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1. cOMO IMPRIMIR

1. Abra el documento que desea imprimir.
Seleccione Imprimir en el mend Archivo.
Seleccione la impresora de la lista de impresoras.
Haga clic en el boton Aceptar para volver al cuadro de diGlogo Imprimir.
Seleccione el nimero de copias que va a imprimir en esta pantalla.
Haga clic en el boton Imprimir para imprimir el trabajo.
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Il. COMO IMPRIMIR DOBLE CARA

Abra el documento que desea imprimir.

1.

2. Seleccione Imprimir en el mena Archivo.

3. En el cuadro, haga clic en Propiedades o en Preferencias.

4. En el cuadro emergente, haga clic en Impresion a doble cara, y luego
presione Aceptar.

5. Haga clic en el botdn Imprimir para imprimir el trabajo.

ll. cOMO SACAR COPIAS

1. Coloque el documento boca abajo en el cristal del escaner o boca arriba
en el alimentador de documentos y ajuste las guias de papel al tamario
del documento.

2. Enla pantalla de inicio del panel de control de la impresora, acceda a la
aplicacién Copia y seleccione el icono Copia.

3. Para seleccionar el nUmero de copias, toque la casilla junto a Copiar,
use el teclado para introducir el nUmero de copias y toque el boton
Cerrar Teclado.

4. Seleccione Optimizar texto/imagen para optimizar el tipo de imagen
que se copia: texto, graficos o fotos.

5. Configure las opciones marcadas con un triGngulo amarillo antes de
usar la funcién de vista previa.

6. Toque el panel derecho de la pantalla para obtener una vista previa del
documento.

7. Toque el botén Iniciar en el panel de control para iniciar el proceso de

copia.

IV. COMO SACAR COPIAS DOBLE CARA
Copie o imprima en ambas caras del papel

Coloque el documento boca abajo en el cristal del escdner o boca arriba
en el alimentador de documentos y ajuste las guias de papel al tamafio

del documento.

En la pantalla de inicio del panel de control de la impresora, acceda a la

aplicacion Copia y seleccione el icono Copia.



3. En el panel Opciones, seleccione Caras originales y elija la opcién que
describe el documento original:

a. Utilice Deteccién automadtica para detectar si el original esta
impreso en una o ambas caras de la pagina.

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

c. 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.

d. d. 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 pdgina. Si la imagen es horizontal, la salida gira en el
borde largo de la pagina

4. Seleccione Caras impresas y elija una de las opciones:
a. Coincidente con el original: la salida coincidird con el formato del
original. Por ejemplo, si el original es a1 cara, la salida serd a 1 cara. No
obstante, si el administrador ha restringido la impresion a1 caray el
original es a 1 caraq, la salida sera estilo de libro a 2 caras.
b.1cara: la salida seré a 1 cara. No obstante, si el administrador ha
restringido la impresién a1 caraq, la salida serd estilo de libro a 2 caras.
c. 2 caras (estilo de libro): la salida girard 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.
d. 2 caras (estilo de calendario): la salida giraré en el borde
superior/inferior de la pagina, como un calendario. Si la imagen es
vertical, la salida gira en el borde

5. Configure las opciones marcadas con un triGngulo amarillo antes de
usar la funcién de vista previa.

6. Toque el panel derecho de la pantalla para obtener una vista previa del
documento.

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



V. COMO ESCANEAR A CORREO ELECTRONICO

El administrador debe configurar el servicio de escaner 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 exposicidn y ajuste las guias del papel al
tamarno del documento.

2. Enla pantalla de inicio del panel de control de la impresora, acceda a la
aplicacion Escanear, pulse el icono Escanear y seleccione Escanear a
correo electrénico.

3. Toque el campo Para para abrir el teclado y especifique los
destinatarios.

4. Rellene los campos Asunto, Nombre de archivo y Mensaje tocando los
campos correspondientes.

5. Para cargar un conjunto répido, seleccione Cargar, elija el conjunto
répido y seleccione Cargar en la lista de conjuntos rapidos.

6. Configure las opciones como Tipo de archivo, resolucién, Caras
originales y orientacién del contenido.

7. Vista previa opcional: toque el panel derecho de la pantalla para
obtener una vista previa del documento.

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

VI. COMO ESCANEAR A CARPETA DE RED

El administrador debe configurar el servicio de escdner 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 exposicion y ajuste las guias del papel al
tamaro del documento.

2. Enla pantalla de inicio del panel de control de la impresora, acceda a la
aplicacién Escanear, pulse el icono Escanear y seleccione Escanear a
carpeta de red.

