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Introduccion

Le damos la bienvenida a su maquina Xerox.

En esta Guia de consulta rapida se proporciona una descripcién general de las
funciones y opciones que estan disponibles en la maquina. Para familiarizarse con
la maquina consulte:

Capitulo 2 - Descripcion general del producto
Capitulo 3 - Introduccion

Existen otros capitulos dentro de esta guia que ofrecen informacion adicional sobre
las funciones y opciones disponibles.

Para obtener ayuda cuando esté utilizando la maquina, pulse el botén Ayuda. Si su
maquina esta conectada a una red, utilice el sistema de Ayuda de CentreWare o
haga clic en el botén Ayuda del controlador de impresion.

NOTA: Los graficos de la pantalla tactil que se muestran en esta Guia de
referencia rapida corresponden a un sistema WorkCentre Pro totalmente
configurado. La apariencia de las pantallas tactiles puede variar ligeramente en
otras configuraciones. Sin embargo, las descripciones de las funciones y de la
funcionalidad son las mismas.

Pagina 1-2
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Recursos adicionales

CD de Administrador del sistema (CD1)

El CD de Administrador del sistema (CD1), que se suministra en el paquete de los
CD entregado con la maquina, ofrece informacion detallada sobre la configuracion
de la maquina para la impresion en red y para la instalacion de las funciones
opcionales.

El CD de Administrador del sistema (CD1) se ha disehado para los administradores
del sistema y de la maquina.

CD de Informacién y entrenamiento (CD2)

Si desea mas informacién sobre las funciones o caracteristicas disponibles en la
magquina, consulte el CD de Informacién y entrenamiento (CD2), incluido en el
paquete de CD suministrado con la maquina.

El CD de Informacién y entrenamiento puede utilizarlo cualquier usuario, incluso los
administradores de la maquina. Contiene informaciéon completa sobre el nuevo
producto con médulos didacticos y graficos animados que le indican cémo llevar a
cabo una funcién Para obtener el maximo rendimiento de la maquina, copie el
programa que contiene el CD en la red, para que quede a disposicion de todos los
usuarios.

CD de Utilidades (CD3)

En el paquete de CDs, encontrara el CD de Utilidades (CD3) que contiene una
utilidad que le permite actualizar el software a versiones nuevas en la maquina.

NOTA: Este CD no es necesario durante la instalacion.
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Convenciones

En esta guia, vera que algunos de los términos utilizados se usan indistintamente:
> Papel es un sinénimo de material de impresion.

> Documento es un sinénimo de original.

» CopyCentre/WorkCentre/WorkCentre Pro son sinbnimos de maquina.

Las paginas siguientes le ofrecen mayor informacion sobre las convenciones
usadas en esta guia.

Orientacion

Alimentacién
por borde
largo (ABL) /
Vertical

Alimentacion

Orientacion se refiere a la direccién de las imagenes en la pagina. Cuando la
imagen esta derecha (vertical), el papel (u otro material de impresion) puede estar
de dos formas:

Cuando se observa desde el frente de la maquina; el papel o los originales con los
bordes largos se alimenta hacia la izquierda y derecha de la bandeja de papel o del
alimentador de documentos.

Orientacion ABL

1t 1]

. . ,< . L »
Direccion de la alimentacién del papel

Cuando se observa desde el frente de la maquina; el papel o los originales con los

por borde hordes cortos se alimenta hacia la izquierda y derecha de la bandeja de papel o del
corto (ABC) /' 5jimentador de documentos.
Horizontal
Orientacién ABC
Ll
<
. . < . . >
Direccion de la alimentacién del papel

Tipo de letra cursiva

El tipo de letra Cursiva se utiliza para dar énfasis a una palabra o una frase.

También se utiliza el Tipo de letra cursiva para el nombre de otras publicaciones.

Por ejemplo:

- Para obtener mas informacién, consulte el CD de Administrador (CD1) en el
paquete de CDs que se suministra con la maquina.
Pagina 1-4 Guia de consulta rapida



Tipo de letra del texto entre corchetes

El tipo de letra del [texto entre corchetes] se usa para recalcar la seleccion de un
modo de funcién o botdn. Por ejemplo:

> Seleccione [Detalles de la maquinal.

Notas
Las notas son declaraciones que proporcionan informacion adicional. Por ejemplo:

NOTA: Los originales se deben colocar en el alimentador de documentos al usar
esta funcion.

Sugerencias

Las sugerencias ayudan a los usuarios a realizar una tarea. Por ejemplo:

7> CONSEJO: Esta opcion es util para ahorrar toner en imagenes con un fondo
oscuro y texto blanco.

Nota de especificaciéon

Ofrece informacion mas detallada sobre las especificaciones relacionadas con la
maquina. Por ejemplo:

® La bandeja 2 tiene capacidad para 500 hojas de papel de 80 g/m2. El peso varia
de 60 a 200 g/m2. Los tamarios varian de A5 ABL a A3 ABC.
Precauciones

Las precauciones le advierten de dafios mecanicos como resultado de una accién.
Por ejemplo:

PRECAUCION: El uso de los controles, o ajustes, o la realizacién de otros
yi A \ | procedimientos que no sean los especificados aqui, pueden ocasionar una
exposicion peligrosa a la radiacion.

Avisos

Los avisos advierten a los usuarios sobre la posibilidad de lesiones personales. Por
ejemplo:

A AVISO: Este producto debe conectarse a un enchufe con conexion a tierra.
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Descripcién de las funciones de la maquina

Al usar las potentes funciones de la maquina, puede:

Escanear una vez e imprimir muchas

Al realizar copias, la maquina soélo tiene que escanear el documento una vez sin
importar la cantidad de copias que necesite. Esto reduce el riesgo de atascos y de
que los originales se dafien.

Realizar diferentes tareas simultaneamente

La maquina realiza diferentes tareas simultaneamente. Es posible agregar un
trabajo a la cola de trabajos, explorandolo aun cuando la maquina esta imprimiendo
otro trabajo.

Hacer que las copias se vean como originales

La maquina permite reproducir imagenes de alta calidad, especialmente
fotografias, graficos, texto o una combinacién de éstos. Compare el resultado con
el de otras copiadoras y vea la diferencia.

Personalizar el tamaio de la imagen y la ubicacién

Es posible manipular la apariencia de la imagen en el papel de salida.
- Desplazar la imagen a fin de crear margenes para la encuadernacion.
- Reducir, alargar o centrar automaticamente las imagenes.
- Imprimir multiples imagenes reducidas en una sola pagina.

Usar funciones digitales para simplificar el proceso
de trabajo

Usar la funcion Preparar trabajo para dividir un trabajo de copia o de fax interno
en varios segmentos y aplicar diferentes configuraciones a cada segmento. Esto le
permite:

- Combinar originales en el cristal de exposicién y en el alimentador de
documentos en un solo trabajo.
- Crear un solo trabajo usando diferentes funciones de programacion para cada
original.
- Alimentar mas de la cantidad maxima de originales en el alimentador de
documentos sin volver a programar.
Usar la funcion Transparencias para producir transparencias con separadores
para transparencias en un solo paso.
Utilizar la funcion Creacién de folletos para ordenar y reducir o ampliar
automéaticamente las imagenes al crear folletos.

Pagina 1-6
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Utilizar la funcion Cubiertas para agregar cubiertas automaticamente a los
documentos.

Utilizar la funcion Originales de varios tamafos para copiar originales de
diferentes tamafios simultaneamente. Crear copias en papel del mismo tamafo o
de varios tamafios.

Utilizar la funcion Anotacién para agregar un comentario, niumero de pagina o
fecha a la salida de la copia.

Cumplir con las normas ambientales

Este producto cumple con una gran variedad de normas internacionales para la
proteccion del medio ambiente y es compatible con la mayoria de los papeles
reciclados.

Escanear documentos para crear archivos
electronicos (opcional)

Esta funcién, disponible en el sistema WorkCentre Pro, permite crear archivos
electrénicos de los originales, que se pueden:

- Almacenar en el servidor.

- Enviar a través de la red al escritorio.

- Distribuir por medio de un sistema de correo electronico.

- Colocar automaticamente en una aplicacién de administracion de
documentos.

- Convertir en un documento digital electronico para poder editar, administrar,
compartir y distribuir utilizando una gran variedad de aplicaciones de software.

Documentos de fax (opcional)

El servicio opcional de Fax interno es una funcion en la propia maquina que permite
transmitir y recibir faxes en papel a través de una red telefonica.

El servicio opcional de Fax de servidor es una funcién de usuario local disponible
soélo en el sistema WorkCentre Pro. Cuando se habilita, se pueden escanear los
documentos y enviarlos a cualquier maquina de fax conectada a una red telefonica,
a través del servidor de fax.

NOTA: Tanto el Fax interno como el Fax de servidor pueden instalarse en el
WorkCentre Pro al mismo tiempo, sin embargo, sélo puede activarse un servicio
alavez.

El servicio opcional de Fax de Internet, disponible sélo en el sistema WorkCentre
Pro, permite a los usuarios transmitir y recibir documentos como archivos adjuntos
por correo electrénico. Este tipo de fax se transmite a través de Internet o de una
intranet.
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Descripcién de las funciones de la
estacion de trabajo

Si la maquina esta conectada a una red, puede usar las funciones siguientes.
Ponerse en contacto con el administrador del sistema para configurar la conexion.

Controladores de impresion de CentreWare
El controlador de impresion amplia la capacidad de productividad de la maquina a
su escritorio. Entre las opciones se incluyen:

* A una cara o A dos caras

» Juegos clasificados y grapados, dependiendo de las opciones de la acabadora
presentes en la maquina

» Resoluciones de hasta 1200x1200 ppp
» Adicion de marcas de agua estandar o personalizadas
* Impresion de multiples imagenes en una sola pagina

Herramientas de CentreWare

El conjunto de programas de software de CentreWare ofrece herramientas de
administracion del usuario opcionales.

Servicios de Internet de CentreWare

Cada maquina tiene incorporada una pagina Web inicial, lo cual permite que los
archivos listos para la impresion puedan enviarse a la maquina a través de la World
Wide Web. Se puede tener acceso a esta funcion a través de Servicios de Internet.

FreeFlow™ SMARTsend™

FreeFlow™ SMARTsend™ o FreeFlow™ SMARTsend™ Professional ofrecen
herramientas de escaneado de red opcionales.
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Seguridad

Introduccion

Para asegurar el funcionamiento seguro de la maquina, lea detenidamente las
notas sobre la seguridad antes de usar este producto.

Tanto el producto como los suministros recomendados por Xerox se han disefiado
y probado para satisfacer estrictas normas de seguridad. Estas incluyen
autorizaciones de agencias de seguridad y el cumplimiento de las normas
medioambientales vigentes. Lea las siguientes indicaciones cuidadosamente antes
de operar la maquina y consultelas cuando las necesite para asegurarse de que
esta operando la maquina de manera segura y apropiada.

Las pruebas de seguridad y medioambientales de este producto se han realizado
usando solamente materiales de Xerox.

AVISO: Cualquier alteracion no autorizada, incluida la incorporacion de
funciones nuevas o la conexion de dispositivos externos puede afectar a
esta certificacion. Péngase en contacto con el representante local
autorizado para obtener mas informacion.

Marcas de advertencia

Se deben seguir todas las instrucciones de advertencia suministradas con el
producto.

Esta advertencia informa a los usuarios que existen areas del producto donde
/ A \ | existe la posibilidad de dafios personales.

Esta advertencia informa a los usuarios que existen areas del producto con
zéx superficies calientes que no se deben tocar.
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Suministro eléctrico

Este producto debe utilizarse con el tipo de suministro eléctrico especificado en la
placa de caracteristicas situada en la cubierta posterior. Si no esta seguro de si el
suministro eléctrico cumple los requisitos necesarios, péngase en contacto con la
compaifiia eléctrica para obtener informacion.

AVISO: Este producto debe conectarse a un enchufe con conexion a tierra.

Este producto se suministra con un enchufe que dispone de una clavija con
conexion a tierra. Este enchufe sélo se puede conectar a un tomacorriente con
conexion a tierra. Esta es una funcién de seguridad. Si no puede insertar el enchufe
en el tomacorriente, pdngase en contacto con un electricista para reemplazarlo y
asi evitar riesgos de descarga eléctrica. Nunca utilice un enchufe adaptador con
conexion a tierra para conectar el producto a un tomacorriente sin toma de tierra.

Areas de acceso del operador

Este equipo se ha disefado para proporcionar acceso al operador solo a las areas
seguras. El acceso a las areas peligrosas esté restringido mediante cubiertas o
protectores, que requieren una herramienta para extraerlos. Nunca retire estas
cubiertas o protectores.

Mantenimiento

Los procedimientos de mantenimiento se describen en la documentacion del
usuario que se suministra con el producto. No lleve a cabo ninguna tarea de
mantenimiento en este producto que no se describa en la documentacion del
usuario.

Limpieza del producto

Antes de limpiar el equipo, desenchufelo del tomacorriente de la pared. Utilice
siempre materiales especificamente disefiados para el equipo; el uso de otros
materiales puede resultar en un rendimiento deficiente y crear situaciones de
peligro. No use limpiadores en aerosol, pueden producir explosiones bajo ciertas
circumstancias.
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ADVERTENCIA - Informacion de seguridad eléctrica

> Use solamente el cable de alimentacién suministrado con el equipo.

» Enchufe el cable de alimentacion en un tomacorriente con conexion a tierra. No
utilice un cable de prolongacion. Si no sabe si el tomacorriente dispone de una
conexion a tierra, consulte con un electricista cualificado.

> Este equipo debe conectarse a un enchufe/circuito de bifurcacién apropiado. Si
debe mover la maquina a otra ubicacion, pdngase en contacto con un técnico de
servicio o con su representante local de Xerox.

> La conexion inapropiada del enchufe con conexion a tierra puede producir
descargas eléctricas.

> No coloque el equipo en lugares donde se puede pisar o tropezar con el cable
de alimentacion eléctrica.

> No coloque objetos sobre el cable de alimentacion eléctrica.

> No deshabilite u obstruya los disyuntores mecanicos o eléctricos.

> No obstruya las aberturas de ventilacion.

> No empuje objetos de ningun tipo en las ranuras o aberturas del equipo.

> Si ocurre alguna de las situaciones siguientes, apague la maquina
inmediatamente y desenchufe el cable de alimentacién del enchufe de pared.
Pdéngase en contacto con un representante de servicio local autorizado para
resolver el problema.

- Este equipo emite ruidos u olores extranos.
- El cable de alimentacion esta danado o pelado.

- Se ha desconectado el interruptor de pared, fusible o cualquier otro dispositivo
de seguridad.

- Se ha derramado liquido en la copiadora/impresora.
- El equipo esta expuesto al agua.
- Se ha dafado algun componente del equipo.

Dispositivo de desconexién

El cable de alimentacion es el dispositivo de desconexién del equipo. Esta
conectado a la parte trasera de la maquina como un dispositivo de conexion. Para
cortar el suministro eléctrico del equipo, desconecte el cable de alimentacion del
enchufe de pared.
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Informacién de seguridad del laser

A PRECAUCION: El uso de controles, ajustes o el empleo de otros
procedimientos que no sean los especificados aqui, pueden ocasionar una
exposicion peligrosa a la luz del laser.

En referencia especifica al laser, el equipo cumple las norms de rendimiento
establecidas por agencias gubernamentales, nacionales e internacionales para
productos laser de Clase 1. No emite luz peligrosa, ya que el haz se encuentra
totalmente confinado durante todas las fases de operacién y mantenimiento.

Informacién sobre la seguridad de funcionamiento

Para asegurar el funcionamiento continuado y seguro del sistema Xerox, siga las
instrucciones de seguridad en todo momento.

Realice lo siguiente:

> Conecte siempre el equipo a un tomacorriente con una conexion a tierra
apropiada. Si tiene dudas, pédngase en contacto con un electricista cualificado.

Este producto debe conectarse a un circuito con conexién a tierra.

> Este equipo se suministra con un enchufe que dispone de una clavija con
conexion a tierra. Este enchufe soélo se puede conectar a un tomacorriente con
conexion a tierra. Esta es una funcién de seguridad. Si no puede insertar el
enchufe en el tomacorriente, pdngase en contacto con un electricista para
reemplazarlo y asi evitar riesgos de descarga eléctrica. Nunca utilice un enchufe
que no disponga de una conexion a tierra para conectar el producto a un
tomacorriente sin conexién a tierra.

Siga siempre todas las advertencias e instrucciones que estan marcadas o se
suministran con el equipo.

