
I.	 CÓMO IMPRIMIR
1.	 Abra el documento que desea imprimir.
2.	 Seleccione Imprimir en el menú Archivo.
3.	 Seleccione la impresora de la lista de impresoras. 
4.	 Haga clic en el botón Aceptar para volver al cuadro de diálogo Imprimir. Seleccione el número de copias que va 

a imprimir en esta pantalla. 
5.	 Haga clic en el botón Imprimir para imprimir el trabajo.

II.	 CÓMO IMPRIMIR DOBLE CARA
Abra el documento que desea imprimir.
1.	 Seleccione Imprimir en el menú Archivo.
2.	 En el cuadro, haga clic en Propiedades o en Preferencias.
3.	 En el cuadro emergente, haga clic en Impresión a doble cara, y luego presione Aceptar.
4.	 Haga clic en el botón Imprimir para imprimir el trabajo.

III.	CÓMO SACAR COPIAS
1.	 Coloque los originales cara arriba en el alimentador o un solo original hacia abajo sobre el cristal de exposición.
2.	 Toque Copiar en la pantalla de inicio o Menú.
3.	 Introduzca el número de copias que desee mediante el teclado numérico (o con el botón +,-) en el panel de 

control, si es necesario.
4.	 Toque el botón “Iniciar” en el panel de control para iniciar el proceso de copia.
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a.	 Utilice Detección automática para detectar si el original está impreso en una o ambas caras de la 
página. 

b.	 Utilice 1 cara para los originales que están impresos por una cara de la página.
c.	 Utilice 2 caras (estilo de libro) para los originales que giran en el borde derecho/izquierdo de la página, 

como los libros. Si la imagen es vertical, la salida gira en el borde largo de la página. Si la imagen es 
horizontal, la salida gira en el borde corto de la página.

d.	 Utilice 2 caras (estilo de calendario) para los originales que giran en el borde superior/inferior de la 
página, como los calendarios. Si la imagen es vertical, la salida gira en el borde corto de la página. Si la 
imagen es horizontal, la salida gira en el borde largo de la página.

a.	 Coincidente con el original: la salida coincidirá con el formato del original. Por ejemplo, si el original es 
a 1 cara, la salida será a 1 cara. No obstante, si el administrador ha restringido la impresión a 1 cara y el 
original es a 1 cara, la salida será estilo de libro a 2 caras. 

b.	 1 cara: la salida será a 1 cara. No obstante, si el administrador ha restringido la impresión a 1 cara, la 
salida será estilo de libro a 2 caras.

c.	 2 caras (estilo de libro): la salida girará en el borde derecho/izquierdo de la página, como un libro. Si la 
imagen es vertical, la salida gira en el borde largo de la página. Si la imagen es horizontal, la salida gira 
en el borde corto de la página.

d.	 2 caras (estilo de calendario): la salida girará en el borde superior/inferior de la página, como un 
calendario. Si la imagen es vertical, la salida gira en el borde corto de la página. Si la imagen es 
horizontal, la salida gira en el borde largo de la página.

4.	 Seleccione Caras impresas y a continuación, seleccione una de estas opciones: 

5.	 Cuando el documento esté listo, toque Iniciar para comenzar la copia.

V.	CÓMO ESCANEAR A CORREO ELECTRÓNICO
El administrador debe configurar el servicio de escáner a correo antes de ser utilizado el servicio.
1.	 Coloque los originales cara arriba en el alimentador o un solo original hacia abajo sobre el cristal de 

exposición.
2.	 En la pantalla de inicio del panel de control de la impresora, acceda a la aplicación Escanear, pulse el 

icono Escanear y a continuación, seleccione Escanear a correo electrónico.
3.	 Toque el campo Para para abrir el teclado.
4.	 Especifique los destinatarios.
5.	 Rellene los campos Asunto, Nombre de archivo y Mensaje tocando los campos correspondientes y 

utilizando el teclado de la pantalla táctil para introducir la información.
6.	 Cuando el documento esté listo, seleccione Enviar para enviarlo por correo electrónico.

