Referéncia rapida
Copia

Copias
1 Carregue um documento original na bandeja do ADF ou no
vidro do scanner.

Nota: Para evitar imagens cortadas, confira se o documento
original e a saida possuem o mesmo tamanho do papel.

2 Na tela inicial, toque em Copiar e especifique o nimero de
cdpias.
Se necessario, ajuste as configuragdes de cépia.

3 Copie o documento.

Nota: Para fazer uma cdpia répida, no painel de controle,

pressione u

Copia nos dois lados do papel

1 Carregue um documento original na bandeja do ADF ou no
vidro do scanner.

2 Na tela inicial, toque em Copiar > Configuracdo do papel.
3 Ajuste as configuracdes.

4 Copie o documento.

Para copiar varias paginas em uma
Unica folha

1 Carregue um documento original na bandeja do ADF ou no
vidro do scanner.

2 Na tela inicial, toque em Copiar > Paginas por lado.
3 Ajuste as configuracdes.

4 Copie o documento.

Fax

Envio de um fax

Usando o painel de controle

1 Coloque o documento original na bandeja do ADF ou no vidro
do scanner.

2 Na tela inicial, toque em Fax e insira as informacgdes
necessarias.

3 Se necessario, configure outras definicdes de fax.

4 Envie o trabalho de fax.

Com o computador

Nota: Certifique-se de que o driver de Fax Universal estd
instalado.

Para usudrios do Windows
1 Com um documento aberto, clique em Arquivo > Imprimir.

2 Selecione a impressora e clique em Propriedades,
Preferéncias, Op¢oes ou Configuracao.

3 Cligue em Fax > Ativar fax e, em seguida, insira 0 nimero do
destinatério.

4 Se necessario, configure outras definicdes de fax.

5 Envie o trabalho de fax.

Para usudrios do Macintosh

1 Com um documento aberto, escolha Arquivo > Imprimir.
2 Selecione a impressora e insira 0 nimero do destinatario.
3 Se necessario, configure outras definicdes de fax.

4 Envie o trabalho de fax.

Envio de e-mails

Envio de e-mail

Uso do painel de controle

1 Carregue um documento original na bandeja do ADF ou no
vidro do scanner.

2 Na tela inicial, toque em E-mail e, em seguida, insira as
informacdes necessadrias.

Nota: Vocé também pode inserir o destinatario usando o
catdlogo de enderegos ou nimero de atalho.

3 Se necessério, configure o tipo de arquivo de saida.

4 Envie o e-mail.

Uso do numero de atalho

1 No painel de controle, pressione # e, em seguida, digite o
numero do atalho usando o teclado.

2 Envie o e-mail.

Impressao

Impressao de um computador

Nota: Para etiquetas, cartdes e envelopes, defina o tipo e o
tamanho do papel na impressora antes de imprimir o
documento.

1 No documento que deseja imprimir, abra a caixa de didlogo
Imprimir.

2 Se necessério, ajuste as definigdes.

3 Imprima o documento.



Impressao de trabalhos confidenciais
e outros trabalhos suspensos

Para usuarios do Windows
1 Com um documento aberto, clique em Arquivo > Imprimir.
2 Clique em Propriedades, Preferéncias, Opgdes ou
Configuracgéao.
3 Clique em Imprimir e reter.

4 Selecione Usar Imprimir e Reter e atribua um nome de
usuério.

5 Selecione o tipo do trabalho de impress&o (Confidencial,
Repetir, Reservar ou Verificar).
Se o trabalho de impressao for confidencial, insira um PIN de
quatro digitos.

6 Cligue em OK ou Imprimir.

7 Na tela inicial da impressora, libere o trabalho de impresséo.
® Paratrabalhos de impressdo do tipo Confidencial, navegue
até:
Trabalhos suspensos > selecione o seu nome de usudrio
> Confidencial > informe o PIN > selecione o trabalho de
impressao > defina as configuragdes > Imprimir
® Para outros trabalhos de impressao, navegue até:

Trabalhos suspensos > selecione o seu nome de usuério
> selecione o trabalho de impressdo > defina as
configuracdes > Imprimir

Para usudrios do Macintosh

1 Com um documento aberto, escolha Arquivo > Imprimir.
Se necessério, clique no tridngulo de detalhes para ver mais
opgoes.

2 Nas op¢des de impressdo ou no menu pop-up Cépias e
P&ginas, escolha Roteamento de trabalhos.

3 Selecione o tipo do trabalho de impress&o (Confidencial,
Repetir, Reservar ou Verificar).
Se o trabalho de impressao for confidencial, atribua um nome
de usudrio e um PIN de quatro digitos.

