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COMO IMPRIMIR
1. Abra el documento que desea imprimir.
2. Seleccione Imprimir en el menu Archivo.
3. Seleccione la impresora de la lista de impresoras.
4. Haga clic en el boton Aceptar para volver al cuadro de didlogo Imprimir. Seleccione

el nimero de copias que va a imprimir en esta pantalla.

5. Haga clic en el botén Imprimir para imprimir el trabajo
COMO IMPRIMIR DUPLEX
1. Abra el documento que desea imprimir.
2. Seleccione Imprimir en el menud Archivo.
3. En el cuadro, haga clic en Propiedades o en Preferencias.
4. En el cuadro emergente, haga clic en Impresién a doble cara, y luego presione
Aceptar.
5. Haga clic en el botén Imprimir para imprimir el trabajo
COMO SACAR COPIAS
1. Coloque los originales cara arriba en el alimentador o un solo original hacia abajo
sobre el cristal de exposicion.
2. Toque Copiar en la pantalla de inicio o Menu.
3. Introduzca el nimero de copias que desee mediante el teclado numérico (o con el
botoén +,-) en el panel de control, si es necesario.
4. Toque el botdén “Iniciar” En el panel de control para iniciar el proceso de copia.
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COMO SACAR COPIAS DOBLE CARA

1. Coloque el documento boca abajo sobre el cristal del escaner o coléquelo boca
arriba en el alimentador de documentos, y ajuste las guias del papel para que se
ajusten al tamafio del documento

2. Toque Copiar en la pantalla de inicio o Menu.

3. En el panel Opciones, seleccione Caras originales y, a continuacion, seleccione la
opcion que describe el documento original:

a.

b.

Utilice Detecci6n automatica para detectar si el original esta impreso en una
0 ambas caras de la pagina.

Utilice 1 cara para los originales que estan impresos por una cara de la
pagina.

Utilice 2 caras (estilo de libro) para los originales que giran en el borde
derecho/izquierdo de la pagina, como los libros. Si la imagen es vertical, la
salida gira en el borde largo de la pagina. Si la imagen es horizontal, la salida
gira en el borde corto de la pagina.

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

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

d.

Coincidente con el original: la salida coincidira con el formato del original.
Por ejemplo, si el original es a 1 cara, la salida serd a 1 cara. No obstante, si el
administrador ha restringido la impresiéon a 1 caray el original es a 1 cara, la
salida sera estilo de libro a 2 caras.

1 cara: la salida serd a 1 cara. No obstante, si el administrador ha restringido
la impresion a 1 cara, la salida sera estilo de libro a 2 caras.

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

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

5. Cuando el documento esté listo, toque Iniciar para comenzar la copia.
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COMO ESCANEAR A CORREO ELECTRONICO

B W

Coloque los originales cara arriba en el alimentador o un solo original hacia abajo
sobre el cristal de exposicién.

En la pantalla de inicio del panel de control de la impresora, acceda a la aplicaciéon
Escanear, pulse el icono Escanear y, a continuacion, seleccione Escanear a
correo electronico.

Toque el campo Para para abrir el teclado.

Especifique los destinatarios.

Rellene los campos Asunto, Nombre de archivo y Mensaje tocando los campos
correspondientes y utilizando el teclado de la pantalla tactil para introducir la
informacién

Cuando el documento esté listo, seleccione Enviar para enviarlo por correo
electrénico.

COMO ESCANEAR A CARPETA DE RED

Coloque los originales cara arriba en el alimentador o un solo original hacia abajo
sobre el cristal de exposicion.

En la pantalla de inicio del panel de control de la impresora, acceda a la aplicaciéon
Escanear, pulse el icono Escanear y, a continuacion, seleccione Escanear a
carpeta de red.

Especifique un destino de carpeta. El administrador de la impresora debe
configurar primero las opciones de la carpeta.

a. Para seleccionar la ubicacion de carpeta que el administrador ya ha
configurado, pulse Cargar en Conjuntos rapidos y valores
predeterminados, seleccione la carpeta y, a continuacién, Cargar.

Toque el campo de texto Nombre de archivo para abrir un teclado de pantalla
tactil, escriba el nombre del archivo y, a continuacioén, seleccione el bot6on Intro.
Cuando el documento esté listo, seleccione Enviar para guardar el archivo en la
carpeta de red
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COMO CAMBIAR EL CARTUCHO DE TONER

1. Presione el botén de liberacion de la puerta del cartucho para abrirla.

2. Extraiga el cajon del cartucho.

3. Sujete el asa o la hendidura del cartucho de toner usado y tire de ella para
extraerlo.
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5. Saque el cartucho de téner nuevo de su bolsa de proteccion.
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8. Cierre el cajon del cartucho de téner.

9. Cierra la puerta del cartucho.

10. Empaquete el cartucho de toner en la caja en la que recibi6 el cartucho nuevo,
para que lo pueda reciclar.

/ WELCOME FUTURE

@imacofL



