Referencia rapida

Copia

Realizar copias

Realizacién de una copia rapida

1 Cargue el documento original hacia arriba con el borde corto hacia
delante en el alimentador automatico de documentos (ADF) o bien
hacia abajo en el cristal del escaner.

Nota: No cargue en el alimentador postales, fotografias, objetos
pequefios, transparencias, papel fotografico o material de poco
grosor (como recortes de revistas). Coloque dichos elementos
sobre el cristal del escaner.

2 Sicarga un documento en el alimentador automatico de
documentos, ajuste las guias del papel.

3 En el panel de control de la impresora, pulse @ para una copia
sélo en blanco y negro o l:] para una copia en color.

4 Sihacolocado el documento sobre el cristal del escaner y tiene que
copiar mas paginas, coloque la pagina siguiente sobre el cristal del
escaner y, a continuacion, pulse 1 en el teclado numérico. En caso
contrario, pulse 2 en el teclado numérico.

Copia mediante el ADF

1 Cargue el documento original hacia arriba con el borde corto
primero en el ADF.

Nota: No cargue en el alimentador postales, fotografias, objetos
pequefios, transparencias, papel fotografico o material de poco
grosor (como recortes de revistas). Coloque dichos elementos
sobre el cristal del escaner.

2 Ajuste las guias del papel.

3 En el panel de control de la impresora, pulse el boton Copiar, o
utilice el teclado para introducir el nimero de copias.

4 Cambie la configuracion de la copia si es necesario.

5 En el panel de control de la impresora, pulse @ para una copia

sélo en blanco y negro o D para una copia en color.

Copia mediante el cristal del escaner

1 Coloque el documento original boca abajo sobre el cristal del
escaner en la esquina superior izquierda.

2 En el panel de control de la impresora, pulse el botén Copiar, o
utilice el teclado para introducir el niimero de copias.

3 Cambie la configuracidn de la copia si es necesario.

4 En el panel de control de la impresora, pulse @ para una copia
sélo en blanco y negro o D para una copia en color.

5 Coloque el siguiente documento sobre el cristal del escanery pulse
1 en el teclado numérico. En caso contrario, pulse 2 en el teclado
numérico.

Cancelar un trabajo de copia

Un trabajo de copia se puede cancelar cuando el documento esta en
el ADF, sobre el cristal del escaner o mientras el documento seimprime.
Para cancelar un trabajo de copia:

1 En el panel de control de la impresora, pulse .

Aparece Deteniendo, seguido de Cancelar trabajo.

2 Pulse para cancelar el trabajo.

Nota: Si desea continuar procesando el trabajo, pulse D para
continuar la copia.

Aparece Cancelando.

Laimpresora borra todas las paginas en el ADF o laimpresoray cancela
el trabajo. La copia de pantalla aparece cuando se ha cancelado el
trabajo.

Envio por e-mail

Introduccion para enviar e-mail

Configuracion de la funcién de e-mail

Para que el e-mail funcione, debe activarse en la configuracion de la
impresoray tener una direccion IP o de gateway valida. Para configurar
la funcién de e-mail:

1 Introduzca la direccion IP de la impresora en el campo de direccién
del navegador Web.

Nota: Si no conoce la direccién IP de la impresora, imprima una
pagina de configuracién de red y busque la direccién IP en la
seccién TCP/IP.

Haga clic en Valores.
Haga clic en Valores de E-mail /FTP.
Haga clic en Configuracién de servidor de e-mail.

Cambie los valores de e-mail necesarios.

O U A~ W N

Haga clic en Enviar.

Configuracion de la libreta de direcciones

1 Introduzca la direccidn IP de la impresora en el campo de direccion
del navegador Web.

Nota: Si no conoce la direccion IP de la impresora, imprima una
pagina de configuracién de red y busque la direccién IP en la
seccién TCP/IP.

Haga clic en Valores.
Haga clic en Valores de E-mail/FTP.
Haga clic en Administrar métodos abreviados de e-mail.

Cambie los valores de e-mail necesarios.

o U A W N

Haga clic en Enviar.

Creacion de un método abreviado de e-
-mail con el servidor Web incorporado

1 Introduzca la direccion IP de la impresora en el campo de direccién
del navegador Web.

Nota: Si no conoce la direccion IP de la impresora, imprima una
pagina de configuracién de red y busque la direccién en la
seccién TCP/IP.

2 Haga clic en Valores.

3 Haga clic en Administrar destinos.

Nota: Puede que se le solicite una contraseiia. Si no dispone de
ID ni contrasefia, solicitelos al personal de soporte del sistema.

4 Haga clic en Configuracién de destino de e-mail.

5 Introduzca un nombre Unico para el destinatario y especifique la
direccién de e-mail.

Nota: Si va a introducir varias direcciones, separelas con una
coma (,).