VI. CÓMO ESCANEAR A CARPETA DE RED
El administrador debe configurar el servicio de escáner a carpeta antes de ser utilizado el servicio.
1.	 Coloque los originales cara arriba en el alimentador o un solo original hacia abajo sobre el cristal de 

exposición.
2.	 En la pantalla de inicio del panel de control de la impresora, acceda a la aplicación Escanear, pulse el 

icono Escanear y a continuación, seleccione Escanear a carpeta de red.
3.	 Especifique un destino de carpeta. El administrador de la impresora debe configurar primero las opciones 

de la carpeta.

IV.CÓMO SACAR COPIAS DOBLE CARA
1.	 Coloque el documento boca abajo sobre el cristal del escáner o colóquelo boca arriba en el alimentador de 

documentos, y ajuste las guías del papel para que se ajusten al tamaño del documento.
2.	 Toque Copiar en la pantalla de inicio o Menú.
3.	 En el panel Opciones, seleccione Caras originales y a continuación, seleccione la opción que describe el 

documento original:



VII .CÓMO CAMBIAR EL CARTUCHO DEL TÓNER

1.	 Pulse el botón de liberación de 
la cubierta superior en el lado 
izquierdo de la impresora.

2.	 Abra la puerta frontal.

3.	 Sujete el asa del cartucho de 
tóner usado y tire de ella para 
extraerlo.

4.	 Extraiga el cartucho de tóner nuevo 
de su envoltorio protector; para ello, 
quite la tira de plástico y abra el 
paquete. Guarde todos los materiales 
de embalaje para el reciclado del 
cartucho de tóner usado.
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5.	 Alinee el cartucho de tóner 
con la ranura e introdúzcalo 
en la impresora.

7.	 Empaquete el cartucho de 
tóner en la caja en la que 
recibió el cartucho nuevo y 
recicle su cartucho usado.

6.	 Cierre la puerta frontal.
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VIII.CÓMO CARGAR PAPEL
Carga de papel en la bandeja 1 (bandeja multifunción)
Esta bandeja admite hasta 100 hojas de papel de 75 g/m2 o 10 sobres.

Carga de papel en la bandeja 2 y las bandejas para 550 hojas
La siguiente información describe cómo cargar papel en la bandeja 2 y las bandejas para 550 hojas opcionales.
Estas bandejas admiten hasta 550 hojas de papel de 75 g/m2 ().

1.	 Sujete el asa de cualquiera de los 
laterales de la bandeja 1 y tire de 
ella hacia delante para abrirla.

2.	 Extraer la extensión de la bandeja 
para colocar el papel.

4.	 Ajuste las guías laterales de tal 
forma que rocen ligeramente la pila 
de papel sin llegar a doblarla.

3.	 Separe las guías de papel hasta el 
tamaño adecuado y a continuación, 
cargue el papel en la bandeja.

	 Asegúrese de que el papel quede 
debajo de la línea de carga de las 
guías de papel.

	 NOTA: La altura máxima de la pila es de 10 mm, o 
de 100 hojas de 75 g/m2 aproximadamente.

1.	 Abra la bandeja.
	 NOTA: No abra la bandeja mientras se esté 

usando.

2.	 Antes de cargar el papel, apriete 
los seguros de ajuste y deslice las 
guías de anchura del papel para 
adaptarlas al tamaño de papel que 
se esté usando.



3.	 Ajuste la guía de longitud de papel 
apretando el seguro de ajuste y 
deslizando la guía hasta el tamaño 
de papel que se esté usando.

5.	 Cargue papel en la bandeja. 
	 NOTA: No ajuste las guías de papel demasiado contra la 

pila de papel. Ajústelas hasta las sangrías o marcas de la 
bandeja.

	 NOTA: Para evitar atascos, ajuste las guías de papel al 
tamaño correcto y no sobrecargue la bandeja. Asegúrese de 
que la parte superior de la pila está debajo del indicador de 
llenado de la bandeja, como se muestra en la ampliación de 
la ilustración.

