tamanho de visualização da imagem.

1 Ligar à máquina o dispositivo USB contendo a imagem pretendida.
Se estiver ligado um dispositivo USB à máquina, aparece uma janela de pop-up. Toque na tecla [OK].

2 Premir a tecla [Definições] no Ecrã 
Inicial. 
O ecrã muda para o ecrã de definições. 

3 Toque em [Definições de Sistema] → [Definição de ecrã inicial] → [Imagem 
de fundo] e depois toque na tecla [Alterar].
Aparece o ecrã "Registar imagem de fundo".

Aparece o ecrã de introdução da senha de administrador enquanto seleciona as definições.
Introduzir a palavra-passe de administrador e iniciar a sessão.

Guia de
operação

Ampliar modo
apresentação

Definições Contagem total Ajuste do
brilho

Estado do
trabalho

Digitalização
fácil

Cópia
fácil

Fax
fácil

CLOUD PORTAL

10:15

Guia de
operação

Ampliar modo
apresentação

Definições Contagem total Ajuste do
brilho

Estado do
trabalho

Digitalização
fácil

Cópia
fácil

Fax
fácil

CLOUD PORTAL

10:15

Pretendo alterar a 
imagem de fundo.

Guia de
operação

Ampliar modo
apresentação

Definições Contagem total Ajuste do
brilho

Estado do
trabalho

CLOUD PORTAL

Editar Início

Mudar a cor do texto
no ecrã inicial

Definição de padrão de
apresentação

Cópia
fácil

Digitalização
fácil

CA OK

Senha de Administrador

Introduza a palavra-passe do
administrador. (5 ou mais e até 255 caracteres)

Palavra passe
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4 Definir a caixa de verificação [Utilizar imagem personalizada] em  e 
selecionar a imagem pretendida com [Nome Da Pasta/Nome Ficheiro].

• Os formatos dos ficheiros utilizáveis são JPEG, GIF e PNG (jpeg, jpg, jpe, jfif, gif e png).
• O tamanho máximo do ficheiro de limagem utilizável para a imagem de fundo é de 640 KB.

5 Clicar no botão [Memorizar].
Findas as definições da personalização da IU, premir a tecla [Terminar sessão].
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Na página Web

1 Para abrir o ecrã de definições, consultar "Procedimento geral em caso de 
utilização da página Web" (►página 30).

2 Clicar no botão [Alterar] em [Imagem de fundo].

3 Definir a caixa de verificação [Utilizar imagem personalizada] em  e 
selecionar a imagem com [Seleccionar Ficheiro].
Para selecionar a imagem, clicar em [Procurar].

• Os formatos dos ficheiros utilizáveis são JPEG, GIF e PNG (jpeg, jpg, jpe, jfif, gif e png).
• O tamanho máximo do ficheiro de limagem utilizável para a imagem de fundo é de 640 KB.

4 Para sair das definições, consultar "Procedimento geral em caso de 
utilização da página Web" (►página 30).

Livro De
Endereços

Operações de
documento

Controlo por
Utilizador

Definições de
Sistema

Estado

Definições Condicoes

Definição de ecrã inicial

Ícone

Imagem de fundo

Actualização

Actualização

Alterar

Registo do Ecrã Inicial

Imagem de fundo Padrão

Tipos de ficheiro suportados:JPEG com extensões de ficheiro jpeg, jpg, jpe e jfif. GIF com extensões de ficheiro gif. PNG com e

Livro De
Endereços

Operações de
documento

Controlo por
Utilizador

Definições de
Sistema

Registar imagem de fundo

CancelarSubmeter

CancelarSubmeter

Imagem de fundo

Imagem :

Nome Ficheiro :
Não Definido

(Até 200 caracteres)

Procurar
Seleccionar Ficheiro :

Aviso :

Utilizar imagem personalizada

Estado

Definições Condicoes

Definição de ecrã inicial

Ícone

Imagem de fundo
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ALTERAR AS TECLAS FIXAS
É possível alterar as teclas fixas. Estas são alteradas utilizando a página Web.

1 Para abrir o ecrã de definições, consultar "Procedimento geral em caso de 
utilização da página Web" (►página 30).

2 Clicar em [Definições Condicoes] e clicar no item pretendido sob "Tecla 
permanente".
É possível clicar em [Não Definido] para adicionar uma nova tecla fixa.

3 Selecionar a função a adicionar e clicar no botão [Submeter].
Ao premir a tecla [Submeter], o ecrã [Registo do Ecrã Inicial] é fechado.