> Siempre tenga cuidado al mover o cambiar de ubicacién el equipo. Péngase en
contacto con el servicio de asistencia de Xerox o la organizacion de asistencia
técnica local para planificar la reubicacién del producto en un lugar fuera del
edificio.

Coloque siempre el equipo en un area que disponga de ventilacién adecuada y
espacio suficiente para realizar tareas de mantenimiento. Consulte la guia de
instalacion para obtener las dimensiones minimas.

> Ultilice siempre materiales y suministros especialmente disefiados para el
equipo Xerox. El uso de materiales inapropiados puede producir un rendimiento
deficiente.

> Desconecte siempre el equipo del enchufe de pared antes de llevar a cabo la
limpieza.

Y

Y

Y
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No realice lo siguiente:
> Nunca utilice un enchufe que no disponga de una conexion a tierra para

>

YV V V V

conectar el producto a un tomacorriente sin conexion a tierra.

Nunca realice tareas de mantenimiento que no estén especificamente descritas

en la documentacion.

Este equipo no se debe colocar en una habitacion cerrada a menos que haya

ventilacion apropiada; pongase en contacto con el representante local
autorizado para obtener informacion adicional.

Nunca retire las cubiertas o protectores que estén atornillados. No existen areas
en las que el usuario pueda realizar tareas de mantenimiento detras de estas

cubiertas.

Nunca coloque el equipo cerca de un radiador o cerca de una fuente de calor.

Nunca introduzca objetos en las aberturas de ventilacion.
Nunca anule o bloquee los disyuntores mecanicos o eléctricos.

Nunca manipule el equipo si advierte ruidos u olores extrafios. Desconecte el
cable de alimentacion eléctrica del enchufe de pared y pongase en contacto con

el representante de servicio de Xerox inmediatamente.

Informacion de mantenimiento

No intente llevar a cabo ningun tipo de mantenimiento que no esté descrito
especificamente en la documentacion que se suministra con la maquina.

> No utilice limpiadores en aerosol. El uso de limpiadores que no estan aprobados
puede causar un rendimiento deficiente del equipo y generar situaciones

peligrosas.

> Utilice suministros y materiales de limpieza sélo de la manera indicada en esta
documentacién. Mantenga todos estos materiales fuera del alcance de los

ninos.

> Nunca retire las cubiertas o protectores que estan atornillados. No existen
componentes detras de estas cubiertas en los que el usuario pueda realizar

tareas de mantenimiento.

> No realice ningun procedimiento de mantenimiento, a menos que haya recibido

formacién de un representante local autorizado, o que se trate de un
procedimiento especificamente descrito en los manuales.

Guia de consulta rapida
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Informacién de seguridad del ozono

Este producto genera ozono durante el funcionamiento normal. El ozono que
produce es mas pesado que el aire y depende del volumen de copias. El uso
correcto de los parametros medioambientales como lo especifica el procedimiento
de instalacion de Xerox aseguraran que se cumplen los limites de concentracion.

Si necesita informacién adicional sobre el ozono, solicite la publicaciéon de ozono
de Xerox llamando al +1-800-828-6571 en los Estados Unidos y Canada. En otros
mercados, pongase en contacto con su representante local autorizado o su
proveedor de servicio.

Suministros

Almacene todos los suministros de acuerdo con las instrucciones dadas en el
paquete o en el embalaje.

> Mantenga todos los suministros fuera del alcance de los nifios.
> No arroje téner, cartuchos de téner o contenedores de toner al fuego.

Emisiones de radiofrecuencia

Estados Unidos, Canada y Europa:

NOTA: Este equipo se ha probado y cumple los limites establecidos para los
dispositivos digitales de Clase B, segun las normas de la FCC, seccién 15. Estos
limites se han disefiado para proporcionar proteccion frente a interferencias
perjudiciales en instalaciones residenciales. Este equipo genera, usa y puede
emanar energia de radiofrecuencia y, si no se instala y utiliza de acuerdo con las
instrucciones, puede causar interferencias perjudiciales en las comunicaciones
por radio. No obstante, no existe ninguna garantia de que no se produzca dicha
interferencia en una determinada instalacién. Si este equipo causa interferencias
perjudiciales a las comunicaciones por radio o television, que se pueden
determinar apagando y volviendo a encender el equipo, se recomienda al usuario
remediar dicha interferencia siguiendo una o varias de las medidas siguientes:

- Vuelva a orientar o ubicar la antena receptora.

- Aumente la separacion entre el equipo y el dispositivo receptor.

- Conecte el equipo a un enchufe de un circuito diferente del dispositivo
receptor.

- Consulte con el representante o el técnico de radio/television experimentado
para obtener ayuda.

En EE.UU., se deben usar cables de interfaz blindados con este equipo en
cumplimiento de las normas de la FCC.
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Certificaciéon de seguridad del producto

Este producto ha sido certificado por la agencia siguiente segun las normas de
seguridad indicadas.

Agencia Norma
Underwriters Laboratories Inc UL60950-1 1st (2003) (EE.UU./Canada)
IEC60950-1 Edition 1 (2001)

Este producto se ha fabricado segun el sistema de control de calidad 1ISO9001
registrado.

Informacion sobre normativas

Marca CE

La marca CE aplicada a este producto simboliza la declaracion de conformidad
limitada de Xerox respecto a las siguientes directivas de la Union Europea
aplicables, a partir de la fecha indicada:

1 de enero de Directiva del Consejo 73/23/CEE enmendada por la Directiva del Consejo 93/68/
1995: CEE relativa a la aproximacion de las legislaciones de los Estados Miembros en
relaciéon a equipos de baja tension.

1 de enero de Directiva del Consejo 89/336/CEE sobre la aproximacioén de las legislaciones de los
1996: Estados Miembros relativas a la compatibilidad electromagnética.

9 de marzo de Directiva del Consejo 99/5/CEE sobre equipos de radio y equipos terminales de
1999 telecomunicaciones y el reconocimiento mutuo de su conformidad.

La declaracion de conformidad completa, que define las directivas relevantes y las
normas de referencia, se pueden obtener a través del representante local.

AVISO: Para permitir que este equipo funcione cerca de equipos médicos,
A cientificos o industriales (ISM), se pueden tomar medidas de mitigaciéon
especiales o limitadas respecto a la radiacion externa de los equipos
médicos, cientificos o industriales.

AVISO: Para cumplir con la Directiva del Consejo 89/336/CEE este equipo
A debe utilizar cables de interfaz blindados.
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Europa

Directiva sobre equipos radioeléctricos y equipos
terminales de telecomunicacion

Este producto Xerox ha sido certificado por Xerox para conexiones de terminal
Unica en toda Europa a la red publica de telefonia conmutada (PSTN) de acuerdo
con la Directiva 1999/5/CE. Los productos estan disefiados para su funcionamiento
con PSTN y PBX compatibles de los siguientes paises:

Alemania Esparia Irlanda Noruega

Austria Estonia Islandia Polonia

Bélgica Finlandia ltalia Portugal

Chipre Francia Latvia Reino Unido
Dinamarca Grecia Lituania Republica Checa
Eslovaquia Holanda Luxemburgo Suecia

Eslovenia Hungria Malta Suiza

En caso de problemas, primero péngase en contacto con su representante de
ventas local. Este producto ha sido probado y cumple la norma TBR21, una
especificacién técnica para equipos terminales, para su uso en redes telefénicas
conmutadas analdgicas en la Comunidad Econémica Europea. El producto puede
configurarse para que sea compatible con redes de otros paises. Péngase en
contacto con su representante local si fuera necesario conectarlo a las redes de
otros paises. En este producto no hay ajustes que pueda configurar el usuario.
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Requisitos medioambientales
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Energy Star

Como socio de ENERGY STAR, Xerox Corporation ha determinado que el
presente producto satisface las pautas de eficiencia energética de ENERGY STAR.

ENERGY STAR y ENERGY STAR MARK son marcas comerciales registradas de
EE.UU.

El programa de equipos de oficina de ENERGY STAR representa un esfuerzo
comun entre los gobiernos de EE.UU., la Union Europea y Japdn, asi como la
industria de equipos de oficina, para promover el uso eficiente de la energia en
copiadoras, impresoras, equipos informaticos y monitores. La reduccion del
consumo de energia de los productos ayuda a combatir la polucién, la lluvia acia y
los cambios climaticos al reducir las emisiones resultantes de la generacién de
electricidad.

Los equipos Xerox ENERGY STAR vienen prefijados de fabrica para activar el
estado de “bajo consumo" y/o apagarse completamente después de un periodo
especificado. Las funciones de ahorro de energia pueden reducir el consumo de
energia del producto a la mitad en comparacion con equipos convencionales.

Environmental Choice

Terra Choice Environmental Serviced, Inc. de Canada ha verificado que este
producto cumple todos los requisitos de Environmental Choice EcoLogo
relacionados con el minimo impacto al medio ambiente.

Como miembre del programa de Environmental Choice, Xerox Corporation ha
determinado que este producto cumple las pautas establecidas por Environmental
Choice para el uso eficiente de la energia.

Environment Canada estableci6 el programa de Environmental Choice en 1988
para ayudar a los consumidores a identificar los productos y servicios respetuosos
con el medio ambiente. Las copiadoras, impresoras, sistemas de publicacién
digitales y productos de fax deben cumplir los criterios de emision y uso eficiente
de la energia, y demostrar la compatibilidad con suministros reciclados.
Actualmente, Environmental Choice dispone de mas de 1600 productos aprobados
y 140 licencias. Xerox ha sido lider en la entrega de productos aprobados por
EcolLogo.
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Reciclaje y desecho de productos

Para la eliminacién de desechos de productos Xerox, tenga en cuenta que el
producto contiene plomo, mercurio y otros materiales cuya eliminacion puede estar
regulada debido a consideraciones medio ambientales en algunos paises o
estados. El nivel de plomo y mercurio cumple las normas aplicables en el momento
de la comercializacion del producto.

Unién Europea

La aplicacion de este simbolo en el equipo es una confirmacién de que en el
momento de deshacerse de este equipo debe de hacerlo de acuerdo con los
procedimientos nacionales acordados.

La legislacion europea exige que para deshacerse de equipos eléctricos y
electrénicos al final de su duracion util deben seguirse los procedimientos
acordados.

Antes de deshacerse de un equipo péngase en contacto con su distribuidor local o
con el representante de Xerox para obtener informacién sobre su devolucion.

América de Norte
Xerox tiene un programa de devolucion/reciclaje de equipos. Pdngase en contacto
con el representante de ventas de Xerox (1-800-ASK-XEROX) para determinar si
este producto Xerox esta dentro del programa. Si desea mas informacién sobre
programas medioambientales de Xerox, visite www.xerox.com/environment o si
desea informacién sobre reciclaje y desecho, pongase en contacto con las
autoridades locales. En EE.UU., también puede consultar el sitio web de Electronic
Industries Alliance en: www.eiae.org.

Otros paises

Pdéngase en contacto con las autoridades locales responsables de la eliminacion de
residuos y solicite informacion para deshacerse del equipo.
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Introduccion

Su nueva maquina no es simplemente una copiadora convencional, es un
dispositivo digital que, dependiendo del modelo y la configuracion, es capaz de
copiar, enviar/recibir por fax, imprimir y escanear.

Hay tres modelos disponibles:

> CopyCentre: dispositivo digital autbnomo capaz de copiar y enviar/recibir faxes
(opcional). La funcion de copia ofrece todas las funciones disponibles en una
copiadora convencional, con las ventajas afiadidas de la tecnologia de
copiadoras digitales. También puede adquirirse un kit de fax para disponer de
fax.

> WorkCentre: dispositivo digital multifuncion capaz de copiar, imprimir y enviar/
recibir faxes (opcional).

> WorkCentre Pro: dispositivo multifuncional avanzado con numerosas
caracteristicas y funciones. Este modelo es capaz de copiar, imprimir, enviar/
recibir faxes (opcional) y escanear (opcional).

Cada modelo tiene seis configuraciones disponibles que producen 32, 38, 45, 55,
65 o 75 copias/impresiones por minuto.

Las configuraciones son totalmente actualizables para satisfacer todas las
necesidades futuras que se puedan presentar. Péngase en contacto con el
representante local de Xerox si desea mas informacion.

Si desea méas informacion para identificar el modelo, la configuracion y las opciones
adicionales disponibles, consulte las paginas correspondientes.

NOTA: Todas las caracteristicas y funciones descritas en esta Guia de consulta
rapida se refieren a un sistema WorkCentre Pro totalmente configurado y pueden
no estar disponibles en su maquina. Si desea mas informacién sobre cualquiera
de los componentes opcionales, o sobre cualquiera de las otras configuraciones
de la maquina, péngase en contacto con el representante local de Xerox.
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CopyCentre

Alimentador de documentos

Panel de control

ﬁp"’::fé"’;!?ogécm y teclado Cristal de exposicion
uméri
(debajo del alimentador de

documentos)

o : . )
Bandeja especial fL Bandeja de_sallda con
& desplazamiento

(se pliega cuando no
esta en uso)

———E Alimentador de alta

- 7/‘ capacidad

(Bandejas del papel 3y 4)

Bandejas 1y 2

Opciones de CopyCentre

Las siguientes opciones estan disponibles en CopyCentre:

NOTA: Para identificar las opciones compatibles con la configuracién de su
maquina, consulte “Compatibilidad de opciones” en la pagina 2-5.

Cubierta del Cubierta plana con bisagra para el cristal de exposicion. Instalada en lugar del
cristal de glimentador de documentos.
exposicion
Alimentador de Alimenta hasta 75 documentos a una o dos caras. También permite alimentar
documentos documentos de tamafio A5 a A3. Instalado en lugar de la cubierta de originales.

Alimentador de Contiene las bandejas 3 y 4. Ambas bandejas tienen una capacidad superior a la
alta capacidad de las bandejas 1y 2, lo que reduce el nimero de veces que es preciso colocar
papel en la maquina.

Bandeja de Las impresiones salen cara arriba o cara abajo, clasificadas o sin clasificar. Cada
salida con des- juego o pila sale desplazada de la anterior para permitir una facil separacion.
plazamiento g, ctituye a la acabadora.
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Acabadora

Perforacion

Grapadora
individual

Bandeja de
sobres

Kit de Fax
basico
(Interno)

Kit de Fax
ampliado
(Interno)

Interfaz de
dispositivo de
otro fabricante

Memoria (EPC)
de 256 MB

Hay 4 tipos de acabadoras disponibles:

- Acabadora de oficina basica

- Acabadora de oficina

- Acabadora de oficina avanzada
- Acabadora profesional

Para identificar el tipo de acabadora y para obtener mas informacion sobre cada
acabadora, consulte “Dispositivos de acabado” en la pagina 2-13.

La acabadora seleccionada sustituye a la bandeja de salida con desplazamiento.

Esta opcion esta disponible si la maquina esta equipada con cualquiera de las tres
acabadoras que disponen de perforacion. Los kits disponibles son de 2
perforaciones, 4 perforaciones o sueco de 4 perforaciones. Cada hoja se perfora
individualmente, de manera que no hay limite en el nimero de hojas en el juego.
Los kits de perforacion adicional se pueden adquirir como una opcién, aunque solo
se puede instalar un kit por vez.

Pueden graparse manualmente hasta 50 hojas de 8Og/m2 utilizando la grapadora
individual. El cartucho de grapas tiene capacidad para 5000 grapas.

NOTA: Es preciso instalar el estante individual en la maquina para poder instalar
la grapadora individual.

Esta bandeja se introduce en la bandeja de papel 2 para permitir la impresion de
sobres. En la bandeja pueden colocarse un maximo de 55 sobres C10.

Este kit ofrece una conexién de linea telefénica simple. Fax basico, que a veces se
conoce con el nombre de Fax interno, escanea los documentos y los envia a la
mayoria de los tipos de maquinas de fax conectadas a una red telefénica. Las
imagenes se envian desde la maquina al nimero de fax introducido. Este tipo de
fax usa lineas telefonicas normales para transmitir datos, por lo que se aplican las
tarifas telefénicas estandar.

Permite conectar dos lineas telefénicas a la maquina. Proporciona todas las
funciones del kit de Fax basico, ademas de capacidad para enviar y recibir faxes
simultaneamente.

Permite la incorporacién de un dispositivo de acceso y contabilidad de otro
fabricante, tal como un lector de tarjetas o una unidad de monedas.