3. Especifique un destino de carpeta previamente configurado por el
administrador.



4. Toque el campo de texto Nombre de archivo para abrir un teclado de
pantalla tactil y escriba el nombre del archivo.

5. Configure las opciones como Tipo de archivo, resolucién, Caras
originales y orientacién del contenido.

6. Vista previa opcional: toque el panel derecho de la pantalla para
obtener una vista previa del documento.

7. Cuando el documento esté listo, seleccione Enviar para guardar el
archivo en la carpeta de red.

VIl. COMO CAMBIAR EL CARTUCHO DEL TONER

1. Suelte el cartucho de téner siguiendo las instrucciones del panel de
control.
2. Abra la puerta del cartucho de téner situada en la parte frontal de la

impresora.

3. Sujete el extremo del cartucho y tire de él para sacarlo de la
impresora.




4. Extraiga el cartucho de téner nuevo del embalaje. Guarde todos los
materiales de embalaje para el reciclado del cartucho de téner usado.
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5. Sujete ambos extremos del cartucho de téner y agitelo con cuidado
para distribuir el toner de forma uniforme en el interior.




ViIl. COMO CARGAR PAPEL

« Bandeja estdndar (\—\
1. Abrala bandejal. \ \‘
2. Deslice la extension de la bandeja hacia afuera. / /

4. Cargue el papel en la bandeja.

5. Ajuste las guias de longitud y anchura del papel para ajustarlas al
tamano de papel que se esté usando. Compruebe que las guias toquen
ligeramente la pila, pero no la doblen y cierre la bandeja.




« Bandeja Multifuncién

1. Abra la bandeja.
2. Extraiga la extensiéon de la bandeja para colocar el papel, si es necesario.

3. Utilice el seguro de ajuste para extender las guias de papel hacia fuera.
4. Cargue papel en la bandeja

5. Mediante el seguro de ajuste, acomode las guias laterales de forma que
toquen ligeramente la pila, pero sin doblarla.
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SOLUCION DE ATASCOS DE PAPEL

Solucién de atascos de papel en la bandeja Multifuncién

1. Sipuede ver la hoja atascada en la bandeja |, retirela tirando de ella
suavemente hacia fuera.

3. Cierre la puerta derecha para permitir que la impresora elimine el
mensaje.

4. Aseglrese de que el tipo y la calidad del papel que se esta utilizando
cumplen las especificaciones de HP para la impresora.

5. Vuelva a cargar papel en la bandeja y reinicie el trabajo de impresion.




6. Siaparece el mismo atasco, retire y limpie los rodillos de recogida, ,
alimentacién y separacioén de la bandeja multifuncién.

a. Localice y suelte la lengueta de liberacion del conjunto de rodillos de
recogida.
b. Empuje el conjunto de rodillos de recogida hacia la derecha y, a

continuacion, sdquelo de la impresora.

c. Sujete el lado izquierdo y derecho del conjunto de rodillos de
separacion y, a continuacion, levante el conjunto.

d. Tire del conjunto de rodillos de separaciéon para extraerlo.

e. Limpie los rodillos con un pafio humedo que no suelte pelusa.

f. Vuelva ainstalar los rodillos en la bandeja multifuncién y pruebe la
bandeja imprimiendo nuevamente.




Solucién de atascos de papel en el alimentador de documentos

1. Retire el papel del conjunto de salida del alimentador de documentos.
2. Abra la cubierta del alimentador de documentos.

3. Retire cuidadosamente todo el papel atascado del area de entrada del
alimentador de documentos.

4. Levante el alimentador de documentos y compruebe el lado inferior de
la ruta de alimentacién

5. Antes de cargar el papel, compruebe que las guias de la bandeja de
entrada del alimentador de documentos estén ajustadas al tamarno
correcto para el documento.




6. Siel papel sigue atascadndose, extraiga y limpie los rodillos del
alimentador de documentos.

a. Abra la puerta de acceso a obstrucciones del alimentador de
documentos.

b. Levante la cubierta del rodillo y deslice el rodillo hacia la parte frontal de
la impresora para extraerlo.

c. Limpie los rodillos con un pafio humedo y que no suelte pelusa. Vuelva a
instalar los rodillos en el alimentador de documentos y realice un trabajo
de copia para probarlo.

En caso de consultqg, contdctenos a través de nuestros canales de
comunicacion

» Mesa de Ayuda: Linea 600 600 1001
» Mi Dimacofi: Portal de autoatencion web disponible en www.dimacofi.cl

Para mads informacioén, consulte el manual de usuario del fabricante disponible
en el siguiente enlace: https:/ [www.dimacofi.cl/centro-de-ayuda