4 Clique em OK ou Imprimir.

5 Na tela inicial da impressora, libere o trabalho de impress&o.

® Paratrabalhos de impressdo do tipo Confidencial, navegue
até:

Trabalhos suspensos > selecione o seu nome de usudrio
> Confidencial > informe o PIN > selecione o trabalho de
impressdo > defina as configura¢des > Imprimir

® Para outros trabalhos de impressao, navegue até:

Trabalhos suspensos > selecione o0 seu nome de usuério
> selecione o trabalho de impressdo > defina as
configura¢des > Imprimir

Cancelamento de um trabalho de
impressao

Pelo painel de controle da impressora
1 Na tela inicial, toque em Fila de trabalhos.

Nota: Vocé também pode acessar essa definicdo tocando na
parte superior da tela inicial.

2 Selecione o trabalho a ser cancelado.

Do computador

1 Dependendo do sistema operacional, faca o seguinte:
® Abra a pasta de impressoras e selecione sua impressora.

® Em Preferéncias do sistema, no menu Apple, navegue até
a impressora.

2 Selecione o trabalho a ser cancelado.

Carregando o papel

Carregamento de bandejas

ATENGAO—RISCO DE TOMBAMENTO: Para reduzir o
risco de instabilidade do equipamento, carregue cada
bandeja separadamente. Mantenha todas as outras
bandejas fechadas até serem necessérias.

1 Puxe a bandeja para fora.

Nota: Evite atolamentos de papel, ndo remova as bandejas
durante as impressdes.

2 Ajuste as guias para que correspondam ao tamanho do papel
que estad sendo carregado.

Nota: Use os indicadores na parte inferior da bandeja para
posicionar as guias.




4 Carregue o papel com o lado para impressdo voltado para
cima.

Nota: Carregue envelopes somente na bandeja de
envelopes opcional.

Aviso — Danos potenciais: Ndo use envelopes com selos,
fechos, lacres, janelas, revestimentos ou autoadesivos na
bandeja de envelopes opcional.

Notas:

® Carregue papéis timbrados com a face voltada para
cima e com o cabecalho no lado esquerdo da bandeja
para impressao apenas em um lado.

Carregue papéis timbrados com a face voltada para
baixo e com o cabecalho no lado direito da bandeja para
impressdo dos dois lados.

Carregue papéis timbrados com a face voltada para
cima e com o cabecalho no lado direito da bandeja para
trabalhos de impressdo em um lado que requerem
encadernacado.

Carregue papéis timbrados com a face voltada para
baixo e com o cabecalho no lado esquerdo da bandeja
para trabalhos de impressao nos dois lados que
requerem encadernacgao.

® Carregue o papel perfurado com os furos voltados para
a parte frontal ou para a lateral esquerda da bandeja.

Carregue os envelopes com a aba voltada para baixo no
lado posterior da bandeja. Carregue envelopes
europeus com a aba voltada para baixo no lado
esquerdo da bandeja.

® Nao deslize o papel na bandeja.

Certifique-se de que a altura da pilha de papel esteja
abaixo dos indicadores de carregamento maximo de
papel. O excesso pode causar atolamentos de papel.

5 |Insira a bandeja.

Se carregar um tipo de papel diferente do comum, defina o
tipo e o tamanho de papel no menu Papel para corresponder
ao papel carregado.

Carregamento do alimentador
multifuncao

1 Abra o alimentador multifungéo.

2 Ajuste a guia para que corresponda ao tamanho do papel que
estd sendo carregado.

3 Flexione, ventile e alinhe as bordas do papel antes de carrega-
lo.

4 Carregue o papel.

® Carregue papel, cartdes e transparéncias com o lado de
impressao voltado para baixo e a borda superior inserida
primeiro.

® Coloque os envelopes com a aba voltada para cima no
lado esquerdo da guia de papel. Coloque envelopes



europeus com a aba voltada para cima e inserida primeiro
na impressora.

Aviso — Danos potenciais: Ndo use envelopes com
selos, fechos, lacres, janelas, revestimentos ou
autoadesivos.

5 No painel de controle, defina o tipo e o tamanho de papel para
corresponder ao papel colocado na bandeja.

definindo o tamanho e o tipo da midia
especial

As bandejas detectam automaticamente o tamanho do papel
comum. Para midias especiais, como etiquetas, cartdes ou
envelopes, faca o seguinte:
1 Na tela inicial, navegue até:
Configuragées > Papel > Configuragao de bandeja >
Tamanho/tipo do papel > Selecione uma fonte de papel

2 Defina o tamanho e o tipo da midia especial.

Manutencao da impressora

Troca de um cartucho de toner

1 Abra a porta A.

2 Remova o cartucho de toner.

3 Desembale o novo cartucho de toner.

4 |nsira o novo cartucho de toner até que ele se encaixe no lugar.