4 Para sair das definições, consultar "Procedimento geral em caso de 
utilização da página Web" (►página 30).

Guia de
operação

Ampliar modo
apresentação

Definições Contagem total Ajuste do
brilho

Estado do
trabalho

Definição de
idioma

Fax
fácil

CLOUD PORTAL Digitalização
fácil

Cópia
fácil

Guia de
operação

Ampliar modo
apresentação

Definições Contagem total Ajuste do
brilho

Estado do
trabalho

Fax
fácil

CLOUD PORTAL Digitalização
fácil

Cópia
fácil

10:15 10:15

Pretendo adicionar 
"Definição de idioma" à área 
das teclas fixas do ecrã.

Tecla permanenteNo.
1
2
3

4

5

6
7
8

9

10

Não Definido
Não Definido

Guia de operação
Ampliar modo de apresentação
Definições de Sistema

Contagem Total
Ajuste do brilho

Estado trabalho

Não Definido

Não Definido
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Mostrar/Ocultar o nível de toner na área fixa
Nas definições de sistema pode mostrar/ocultar o nível de toner na área de teclas fixas.
Quando esta definição estiver ativada, será possível mostrar até seis teclas fixas. (são mostradas as teclas n.º 1 a n.º 6 
na página Web "Tecla permanente" (exceto quando não definidas).  As teclas a seguir à n.º 6 não são mostradas.)

1 Para abrir o ecrã de definições, consultar "Procedimento geral em caso de 
utilização da página Web" (►página 30).

2 Clique em [Definições Condicoes] e defina [Visualizar quantidade de toner].
Quando a caixa de verificação [Visualizar quantidade de toner] estiver , aparece o nível de toner. Quando a caixa de 
verificação [Visualizar quantidade de toner] estiver , o nível de toner fica ocultado.

3 Para sair das definições, consultar "Procedimento geral em caso de 
utilização da página Web" (►página 30).

Guia de
operação

Ampliar modo
apresentação

Definições Contagem total Ajuste do
brilho

Estado do
trabalho

Fax
fácil

CLOUD PORTAL Digitalização
fácil

Cópia
fácil

10:15

Guia de
operação

Ajuste do
brilho

Ampliar modo
apresentação

Contagem total Definições Definição de
idioma

Fax
fácil

CLOUD PORTAL

Toner 
Restante M

C
Bk

Y

Digitalização
fácil

Cópia
fácil

10:15

Pretendo exibir o nível de 
toner na área de teclas fixas

Livro De
Endereços

Operações de
documento

Controlo por
Utilizador

Definições de
Sistema

E-mail

Não Definido

Não Definido
Não Definido

7

8

9

10

Visualizar quantidade de toner

Quando a quantidade de toner é visualizada, apenas 6 teclas fixas podem ser visualizadas.

Submeter

Estado

Definições Condicoes

Definição de ecrã inicial

Ícone

Imagem de fundo
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AUMENTAR O TAMANHO DO TEXTO
Num ecrã de modo Normal como, por exemplo, quando copia ou envia uma imagem, pode ampliar o tamanho e o 
espaçamento dos caracteres. Esta função é selecionada no painel de toque.

• Nos ecrãs que não do modo Normal de cada função como, por exemplo, do modo Fácil e das definições, o 
tamanho de caracteres e das teclas não muda.

• Aumentar o tamanho do texto pode diminuir o número de teclas exibidas no ecrã de base e outros ecrãs de 
cada função.

1 Premir a tecla [Ampliar modo 
apresentação] no ecrã inicial.
A imagem da tecla é alterada para  e o modo de 
ampliação do ecrã é ativado.
Para cancelar o modo de ampliação do ecrã, premir 
novamente a tecla [Ampliar modo apresentação]. A imagem 
da tecla é alterada para  e o modo de ampliação do ecrã 
é cancelado.

Pré-
visualização

Iniciar

Tam. Digitaliz

Auto Auto

Modo de Cor

Resolução

200x200ppp
Formato De Ficheiro

PDF

Auto

Outros A4 A4

100%
Tam. Envio

Livro de
endereços

Assunto

Nome Ficheiro

Toque para introduzir o Endereço

Opções

A enviar histórico

Activar número
de procura

Activar programa
Activar definições registadas

Enviar mesma imagem
como endereço de fax

Guard. dados temporariam.
Fich. Rápido

CA
Original

Auto/Mono2

Morada

Especificado pelas def. de sistema

Pré-
visualização

Iniciar

Tam. Digitaliz

Auto Auto

Modo de Cor

Resolução
200x200ppp

Formato De Ficheiro
PDF

Original

Auto

Outros A4 A4

100%
Tam. Envio

Livro de
endereços

Assunto

Nome Ficheiro

Morada Toque para introduzir o Endereço

Opções

A enviar histórico

Activar número
de procura
Activar programa
Activar definições registadas

Ficheiro
Guardar dados na pasta

Enviar mesma imagem
como endereço de fax

Guard. dados temporariam.
Fich. Rápido

Exposição

CA

Auto/Mono2

Especificado pelas def. de sistema

As teclas de definição e o painel 
de ações são ampliados.
Os itens de definição que já não 
aparecem no painel de ações 
podem ser visualizados tocando 
nas teclas de deslocamento.
As teclas de definição que já não 
aparecem (a tecla [Exposição] 
neste exemplo) podem ser 
visualizadas tocando na tecla 
[Outros].