Area de almacenamiento adicional provisional para informacién de escaneado.
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Compatibilidad de opciones

CopyCentre

Opcién 32 38 45 55 65 75
Cubierta del cristal de ° ) ) - - -
exposicion
Alimentador de documentos o o o ) ) )
Alimentador de alta o o 0] @] [ ) ®
capacidad
Bandeja de salida con o] o o o o o
desplazamiento
Acabadora de oficina basica 0] o o - - -
Acabadora de oficina o o o o o o
Acabadora de oficina - - - - o o
avanzada
Acabadora profesional 0] o 0] @] o o
Kit de 2 perforaciones 0o o o o e} o
Kit de 4 perforaciones o] 0] o o 0] 0]
Kit sueco de 4 perforaciones o o] o o o o
Grapadora y estante o] o o o 0] 0]
individuales
Bandeja de sobres o] o o o - -
Kit de Fax bésico 0] @] 0] @] o o
Kit de Fax ampliado 0o o o o e} o
Interfaz de dispositivo de otro o] 0] o o 0] 0]
fabricante
Memoria (EPC) adicional de o o o} o} ) )
256 MB

Valores: ® Estandar O Opcional - No disponible
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WorkCentre

Panel de control

(pantalla tactil y
teclado numérico)

Grapadora ———8M  —
individual

individual

Bandeja especial

(se pliega cuando no

esta en uso)

Bandejas 1y 2

Alimentador de documentos

Cristal de exposicion

(debajo del alimentador de
documentos)

Acabadora de
oficina avanzada

N |

\\

Alimentador de
alta capacidad

/

(Bandejas del papel
3y4)

Opciones de WorkCentre

Cubierta del
cristal de
exposicion

Alimentador de
documentos

Alimentador de
alta capacidad

Bandeja de
salida con des-
plazamiento

Acabadora

Las siguientes opciones estan disponibles en WorkCentre:

NOTA: Para identificar las opciones compatibles con la configuracion de su
maquina, consulte “Compatibilidad de opciones” en la pagina 2-8.

Cubierta plana con bisagra para el cristal de exposicion. Instalada en lugar del
alimentador de documentos.

Alimenta hasta 75 documentos a una o dos caras. También permite alimentar
documentos de tamafio A5 a A3. Instalado en lugar de la cubierta de originales.

Contiene las bandejas 3 y 4. Ambas bandejas tienen una capacidad superior a la
de las bandejas 1y 2, lo que reduce el numero de veces que es preciso colocar
papel en la maquina.

Las impresiones salen cara arriba o cara abajo, clasificadas o sin clasificar. Cada
juego o pila sale desplazada de la anterior para permitir una separacion facil.
Sustituye a la acabadora.

Hay 4 tipos de acabadoras disponibles:
- Acabadora de oficina basica
- Acabadora de oficina
- Acabadora de oficina avanzada
- Acabadora profesional
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Perforacion

Grapadora
individual

Bandeja
de sobres

Kit de Fax
basico
(Interno)

Kit de Fax
ampliado
(Interno)

Interfaz de
dispositivo de
otro fabricante

Contabilidad
estandar
de Xerox

Seguridad de
sobrescritura
de imagenes

Memoria (EPC)
de 256 MB

Para identificar el tipo de acabadora y para obtener mas informacion sobre cada
acabadora, consulte “Dispositivos de acabado” en la pagina 2-13.

La acabadora seleccionada sustituye a la bandeja de salida con desplazamiento.

Esta opcidn esta disponible si la maquina esta equipada con cualquiera de las tres
acabadoras que disponen de perforacion. Los kits disponibles son de 2
perforaciones, 4 perforaciones o sueco de 4 perforaciones. Cada hoja se perfora
individualmente, de manera que no hay limite en el nimero de hojas en el juego.
Los kits de perforacion adicional se pueden adquirir como una opcion, aunque solo
se puede instalar un kit por vez.

Pueden graparse manualmente hasta 50 hojas de 809/m2 utilizando la grapadora
individual. El cartucho de grapas tiene capacidad para 5000 grapas.

NOTA: Es preciso instalar el estante individual en la maquina para poder instalar
la grapadora individual.

Esta bandeja se introduce en la bandeja de papel 2 para permitir la impresién de
sobres. En la bandeja pueden colocarse un maximo de 55 sobres C10.

Este kit ofrece una conexion de linea telefonica simple. Fax basico, que a veces se
conoce con el nombre de Fax interno, escanea los documentos y los envia a la
mayoria de los tipos de maquinas de fax conectadas a una red telefonica. Las
imagenes se envian desde la maquina al numero de fax introducido. Este tipo de
fax usa lineas telefonicas normales para transmitir datos, por lo que se aplican las
tarifas telefénicas estandar.

Permite conectar dos lineas telefénicas a la maquina. Proporciona todas las
funciones del kit de Fax basico, ademas de capacidad para enviar y recibir faxes
simultaneamente.

Permite la incorporacion de un dispositivo de acceso y contabilidad de otro
fabricante, tal como un lector de tarjetas o una unidad de monedas.

Herramienta que permite a los administradores supervisar el numero de trabajos de
copia, impresion, exploracion de red, fax de servidory fax interno de cada usuario,
siempre y cuando estos servicios estén instalados en la maquina. Pueden aplicarse
limites de uso a los usuarios y el administrador puede imprimir un informe con todos
los datos de la Contabilidad estandar de Xerox.

Funcion de seguridad que proporciona Sobrescritura de imagenes bajo demanda 'y
Sobrescritura de imagenes inmediata. Ambas funciones ofrecen la posibilidad de
sobrescribir el disco duro de la maquina para proteger informacion restringida o
privada.

Area de almacenamiento adicional provisional para la informacion de escaneado.

Guia de consulta rapida
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Compatibilidad de opciones

WorkCentre

Opcién 32 38 45 55 65 75
Cubierta del cristal de exposicion [ [ ) [ - - -
Alimentador de documentos o o} o ) ) )
Alimentador de alta capacidad 0] 0] (@] [ ) [ [
Bandeja de salida con desplazamiento o o o o o O
Acabadora de oficina basica o] 0] (@] -
Acabadora de oficina 0] o} o o o O
Acabadora de oficina avanzada - - - - 0] o
Acabadora profesional o o o o o o
Kit de 2 perforaciones o o o o o o
Kit de 4 perforaciones 0] o o o o o
Kit sueco de 4 perforaciones o 0] 0] 0] o o
Grapadora individual o o o o o o
Estante individual [ ° [ ) [ ) ) )
Bandeja de sobres 0] o o o - -
Kit de Fax basico o] 0] 0] 0] o o
Kit de Fax ampliado o o} o} o o O
E-mail 0] 0] 0] 0] o o
Contabilidad estandar de Xerox ® ° ° ) ) )
Interfaz de dispositivo de otro fabricante o] o o o o o
Seguridad de sobrescritura de imagen o o o} o o O
Memoria (EPC) adicional de 256 MB o o o o} ) )

Valores: ® Estandar O Opcional - No disponible
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WorkCentre Pro

Panel de control

Alimentador de documentos

Cristal de exposicion

(pantalla tactil y

teclado numérico) (debajo del alimentador de

documentos)

Estante individual

-
/\ : Acabadora

Bandeja especial — profesional

e
i

(se pliega cuando no
esta en uso)

) Alimentador de alta capacidad ~ Bandeja del realizador
Bandejas 1y 2 de folletos

(Bandejas del papel 3 y 4)

Opciones de WorkCentre Pro

Las siguientes opciones estan disponibles en WorkCentre Pro:

NOTA: Para identificar las opciones compatibles con la configuracion de su
maquina, consulte “Compatibilidad de opciones” en la pagina 2-12.

Alimentador de Alimenta hasta 75 documentos a una o dos caras. También permite alimentar
documentos documentos de tamarfio A5 a A3. Instalado en lugar de la cubierta de originales.

Alimentador de Contiene las bandejas 3 y 4. Ambas bandejas tienen una capacidad superior a la
alta capacidad de las bandejas 1y 2, lo que reduce el nimero de veces que es preciso colocar
papel en la maquina.

Bandeja de Las impresiones salen cara arriba o cara abajo, clasificadas o sin clasificar.
salida con des- Cada juego o pila sale desplazada de la anterior para permitir una separacién facil.
plazamiento g, oituye a la acabadora.
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Acabadora

Perforacion

Grapadora
individual

Bandeja
de sobres

Kit de Fax
basico
(Interno)

Kit de Fax
ampliado
(Interno)

Fax de LAN

Fax de
servidor

Fax de Internet

E-mail

Hay 4 tipos de acabadoras disponibles:

- Acabadora de oficina basica

- Acabadora de oficina

- Acabadora de oficina avanzada
- Acabadora profesional

Para identificar el tipo de acabadora y para obtener mas informacion sobre cada
acabadora, consulte “Dispositivos de acabado” en la pagina 2-13.

La acabadora seleccionada sustituye a la bandeja de salida con desplazamiento.

Esta opcidn esta disponible si la maquina esta equipada con cualquiera de las tres
acabadoras que disponen de perforacion. Los kits disponibles son de 2
perforaciones, 4 perforaciones o sueco de 4 perforaciones. Cada hoja se perfora
individualmente, de manera que no hay limite en el nimero de hojas en el juego.
Los kits de perforacion adicional se pueden adquirir como una opcion, aunque solo
se puede instalar un kit por vez.

Pueden graparse manualmente hasta 50 hojas de 809/m2 utilizando la grapadora
individual. El cartucho de grapas tiene capacidad para 5000 grapas.

NOTA: Es preciso instalar el estante individual en la maquina para poder instalar
la grapadora individual.

Esta bandeja se introduce en la bandeja de papel 2 para permitir la impresién de
sobres. En la bandeja pueden colocarse un maximo de 55 sobres C10.

Este kit ofrece una conexion de linea telefonica simple. Fax basico, que a veces se
conoce con el nombre de Fax interno, escanea los documentos y los envia a la
mayoria de los tipos de maquinas de fax conectadas a una red telefonica. Las
imagenes se envian desde la maquina al numero de fax introducido.

Permite conectar dos lineas telefénicas a la maquina. Proporciona todas las
funciones del kit de Fax basico, ademas de capacidad para enviar y recibir faxes
simultaneamente.

Permite enviar un documento a una maquina de fax conectada a una red telefénica.
Las imagenes se envian directamente desde el PC al nimero de fax introducido.

Permite a los usuarios enviar y recibir faxes impresos a través del servidor de fax.
Las imagenes se envian desde la maquina a un servidor de fax externo, que lo
dirige al numero de fax elegido.

Permite a los usuarios enviar o recibir faxes por Internet o intranet.

Permite escanear una imagen y enviarla a cualquier direccion de correo electrénico
valida. La imagen escaneada se envia como un documento adjunto de correo
electrénico a los destinatarios especificados.
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Exploracion
de red

Contabilidad
de red

Contabilidad
estandar
de Xerox

Interfaz de
dispositivo de
otro fabricante

Seguridad de
sobrescritura
de imagenes

Impresion USB
(bus serie
universal)

Memoria (EPC)
de 256 MB

Se utiliza para escanear un documento original y convertirlo en un archivo
electrénico. El archivo puede distribuirse y archivarse de multiples formas. El
destino final del archivo electronico dependera del recorrido de escaneado elegido
por el usuario.

Permite el control del uso de la maquina para los trabajos de impresion, copia 'y
escaneado desde multiples maquinas a través de la red.

Herramienta que permite a los administradores supervisar el nUmero de trabajos de
copia, impresion, exploracion de red, fax de servidory fax interno de cada usuario,
siempre y cuando estos servicios estén instalados en la maquina. Pueden aplicarse
limites de uso a los usuarios y el administrador puede imprimir un informe con todos
los datos de la Contabilidad estandar de Xerox.

Permite la incorporacion de un dispositivo de acceso y contabilidad de otro
fabricante, tal como un lector de tarjetas o una unidad de monedas.

Funcion de seguridad que proporciona Sobrescritura de imagenes bajo demanda
y Sobrescritura de imagenes inmediata. Ambas funciones ofrecen la posibilidad
de sobrescribir el disco duro de la maquina para proteger informacion restringida
0 privada.

Se utiliza para imprimir directamente desde un PC conectado via un cable USB.

Area de almacenamiento adicional provisional para la informacion de escaneado.
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Compatibilidad de opciones

WorkCentre Pro

Opcion 32 38 45 55 65 75
Cubierta del cristal de exposicion - - - - - -
Alimentador de documentos [ [ [ ) [ ) [ [
Alimentador de alta capacidad ® ° ) ) ) )
Bandeja de salida con desplazamiento o o] o] o] o o
Acabadora de oficina basica 0] o O -
Acabadora de oficina o o o o o} o
Acabadora de oficina avanzada - - - - o O
Acabadora profesional 0] 0] 0] 0] o o
Kit de 2 perforaciones o o} o o o O
Kit de 4 perforaciones o o o o o o
Kit sueco de 4 perforaciones 0] o o o o o
Grapadora individual o o o o o o
Estante individual ° ° ° ° ) )
Bandeja de sobres o] o] o o - -
Kit de Fax basico 0] o} o} o o O
Kit de Fax ampliado 0] 0] 0] 0] o o
Fax de LAN ©) 0] (e] (e o (e
Fax de servidor 0] 0] 0] 0] o o
Fax de Internet 0] o o} o o O
E-mail 0] 0] 0] 0] o o
Exploracion de red o o o o o O
Contabilidad de red 0] 0] 0] 0] o o
Contabilidad estandar de Xerox ® ° ° ) ) )
Interfaz de dispositivo de otro fabricante o] o o o o o
Seguridad de sobrescritura de imagen o o o o o O
Impresion USB o o o o o o
Memoria (EPC) adicional de 256 MB 0] o o o ) )

Valores: ® Estandar O Opcional - No disponible
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Dispositivos de acabado

Bandeja superior Bandeja superior
Bandeja del Bandeja del

apilador apilador

|
o / |
I____ _I ———
= | = |.I
- -,*/ ir
/

Acabadora de oficina bdsica Acabadora de oficina
Bandeja superior Bandeja superior
e i Bandeja del
Bandejas del :
apilador

apilador

|
L=
=
F ; .
Bandeja del realizador
de folletos
Acabadora de oficina avanzada Acabadora profesional

(con realizador de folletos)
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Acabadora de
oficina basica

Acabadora
de oficina

Acabadora
de oficina
avanzada

Acabadora
profesional

Capacidad para 250 hojas de papel en la bandeja superior y 1000 hojas en la
bandeja del apilador.

El apilador puede clasificar, apilar y grapar la salida, dependiendo de las funciones
seleccionadas.

El cartucho de grapas para la acabadora de oficina basica contiene 3000 grapas.

NOTA: No esta disponible el grapado con 2 grapas con la acabadora de oficina
basica.

Capacidad para 250 hojas de papel en la bandeja superior y 2000 hojas en la
bandeja del apilador.

El apilador puede clasificar, apilar, grapar y perforar la salida, dependiendo de
las funciones seleccionadas.

El cartucho de grapas para la acabadora de oficina contiene 5000 grapas.

Capacidad para 250 hojas de papel en la bandeja superior y 1500 hojas en las
2 bandejas el apilador.

La acabadora de oficina avanzada puede clasificar, apilar, grapar y perforar la
salida, dependiendo de las funciones seleccionadas.

El cartucho de grapas para la acabadora de oficina avanzada contiene 5000
grapas.

Capacidad para 250 hojas de papel en la bandeja superior y 1500 hojas en la
bandeja del apilador.

El apilador puede clasificar, apilar, grapar y perforar la salida, dependiendo de las
funciones seleccionadas.

Esta acabadora también incorpora un realizador de folletos que pliega y grapa la
salida. La grapadora del realizador de folletos requiere 2 cartuchos de grapas, cada
uno con 2000 grapas. La grapadora de la acabadora dispone de 1 cartucho de
grapas con 5000 grapas.
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Descripcion general del panel de control

NOTA: La pantalla tactil que se muestra es la correspondiente a una configuracion
de WorkCentre Pro completa.

> Acceso
Pantalla tactil Permite el acceso a la funcién Herramientas,
Muestra y selecciona todas las funciones de usada para ajustar los valores prefijados de la
programacion disponibles, los procedimientos de maquina.

despeje de errores e informacién general de la maquina.
AC Cancelar todo

Restaura todas las funciones a sus valores

? Ayuda prefijados.
Permite el acceso a informacion —= Interrumpir
adicional. Detiene temporalmente el trabajo actual para
. ermitir que se ejecute un trabajo con prioridad.
¢ Idioma P g g J P
Cambia el texto a otro idioma. @ Pausa

Detiene el trabajo actual temporalmente.

7

Preparada para explorar el trabajo. 1 o) )
- ABC. 0

Todos los] OO S -

Servicios

4> Comenzar
Inicia el trabajo.

Copia bisica

Salida

@ Casificadas
Q)1 grapa B
() Perforacion
() Folleto grapado
C ) Mas...

Mas..

Copia a 2 caras

@1 -1
Q1 ~»2
z~»2
Oz
C M

Mas...