6.	 Cierre la bandeja.

7.	 El mensaje de configuración de bandeja 
aparece en el panel de control de la 
impresora.

8.	 Si el tamaño y el tipo de papel que se muestran no son los correctos, seleccione 
Modificar para elegir otro tipo y tamaño de papel.

	 Para papel con tamaño personalizado, especifique las dimensiones de ancho y largo 
del papel cuando se le indique en el panel de control de la impresora.

4.	 Para cargar papel de tamaño Legal en la 
bandeja, apriete la palanca de la parte 
posterior de la bandeja que se encuentra a la 
izquierda del centro y a continuación, extienda 
la bandeja hacia atrás hasta el tamaño de 
papel correcto.

	 NOTA: Esto no se aplica a otros tamaños de papel.
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IX. CONSEJOS PARA EVITAR ATASCOS DE PAPEL 
Para evitar atascos de papel, siga las instrucciones que se indican a continuación:

•	 Compruebe que las guías ajustables estén colocadas correctamente.
•	 No coloque demasiado papel en la bandeja. Asegúrese de que el papel esté por debajo de la marca del nivel de 

capacidad situada en el interior de la bandeja.
•	 No retire el papel de la bandeja mientras la impresora esté funcionando.
•	 Doble, airee y empareje el papel antes de cargarlo.
•	 No cargue papel que presente arrugas, humedad o un excesivo abarquillamiento.
•	 No mezcle diferentes tipos de papel en una misma bandeja.

SOLUCIÓN DE ATASCOS DE PAPEL
Solución de atascos de papel en la bandeja 1

1.	 Si puede verse la mayor parte del papel en 
la bandeja, tire lentamente del mismo hacia 
afuera para sacarlo de la impresora. Asegúrese 
de retirar toda la hoja. Si se rompe, realice los 
pasos siguientes para encontrar el resto.

	 Si la mayor parte del papel se ha quedado 
dentro de la impresora, continúe con los 
siguientes pasos.

2.	 Pulse el botón de liberación de la cubierta 
superior en el lado izquierdo de la impresora.

3.	 Abra la puerta frontal.

4.	 Extraiga el cartucho de tóner.



5.	 Levante la cubierta de acceso a atascos 
y retire lentamente el papel atascado. 
Tenga cuidado de que no se rompa el 
papel.

6.	 Vuelva a colocar el cartucho de tóner.

7.	 Cierre la puerta frontal.

1.	 Extraiga la bandeja de la impresora.

SOLUCIÓN DE ATASCOS DE PAPEL
Solución de atascos de papel en la bandeja 2



2.	 Retire el papel de la bandeja y deseche las 
hojas de papel dañadas.

3.	 Compruebe que la guía de papel posterior 
se ha ajustado a la sangría para un tamaño 
de papel correcto. Si es necesario, apriete 
la palanca de liberación y mueva la guía de 
papel posterior hasta la posición correcta. 
Debe encajar en su sitio.

4.	 Cargue el papel en la bandeja. Asegúrese de 
que la pila no tenga las esquinas dobladas 
y que su parte superior no exceda los 
indicadores de altura máxima.

5.	 Vuelva a colocar la bandeja y ciérrela.

6.	 Pulse el botón de liberación de la cubierta 
superior en el lado izquierdo de la impresora.
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7.	 Abra la puerta frontal.

8.	 Extraiga el cartucho de tóner.

9.	 Levante la cubierta de acceso a atascos y 
retire lentamente el papel atascado. Tenga 
cuidado de que no se rompa el papel.

10.	Vuelva a colocar el cartucho de tóner.

11.	 Cierre la puerta frontal.

En caso de consulta, contáctenos a través de nuestros canales de comunicación
•	 Mesa de Ayuda: Línea 600 600 1001
•	 Mi Dimacofi: Portal de autoatención web disponible en www.dimacofi.cl

Para mayor información, consulte el manual de usuario del fabricante disponible en el siguiente   LINK

https://support.hp.com/cl-es/product/hp-laserjet-managed-mfp-e52645-series/20204802
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