Guia de
operação

Ampliar modo
apresentação

Definições Contagem total Ajuste do
brilho

Estado do
trabalho

Cópia
fácil

Digitalização
fácil

CLOUD PORTAL Fax
fácil

10:15
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ALTERAR O IDIOMA UTILIZADO NA MÁQUINA
É possível altear o idioma utilizado no ecrã inicial.
O procedimento é realizado a partir do painel de toque.
Antes de realizar este procedimento, adicionar a tecla [Definição de idioma] ao ecrã inicial. Para adicionar uma tecla de 
atalho, consultar "ADICIONAR TECLAS DE ATALHO" (►página 32).

1 Premir a tecla [Definição de idioma] no 
ecrã inicial. 

2 Selecionar o idioma pretendido e 
premir .
O ecrã muda para o idioma selecionado.

Guia de
operação

Ampliar modo
apresentação

Definições Contagem total Ajuste do
brilho

Estado do
trabalho

Digitalização
fácil

Cópia
fácil

Fax
fácil

CLOUD PORTAL

10:15 10:15

Pretendo alterar o 
idioma para japonês.

Guia de
operação

Ampliar modo
apresentação

Definições Contagem total Ajuste do
brilho

Estado do
trabalho

10:15

Analisar PC Definição de
idioma

Guia de
operação

Ampliar modo
apresentação

Definições Contagem total Ajuste do
brilho

Estado do
trabalho

日本語

English Español

Français Deutsch

Italiano Nederlands

Svenska Norsk

American English

Definição Do Idioma Do Ecran

10:15
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INTRODUÇÃO DE CARACTERES
NOMES E FUNÇÕES DE TECLAS DO TECLADO 
VIRTUAL
Apresente o teclado virtual para registar o nome de um ficheiro, programa, pasta ou utilizador.

O teclado virtual aqui apresentado serve de imagem de referência. Podem ser activadas teclas diferentes consoante a 
situação real e a condição na qual introduz os caracteres. 

Se for selecionado "Teclado Externo" no "Definições" → [Definições de Sistema] → [Definições Comuns] → [Definições do 
teclado] → [Definições padrão do teclado] → [Definir Prioridade do Teclado], o teclado virtual não será exibido.

Para registar palavras:
No "Definições (administrador)", seleccione [Definições de Sistema] → [Definições Comuns] → [Definições do teclado] → 
[Definição de Modelo de Teclado Virtual].

#

Objecto Cancelar OK

EspacoSele. Predef. AltGrSelecção De
Teclado

Caps

Caracteres Símbolos.com .net .org http:/
/.info.biz

Exibe o texto introduzido.

Obtém as palavras armazenadas.
Utilizar o "Definições" para

armazenar palavras.

Premir uma tecla para introduzir
texto.

Os tipos de teclas variam em função
do modo de introdução selecionado.

Alterna entre os esquemas
das teclas.

Utilizar para obter um 
assunto de e-mail 
anteriormente guardado ou 
um texto predefinido.

Converte os caracteres introduzidos. A tecla 
[Espaco] insere um espaço entre palavras caso não 
existam caracteres especificados para conversão.

Sai do teclado virtual.

Finaliza a introdução de 
caracteres e sai do teclado 
virtual.

Elimina um carácter à 
esquerda.

Corrige temporariamente os 
caracteres convertidos ou 
introduz uma quebra de linha.

Utilizada para mover o cursor ou para alterar o 
intervalo do objetivo de conversão especificado.
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DEFINIÇÕES DO TECLADO
Em "Definições (administrador)", selecione [Definições de Sistema] → [Definições Comuns] → [Definições Operacão] 
→ [Definições do teclado].

Definições do teclado
Definições padrão do teclado
Configurar as definições do teclado utilizado para introduzir texto.

Selecção De Teclado
Alterar a disposição da tecla e visualizar de acordo com o idioma definido.

Definir Prioridade do Teclado
Se estiver ligado um teclado externo, definir se é dada prioridade ao teclado externo ou ao teclado mostrado no painel 
de toque (teclado virtual).

Definição de Modelo de Teclado Virtual
Registar um texto que se utiliza frequentemente ao introduzir antecipadamente um endereço ou nome de domínio. 
Introduzir um máximo de 16 caracteres.
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