Reduc./Ampliacidn  Suministra de papel

@ 100% @D Autoseleccion
) Aute % (& CRY.te
Qaar@n (Je3mB "0 & @
CDAdsa3 0% (a1 s
- - C

Mas...

Funciones

Muestra las funciones del trabajo
en la pantalla.

“ Asterisco C Cancelar # Simbolo #

Estado trabajos Inicia una secuencia / Elimina los valores Indica el caracter de
Muestra informaciénn del progreso de caracteres DTMF / numeéricos o el ultimo marcacién o asigna un
del trabajo. (Multifrecuencia de digito introducido. numero de marcacién de

tono dual). grupo. También se usa

Estado de la maquina cuando se introduce una

clave.

Mues’;ra el estado actual de la j.’.’ Pausa de

maquina. marcacion

@ Indicador de ahorro Introduce una pausa

de energia en el nimero

Indica cuando la maquina esta en telefonico al transmitir

el modo de ahorro de energia. un fax.
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Encendido o Apagado
4  Para ENCENDER:

> Pulse el boton de Encendido/
Apagado. El proceso de encendido
(encender con todas las opciones
instaladas) tarda menos de
165 segundos.

NOTA: Ciertas funciones de la
maquina, como la copia o el
escaneado, estaran disponibles
antes que otras.

2 Para APAGAR:

> Pulse el botéon de Encendido/
Apagado. Aparecera una
pantalla de confirmacién en la
que debera elegir una opcion de
apagado.

Introduccion

Copia basica

Salida

agar Relnicio répido
@ Clasificad:
Q1 grapa D Modo de ahorro de
() Perforaci) energia
QFolleta < < — A
C_IMss... C IMas... CMss... C_IMss...

> Si selecciona Apagar, la pantalla de confirmacién de apagado mostrara un
3 mensaje avisandole que perdera datos si la maquina se apaga.

NOTA: Si acepta, se borraran todos los trabajos que hay en la cola en dicho
momento.

> Pulse el botén [Confirmar] para apagar la maquina.

NOTA: La maquina permanece encendida durante aproximadamente
45 sequndos antes de apagarse.

> Si se selecciona [Modo de ahorro de energia], la maquina entra en el modo
de ahorro de energia que corresponde a su configuracién. Si hay trabajos en
la cola, aparecera una segunda pantalla emergente.

NOTA: Para volver a activar la maquina desde este modo, toque un botén de la
pantalla tactil o del panel de control.

> Si selecciona y confirma [Reinicio rapido], la maquina se reiniciara.
Aparecera una pantalla emergente avisandole que se eliminaran todos los
trabajos de la cola.

NOTA: Se borraran los trabajos de copia que haya en la cola y se recuperaran los
trabajos de impresion.

> Si selecciona [Cancelar], se cancelaran las opciones de apagado y la maquina
quedara lista para utilizarse.
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Colocacién de papel

1

> Abra la bandeja del papel requerida.

NOTA: Las bandejas del papel 1y 2
son totalmente ajustables para todos los
tamafios entre A5 y A3. Las bandejas 3
y 4 son bandejas exclusivas que se
pueden ajustar y albergan papel A4 o
Carta (216 x 279 mm) con alimentacion
por borde largo solamente.

> Coloque el papel. No coloque papel
por encima de la linea de capacidad
maxima.

> Cierre la bandeja.

NOTA: Para las bandejas del papel 1
y 2, asegurese de que las guias
apenas toquen el papel. De lo
contrario, la maquina no detectara
correctamente el tamafio.

> Seleccione [Confirmar] o bien

seleccione [Cambiar tamano]

y/o [Cambiar tipo y color] para =
volver a programar la bandeja si % bl

el tamario, tipo o color del papel LI i

ha cambiado. = * Donco [] ot tny e

NOTA: Asegurese de que el Tamario,
Tipo y Color sean los correctos. Para
papel de copia estandar, se debe
aplicar lo siguiente:

Tamano: A4

Tipo: Papel comun

Color: Blanco

NOTA: Algunas configuraciones de maquina no admiten la impresion de
sobres; consulte el capitulo Descripcién general del producto para obtener
mas informacioén.
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Realizacién de copias

1

> Coloque los
documentos en el
alimentador del
documentos o en el
cristal de exposicion.

NOTA: Los documentos
soOlo se escanean una vez.

Preparada para explorar el trahajo.

o Amn o ee e o Todos los|
Copia bisica aricioe
Salida Copia a 2 caras Reduc./Ampliacion  Suministro de papel

@ Clasificadas @ -1 @ 100% @ Autoselecciin
)1 grapa B Q12 ) Auto % (& EEY-Y v
() Perforacion Qz~»2 as»asing (JesaD
() Folleto grapado Q221 Qaazinw (1240
C_IMas... CMss... C_)Mis... C IMas...

> Vaya a la pantalla Copia basica. Si
es necesario, seleccione el boton
[Funciones] del panel de control.

> SeleCCione IaS fUnCioneS que Preparada para explorar el trabajo.
desee en la pantalla tactil. p— -
> Seleccione el nimero de Salda Copia a2carss Reduc./Ampliacion_ Sumiristro de papel
copias que desea realizar. 8?’;2‘;?;“ 8} 0 81\“‘”, 83Mfm
erforacion #1%) =)
> Pulse [Comenzar]. o A SCRE o <
C IMss... C Imas... CMss... C_IMss...

Las funciones de Copia incluyen...

> Produccion de juegos grapados o perforados, en caso de haya una acabadora
disponible

> Ajuste de la calidad de imagen

> Reducciéon/Ampliacidon automatica

> Copia de originales de varios tamafios

> Adicién de separadores impresos o en blanco en los juegos de transparencias

> Colocacién de multiples imagenes en una sola pagina

> Adicién de cubiertas impresas o en blanco

> Adicién de anotaciones

> Insercion de hojas o separadores impresos o en blanco

> Desplazar imagen

> Borrado de margenes y bordes

> Preparacion de trabajo para aplicar una programacion diferente en un juego de
documentos

> Almacenamiento de la programacion para trabajos que se ejecutan
frecuentemente

> Creacion de folletos
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Envio de un fax usando el fax interno

Fax interno es una funcion auxiliar opcional de la maquina. Si la pantalla Fax
basico coincide con la que se muestra en el paso 2, significa que el Fax interno
esta activado. Contacte con el administrador del sistema si necesita informacion

1

adicional.

NOTA: Tanto el Fax interno como el Fax de servidor pueden instalarse en el
WorkCentre Pro al mismo tiempo, sin embargo, sélo puede activarse un

servicio a la vez.

> Coloque los
documentos en el
alimentador del
documentos o en el
cristal de exposicion.

NOTA: Los documentos
soOlo se escanean una vez.

> Seleccione [Fax basico].

NOTA: Es posible que tenga que
seleccionar [Todos los servicios]
primero para acceder a las
opciones de fax.

» Escriba el nimero telefénico.

> Seleccione las funciones que
desee en la pantalla tactil.

> Pulse [Comenzar].

Preparada para enviar fax. Introduzca el nimero de teléfono.

Fax basico

Resolucién

Opciones de marcacién

2 Lista envio... (0) | Caracteres marcac... Estandar | Alcaa |

Marcacitn rapida Marcacidn en teclado Superfina___ |

Caras exploradas

Preparada para enviar fax. Introduzca el nimero de teléfono.

Fax basico

Opciones de marcacién Resolucién Caras exploradas

2 Lista envio... (0) | Caracteres marcac... Estandar | Alcaa |

Superfina___|

Todos los|
servicios

Marcacién rapida Marcacion en teclado

Las funciones de Fax incluyen...

> Ajuste de la resolucion

> Envio por fax de originales a dos caras
> Programacion del tamafio de los originales escaneados

> Ajuste de la calidad de imagen

> Demora del tiempo de inicio de un fax

» Adicion de cubiertas
» Envio a mas de un destinatario

> Almacenamiento en buzén y sondeo desde su maquina u otra maquina

> Ajuste de la velocidad de transmisién

Pagina 3-6
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Envio de un Fax de servidor

Fax de servidor es una funcion disponible solamente en el WorkCentre Pro.

1

Si la pantalla Fax basico coincide con la

que se muestra en el paso 2, significa

que el Fax de servidor esta activado. Contacte con el administrador del sistema

si necesita informacién adicional.

NOTA: Tanto el Fax interno como el Fax de servidor pueden instalarse en el
WorkCentre Pro al mismo tiempo, sin embargo, sélo puede activarse un servicio

ala vez.

» Coloque los
documentos en el
alimentador del
documentos o en el
cristal de exposicion.

NOTA: Los documentos
sélo se escanean una vez.

> Seleccione [Fax basico].

NOTA: Es posible que tenga que
seleccionar [Todos los servicios]
primero para acceder a las
opciones de fax.

» Escriba el niUmero telefonico.

> Seleccione las funciones que
desee en la pantalla tactil.

> Pulse [Comenzar].

Preparada para explorar el trabajo.

Todos los|
Servicios

Fax basico

Opciones de marcacion Resolucion Caras exploradas
() Esténdar @21
) Caracteres )
o (= @ (A2 cares...
> (DA 2 carasigirada

) (lista de teléfonos...

Preparada para explorar el trabajo.

Todos los
servicios
Opciones de marcaciin Resolucidn Caras exploradas
@D Estancar A1 cara
Agregar a lista envio— Caracteres ;
[ min. (C)Fino @~ 2 caras...
(DA 2 carasfyirada

Fax hasico

+
(B Lista envio... (1) (lista de teléfonos...

Las funciones de Fax incluyen...

> Ajuste de la resolucién

> Envio por fax de originales a dos caras
> Programacién del tamario de los originales escaneados

> Ajuste de la calidad de imagen
> Demora del tiempo de inicio de un fax

Guia de consulta rapida
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Envio de un Fax de Internet

Fax de Internet es una funcion disponible solamente en el WorkCentre Pro.
Contacte con el administrador del sistema si necesita informacion adicional.

documentos en el
alimentador de
documentos o en el
cristal de exposicion.

1 > Coloque los

NOTA: Los documentos
sélo se escanean una vez.

Preparada para explorar el trahajo.
Cuando la lista de direcciones ests completa, cargue los documentos y pulse Comenzar.

1 Todos los
Fax de Internet servicios

(C)petalles

QD vitar
() Quitar tade
(C)Editar asunto...

Asunto:  Escaneado en un Xerox WorkCentre Pro

2 > Seleccione [Fax de Internet].

NOTA: Es posible que tenga que
seleccionar [Todos los servicios]
primero para acceder a la opcién
Fax de Internet.

Enviar:

> Seleccione [A:], introduzca los
detalles del correo
del destinatario y seleccione
[Guardar].

> Seleccione [Editar asunto],
introduzca un asunto y pulse

[Guardar].
> Sel eCC| one Ias fu I’lCIOﬂ es q ue Preparada para explorar el trabajo.
desee en la pan talla tactil. ca 1 drecconcs o2t conylet, cargus b documontos y puko Coonzar.
> Pulse [Comenzar]. s et :
e () Quitar [:]
O ’ (CJQuitar todo "

Asunto: Escaneado en un Xerox YWorkCentre Pro

Las funciones de Fax de Internet incluyen...

> Configuracion de un libro de direcciones de direcciones Publico o Interno
> Ajuste de la resolucion

> Escaneado de originales a dos caras

> Programacién del tamario de los originales escaneados

> Ajuste de la calidad de imagen

» Cambio de configuracién del formato de archivo prefijado
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Escaneado de un documento a un archivo

Exploracién de red solo esta disponible con el WorkCentre Pro. Contacte con
el administrador del sistema si necesita informacion adicional.

documentos en el
alimentador de
documentos o en el
cristal de exposicion.

1 > Coloque los

NOTA: Los documentos
sélo se escanean una vez.

Se han actualizado las plantillas de exploracion de red

2 > Selecc|one [Exploracién de red] Preparada para explorar el trabajo.

NOTA: Es posible que tenga que f:'"”“’" * \d i
seleccionar [Todos I0s Servicios] — [umir | v e wmmam

primero para acceder a las opciones

de Exploracion de red. @MT'W

PaperWare >/

Se han actualizado las plantillas de exploracion de red

> Seleccione las funciones que FaCran &

&t estinos de Ia planiila
desee en la pantalla tactil. e =
- i sido

3 > Seleccione la plantilla requerida. RS

> Pulse [Comenzar]. ez
. . @ jon3 ]
> Al terminar, acceda a su trabajo et

PaperWare >/

desde la estacion de trabajo.

Las funciones de Exploracion de red incluyen...

> Ajuste de los requisitos de salida de la imagen

> Ajuste de la resolucion

> Escaneado de originales a dos caras

> Programacion del tamafio de los originales escaneados
> Cambio del destino de la imagen escaneada
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Envio de un E-mail

E-mail es una funcién opcional que soélo esta disponible en WorkCentre Pro.
Contacte con el administrador del sistema si necesita informacioén adicional.

documentos en el
alimentador de
documentos o en el
cristal de exposicion.

1 > Coloque los

NOTA: Los documentos
sélo se escanean una vez.

2 > Seleccione [E-mail].

NOTA: Es posible que tenga que
seleccionar [Todos los servicios]
primero para acceder a las
opciones de e-mail.

los detalles del correo
del destinatario y seleccione
[Guardar].

> Seleccione [Editar asunto],
introduzca un asunto y pulse
[Guardar].

> Seleccione las funciones que
desee en la pantalla tactil.

> Pulse [Comenzar].

3 > Seleccione [A:], introduzca

Preparada para explorar el tratiajo.

Agregue destinatarios a la lista de direcciones.
E Tados los
servicios

Lista de_direcciones

ODetalles

Qe O
(. )Ceo... (@)
()Editar asunto...

Asunto:  Escaneado en un Xerox YorkCentre Pro

Preparada para explorar el tratiajo.

Agregue destinatarios a la lista de direcciones.

E Tados los
servicios

Lista de direcciones

@) ()Detalles

A

Qe O Q)
(. )Ceo... (@) —
()Editar asunto...

/‘
\\1

Asunto:  Escaneado en un Xerox YorkCentre Pro

Las funciones de E-mail incluyen...
»> Configuracion de un libro de direcciones Publico o Interno

> Ajuste de la resolucién

> Escaneado de originales a dos caras

> Programacién del tamario de los originales escaneados

> Ajuste de la calidad de imagen

Pagina 3-10
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Impresion desde el PC

Si la maquina esta conectada a una red, los documentos se pueden imprimir
directamente desde el PC a través del controlador de impresién de CentreWare
suministrado. El controlador de impresion debe cargarse en cada uno de los PC

que va a utilizar la maquina para imprimir.

> Seleccione [Imprimir] en la
aplicacion.

> Seleccione su maquina como
impresora.

> Seleccione [Propiedades], efectiue
las selecciones y haga clic en
[Aceptar].

> Haga clic en [Aceptar] para imprimir

el documento.

NOTA: Las instrucciones varian segun

la aplicacién que utilice.

’&. Imprimir @@\

General | Opciones

Seleceionar impresora

< >
Estado  Listo ] Impriear & un archiva
Ubicacién

Intervala de paginas

@ Todo Mimero de copiss: [1 (&

O Piginas: |1

Eserba un solo nimera o intervalo de
paginas. Por siemplo: 512

LR

Imprimir Cancelar Apligar
& Preferencias de impresién de Xerox WorkCentre Pro 255 PS X

Opciones avanzadas | Papel/Salida | Paginas especiales | Opciones de imagen | Formato/Marca de agua

Tipo de tral Impresion a 2 caras:
I E v

Resumen del papel Salida:
Temafio: A1 % Clasiicadas v
’i Color: Blanco
g Tipes Tioo prefiado de s impresors
e Tipe et " Destino de salida:
Banceia de salida con desplazamiento v
Opciones guardadas:
—
N
XEROX Ayuda ] [___Peefisdos ] [ Todo prefiiada

Las funciones de Imprimir incluyen...

> Impresién a 1 6 2 caras

> Produccion de juegos grapados o perforados, en caso de estar disponibles

» Cambio de la resolucion de impresion
> Agregado de una portada

> Agregado de una cubierta anterior

> Ajuste de la calidad de imagen

> Agregado de una marca de agua

Guia de consulta rapida
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Envio de un Fax de LAN

Fax de LAN es una funcién disponible solamente en el WorkCentre Pro.
Contacte con el administrador del sistema si necesita informacion adicional.