6 Seleccione los valores de digitalizacién (Formato, Contenido, Color
y Resolucidn).

7 Introduzca un nimero de método abreviado y, a continuacion,
haga clic en Agregar.

Siintroduce un nimero que ya se esté utilizando, se le solicitara
que seleccione otro nimero.

Cancelar un e-mail

Un e-mail se puede cancelar cuando el documento esta en el ADF o
sobre el cristal del escaner. Para cancelar un e-mail:
1 En el panel de control de la impresora, pulse .

Aparece Deteniendoy, a continuaciéon, Cancelar trabajo.

2 Pulse para cancelar el trabajo.

Nota: Si desea continuar procesando el trabajo, pulse D para
continuar digitalizando el e-mail.

Aparece Cancelando.

La impresora borra todas las paginas en el ADF y cancela el trabajo. La
copia de pantalla aparece cuando se ha cancelado el trabajo.

Envio de fax

Enviar un fax

Enviar un fax utilizando el panel de control de la
impresora

1 Cargue el documento original hacia arriba con el borde corto hacia
delante en el alimentador automatico de documentos (ADF) o bien
hacia abajo en el cristal del escaner.

Nota: No cargue en el alimentador postales, fotografias, objetos
pequefios, transparencias, papel fotografico o material de poco
grosor (como recortes de revistas). Coloque dichos elementos
sobre el cristal del escaner.

2 Sicarga un documento en el ADF, ajuste las guias del papel.

3 En el panel de control de la impresora, pulse el botén Fax.

Para: aparece en la primera linea, y la hora y fecha aparecen en
la segunda linea.

4 Introduzca el nimero de fax y pulse |:|

Notas:

® Para hacer una pausa en la marcacién de un nimero de fax,
pulse el botdn Rellamada/Pausa. La pausa de marcacion
aparecerd como una coma en la linea Fax para:. Utilice esta
funcion si desea marcar una linea externa primero.

® Pulse D para mover el cursor a la izquierda y borrar un
numero.

Para utilizar un método abreviado de fax, pulse D y, a
continuacion, pulse los botones de flecha hasta que aparezca
el método abreviado de fax deseado. A continuacion, pulse

M

5 Pulse 1 para introducir otro nimero de fax, o pulse 2 para finalizar
la introducciéon de numeros de fax.

6 Pulse ({n para enviar un fax sélo en negro o l:] para enviar un
fax en color.

Envio de un fax mediante el ordenador

La opcidén de fax del controlador de impresora le permite enviar un
trabajo de impresion a la impresora, que envia el trabajo al fax. La
opcidn de fax funciona como un fax normal, pero se controla mediante
el controlador de laimpresora, en vez de a través del panel de control.

1 Con un documento abierto, haga clic en Archivo > Imprimir.

2 Seleccione la impresora y, a continuacion, haga clic en
Propiedades, Preferencias, Opciones o Configuracion.

3 Despléacese a:

Ficha de fax >Activar fax

4 Introduzca los nimeros de fax del destinatario en el campo
"Numero(s) de fax".

Nota: Los numeros de fax se pueden introducir de forma manual
o utilizando la funcién Libreta de teléfonos.

5 Sies necesario, introduzca un prefijo en el campo “Prefijo de
marcacion”.

6 Seleccione el tamafio de papel y la orientacién de pégina
adecuados.

7 Sidesea incluir una portada en el fax, seleccione Incluir portada
con fax e introduzca la informacién necesaria.

8 Haga clic en Aceptar.

Notas:

® La opcion Fax solo se puede utilizar con el controlador PostScript
o el controlador de fax universal. Para obtener mas informacion
sobre la estos controladores, consulte el CD Software y
documentacion.

® Para poder utilizar la opcion Fax debe configurarse y activarse
antes en el controlador PostScript de la ficha Configuracién.

® Si estd seleccionada la casilla de verificacion Mostrar siempre
los valores antes de enviar fax, se le solicitara que verifique la
informacion del destinatario antes de enviar el fax. Si esta casilla
de verificacidn no estd seleccionada, se enviara
automaticamente el documento de la cola como un fax cuando
haga clic en Aceptar en la ficha Fax.

Creacion de métodos abreviados

Creacion de un método abreviado para el
destino de fax con el servidor Web incorporado
En lugar de introducir el nimero de teléfono completo de un
destinatario de fax en el panel de control de laimpresora cada vez que
desee enviar un fax, puede crear un destino de fax permanente y

asignarle un nimero de método abreviado.Puede crear un método
abreviado para un solo numero de fax o para un grupo de nimeros.

1 Introduzca la direccién IP de la impresora en el campo de direccion

del navegador Web.

Nota: Si no conoce la direccion IP de la impresora, imprima una
pagina de configuracién de red y busque la direccién en la
seccién TCP/IP.