5 Feche a porta A.

Limpeza do scanner

1 Abra a tampa do scanner.




2 Usando um pano Umido, macio e sem fiapos, limpe as dreas a
seguir:
® Vidro do ADF

® Vidro de digitalizacdo do ADF

® Vidro do scanner

® Vidro de digitalizagdo do scanner

3 Feche a tampa do scanner.

Removendo atolamentos

Para evitar atolamentos

Coloque o papel corretamente
* Verifique se o papel estd plano na bandeja.

Carregamento correto do papel Carregamento incorreto do
papel

® N3ao coloque nem remova uma bandeja durante a impressao.

* Na&o carregue papel em excesso. Certifique-se de que a altura
da pilha de papel esteja abaixo do indicador de
preenchimento.

® Na&o deslize o papel na bandeja. Carregue o papel de acordo
com a ilustracdo.

® Certifique-se de que as guias de papel estejam posicionadas
corretamente e ndo estejam pressionando fortemente papéis
ou envelopes.

®* Empurre a bandeja firmemente na impressora apds colocar o
papel.



Use os papéis recomendados
® Use apenas os papéis e a midia especial recomendados.

® Na&o coloque papel enrugado, amassado, Umido, dobrado ou
enrolado.

Flexione, ventile e alinhe as bordas do papel antes de carregé-

® Na&o use papel que tenha sido cortado ou aparado a mao.

* N&o misture tamanhos, pesos ou tipos de papel na mesma
bandeja.

® Assegure-se de que o tamanho e o tipo de papel estdo
definidos corretamente no computador ou painel de controle
da impressora.

® Guarde o papel de acordo com as recomendag¢des do
fabricante.

Como identificar os locais de
atolamento

Notas:

® Quando o Assistente de atolamento esta definido como
Ativar, a impressora descarrega paginas em branco ou
pdginas parcialmente impressas depois que um atolamento
de papel for solucionado. Verifique a sua impressdo por
paginas em branco.

® Quando a Recuperagdo de atolamento estd definida em
Ativar ou Automatico, a impressora imprime novamente as
paginas atoladas.

Locais de atolamento da impressora
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-

Alimentador multiuso

Porta B

Alimentador Automatico de Documentos (ADF)

Bandeja padrao

Porta G

Bandeja do encadernador

N (o | |~ |Ww (N

Bandejas

Locais de atolamento do encadernador

1 2 3

1 Porta L
2 Porta J
3 Porta K
4 Porta N

Atolamento de papel nas bandejas

1 Puxe a bandeja para fora.

Ny

g

2 Remova o papel atolado.

Nota: Certifique-se de que todos os fragmentos de papel
sejam removidos.



3 Insira a bandeja.

4 Abra a tampa da bandeja.

g

Nota: Certifique-se de que todos os fragmentos de papel
sejam removidos.

5 Remova o papel atolado.

>

6 Feche a tampa da bandeja.

Atolamento de papel no alimentador
multiuso
1 Remova o papel do alimentador multiuso.

2 Remova o papel atolado.

Nota: Certifique-se de que todos os fragmentos de papel
sejam removidos.

3 Abra a porta B e remova todos os fragmentos de papel.

ATENGCAO—SUPERFICIE QUENTE: A parte interna da
impressora pode estar quente. Para reduzir o risco de
ferimentos devido a um componente quente, espere a
superficie esfriar antes de tocé-la.

4 Feche a porta B.

5 Flexione, ventile e alinhe as bordas do papel antes de carrega-

6 Recolocar papel.

Atolamento de papel no alimentador
automadtico de documentos

1 Remova todos os documentos originais da bandeja do ADF.



2 Abraa porta D. 6 Abra a porta E.

4 Feche a porta D. 7 Remova o papel atolado.

5 Abra a tampa do scanner. Nota: Certifique-se de que todos os fragmentos de papel
sejam removidos.

3 Remova o papel atolado.

Nota: Certifique-se de que todos os fragmentos de papel
sejam removidos.

Aviso — Danos potenciais: Algumas pecas da impressora
sdo danificadas facilmente pela eletricidade estéatica. Antes
de tocar em quaisquer pecas ou componentes em uma area
marcada com o simbolo de sensibilidade estética, toque em
uma superficie de metal em uma 4rea longe do simbolo.