> Seleccione [Imprimir] en la
aplicacion. Bl | Opoiones
. , . Seleccionar impresara
> Seleccione su maquina como
impresora.
< ?
Eatado  Lsto ] Impriear & un archiva
it
Intervaln de paginas
@ Jodo Mimero de copiss: [1 (&
O Pagires: 1
Escnb: un solo niimers o intervalo de @
paginas. Por ejismplo: 5-12
Inprinnic LCancelar Aplicar
2 > SeleCCione [Propiedades]. & Configuracién de Fax de LAN de Xerox ®
. . . Destinaterios del fa | Opciones de fas | Preferencias
> Seleccione [Tipo de trabajo] y =
luego [Fax] del menu desplegable. & B
> Introduzca la InformaCIO’n del [ Agregar destinatario de fax. | [ Agregar desde st telefenico,
destinatario y seleccione las T, R
funciones necesarias. = s
> Haga clic en [Aceptar] para enviar
el documento. ’ 5
NOTA: Las instrucciones varian segun
. .z g —_Ayuda
la aplicacion que utilice.

Las funciones de Fax de LAN incluyen...

» Creacion de un listin telefénico
> Informe de confirmacion

» Velocidad de envio

» Resolucion

» Hora de envio

> Portada
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Impresidén con Servicios de Internet

Se puede imprimir con Servicios de Internet en WorkCentre Pro 'y WorkCentre

si esta instalada la opcidn PostScript. Servicios de Internet utiliza una interfaz

de usuario de web interna de la maquina para permitir la comunicacién entre el
servidor HTTP y la maquina. Esta opcion soélo esta disponible cuando la maquina
esta conectada a una red.

> Abra el explorador de web e
introduzca: http:// y la direccién
TCP/IP de la impresora.

> Pulse la tecla [Intro] en el teclado
del PC.

Aparecera la ventana prefijada del
Estado.
CONSEJO: Si no tiene la direccién TCP/ 5
IP de su maquina, pongase en contacto
con el administrador del sistema.

Internet Service
XEROX WORKCENTRE PRO

General

> Haga clic en [Impresién] y lleve a
cabo las selecciones.
> Use la barra de desplazamiento que
se encuentra a la derecha parair a
la parte inferior de la pagina.

3 > Haga clic en [Examinar] y ubique
el archivo que desea imprimir.

> Haga clic en [Enviar trabajo].

XEROX WORKCENTRE PRO

NOTA: Para mas informacion sobre
como utilizar los Servicios de Internet,
pongase en contacto con el
administrador del sistema.

_—

Las funciones de Servicios de Internet incluyen...

> Crear, modificar y eliminar plantillas de escaneado si esta disponible
Exploracién de red

> Promover, eliminar o liberar un trabajo en la cola de impresion

> Revisar el estado de su maquina
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Conexion / Desconexion

Si el Auditrén interno o la Contabilidad de red opcional ha sido activada, debe
introducir un nimero de usuario valido para acceder a las funciones de la maquina.
El Auditrén interno realiza un seguimiento automatico de los trabajos de copia con
fines de facturacion y evita el acceso no autorizado a la maquina. Contabilidad de
red se utiliza para hacer un seguimiento de los trabajos realizados a través de la
red. Péngase en contacto con el administrador del sistema o del auditrén para
obtener mas informacion.

> Para Conectarse Cuando esté Preparada para explorar el trabajo. 1
activado el auditrén interno, utilice - s
el teclado para introducir la clave
de 4 digitos y seleccione [Intro]. I

Introdzea la clave y pulse Iniro

Pantalla de conexion del Auditrén interno

» Para conectarse cuando esta Preparada para explorar o trabajo
activada la Contabilidad de red,
introduzca una ID de usuario Yy Introcuzoa la 1D del usuario y 1a 1D de 12 cuenta
una ID de cuenta vélidas y Dl

seleccione [Intro].
ID de la cuenta

Pantalla de conexion de la Contabilidad de red

2 > Finalice el trabajo.

3 Para desconectarse:

> Pulse [Acceso ] en el panel de control.

> Seleccione [Desconexion] en la pantalla tactil.
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Personalizacion de la maquina

Su maquina puede personalizarse de manera que cumpla con los requisitos de
su entorno y practicas de trabajo. Las herramientas para la administracién del
sistema permiten al administrador del sistema o de la maquina configurar,
personalizar y mantener la maquina.

Una vez que la maquina esté instalada, se recomienda que los ajustes y opciones
se personalicen de manera que cumplan con los requisitos del usuario. Péngase
en contacto con el administrador del sistema o de la maquina para asegurarse de
que esta obteniendo el maximo rendimiento de la maquina.

A Herramientas se accede a través del boton Acceso <> del panel de control.
Algunos de los ajustes dentro de Herramientas son criticos para el funcionamiento
de la maquina. Por lo tanto, las pantallas estan protegidas por una clave de manera
que no se puedan cambiar o dafar por equivocacion.

Podra encontrar instrucciones para el acceso y personalizacion de las
Herramientas de administracion del sistema en el CD Informacién y entrenamiento
(CD2), que se incluye en el Paquete de CD que se envia con la maquina.

Las Herramientas de administracion del sistema

incluyen...

> Ajustes del sistema

> Valores prefijados de las pantallas

> Acceso y Contabilidad

> Valores prefijados de las funciones

> Conectividad y Configuracion de red
> Administracién de suministros

> Pruebas de la maquina

> Administracién del ahorro de energia
> Configuracion del fax
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Asistencia adicional

1

Acceso a la cola de
trabajos

> Pulse el botdn Estado trabajos en
el panel de control. Se muestra la
cola Todos los trabajos
incompletos.

> Revise el estado del trabajo.

> Seleccione [Otras colas] para
acceder y revisar las otras colas
disponibles.

Entre en Ayuda en linea

> ? Pulse Ayuda en cualquier
momento para acceder a las
pantallas de ayuda en linea.

> Los mensajes, las instrucciones en
pantalla y los graficos animados

proporcionan informacién adicional.

Para obtener mas Ayuda

Preparada - Seleccione Funciones para explorar el trahajo.

# Nombre del trabajo Propietario
1 XEROX.PS Usuario local imié |/

Preparada - Seleccione Funciones para explorar el trahajo.

Otras colas

O Trahajos de impresidn incompletos O Trabajos de impresidn terminados

Trakajos que no son de impresian Trakajos que no son de impresian
incompletos terminados

O Tados los trabajos incompletos O Todos los trabajos terminados

Ayuda estd activada. No estd preparada para programar o explorar.

Para salir de Ayuda, seleccione Salir de Ayuda en la pantalla tactil o pulse el boton Ayuda.

AYUDA: Uso de Copia hasica

Salida Copia a 2 caras - Reduccidn/Ampliacién
S ==

Suministro de papel Uso de Copia basica
0 S

Contenido | Atras f 200

Si necesita ayuda sobre como usar su maquina:

> Consulte el CD Informacién y entrenamiento (CD2), que se incluye en el
Paquete de CD suministrado con la maquina.

> Pdngase en contacto con el administrador del sistema y/o de la maquina.

> Visite nuestro sitio web para el cliente en www.xerox.com, o bien, pongase
en contacto en el Centro de Asistencia al cliente de Xerox r e indique el

numero de serie de la maquina.

> Pulse el botén Estado de la
maquina en el panel de control.

> Seleccione [Detalles de la
maquina] para ver el numero de
serie de la maquina.

NOTA: También puede encontrar el
numero de serie en una placa de
metal dentro de la puerta delantera.

Preparada - Seleccione Funciones para explorar el trahajo.

Detalles de la maguina

Asistencia al cliente: Configuracin del sistema: Ll

W Xer0x com o 3-5+1-300-821 et 4 o

de la maquina
Teléfono de suministros Versién del software del sistema:
0.00 000,000 Versiones del soft-
IDs de linea de fax: ware de la maquina

1° de serie de la maguina: 1234
ALC-P10052
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4 Copia

) O] o - 4-2
» Copiabasica.....cccccoovvviiiiiiiii 4-3
» Ajuste de imagen .........ceeviiiiiiiiiineeee 4-10
» Formatode salida ... 4-17
» Preparacion del trabajo...........cccccceeveeeeennnnnnn. 4-25
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Copia es una funcion estandar de la maquina.

Acceda a las funciones de Copia con el botén Funciones en el panel de control.
De acuerdo a las opciones activadas y de como haya sido configurada la maquina,
es posible que tenga que seleccionar Todos los serviciosy Copia para ver las fichas
de la funcién Copia.

En este capitulo se incluye informacién sobre las opciones disponibles en Copia.

Preparada para explorar el trabajo. 1

Todos los
servicios

Copia basica

Salida Copia a 2 caras Reduc./Ampliacion Suministro de papel

@ Clasificadas @11 @ 100% @ Autoseleccion
)1 arapa B 12 ) Auto % (@ Y.t
() Perforacion 2~z Clavanw (Je3m0D
(L) Folleto grapado 2= CIasata% ()10
() Mas... ) Més... () Mis... ) Més...

Las fichas disponibles para seleccionar las funciones de Copia son:

> Copia basica

> Ajuste de imagen

> Formato de salida

> Preparacion del trabajo

E CONSEJO: Si no se muestran algunas de las fichas de la funcién Copia,
" seleccione la ficha 2 para verlas.

Pagina 4-2 Guia de consulta rapida



Copia basica
La ficha Copia basica es la pantalla prefijada de Copia. Utilice la ficha de Copia

basica para seleccionar las funciones estandar de un trabajo de copia.

De acuerdo a las opciones activadas y de como haya sido configurada la maquina,
es posible que tenga que seleccionar Todos los servicios y Copia para ver las fichas

de la funcion Copia.

Copia

Preparada para explorar el trabajo. 1

servicios

), )
1 ] ] Todos los

Copia basica

Salida Copia a 2 caras Reduc./Ampliacion Suministro de papel

@ Clasificadas @11 @ 100% @ Autoseleccion
)1 arapa B 12 ) Auto % (@ Y.t
() Perforacion 2~z Clavanw (Je3m0D
(L) Folleto grapado 2= CIasata% ()10
) Mas... ) Mas... ) Mas... ) Mas...

Pulse cualquiera de los botones de la parte superior para seleccionar una funcién.
Se puede seleccionar un botdn en cada columna. De ser necesario, seleccione
varias opciones para cada trabajo. Para ver todas las opciones de una funcion,

seleccione Mas....

Preparada para explorar el trabajo. 1

Copia bésica ! \ Todos los
P servicios

Salida Copia a 2 caras Reduc./Ampliacion Suministro de papel

@ Casificadas @ - C)100% @ Autoseleccion
C )1 grapa & (65 TIE () Auto % D= 4mD
() Perforaciin Ch2-2 Clabatinw (J=3aD
(L) Folleto grapado 21 QA3 04%) ()= 1A10
() Mas... ( )mas... Mas... ()mas...

La mayoria de las pantallas de las funciones contienen tres botones que sirven

para confirmar o cancelar las selecciones.

> El botén Deshacer restaura la pantalla actual a los valores mostrados cuando la
pantalla se abrid.

> El botdn Cancelar restaura la pantalla y regresa a la pantalla anterior.

> El botdn Guardar guarda las selecciones hechas y regresa a la pantalla anterior.
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Clasificadas

Sin clasificar

Perforacion

Grapado

==

Salida se utiliza para seleccionar los requisitos de acabado del trabajo.
Las opciones dependeran del dispositivo de salida de acabado instalado.

CONSEJO: Para obtener una explicacién de todos los dispositivos de acabado
disponibles consulte “Dispositivos de acabado” en la pagina 2-13.

RoducAmplacion Sumiisteo do pgel

(O usitcodos @1 @ @ hutossecron

Ot gmap Q142 OQmosx  QumD

QPertoracon Q22 Omsati Quamp

Ot gapao B (21 Omsmtsry )1 MD
...

Ouss.. Oras.. Ouss..

Deshacer Cancelar Guardar

Clasifi- Si — OGrapado
cadas Mo

Sin No ORealizador de
clasificar folletos

]

Perforacion

Opciones:

Seleccione Clasificadas para obtener una salida apilada en juegos que coincida
con el orden de los originales.

Seleccione Sin clasificar para obtener una salida clasificada en pilas de paginas
individuales.

Esta opcidn esta disponible si la maquina esta equipada con uno de los apiladores
y con perforacion de 2 agujeros, 4 agujeros y sueco de 4 agujeros. Cada hoja se
perfora individualmente, de manera que no hay limite en el nimero de hojas en el
juego. También se pueden adquirir los kits de perforacion adicionales. Sélo se
puede instalar un kit de perforacion a la vez.

La perforacion sélo se puede seleccionar con papel A4 por borde largo y A3.

NOTA: Ciertas opciones de grapado pueden utilizarse junto con la funcién de
Perforacion.

Las opciones de Grapado son las siguientes:

Sin grapas La salida no se grapara.

1 grapa Utilice esta opcién para agregar una sola grapa a la salida.

Pagina 4-4
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2 grapas

Utilice esta opcién para agregar dos grapas a la salida. Es posible agregar
varias grapas en el borde izquierdo o en el borde derecho de la salida.
Esta opcién no esta disponible en la acabadora de oficina basica.

Varias grapas

Utilice esta opcién para agregar 3 6 4 grapas a la salida, dependiendo del
tamafio del papel que utilice. Es posible agregar varias grapas en el borde
izquierdo o en el borde derecho de la salida.

Esta opcién sélo esta disponible en la acabadora de oficina avanzada y en
la acabadora profesional.

Los juegos grapados sin clasificar o clasificados saldran desplazados.

NOTA: Las posiciones de las grapas disponibles dependen del tipo de acabadora

instalado.

® La acabadora bésica grapa entre 2 y 30 hojas de papel de 80 g/m2. Las otras
grapadoras grapan entre 2 y 50 hojas de papel de 80 g/m2. Se pueden grapar
20 hojas como maximo al utilizar papel grueso.

Realizador de Sila maquina tiene una acabadora profesional, |la opcion Realizador de folletos se
folletos puede usar para plegar y grapar (grapado por el centro) la salida y producir folletos.

Las opciones del Realizador de folletos son las siguientes:

=

No

La opcioén Realizador de folletos esta desactivada.

Plegado y grapado

Utilice esta opcién para plegar y grapar el folleto. La acabadora profesional
colocara 2 grapas en el lomo del folleto.

Sélo plegado

Utilice esta opcion para plegar el folleto.

® Los tamarios de papel que pueden utilizarse son A3, Tabloide (11 x 17 pulg./
279 x 432 mm), A4, Carta (8.5 x 11 pulg./ 216 x 279 mm), Oficio (8.5 x 13 pulg./
216 x 330 mm) y Extra Oficio (8.5 x 14 pulg./216 x 356 mm).
Se puede cargar todo el papel por el borde corto en la bandeja.
Los tipos de material de impresion que se pueden utilizar son Comun, Bond,

Cartulina y Cubierta.

Si utiliza la opcién Plegado y grapado, el nimero maximo de hojas bond de

80 g/m? es de 15.

Se utiliza la opcion Sélo plegado, el numero maximo de hojas bond de 80 g/m2 es
de 5. El numero maximo de hojas para ambas opciones se reduce cuando se usa

papel pesado.

—  CONSEJO: Para obtener informacion sobre el uso de la opcion Realizador de
folleto, consulte “Creacion de folletos” en la pagina 4-19.
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A 2 caras

v

O

v
N

O

1> 2, girar
cara 2

O

N
\/
N

O

2> A 2 caras,
girar cara 2

O

Las copias a 2 caras, de tamanos que van de A5 a A3 se pueden realizar
automaticamente de originales a 1 6 2 caras.

Reduc./Amplacion  Suinistro de popel

Copia a 2 caras

@ Cusiticodss Q11 @ @ Avtosolecion ; .
O gopa D D122 Auto % EAAID
8::,:1'::,” 8;:: 85::; m:ﬁl, 8::5 Deshacer Cancelar Guardar
Otiss s, O, O
O 131 O 252 O 231 Originales - Copias
132 2 3 A 2 caras, 2 > 1, girar £
girar cara 2 cara 2 é -
1 = 2, girar
cara 2
H -
Opciones:

Utilice esta opcion para originales a 1 cara cuando desea hacer copias a 1 cara.

Utilice esta opcidn para originales a 1 cara cuando desee hacer copias a 2 caras.

Esta opcion produce copias a 2 caras de originales a 1 cara y gira la imagen de
la segunda cara. Utilice esta opcion para crear documentos que pueden leerse
“cabecera contra pie”, por ejemplo, un calendario.

Utilice esta opcion para originales a 2 caras cuando desea hacer copias a 2 caras.