2 Haga clic en Valores.

3 Haga clic en Administrar destinos.

Nota: Es posible que se requiera contrasefia. Si no dispone de ID
ni contrasefia, solicitelos al personal de soporte del sistema.

4 Haga clic en Configuracion de métodos abreviados de fax.

5 Introduzca un nombre Unico para el método abreviado y, a
continuacidn, vuelva a introducir el nimero de fax.
Para crear un método abreviado para varios nimeros, introduzca
los nimeros de fax que formaran el grupo.
Nota: Separe cada numero de fax del grupo mediante un punto
y coma (;).

6 Asigneles un nimero de método abreviado.

Siintroduce un nimero que ya se esté utilizando, se le solicitara
que seleccione otro nimero.



7 Haga clic en Agregar.

Creacion de un método abreviado de destino de
fax con el panel de control de la impresora
1 Cargue el documento original hacia arriba con el borde corto hacia

delante en el alimentador automatico de documentos (ADF) o bien
hacia abajo en el cristal del escaner.

Nota: No cargue en el alimentador postales, fotografias, objetos
pequefios, transparencias, papel fotografico o material de poco
grosor (como recortes de revistas). Coloque dichos elementos
sobre el cristal del escaner.

2 Sicarga un documento en el ADF, ajuste las guias del papel.

3 En el panel de control de la impresora, pulse el botén Fax.

Aparece Para: enlaprimera linea, y la fechay hora en la segunda
linea.

4 Pulse D

Aparece Buscar Libreta de direcciones.

5 Pulse los botones de flecha hasta que aparezca Agregary, a
continuacion, pulse |:|

6 Pulse los botones de flecha hasta que aparezca Introducir

nimero de faxy, acontinuacion, pulse |:|

7 Introduzca el niumero de fax y, a continuacion, pulse |:|

8 Pulse 1 para introducir otro nimero de fax o pulse 2 para finalizar
la introduccién de numeros de fax.
9 Al seleccionar 2=NO, aparece Introducir nombre.

a Pulse el botdn del teclado que se corresponde con la letra
deseada. La primera vez que pulsa el boton, aparece el nimero
de ese botdn. Cuando pulsa el botén de nuevo, aparece una de
las letras asignadas al botdn.

b Pulse el botdn de flecha derecha para ir al siguiente espacio, o
espere unos segundos y el cursor se movera al siguiente
espacio.

¢ Una vez introducido el numero de fax, pulse |:|
Aparece Guardar como método abreviado.

d Introduzca el nimero de método abreviado vy, a continuacién,

pulse |:|

Cancelar un fax saliente

Un fax se puede cancelar cuando el documento esta en el ADF o sobre
el cristal del escaner. Para cancelar un fax:

1 En el panel de control de la impresora, pulse .

Aparece Deteniendo, seguido de Cancelar trabajo.

2 Pulse para cancelar el trabajo.

Nota: Si desea continuar procesando el trabajo, pulse D para
reanudar la digitalizacién del fax.

Aparece Cancelando.

La impresora borra todas las paginas en el ADF y cancela el trabajo.

Digitalizacion a una direccion FTP

Digitalizacion a una direccion FTP

Digitalizar a una direccion de FTP mediante el
teclado

1 Cargue el documento original hacia arriba con el borde corto hacia
delante en el alimentador automatico de documentos (ADF) o bien
hacia abajo en el cristal del escaner.

Nota: No cargue en el alimentador postales, fotografias, objetos
pequefios, transparencias, papel fotografico o material de poco
grosor (como recortes de revistas). Coloque dichos elementos
sobre el cristal del escaner.

2 Sicarga un documento en el ADF, ajuste las guias del papel.

3 En el panel de control de la impresora, pulse el botén
Digitalizar/Email.

4 Pulse los botones de flecha hasta que aparezca FTPy, a
continuacion, pulse |:|

5 Escriba la direccion FTP.

6 Pulse ({a para enviar una copia sélo en negro o D para enviar
una copia en color.

Digitalizacién a una direccion de FTP con un
numero de método abreviado

1 Cargue el documento original hacia arriba con el borde corto hacia
delante en el alimentador automatico de documentos (ADF) o bien
hacia abajo en el cristal del escaner.

Nota: No cargue en el alimentador postales, fotografias, objetos
pequefios, transparencias, papel fotografico o material de poco
grosor (como recortes de revistas). Coloque dichos elementos
sobre el cristal del escaner.

2 Sicarga un documento en el ADF, ajuste las guias del papel.

3 En el panel de control de la impresora, pulse el botén
Digitalizar/Email.

4 Pulse los botones de flecha hasta que aparezca FTPy, a

continuacion, pulse |:|

5 Pulse [:]y, a continuacidn, introduzca el nimero de método
abreviado del destinatario.

6 Pulse 1 para introducir otra direccién, o pulse 2 para finalizar la
introduccion de métodos abreviados.

Después de pulsar 2, aparece Pulse Empezar para
iniciar.

