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Guia de copia

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

Nota: Para evitar uma imagem cortada, verifique se o tamanho do documento original e do papel sdo os mesmos.

2 Na telainicial, navegue até:

Copiar > especifica as configuracdes de cépia > Copiar

Nota: Para fazer uma cépia rapida, no painel de controle, pressione .

Aprendendo sobre as op¢des de cdpia

Copiar de

Essa opc¢do abre uma tela na qual vocé pode selecionar o tamanho do papel do documento original.
® Toque no tamanho de papel correspondente ao documento original.
® Toque em Tamanhos mistos para copiar um documento original que tenha tamanhos de papel mistos com a mesma largura.

® Paradefiniraimpressora para detectar automaticamente o tamanho do documento original, toque em Detec¢dao automatica
de tamanho.

Copiar para

Esta opgdo abre uma tela onde é possivel inserir o tamanho e o tipo de papel no qual suas copias serdo impressas.
® Toque no tamanho e no tipo de papel que correspondam ao papel colocado.

® Se as configuragGes de tamanho de papel de “Copiar de” e “Copiar para” forem diferentes, a impressora alterard
automaticamente a configuragao Ajustar para acomodar a diferenca.

Ajustar

Esta opcdo permite escalonar o documento de 25% até 400% do tamanho do documento original. Vocé também pode definir o
escalonamento automatico.

® Ao copiar paraumtamanho de papel diferente, como papel oficio ou carta, defina os tamanhos de papel “Copiar de” e “Copiar
para” automaticamente para escalonaraimagem ditigalizada para se ajustar ao tamanho do papel no qual vocé esta copiando.

® Paraaumentaroureduzirovalorem1%,toqueem ~ ouem + no painel de controle daimpressora. Para fazer a reducao
ou aumento continuo no valor, mantenha o botdo pressionado por dois segundos ou mais.

Tonalidade

Essa opgdo permite ajustar como clarear ou escurecer as copias em relagdo ao documento original.

Lados (frente e verso)

Esta opcdo permite fazer cépias em um lado ou dois lados de documentos originais de um ou dois lados.
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Agrupar

Essaopcdao mantém as paginasde umtrabalho deimpressao empilhadas em seqliénciaaoimprimir diversas copias do documento.

Copias

Essa opcdo permite definir o nimero de copias a serem impressas.

Conteudo

Esta opgdo permite especificar o tipo de conteudo e a origem do documento original.

Salvar como atalho
Essa opgdo permite que as defini¢gdes atuais sejam salvas atribuindo um nome de atalho.

Nota: Selecionar esta op¢do atribui automaticamente o préximo nimero de atalho disponivel.

Perfurar

Essa configuragdo especifica se os trabalhos de cépia terdo perfuragoes.

Grampear

Essa configuracdo especifica se os trabalhos de cépia contendo varias paginas serdo grampeados.

Uso das opgoes avangadas

® Frente e verso avan¢ado — especifica a orientacdo do documento, impressdo em um lado ou em frente e verso, e o tipo de
encadernacao.

® Criagdo avancada deimagens — usada para ajustar as definigdes Centralizar automaticamente, Remocao de fundo, Equilibrio
de cores, Diminuicao de cor, Contraste, Imagem espelhada, Imagem negativa, Digitalizar margem a margem, Detalhes de
sombra e Nitidez antes de copiar o documento.

® Criar brochura — usada para criar uma brochura impressa em um lado ou em frente e verso.

Nota: Essa opgdo é exibida apenas quando ha um disco rigido instalado na impressora.
® Configuracao da folha de rosto — usada para configurar a folha de rosto das cdpias e brochuras.

® Trabalho personalizado — usada para combinar varios trabalhos de digitalizacdo em um sé.

Nota: Essa opgdo é exibida apenas quando ha um disco rigido instalado na impressora.

® Apagar margem — usada para remover manchas ou marcagdes das margens de um documento. Vocé pode optar por eliminar
uma drea igual ao redor dos quatro lados do papel ou selecionar uma borda especifica. A op¢do Apagar margem remove tudo
o que estiver dentro da area selecionada.

® Dobrar — usada para dobrar o papel em dois ou em trés.

Nota: Essa opcdo sera exibida somente se um encadernador de brochuras estiver instalado.

® Cabecalho/Rodapé — opcdo usada para inserir Data/Hora, Nimero de pagina, Nimero de redugdo ou Texto personalizado
no local especificado do cabecalho ou rodapé.

® Deslocamento de margem — permite aumentar ou reduzir o tamanho da margem de uma pagina deslocando a imagem

digitalizada. Toque em + ouem — para definir a margem que desejar. Se a margem adicional for grande demais, a cpia
serd cortada.
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Separar paginas — essa opg¢do separa pdaginas entre cdpias ou entre os trabalhos de impressdo.

Overlay — essa opc¢do cria uma marca d'agua ou uma mensagem que cobre o conteldo da cdpia. Vocé pode escolher
mensagens predefinidas ou inserir uma mensagem personalizada.

Economia de papel — usada para imprimir duas ou mais folhas de um documento original na mesma pagina. Economia de
papeltambém é chamada de impressdo N-up onde N significa o nimero de paginas. Por exemplo, 2-up imprimira duas péaginas
do documento em uma Unica folha e 4-up imprimird quatro paginas em uma unica folha.

Folhas separadoras — usado para colocar uma folha de papel em branco entre cépias, paginas ou trabalhos de impressao.
As folhas separadoras podem ser retiradas de uma bandeja que contenha um tipo ou uma cor de papel diferente do papel
em que estdo sendo impressas as copias.
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