Esta opcion produce copias a 2 caras de originales a 2 caras y gira laimagen de la
segunda cara. La orientacion de lectura en esta opcién varia de acuerdo con los
originales de entrada. Por ejemplo, si se escanean originales que tienen una
orientacion "cabecera contra pie", la salida resultara "cabecera contra pie". Si se
escanean originales que tienen una orientacién "cabecera contra pie", la salida
resultara de "cabecera contra cabecera".
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2—> 1 Utilice esta opcién para originales a 2 caras cuando desea hacer copias a 1 cara.

2—> 1, girar Esta opcion produce copias a 1 cara de originales a 2 caras y gira la imagen de
cara2 |a segunda cara. Se debe usar para la orientacion "de cabecera a pie" u originales
de estilo calendario, para asegurar que las imagenes de salida tengan la misma
orientacion.

Reducciéon/Ampliacién

La opcion de Reduccion/Ampliacién permite una variedad de opciones de
reduccion y ampliacién. Los originales que se colocan en el cristal de exposicién o
se envian a la maquina electronicamente se pueden reducir o ampliar entre un 25%
y un 400%. Los originales colocados en el alimentador de documentos se pueden
reducir o ampliar entre un 25% y un 200%.

Preparada para explorar e trabajo

D
Copla bésica

Saiida CopiaaZcaras  Reduc./Ampliacion  Sumiistro de popel

@ Custeodos @1 Qo @ hutoseleccon
Q1 gD Q12 Oawx  QueMD
O Pertoracion Q242 Omsati (Qu3Imp

(O Folleto grapado B ()21 Omsmaian 1440 Deshacer Cancelar Guardar
CMas... Mas... Mis... ...

25% 141%
A5 A4
Normal 100% O O Al AT
25 - 400 @ % 200%
( ’ A=Al | '
100
Personalizado O Auto % @ Ad—AL

81% 300%
Ba—=AL

Opciones:

Normal Use esta opcion para reducir o ampliar proporcionalmente la imagen de salida en
ambas direcciones de acuerdo al % seleccionado.

Normal contiene las siguientes opciones:

100% Produce una imagen en las copias que tiene el mismo tamario que la
(] . ..
imagen en el original.
Auto % Reduce o amplia proporcionalmente la imagen en las copias en base al
0 ~ P ~ . .
tamafio del original y al tamafio del papel de salida seleccionado.
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Utilice esta opcidn, usando el teclado del panel de control, para seleccionar
el porcentaje de reduccion o ampliacién necesario. Para utilizar el teclado,
seleccione el cuadro que muestra el porcentaje de reduccién/ampliacion
actual.

0, -
% en 25 - 200/ 400 Se mostrara 200% al utilizar el alimentador de documentos y 400% al usar

el cristal de exposicion.

También se pueden utilizar los botones de desplazamiento para ajustar los
porcentajes de reducciéon/ampliacion en incrementos del 1%.

Los porcentajes de reducciéon/ampliacion mas utilizados se ofrecen como
opciones prefijadas. Estas opciones prefijadas las puede personalizar el
administrador del sistema o el administrador de la maquina para satisfacer
las necesidades particulares.

Opciones prefijadas

Personalizado Utilice esta opcion para reducir o ampliar la altura (Y) y la anchura (X)
independientemente.

NOTA: La salida NO se reducira o ampliara proporcionalmente.

Personalizado contiene las siguientes opciones:

Produce una imagen en las copias que tiene el mismo tamario que la

100% . L
imagen en el original.

Auto % Acomoda automaticamente la imagen del original en el papel seleccionado.

Le permite personalizar la reduccion o ampliacion de la altura (y) y la
X50% Y100% anchura (x) para satisfacer sus necesidades. También puede introducir un
porcentaje pulsando el cuadro X o Y y utilizando el teclado.

Suministro de papel

Utilice las opciones de Suministro de papel a fin de seleccionar Autoseleccion de
papel o una bandeja de papel para el trabajo de copia.

Preparada para explorar o trabajo.

1

Todos los
& servicios

Preparada para explorar el trabajo.

Reduc./Ampliacion  Suministro de papel 1
3 Q) Awtsokcritn
0 Q= 1m0 o —
%) i
S S
Qmas... ss... ... .  — |
Tamafio del papel  Tipo de papel Color del papel Tipo de bande ja
1 A D Comiin Blanco Totalmente ajustable -":\
2 Al 7 Comiin Blanco Totalmente ajustable lil
3 AdD Comiin Blanco Exclusiva
4 A4D Comiin Blanco Exclusiva
= A D Transj i Transy T
Auto Autoseleccion Comiin Blanco "\t/
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Opciones:

Copia

Autoseleccion Con esta opcidn seleccionada, la maquina selecciona el papel adecuado para el
trabajo de copia basandose en el tamario del original escaneado.

Bandeja 1 Utilice esta opcidn para seleccionar el papel cargado en la bandeja 1.

® La bandeja 1 tiene capacidad para 500 hojas de papel de 80 g/m2. El peso varia
de 60 a 200 g/m2. Los tamarios varian de A5 ABL a A3 ABC. Pueden utilizarse la
mayoria de los materiales, a excepcion de transparencias, sobres y etiquetas.

Bandeja 2 Ultilice esta opcion para seleccionar el papel cargado en la bandeja 2.

@® La bandeja 2 tiene capacidad para 500 hojas de papel de 80 g/mz. El peso varia
de 60 a 200 g/m2. Los tamanos varian de A5 ABL a A3 ABC. Pueden utilizarse la
mayoria de los materiales, a excepcioén de transparencias y etiquetas. Debe
usarse la bandeja de sobres para colocar sobres.

NOTA: Algunas configuraciones de maquina no admiten la impresion de sobres;
consulte el capitulo Descripcién general del producto para obtener mas
informacion.

Bandeja 3 Utilice esta opcidn para seleccionar el papel cargado en la bandeja 3.
(opcional)

® La bandeja 3 tiene capacidad para 1900 hojas de papel de 80 g/m2. El peso varia
de 60 a 200 g/m2. Es posible ajustar la bandeja para cargar papel de tamafio A4 o
Carta (8.5 x 11 pulg./216 x 279 mm) ABL.

Bandeja 4 Ultilice esta opcion para seleccionar el papel cargado en la bandeja 4.
(opcional)

@® La bandeja 4 tiene capacidad para 1500 hojas de papel de 80 g/m2. El peso varia
de 60 a 200 g/m2. Es posible ajustar la bandeja para cargar papel de tamafio A4 o
Carta (8.5 x 11 pulg./216 x 279 mm) ABL.

Bandeja Utilice esta opcion al alimentar ciertos tipos de material de impresién, por ejemplo
especial con membrete o etiquetas para trabajos que se realizan una sola vez.

® La bandeja especial tiene capacidad para 100 hojas de papel de 80 g/m2. El peso
varia de 60 a 216 g/m?. Los tamarios varian de A6 ABC a A3 ABC. Pueden
utilizarse la mayoria de los materiales, a excepcion de sobres.
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Ajuste de imagen

La ficha Ajuste de imagen proporciona funciones de copia que se utilizan para
ajustar la apariencia de la copia.

CONSEJO: Si no se muestran algunas de las fichas de la funcién Copia,
seleccione la ficha 2 para verlas.

Preparada para explorar el trabajo.

1

4 N Ajuste de | = Todos los
imagen servicios

O Origin. encuadernados QO Original
&
Mo Auto

ipo: Maorrral
Mas claro/Mas oscuro: 0
Supresidn: Si

Resumen - OMas calidad de imagen — O Borrado de margenes ODesplazar imagen
del trabajo [@ Contraste: 0 . Borrado de bordes Sin desplazamiento
2%l Nitidez: O 3mm

Trama. Auto

Pulse cualquiera de los botones de la parte superior para seleccionar una funcién.
Para ver todas las opciones de una funcién, seleccione la funcién que corresponda.
De ser necesario, es posible seleccionar varias opciones para cada trabajo

de copia.

El texto que se encuentra al lado del botdn de la funcién, denominado Resumen del
trabajo, refleja las opciones actuales de esa funcién. Un circulo de verificacion
marcado indica que las opciones prefijadas iniciales de esta funcion se han
modificado.

La mayoria de las pantallas de funciones contienen tres botones que sirven para
confirmar o cancelar las selecciones.

> El botén Deshacer restaura la pantalla actual a los valores mostrados cuando la
pantalla se abrio.

> El boton Cancelar restaura la pantalla y regresa a la pantalla anterior.
> El botdn Guardar guarda las selecciones hechas y regresa a la pantalla anterior.
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Calidad de imagen

Tipo de original

Mas claro/
Mas oscuro

Supresion
del fondo

Utilice esta funcién para mejorar la calidad de la salida.

5 S

P o

et Gt © By o s Sin desezanieto Deshacer Cancelar Guardar
T Ao

3mm
Tipo de original Mas claro/Mas oscuro Supresidn del fondo
Normal Foto de Mas claro Si
medios tonos a
Normal
O Texta O Foto @ O Ho

Mas oscuro

Opciones:

Utilice esta funcién para mejorar la calidad de copia de la salida basandose en el
tipo de original que se esta escaneando.

Las opciones de Tipo de original son las siguientes:

Este es el ajuste estandar y es posible utilizarlo con la mayor parte de los

Normal L
originales.

Texto Utilice con los originales que contienen texto o dibujos lineales.

Utilice con imagenes litograficas de alta calidad o con fotos de tonos

Foto de medios tonos . .
continuos con texto y/o graficos.

Utilice con fotografias de tonos continuos o con originales impresos de

Foto medios tonos.

Ajusta la claridad o la oscuridad de la salida. Para oscurecer la salida, seleccione
el botdn con la flecha hacia abajo. Para aclarar la salida, seleccione el botén con la
flecha hacia arriba.

Se utiliza para reducir o eliminar automaticamente el fondo oscuro que se crea
como resultado de la copia de originales en color o periddicos.

NOTA: La funcién Supresién del fondo se desactiva si Tipo de original es Foto.
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Mas calidad de imagen

Contraste

ap

Nitidez

O: db

Utilice esta funcién ademas de las opciones seleccionadas con la opcién Calidad
de imagen, a fin de mejorar aun mas la salida.

Praparada para explorar o trabajo.

p OCalidad de imagen O Origin. encuadernados Original
e =

P o
Gt © B o Sin eslzamento Deshacer Cancelar Guardar
Y i et
T Ao

Contraste Hitidez Trama
\ Alto Nitida o Auto
E Hormal E

Hormal

@ O Especial
Bajo Suave

Opciones:

Esta opcidn ajusta las diferencias entre las densidades de imagen de la copia.
Seleccione un valor de ajuste bajo para mejorar la calidad de copia de fotografias.
Seleccione un valor alto de ajuste para obtener un blanco y negro intensos, asi
como texto y lineas mas nitidas.

Esta opcion ajusta el equilibrio entre el texto nitido y el moiré (distorsiones dentro
de la imagen). Utilice los botones de desplazamiento para ajustar los valores de
nitidez de Nitida a Suave, basandose en la calidad del original.

Esta opcion se establece de fabrica de manera que esta activada con las opciones
Normal, Textoy Foto de medios tonos 'y Tipo de original.

Trama contiene las siguientes opciones:

Elimina el riesgo de borrones o areas de diferentes texturas pero produce

Auto . . . .
imagenes mas granulosas que cuando se utiliza Especial.

Mejora las fotografias de tonos continuos o las imagenes de medios tonos
de alta frecuencia. Se utiliza para crear copias menos granulosas y mas
suaves, de imagenes de medios tonos y tonos continuos, pero el riesgo de
obtener defectos es mayor.

Especial
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Originales encuadernados

4
o

Pagina izquierda

Pagina derech

Y

Ambas paginas

O

Esta funcidn se usa para copiar paginas de libros o documentos encuadernados
en una pagina a una o dos caras.

El original encuadernado se coloca cara abajo en el cristal de exposicién con el
lomo del libro alineado con la marca de registro que se encuentra en la parte
posterior del cristal. Alinee el borde superior del original encuadernado con el borde
posterior del cristal de exposicidon. No cierre el alimentador de documentos
mientras se copia si Reduccion/Ampliacion automatica esta seleccionada.

NOTA: Se recomienda a los usuarios no mirar a la luz de la barra de escaneado
cuando el alimentador de documentos esta abierto.

r OCalidad de imagen O Origin. encuadernados OOriginal
I
o B e
Supresitn S

ey OMés calidad de imagen O Borrado de mérgene? (ODesplazar imagen
%3
e EEESEITD Sin desplazamiento Deshacer Cancelar Guardar
Trana: Ao

Borrado de bordes interiores
No Pagina < &
O O derecha I
Pagina Ambas
izgquierda paginas @

CONSEJO: En caso de necesidad, presione el centro del libro (lomo) contra el
cristal para minimizar la distorsion de la imagen durante el escaneado.

Opciones:

La funcion esta desactivada.

Sdlo copia la pagina izquierda (la pagina que esta hacia la izquierda al mirar de
frente al libro abierto, cara arriba).

Sdlo copia la pagina derecha (la pagina que esta hacia la derecha al mirar de frente
al libro abierto, cara arriba).

Copia ambas paginas del libro abierto y coloca cada pagina en una hoja de papel
por separado.
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Borrado de Borra el area especificada del centro del libro a fin de eliminar marcas no deseadas
_ bordes que se originan como resultado del escaneado de la zona de encuadernacion.
interiores  ©,3ndo se selecciona Pagina izquierda o Pégina derecha, se puede borrar entre

0y 25 mm. Al seleccionar Ambas paginas, se puede eliminar entre 0 y 50 mm.

o

Borrado de margenes

Permite retocar y mejorar la calidad del original con esquinas dobladas, marcas de
perforaciones o grapas, o cualquier otra marca.

Preparada para explorar o trabajo

= OCaldad do imagen O Oiign. oncuadernados Oiginal
(@ o i
A 2 s s 0
Srirs
= 01
St O B o S teshezamiento Deshacer Cancelar Guardar
Y i s
T Ao

4 juntos Margen
3-50rmm

Borrado de

margenes @

De horde a -

horde \_/

Opciones:

4 juntos Borra igual cantidad de espacio en los cuatro margenes de las copias. De 3:
se pueden borrar de 3 a 50 mm en incrementos de 1 mm.

Borrado de Utilice para borrar una cantidad especifica de cada uno de los margenes de la copia

margenes por separado. De 3: se pueden borrar de 3 a 50 mm en incrementos de 1 mm en
cada margen.

De borde a Ultilice esta opcién para imprimir hasta el borde de la pagina.
borde

NOTA: Esta opcion puede reducir la capacidad del sistema de autolimpieza y
producir defectos en los bordes de la salida si no se la usa con moderacioén.
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Original

Auto

Entrada manual

Originales de
varios tamanos

Utilice esta opcion para programar el tamafio de los originales que se van a
escanear o para permitir que la maquina lo reconozca.

o=
Qm‘mm
ammmnl“ 2

Coniste 0 . B o . Sin sl Deshacer Cancelar Guardar
Y iz 0
T Ao

\< Auto

Se utiliza para describir el tamafio de los originales.

automaticamente el tamaiio de los originales en el alimentador.

0rig.inales d"; » Use Entrada manual para introducir el tamaiio del documento para
varios tamatios explorar en el cristal de exposicidn.

O Entrada manual + Auto es el modo normal de esta funcidn. Use Auto para detectar

Opciones:

Utilice esta opcion para permitir que la maquina reconozca el tamafio de los
originales que se colocan en el alimentador de documentos.

NOTA: Cuando los originales se escanean desde el cristal de exposicion y se ha
seleccionado una funcién automatica como Autoseleccion, Auto%, Autocentrado,
la maquina escanea dos veces el original.

Utilice esta opcidn para especificar las dimensiones del area de escaneado del
documento desde el cristal de exposicion. Existen varias dimensiones que
corresponden a los tamafios y orientaciones mas comunes.

Seleccione un tamafio estandar o utilice Personalizado para ajustar manualmente
las dimensiones de escaneado.

Utilice esta funcidn para copiar un documento que contiene originales de diferentes
tamanos. Los originales deben tener la misma anchura, por ejemplo alimentacién
por el borde largo A4 y alimentacion por el borde corto A3. Coloque los documentos
en el alimentador al usar esta funcion.
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Desplazar imagen

Esta funcién le permite controlar la posicion de la imagen en la pagina.

0 0
(T} OCalidad de imagen O Qrgin.encuadernos Oriinal.
B (LT i
Supesin 1
Y D) e Deshacer Cancelar Guardar
Trama: Ao
Sin des- 0 - 50 mm
plazar 0 Cara 1 |I|
Autocen— Q
trado 0 - 50 mm
O Cara 2 Co ] @
Desplazar
o margenes @ D

Opciones:

Sin desplazar La posicion de la imagen no se ajusta.