7 Pulse @ para enviar una copia sélo en negro o D para enviar
una copia en color.

Creacion de un método abreviado de FTP
con el servidor Web incorporado

1 Introduzca la direccion IP de la impresora en el campo de direccién
del navegador Web.

Nota: Si no conoce la direccién IP de la impresora, imprima una
pagina de configuracidn de red y busque la direccién IP en la
seccién TCP/IP.

2 Haga clic en Valores.

3 En Otros ajustes, haga clic en Administrar destinos.

Nota: Es posible que se requiera contrasefia. Sl no tiene un ID o
una contrasefia, pongase en contacto con el personal de
asistencia técnica.

4 Haga clic en Configuraciéon de métodos abreviados de FTP.

5 Seleccione los valores de digitalizacion (Formato, Contenido, Color
y Resolucidn).



6 Introduzca un nimero de método abreviado y, a continuacion,
haga clic en Agregar.

Siintroduce un nimero que ya se esté utilizando, se le solicitara
que seleccione otro numero.

Digitalizacion a unidad flash o a
un ordenador

Digitalizacién a un ordenador

1 Introduzca la direccion IP de laimpresora en el campo de direccién
del navegador Web.

Nota: Si no conoce la direccién IP de la impresora, imprima una
pagina de configuracion de red y busque la direccién en la
seccién TCP/IP.

2 Haga clic en Perfil de digitalizacion.

3 Haga clic en Crear perfil de digitalizacién.

4 Seleccione los valores de digitalizacidn y, a continuacidn, haga clic
en Siguiente.

5 Seleccione la ubicacién del ordenador en la que desea guardar la
salida de digitalizacion.

6 Introduzca un nombre de perfil.
Elnombre de perfil es también el nombre de usuario, el que aparece
en la lista de perfiles de digitalizacién en la pantalla.

7 Haga clic en Enviar.

8 Digitalice el documento

Se asigna un numero de método abreviado automaticamente
cuando se hace clic en Enviar. Memorice este nimero de método
abreviado y utilicelo cuando esté listo para digitalizar documentos.

a Cargue el documento original hacia arriba con el borde corto
hacia delante en el alimentador automatico de documentos
(ADF) o bien hacia abajo en el cristal del escaner.

Nota: No cargue en el alimentador postales, fotografias,
objetos pequefios, transparencias, papel fotografico o
material de poco grosor (como recortes de revistas).
Coloque dichos elementos sobre el cristal del escaner.

b Sicarga un documento en el ADF, ajuste las guias del papel.
Pulse el botdn Digitalizar/Email.

Pulse los botones de flecha hasta que aparezca Perfilesy,

a continuacién, pulse |:|

e Pulse [:]

Aparece Introducir método abreviado:.

f Introduzca el numero de método abreviado.

g Pulse @ o D para enviar la imagen digitalizada.

Nota: Los valores de digitalizacion determinan si la imagen
se envia en negro o en color. Estos valores no cambian si se
pulsa el botén de negro o el de color.

9 Vuelva al ordenador para ver el archivo.

Elarchivo de salida se guarda en la ubicacidn especificada o se inicia
en el programa que haya indicado.

Digitalizacidn a dispositivo USB de
memoria flash

Nota: El puerto USB no esta disponible en los modelos de impresora
seleccionados.

1 Inserte un dispositivo USB de memoria flash en el puerto USB

frontal.

Aparece Acceder a USB.
Nota: Cuando un dispositivo USB de memoria flash esta
insertado en la impresora, ésta sélo puede digitalizar al

dispositivo USB o imprimir archivos desde él. Las demas
funciones de la impresora no estan disponibles.

Pulse 1 en el teclado numérico.

Pulse los botones de flecha hasta que aparezcaDigitalizar a
USB y, a continuacion, pulse |:|

Aparece Pulse Empezar para iniciar.

Cargue el documento original hacia arriba con el borde corto hacia
delante en el alimentador automatico de documentos (ADF) o bien
hacia abajo en el cristal del escaner.

Nota: No cargue en el alimentador postales, fotografias, objetos
pequefios, transparencias, papel fotografico o material de poco
grosor (como recortes de revistas). Coloque dichos elementos
sobre el cristal del escaner.

5 Sicarga un documento en el ADF, ajuste las guias del papel.

6 Pulse ({n o D para enviar la imagen digitalizada.

Nota: Los valores de digitalizacion determinan si la imagen se
envia en negro o en color. Estos valores no cambian si se pulsa el
botdn de negro o el de color.
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