8 Feche a porta E e a tampa do digitalizador.




Atolamento de papel na bandeja
padrao
1 Remova o papel atolado.

Nota: Certifique-se de que todos os fragmentos de papel
sejam removidos.

2 Abra a porta B e remova todos os fragmentos de papel.

ATENGAO—SUPERFICIE QUENTE: A parte interna da
impressora pode estar quente. Para reduzir o risco de
ferimentos devido a um componente quente, espere a
superficie esfriar antes de tocé-la.

3 Feche a porta B.

Atolamento de papel na porta B

Atolamento no fusor

1 Abra a porta B.

ATENGAO—SUPERFICIE QUENTE: A parte interna da
impressora pode estar quente. Para reduzir o risco de
ferimentos devido a um componente quente, espere a
superficie esfriar antes de tocé-la.

2 Remova o papel atolado.

Nota: Certifique-se de que todos os fragmentos de papel
sejam removidos.

3 Abra a porta de acesso do fusor.

4 Remova o papel atolado.

Nota: Certifique-se de que todos os fragmentos de papel
sejam removidos.



5 Feche a porta B.

Atolamento de papel na unidade duplex

1 Abra a porta B.

ATENGCAO—SUPERFICIE QUENTE: A parte interna da
impressora pode estar quente. Para reduzir o risco de
ferimentos devido a um componente quente, espere a
superficie esfriar antes de tocé-la.

2 Remova o papel atolado.

Nota: Certifique-se de que todos os fragmentos de papel
sejam removidos.

3 Abra a tampa do duplex.

4 Remova o papel atolado.

Nota: Certifique-se de que todos os fragmentos de papel
sejam removidos.

10

5 Feche a tampa da unidade duplex e da porta B.

Atolamento de papel na bandeja do
encadernador
1 Remova o papel atolado.

Nota: Certifique-se de que todos os fragmentos de papel
sejam removidos.




2 Abraa porta C.

0
N 2

AN

3 Abraa porta F.

y =<

4 Remova o papel atolado.

Nota: Certifique-se de que todos os fragmentos de papel
sejam removidos.

5 Feche as portas Fe C.

ATENGCAO—PERIGO DE ESMAGAMENTO: Para evitar
o risco de lesdo por esmagamento, mantenha as maos
longe da &rea identificada ao fechar a porta C.

Atolamento de grampos na porta G

B\

1 Abra a porta C.

@@

1"

2 Abra a porta G.




3 Retire o suporte do cartucho de grampos.

4 |Levante a protecdo de grampos e, entdo, remova 0s grampos
soltos.

Nota: N3o insira os grampos que sairam do cartucho.

5 Feche o recolhedor de grampos.

6 Insira o suporte do cartucho de grampos.

7 Feche as portas G e C.

ATENGAO—PERIGO DE ESMAGAMENTO: Para evitar
o risco de lesdo por esmagamento, mantenha as maos
longe da area identificada ao fechar a porta C.

12

Atolamento de papel na porta K

1 Abra as portas C e K.

2 Remova o papel atolado.

Nota: Certifique-se de que todos os fragmentos de papel
sejam removidos.

® Uso do botdo K1




® Uso do botdo J2

3 Feche as portas K e C.

ATENCAO—PERIGO DE ESMAGAMENTO: Para evitar
o risco de lesdo por esmagamento, mantenha suas
maos longe da drea etiquetada ao fechar a porta C.

Atolamento de papel na porta J
1 Abrir porta J.

2 Remova o papel atolado.

Nota: Certifique-se de que todos os fragmentos de papel
sejam removidos.

® Area J1

3 Feche a porta J.
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Atolamento de papel na porta N
1 Abra a porta N.

2 Remova o papel atolado.

Nota: Certifique-se de que todos os fragmentos de papel
sejam removidos.




3 Feche a porta N.

Atolamento de papel na porta L
1 Abraa porta L.

2 Remova o papel atolado.

Nota: Certifique-se de que todos os fragmentos de papel
sejam removidos.

3 Feche a porta L.

Atolamento de papel na bandeja do
grampeador
1 Abrir porta J.

2 Remova o papel atolado.

Nota: Certifique-se de que todos os fragmentos de papel
sejam removidos.

3 Feche a porta J.
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Atolamento de grampos na porta J
1 Abrir porta J.

~

2 Remova o suporte do cartucho de grampos.




3 Abra a protecdo de grampo e, entdo, remova 0s grampos 5 Insira o suporte de cartucho de grampos.
soltos.

6 Feche a porta J.

Nota: N&o insira os grampos que sairam do cartucho.

4 Feche o recolhedor de grampos.
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