Autocentrado Utilice para centrar automaticamente la imagen escaneada en la pagina (salida).

Desplazar Utilice para crear un margen de encuadernacién en el documento. La imagen se

margenes puede ajustar hacia arriba o hacia abajo y/o de derecha a izquierda. Utilice las
flechas para controlar el desplazamiento. La imagen se puede desplazar entre 0
y 50 mm, en incrementos de 1 mm.

Desplazar margenes contiene las siguientes opciones:

Cara1 Desplaza la imagen en la cara 1.

Desplaza la imagen en la cara 2. El desplazamiento en la cara 2 se puede
Cara 2 ajustar de manera que se produzca la imagen simétrica de la cara 1 o que
se ajuste el desplazamiento independientemente.
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Formato de salida

La ficha Formato de salida se utiliza para producir diferentes opciones de la
salida acabada.

Copia

CONSEJO: Si no se muestran algunas de las fichas de la funcién Copia,
seleccione la ficha 2 para verlas.

Preparada para explorar el trabajo.

1

Formato de \ Todos los
salida servicios

. i O Imdgenes miiltiples O Cubiertas
il el =] =S
B @ aag (] Minguna
O Invertir imagen 7 O Anotacién
Resumer_l (E‘ Imagen espejo; Mo Mo
del trabajo =1 Imagen negativa: Mo

Pulse cualquiera de los botones de la parte superior para seleccionar una funcién.
Para ver todas las opciones de una funcién, seleccione la funcién que corresponda.
De ser necesario, es posible seleccionar varias opciones para cada trabajo

de copia.

El texto que se encuentra al lado del botdn de la funcién, denominado Resumen
del trabajo, refleja las opciones actuales de esa funcién. Un circulo de verificacion
marcado indica que las opciones prefijadas iniciales de esta funcién se han
modificado.

La mayoria de las pantallas de las funciones contienen tres botones que sirven
para confirmar o cancelar las selecciones.

> El botén Deshacer restaura la pantalla actual a los valores mostrados cuando la
pantalla se abrid.

> El boton Cancelar restaura la pantalla y regresa a la pantalla anterior.
> El botdn Guardar guarda las selecciones hechas y regresa a la pantalla anterior.
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Transparencias

Utilice esta funcién para agregar un separador impreso o en blanco entre
transparencias en un juego. Siempre cargue las transparencias en la bandeja
especial. Los trabajos con transparencias se envian a una cara, clasificados y
sin acabado.

En esta funcion, la cantidad sélo se puede ajustar en 1.

Deshacer Cancelar Guardar
No Use esta funcidn para colocar separadores en blanco o impresos entre
las transparencias.
Separatlores en Separadores en blanco Separadores impresos
blanco T
Separadores
impresos

Opciones:

No La funcién esta desactivada.

Separadores Utilice esta opcion para colocar una hoja en blanco entre las transparencias.
en blanco

Separadores Utilice esta opcion para colocar la misma imagen en la transparencia y en
impresos g| separador.
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Creacion de folletos

Utilice esta funcion para crear folletos de varias paginas a partir de un juego de
originales a una cara o dos caras. La maquina produce automaticamente una salida
a dos caras, que al plegarse, forma un folleto con todas las paginas en la ubicacion
correcta. La maquina también reducira la imagen y la colocara en la posicion
correcta en la hoja seleccionada para que entre en ella.

NOTA: Los originales se deberan colocar con orientacién ABL (alimentacién por
borde largo) en el alimentador de documentos, con el papel de salida colocado
con orientacion ABC (alimentacion por borde corto) en la bandeja del papel.

Preparada para explorar o trabajo.

Eoﬁm ontmmammm %ﬁ;’ﬁm

OCreacién de folletos O Invertir imagen O Anotacitn
to ey N @ o Deshacer Cancelar Guardar
ragen gt

Original
\ O No o Originales a 1 cara
o Si

O Originales a 2 caras

Opciones:

No La funcién esta desactivada.

Si Utilice esta opciodn para activar la funcion Creacion de folletos. Las opciones de
Creacion de folletos activado son las siguientes:

Originales a 1 cara |Seleccione esta opcion si los originales son a 1 cara.

Originales a 2 caras |Seleccione esta opcion si los originales son a 2 caras.

Es posible afiadir automaticamente una cubierta al folleto seleccionando la opcién
Cubiertas de la ficha Formato de salida. Consulte “Cubiertas” en la pagina 4-22
para obtener mas informacion.

Sila maquina tiene una acabadora profesional, puede utilizar la funcion Realizador
de folletos para plegar o grapar (grapado por el centro) el folleto. Para obtener mas
informacion, consulte “Realizador de folletos” en la pagina 4-5.
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Imagenes multiples
Esta funcioén se utiliza para crear documentos con imagenes multiples en cada
pagina. La funcién Imagenes multiples es ideal para crear material de distribucion,
cuadros esquematicos grandes o para archivar.

NOTA: Los originales se deben colocar en el alimentador de documentos al usar
esta funcion.

EO""IEM %mm:.mmm i %ﬁsﬁ;ﬂn

OCreacién de folletos O Invertir imagen O Anotacién
W i N o Deshacer Cancelar Guardar

Orientacion de las imdgenes en Filas Columnas
No el alimentador de documentos. -8 -8
O o =
9
NS

on cambié. Solo Auto R/A normal puede usarse co

9

9
Iﬁi@‘

Opciones:

No La funcién esta desactivada.

Si Utilice para activar la funcion Imagenes mudltiples.
Las opciones de Imagenes multiples activada son las siguientes:

. ‘. Utilice para seleccionar la imagen y establecer la orientacion de los
Orientacion L
originales.
Filas Seleccione el numero necesario de filas; entre 1y 6.
Columnas Seleccione el nimero necesario de columnas; entre 1y 6.

NOTA: El numero real de imagenes esta limitado por el valor de reduccién minimo
(25%) y el tamafio del papel elegido.
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Invertir imagen

Esta funcién permite la produccion de copias de Imagen espejo o Imagen negativa.

OTtensparenios ) Qs i 2 Oitan
E o o (] o
Oeain de fletos Olnvericinogen (=) Ofnotacin
& e oy espe o 3 Deshacer Cancelar Guardar
Iragen et o

Imagen espejo Imagen negativa
O . O .

oSi oSi

Opciones:

Imagen espejo Utilice esta opcion para cambiar la direccion de la imagen original creando un
espejo de la misma. Esta opcién se utiliza principalmente para cambiar la
orientacion de un grafico.

Imagen negativa Utilice Imagen negativa para crear copias que sean lo opuesto al documento
original. Las &reas blancas pasan a ser negras y las negras blancas.

CONSEJO: Esta opcién es util para ahorrar téner en imagenes con un fondo
oscuro y texto blanco.
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Cubiertas

Sin cubiertas

O

Utilice esta funcion para anadir automaticamente cubiertas al trabajo, usando una
bandeja que no es la bandeja de las copias. Las cubiertas deben ser del mismo
tamanio y orientacion que el cuerpo del trabajo.

CONSEJO: Es posible seleccionar cubiertas e inserciones en el mismo trabajo.

Preparada para explorar o trabajo

Eg Olimsrucise

T Qe de oz

O Invertc imagen
D e espe o

Imagen regativa: o

\ O Sin cubiertas

o Sélo anterior

Deshacer Cancelar Guardar

Imagenes de cubierta

@ A 1 cara

Papel para cubiertas

‘-‘A i Bandeja 2

£.5 e
Comin
Blanco

O Silo posterior
O Anterior y posterior

Opciones:

La funcion esta desactivada.

Solo anterior Utilice esta opcidn para agregar una cubierta anterior a las copias.

O

Sdlo posterior Utilice esta opcién para agregar una cubierta posterior a las copias.

O

Anteriory Utilice esta opcion para agregar una cubierta anterior y una posterior a las copias.

posterior

O
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Imagenes de Ultilice esta opcion para seleccionar los requisitos de imagen de las cubiertas.
cubierta |magenes de cubierta contiene las siguientes opciones:

Cubierta en blanco

Agrega cubiertas en blanco a las copias.

Coloca el primer original enviado como la cubierta anterior y la dltima

trabajo.

A1 cara imagen como la imagen de la cara interior de la cubierta posterior del
documento.
Coloca las dos primeras imagenes del original en el anverso y reverso de la
A 2 caras cubierta anterior. La cubierta posterior usara las dos ultimas imagenes del

A 2 caras, girar
cara 2

Produce cubiertas a 2 caras con el reverso girado para permitir que la salida
tenga un estilo "de cabecera a pie".

Papel para Ultilice esta opcion para seleccionar los requisitos de la bandeja para las cubiertas.

cubiertas

e

Anotacion

Use esta funcion para agregar un comentario, nimero de pagina y fecha a la salida
de la copia. Seleccione una o varias opciones de anotaciones y especifique el lugar
de la copia impresa en el que debe aparecer. Las funciones de anotaciones
permiten organizar grupos de copias marcandolas con informacién relacionada
como por ejemplo, Confidencial o el nombre de una empresa.

OTransparencias
L

O e ities %ﬁ;’ﬁm
e o alkes i i

% Orientacion: Wertical Posicidn: Inferior izquierda
Tarmafio fuente:8 puntos Péginas: Todas
Aspecto; Opaco
Si COFecha C Paginacion
Posicidn: Inferior izouierda ng Tipo: Sello de Bates
Forroato: DO A A AR Posicidn: Superior izouierda
Pacinas: Todas Dronezar el

OFormato

Deshacer

Cancelar Guardar

Comentario
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Opciones:

No La funcién esta desactivada.

Si Ultilice para activar la funciéon Anotacion.
Las opciones de Anotacidén son las siguientes:

Formato

Utilice esta opcidén para indicar los originales tienen orientacion Vertical u
Horizontal. Seleccione el Tamanio de fuente requerido para la anotacion,
entre 6 y 18 puntos.

Seleccione Opaco o Transparente para indicar el aspecto de la anotacién.

Fecha

Imprime la fecha actual en las copias. La fecha que se imprime es la fecha
en curso establecida en la maquina.

Seleccione Superior o Inferior como ubicacion de la fecha.

Seleccione Izquierda, Centro o Derecha para la posicién de la fecha.
Seleccione el formato de fecha requerido y las paginas que desea imprimir
con la fecha.

Comentario

Utilice esta opcion para agregar un comentario a las copias. Puede afiadirse
un comentario nuevo o ya existente.

Seleccione Superior o Inferior como ubicacion del comentario y luego
Izquierda, Centro o Derecha como posicién del comentario.

Seleccione el comentario requerido utilizando las teclas de desplazamiento
o introduzca un nuevo comentario empleando el botén de teclado. Para
editar un comentario existente, selecciénelo en la lista y seleccione el boton
de teclado.

Seleccione las paginas en las que desea imprimirlo.

Paginacion

Utilice esta opcion para imprimir un nimero de pagina en las copias.
También puede agregarse un prefijo al numero de pagina empleando la
opcidén Sello de Bates. Los niUmeros de pagina se organizan
automaticamente en secuencias de 1. En el caso de la salida a 2 caras, el
numero de pagina se imprime en ambas caras y se cuentan como 2
paginas.

Seleccione Numero de pagina o Sello de Bates.

Seleccione Superior o Inferior como ubicacion del numero y luego /zquierda,
Centro o Derecha como posicion del numero.

Seleccione el comentario requerido utilizando las teclas de desplazamiento
o introduzca un nuevo comentario empleando el botén de teclado.
Introduzca el nimero de pagina inicial en el cuadro Numero de péagina. Si
selecciona Sello de Bates, utilice el teclado para introducir el prefijo
deseado. Pueden agregarse un maximo de 8 caracteres.
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Preparacion del trabajo

La ficha Preparacién del trabajo se utiliza para combinar varios documentos en
un solo trabajo, para producir un juego de muestra de un trabajo, para almacenar
la programacion de hasta 10 trabajos y para agregar inserciones a los juegos.

Copia

CONSEJO: Si no se muestran algunas de las fichas de la funcién Copia,
seleccione la ficha 2 para verlas.

Preparada para explorar el trabajo.

1

Preparacion  * = Todos los

del trabajo servicios

O Juego de muestra rogramacion guardada
NU

| .
Resumen gl Cl)\mnsercmnes
del trabajo e

Pulse cualquiera de los botones de la parte superior para seleccionar una funcién.
Para ver todas las opciones de una funcién, seleccione la funcién que corresponda.
De ser necesario, es posible seleccionar varias opciones para cada trabajo

de copia.

El texto que se encuentra al lado del botén de la funcién, denominado Resumen
del trabajo, refleja las opciones actuales de esa funcién. Un circulo de verificacion
marcado indica que las opciones prefijadas iniciales de esta funcion se han
modificado.

La mayoria de las pantallas de las funciones contienen tres botones que sirven
para confirmar o cancelar las selecciones.

> El botdn Deshacer restaura la pantalla actual a los valores mostrados cuando
la pantalla se abrio.

> El boton Cancelar restaura la pantalla y regresa a la pantalla anterior.
> El botdn Guardar guarda las selecciones hechas y regresa a la pantalla anterior.
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Preparar trabajo

Utilice esta funcién para preparar un trabajo donde cada pagina requiere un ajuste
diferente. Por ejemplo: si un juego de documentos esta formado por algunas
paginas con texto y otras con fotos, se podra aplicar el ajuste adecuado a cada
original y completar el trabajo como un solo trabajo. Esta funcion es util cuando el
trabajo tiene mas de 70 paginas y exceden la capacidad maxima del alimentador
de documentos.

CONSEJO: Las opciones de cantidad, grapado y clasificacion se pueden ajustar
en cualquier momento y toman los valores del tltimo segmento del trabajo.

Para utilizar Preparar trabajo, divida el trabajo en segmentos de programacion y
escaneado. Seleccione la opcion Preparar trabajo y luego seleccione Si. Programe
y escanee el primer segmento. Continle la programacion y cargue los segmentos
hasta haber escaneado todo el trabajo. Cuando finalice el escaneado de todo el
trabajo, seleccione Controles de Preparar trabajo y luego seleccione Fin de
preparar trabajo. El trabajo se procesa e imprime como un solo trabajo.

O»ELWUM Oh#mm.mmu Emmmm

EE Olssrchnss Controles . Colocacién Cancelar Guardar
No Use Preparar trabajo para programar, explorar y guardar segmentos.
Si desea incluir separadores, coloque y confirme los separadores antes de
continuar. Si va a copiar en un separador usando una plantilla, use la
funcidn Deplazar imagen para configurar la ubicacin correcta de la imagen.
Si Explore los separadores en el cristal de exposicion, colocando cada
o separador en la parte superior con la pestaia a la izquierda.
Después de explorar todos los segmentos, seleccione Fin de preparar
trabajos para imprimir el trabajo. N° maximo de ima: = 1000.
.
]
Opciones:

No La funcién esta desactivada.

Si Ultilice para activar la funcién Preparar trabajo.
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Controles de Proporciona opciones que se pueden seleccionar al utilizar Preparar trabajo.

Preparar trabajo

Las opciones de Controles de Preparar trabajo son las siguientes:

Fin de preparar
trabajo

Seleccione esta opcion después de que el ultimo segmento del trabajo se
haya escaneado. El trabajo se enviara a imprimir.

Muestra ultimo
segmento

Seleccione para ver una muestra del Ultimo segmento escaneado.

Eliminar altimo
segmento

Utilice para eliminar el ultimo segmento escaneado.

Cancelar impresioén
de muestra

Utilice para parar y cancelar el segmento de muestra que se esta
imprimiendo.

Eliminar todos los
segmentos

Utilice para eliminar el trabajo actual y regresar a la pantalla principal de
Preparar trabajo.

Juego de muestra

Esta funcién se utiliza para revisar la salida y asegurarse de que presenta las

caracteristicas deseadas, antes de enviar a imprimir una gran cantidad de copias.

Preparada para explorar o trabajo

Optepea o O o s

= Olnserciones
2
=

Programasi

1

Cancelar Guardar

Opciones:

Use esta funcin para hacer una muestra y revisar el trabajo. Cuando
O No acepte y libere el trabajo, el sistema imprimira la totalidad del trabajo.
» Seleccione las funci ¥ i d las. Pulse Comenzar.
* Se imprimira un juego completo. El sistema retendra el trabajo mientras lo
Si revisa.
* Pulse Estado de trabajos, seleccione el trabajo y siga las indicaciones

para liberar o cancelar el trabajo.

No La funcién esta desactivada.

Si Utilice para activar la

funcién Juego de muestra. Se imprimira un juego completo

del trabajo. Para imprimir todo el trabajo, pulse el botén Estado de trabajos y

seleccione el trabajo
Si la salida le parece

en la cola.
aceptable, seleccione Liberary el trabajo finalizara.

