
FUNCIONES BÁSICAS
Hacer una copia

BORRAR UN VALOR

CARGAR PAPEL EN LA BANDEJA 1
RELLENAR

1. Coloque los originales.

2. Indique el número de copias.

3. Pulse la tecla INICIO.

DETENER UN PROCESO DE COPIA

1. Pulse la tecla STOP.

1. Pulse la tecla C.

UTILIZAR LA MÁQUINA
EL PANEL

PANTALLA TÁCTIL (pantalla de funciones básicas)

Guía rápida 1/3

CAMBIAR LA SELECCIÓN DE PAPEL

1. Tire hacia fuera de la bandeja 1.

2. Coloque papel en la bandeja 1 (no supere la marca ,).

3. Si coloca papel especial, cambie la selección de papel.

1. Pulse PAPEL en la pantalla de funciones básicas.

2. Pulse BANDEJA 1.

3. Pulse CAMBIAR AJUSTES BANDEJA.

4. Indique la selección de papel que desee.

5. Pulse OK.

Activar/desactivar 
ahorro de energía

Configuración del 
panel

Cambiar a modo 
de pantalla am-
pliada

Ajuste del brillo de la 
pantalla táctil

Inicio/finalización de 
sesión

Abrir la 
pantalla de 
AYUDA

Introducir un 
valor o un 
número

BORRAR 
un valor

Imprimir una copia 
de prueba

INICIAR un 
proceso

Guarde la configuración 
de copia

Abrir la pantalla 
Utilidades/Contadores

Encender o apagar la 
máquina

Interrumpir un 
trabajo de copia
DETENER un 
proceso 

RESTABLECER la 
configuración

Indicador de alimenta-
ción principal

PANTALLA 
TÁCTILBUZÓN

Cambiar al modo
FAX/ESCAN COPIA

Escoger la función de la 
pestaña BÁSICAS 

Muestra la información 
del trabajo 

Cambiar a las funciones 
de la pestaña

Abrir la pantalla 
Lista de tareas Visualización de mensajes

Indicación de me-
moria disponible

Número de copias

Iniciar la función de 
escaneado separado

Abrir la pantalla 
ACABADO

Iconos que indican el estado 
de la máquina/el trabajo

Indicadores de su-
ministro de tóner

Muestra los resultados de 
la configuración especi-
ficada 

Activar/Desactivar la rotación 
automática de la imagen escaneada

Gestión del color y el blanco y negro

6. Pulse OK.



sin unidad 
de acabado

con unidad 
de acabado

4. Pulse OK.

5. Pulse la tecla INICIO.

FUNCIONES BÁSICAS
ZOOM

Guía rápida 2/3

DÚPLEX
FUNCIONES DE APLICACIÓN
AJUSTE DE IMAGEN

1. Coloque los originales.

2. Pulse DÚPLEX/COMBINACIÓN en la pantalla de funciones básicas.

3. Seleccione la función que desee.

1. Coloque los originales.

2. Pulse AJUSTE DE IMAGEN en la pantalla de aplicaciones.

FUNCIONES BÁSICAS
CALIDAD/DENSIDAD

FUNCIONES DE ACABADO
ACABADO (sólo con unidad de acabado)

1. Coloque los originales.

2. Pulse ACABADO en la pantalla de funciones básicas.

3. Seleccione la función que desee.*

CREAR UN FOLLETO

*consulte el Manual del Operador para las Operaciones de copia

Tipos de 
original

Densidad de la 
imagen impresa

Impresión con un 
acabado satinado

Calidad de reproducción 
del texto al copiar origina-
les con texto superpuesto a 
las imágenes

Densidad del color del 
fondo del original

Reducir/aumentar 
automáticamente el 
tamaño del original 
según el tamaño del 
papel

Cambiar el zoom manualmente

Valores de zoom predefinidos

Valores diferentes para 
X y Y (distorsión)

Conservar el tamaño 
del original

Un poco más pe-
queño que el tama-
ño del original (los 
valores se pueden 
modificar*)

1. Coloque los originales.

2. Pulse ZOOM en la pantalla de fun-
ciones básicas.

3. Seleccione la función que desee.

4. Pulse OK.

5. Pulse la tecla INICIO.

4. Pulse OK.

5. Pulse la tecla INICIO.

3. Seleccione la función que desee.

1. Coloque los originales.

2. Pulse CALIDAD/DENSIDAD.

3. Seleccione el tipo de original.

4. Seleccione la función que desee.

5. Pulse OK.

6. Pulse la tecla INICIO.

4. Pulse OK.

5. Pulse la tecla INICIO.

5. Pulse OK.

6. Pulse OK

7. Pulse la tecla INICIO.

1. Coloque los originales.

2. Pulse ACABADO en la pantalla de funciones básicas.

3. Pulse PLEGADO/ENCUAD.

*las funciones disponibles dependen de la máquina/unidad de acabado

4. Seleccione la función que desee.*

*las funciones disponibles dependen de la máquina/unidad de acabado

Gestión del color y el blanco y negro

Zoom definido 
por el usuario 
(los valores 
se pueden 
modificar*)



Gestión del color y el blanco y negro

OPERACIONES DE FAX
ENVIAR UN FAX (sólo con la opción de fax)

Guía rápida 3/3

IMPRIMIR DESDE CARPETA DE USUARIO

1. Pulse la tecla BUZÓN en el panel.

2. Seleccione entre Personal, Pública o 
Sistema.

OPERACIONES DE ESCANEADO DE RED
ENVIAR DATOS A DESTINOS MÚLTIPLES

1. Pulse la tecla FAX/ESCAN del panel.

2.  Pulse LIBRETA DIREC.

3. Pulse BUSCAR.

ESCANEAR A E-MAIL (Entrada directa)

1. Coloque los originales.

2. Pulse la tecla FAX/ESCAN del panel.

3. Pulse ENTR. DIRECTA.

4. Pulse E-MAIL.

OPERACIONES CON CARPETAS
GUARDAR EN CARPETA DE USUARIO

1. Coloque los originales.

2. Pulse GUARDAR EN CARPETA DE USUARIO en la pantalla 
de aplicaciones.

BUSCAR UNA DIRECCIÓN DE E-MAIL

1. Coloque los originales.

2. Pulse la tecla FAX/ESCAN del panel.

6. Introduzca el nombre del documento.

7. Pulse OK.

8. Pulse OK.

9. Pulse la tecla INICIO.

3. Pulse CARPETA DE USUARIO.

4. Seleccione la carpeta deseada.

5. Pulse OK.

5. Pulse IMPRIM.

6. Especifique la configuración.

7. Pulse la tecla INICIO.

3. Seleccione la carpeta deseada. Introduzca una contraseña 
si es necesario.

4. Seleccione el documento deseado.

6. Pulse OK.

7. Pulse la tecla INICIO. 

5. Introduzca la dirección de destino.

6. Introduzca una palabra clave.

7. Pulse OK.

8. Pulse OK.

9. Pulse CERRAR.

3.  Pulse LIBRETA DIREC.

4. Pulse la tecla de índice deseada y seleccione un destino.

5. Repita el paso 4 hasta seleccionar todos los destinos deseados.

6. Pulse la tecla INICIO.

1. Coloque los originales.

2. Pulse la tecla FAX/ESCAN del panel.

3. Pulse ENTR. DIRECTA.

4. Pulse FAX.

5. Introduzca el número de fax.

6. Pulse OK.

7. Pulse la tecla INICIO.

4. Pulse BÚSQUEDA DETALLE.

5. Pulse NOMBRE o DIRECCIÓN.
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