Si el trabajo no le parece aceptable o si ya no necesita el trabajo, seleccione

Eliminar para elimina
el trabajo.

r el trabajo de la cola. Vuelva a programar y escanear todo
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Programacion almacenada

Utilice esta funcion para programar hasta 10 secuencias de programacion usadas
con mas frecuencia. Por ejemplo, combinaciones de selecciones como Borrado de
margenes y Originales encuadernados.

La maquina almacena solamente las funciones de programacion del trabajo, NO
almacena las imagenes. Cada vez que el trabajo almacenado se utiliza, las
imagenes se deben escanear.

Para utilizar esta funcién, utilice los botones de desplazamiento y seleccione la
ubicacion de almacenamiento requerida y un botén de funciones — Almacenar
programacion o Recuperar programacion.

Preparada para explorar o trabajo

Preparata para explorar el trabajo.

Optepea o O o s Programacitn guardada 1

=) Olnserciones
i

Nimero del trabajo
O Almacenar programacion
O Recuperar programacion
N

Opciones:

Numero del Utilice para seleccionar un numero de trabajo entre 1 y 10.
trabajo

@ap

Almacenar Ultilice esta opcién para guardar las selecciones de programacion actuales. Si el
programacion trabajo se ha guardado bajo el Numero del trabajo seleccionado, aparecera una
pantalla emergente de confirmacion. Si selecciona Confirmar, se almacenard la
nueva programacion.

O

Recuperar Utilice esta opcidn para recuperar programaciones que se hayan almacenado bajo
programacion yn numero de trabajo especifico. Primero seleccione un Numero del trabajo, y
después Recuperar programacion. La programacion recuperada sustituira la
programacion de copia actual.

Después de haberla recuperado, la seleccion se puede modificar ain mas y, de ser
necesario, es posible volver a almacenarla.

O
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Inserciones

Esta funcidn permite la insercion automatica de diferentes tipos de papel en un
juego. Es posible colocar hasta 40 inserciones por juego. Las inserciones resultan
utiles para separar o destacar secciones y pueden estar impresas o en blanco.

CONSEJO: Esta funcién sélo puede usarse con copias 1-1 cara o 2-2 caras y no
esta disponible con la opcion Autoseleccion de papel. Es posible seleccionar
cubiertas e inserciones en el mismo trabajo.

Pueden utilizarse un maximo de dos materiales diferentes para las inserciones.
Utilice una combinacién de papel estandar, papel para separadores, cartulina o
papel de color. Coloque el papel de inserciones en una de las bandejas del papel.
Sinecesita dos tipos de papeles de inserciones diferentes, coléquelos en diferentes
bandejas del papel. Le recomendamos utilizar las bandejas 1y 2 para las
inserciones. Si utiliza inserciones impresas en papel para separadores, es posible
desplazar la imagen para que se imprima en el separador.

@® Utilice las Instrucciones de carga de separadores proporcionadas para colocar
separadores. El papel para separadores se debe colocar en la bandeja especial o
en las bandejas 1 6 2. Asegurese de que selecciona Separadores como Tipo de
papel en la ventana Informacién de la bandeja.

Prepare el documento para programar las inserciones identificando el nimero de
pagina donde desea colocar la insercion mediante el conteo manual de las paginas.
Si necesita inserciones en blanco, agregue hojas en blanco al documento en el
lugar donde hay que colocar las inserciones.

QPsasaciciula Qb s Progr

Colocacidn Despl imagen
P 9 Deshacer Cancelar Guardar
separadores

No Si va a incluir separadores en el trabajo de Inserciones, primero coloque
los separadores antes de continuar. Cuando se le solicite confirmar el
papel nuevo, debe asegurarse de que esté seleccionado Separadores.

Oﬂhand. i i Pulse Cols ion de sey d para obtener informacion sobre cimo

colocarlos.
Si va a copiar de sep d en lugar de plantillas, utilice la funcidn

O 24 band. inserciones = Preparar trabajo.
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Opciones:

No La funcién esta desactivada.

12 band. Seleccione esta opcion para programar las inserciones que requieran el primer
Inserciones pape| Cargado_

Con las teclas con flechas, introduzca el numero de pagina de la primera insercién
y seleccione Agregar insercion. El nimero de pagina se muestra en la ventana
Insertar separador/hoja como pagina. Si se introduce un numero de pagina
incorrecto, utilice la opcién Eliminar dltima insercién para eliminarlo de la ventana.
Continte introduciendo numeros de pagina hasta que todas las inserciones que
requieran el primer papel se hayan programado.

Seleccione la bandeja del papel que contiene el primer papel utilizando la opcién
Bandeja de inserciones que se encuentra a la derecha de la pantalla.

Si imprime en separadores y es preciso desplazar la imagen, utilice la opcién
Desplazar imagen en separadores para introducir la cantidad de desplazamiento
deseada.

22 band. Sise necesita un segundo papel, utilice esta opcion para programar las inserciones
inserciones que requieran otro papel.

Seleccione la opcidn 22 band. inserciones. Con las teclas con flechas, introduzca el
nuamero de pagina de la primera insercion que requiere el segundo material y
seleccione Agregar insercion. El nUmero de pagina se muestra en la ventana
Insertar separador/hoja como pagina. Si se introduce un numero de pagina
incorrecto, utilice la opcién Eliminar Gltima insercién para eliminarlo de la ventana.
Continte introduciendo numero de paginas hasta que todas las inserciones que
requieran el segundo papel se hayan programado.

Seleccione la bandeja del papel que contiene el segundo papel utilizando la opcidn
Bandeja de inserciones que se encuentra a la derecha de la pantalla.

Si imprime en separadores y es preciso desplazar la imagen, utilice la opcion
Desplazar imagen en separadores para introducir la cantidad de desplazamiento
deseada.

CONSEJO: Puede intercambiar entre la primera bandeja de inserciones y la
segunda bandeja de inserciones en cualquier momento durante la programacion.
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tipos de servicio de Fax: Fax interno 'y Fax de servidor. Si bien ambos servicios de
fax pueden instalarse, so6lo podra estar activado un servicio de fax a la vez. El

administrador del sistema configurara el servicio de fax prefijado. En este capitulo
encontrara informacién sobre las opciones disponibles en ambos servicios de fax.

@ Fax es una funcion opcional que puede no estar disponible en su maquina. Hay dos
Fax

NOTA: Fax interno es el servicio de fax prefijado cuando se instalan ambos
servicios.

Fax interno Al activarse, esta funcién le permite transmitir y recibir trabajos de fax en papel por
la linea telefénica directamente a y desde otra maquina de fax. Las imagenes se
envian desde su maquina al numero de fax introducido. Este tipo de fax se
transmite por linea telefénica y se factura segun las tarifas telefénicas. Sila pantalla
de Fax basico es similar a la que se muestra mas abajo, con la opcién Superfina
visible, significa que Fax interno esta activado.

NOTA: De ser necesario, se encuentra disponible un kit opcional de fax de 2
lineas para reemplazar la linea de fax tnica.

Si desea mas informacion sobre las opciones de Fax interno, consulte “Fax
basico — Fax interno” en la pagina 5-4.

Preparada para enviar fax. Introduzca el mimero de teléfono.

Fax basi \ I E Todos los
ax hasico servicios

Opciones de marcacion Resolucion Caras exploradas

£ Lista envio... () | Caracteres marcac... | Estandar | m
Marcacion rapida I Marcacion en teclado Superfina I
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Fax de servidor Disponible sélo en el sistema WorkCentre Pro. Al activarse, esta funcion le permite
transmitir y recibir trabajos de fax en papel sin una linea telefénica exclusiva en la
magquina. Las imagenes se envian desde su maquina a un servidor de fax de otro
fabricante que las reenvia al nUmero de fax introducido. Este tipo de fax se
transmite por linea telefénica y se factura segun las tarifas telefénicas. Sila pantalla
de Fax basico es similar a la que se muestra mas abajo, entonces Fax de servidor
esta activado.

Si desea mas informacion sobre las opciones de Fax de servidor, consulte “Fax
bésico — Fax de servidor” en la pagina 5-25.

Preparada para explorar el trabajo.

Fox bici 1 E Todos los
ax hasico servicios

Opciones de marcacion Resolucidn Caras exploradas
() Estandar @21 cara
— Caracteres n
) Dmarcacién... @ Fino DA 2 caras...
4 DA 2 caras/girada

OLisla de teléfonos...

Guia de consulta rapida Pagina 5-3

Fax



Fax basico — Fax interno

La ficha Fax basico es la pantalla de Fax interno prefijada. Utilice las opciones
disponibles en esta ficha para introducir el nimero de teléfono del destinatario y
seleccionar las funciones estandar del trabajo de fax.

Se puede acceder a las funciones de Fax basico con el botédn Funciones del panel
de control.

De acuerdo a las opciones activadas y de como haya sido configurada la maquina,
es posible que tenga que seleccionar Todos los servicios y Fax para ver las fichas
de la funcién Fax.

Las fichas disponibles para seleccionar las funciones de Fax son:
> Fax basico

> Ajuste de imagen

> Otras funciones de fax

CONSEJO: Si no se muestran algunas de las fichas de la funcion Fax, seleccione
la ficha 2 para verlas.

Preparada para enviar fax. Introduzca el mimero de teléfono.

Todos los
servicios

Opciones de marcacion Resolucion Caras exploradas

2 Lista envio... () | Caracteres marcac... | Estandar | m
Marcacion rapida ] Marcacion en teclado Superfina J

Pulse cualquiera de los botones de la parte superior para seleccionar una funcién.
De ser necesario, es posible seleccionar varias opciones para cada trabajo de fax.

La mayoria de las pantallas de las funciones contienen tres botones que sirven
para confirmar o cancelar las selecciones.

> El botén Deshacer restaura la pantalla actual a los valores prefijados mostrados
cuando se abrié la pantalla.

> El boton Cancelar restaura la pantalla y regresa a la pantalla anterior.
> El botdn Guardar guarda las selecciones hechas y regresa a la pantalla anterior.
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Opciones de marcacion

Marcacion
en teclado

Marcacion
rapida

Use Opciones de marcacién para introducir el nimero, o numeros, del fax de
destino. Los numeros de fax se pueden introducir utilizando el teclado numérico,
utilizando la funcién Marcacién rapida o puede ser seleccionado del Directorio.

El Directorio es un listado de numeros individuales o de grupo que se han
configurado y guardado previamente. Se puede acceder al Directorio cuando se
selecciona la opcién Lista de envio. También se puede tener acceso a los numeros
individuales en el Directorio usando la funcion Marcacion rapida.

Para enviar un fax a mas de un destinatario, se utiliza la opcién Lista de envio.
Se pueden agregar numeros de destinatarios para el fax a la Lista de envio actual
utilizando cualquiera de los métodos de marcacion disponibles.

Se pueden agregar caracteres especiales de marcacion al nimero de fax usando
la opcién Caracteres de marcacion.

Preparada para enviar fax. Introduzca el nimero de teléfono.

Todos los
servicios

Fax basico

Resolucién

Opciones de marcacion Caras exploradas

2 Lista envio... (0) | Caracteres marcac... | Estandar | m

Marcacion rapida Marcacion en teclado Superfina j

Opciones:

Hay muchas formas de introducir un nimero de fax, pero el método mas sencillo
es manualmente usando el teclado numérico. El nimero introducido aparece

en la pantalla del fax. Si necesita agregar una pausa, pulse el botén Pausa de
marcacion jh‘ del panel de control. Si introduce un valor equivocado, utilice el
botén C para borrar el nimero y luego introduzca el nimero correcto.

Utilice la opcion Marcacioén en teclado para volver a usar el teclado e introducir
numeros de fax luego de haber utilizado otros métodos.

Los numeros para Marcacion rapida se crean automaticamente cuando se guarda
un numero de fax en el Directorio individual. Usando Marcacién rapida se ahorra el
tiempo de escribir el nimero completo del fax de destino. Para usar Marcacién
rapida, seleccione la opcion Marcacion rapida y luego introduzca el numero de

3 digitos necesario para la marcacion rapida.

Para encontrar el nUmero de Marcacién rapida correspondiente a un nimero de fax
en el Directorio individual, seleccione la opcion Lista de envio y desplacese por el
Directorio individual para ver los numeros asignados.
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Lista de envio

‘7‘( —_2
N

Caracteres de

La Lista de envio se utiliza cuando el fax se envia a mas de un destinatario. Los
numeros de fax pueden agregarse a la Lista de envio manualmente utilizando el
teclado, utilizando Marcacioén rapida o utilizando el Directorio.

El Directorio almacena y muestra los detalles de los destinatarios de fax. La
informacion incluye el nombre, el nimero de fax y las preferencias de transmision
del destinatario, por ejemplo, la resolucion y el modo de comunicaciones. Las
entradas de Grupo o Individuales se almacenan en el Directorio.

El Directorio de grupos permite almacenar dentro del grupo una combinacién de
nombres y numeros individuales especificos. Los miembros del grupo se deben
programar primero desde el Directorio individual y luego agregarse al Grupo. Al
enviar un fax a un grupo, introduzca el numero del grupo o seleccione el grupo del
directorio, y cada uno de los individuos del grupo recibiran el documento.

CONSEJO: Al eliminar numeros del directorio individual también se eliminan de
todos los grupos a los que estén asignados.

La Lista de envio actual muestra una lista de todos los destinatarios del fax. La lista
tiene una capacidad de hasta 20 6 100 destinatarios, dependiendo de la memoria

instalada.

Los caracteres de marcacion son caracteres especiales utilizados para introducir
marcacion |os numeros de fax. Se incluyen como parte del numero de teléfono:

Inicio de DTMF [*]

Inicia una secuencia de caracteres DTMF (Multifrecuencia de tono dual).

Fin de DTMF [#]

Termina una secuencia de caracteres DTMF (Multifrecuencia de tono dual).

Esperar tono de
marcacion

[=]

Suspende la marcacion hasta que se detecte un tono de marcacion de red
esperado. También puede usarse para detectar un tono especifico al
acceder a una linea exterior o a otros servicios.

Cambio de impulso
a tono [:]

Se usa para cambiar de marcacién de pulsos a marcacion DTMF (tono o
una pulsacién). Después de cambiar de pulsos a tono, no puede volver a
cambiar al modo original durante el proceso de fax.

Digitos de lectura

01

Identifica los diferentes componentes del numero de fax, por ejemplo el
codigo de marcacion (1234) 56789.

Inicio de indicaciéon

Detiene la marcacion normal del fax e inicia el procedimiento DTMF

L]

de buzén [!] (Multifrecuencia de tono dual) para el buzén de fax.
Deja tiempo a la maquina para cambiar de una linea interna a una linea
Pausa externa durante la marcacion automatica. Si se requiere tiempo de pausa

adicional, afiada multiples pausas. Para cargar numeros de codigo,
introduzca una pausa después del nimero de fax pero antes de cargar el
numero de codigo.

Delimitador de datos
privados

"

Protege la informacion confidencial. Por ejemplo, si para una llamada se
necesita un codigo de carga especial o un numero de tarjeta de crédito. El
caracter / debe seleccionarse antes y después de introducir nimeros
confidenciales. Los nimeros y caracteres introducidos entre este caracter
apareceran como asteriscos (*).
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Identificador de Se usa para seleccionar la Linea 1 a fin de marcar el nimero.
seleccion de linea |Seleccionando este caracter, se cambian temporalmente los ajustes del fax
[<1>] pero solo para el trabajo actual.

Se usa para seleccionar la Linea 2 (si estéa instalada) a fin de marcar el
numero. Si no hay instalada una segunda linea, esta opcién no estara
disponible. Seleccionando este caracter, se cambian temporalmente los
ajustes del fax pero sélo para el trabajo actual.

Identificador de
seleccion de linea
[<2>]

Marcaciéon en Esta funcidn permite a los usuarios crear un solo destinatario de fax afiadiendo dos
cadena o mas numeros de fax juntos. Por ejemplo, se puede almacenar un codigo de area
separado del niumero de teléfono, Marcacién en cadena combina estas entradas
en un solo numero de fax. Se puede acceder a Marcacién en cadena desde la Lista
de envio.

Resolucion

La resolucion afecta a la apariencia del fax en la terminal receptora de fax. Una
resolucién mas alta ofrece la mejor calidad para fotos. Una resoluciéon mas baja
reduce el tiempo de comunicacion.

Preparada para enviar fax. Introduzca el nimero de teléfono.

Fax bisl | % Todos los
-ax basico servicios

Opciones de marcacion Resolucion Caras exploradas

£ Lista envio... (0) | Caracteres marcac... | Estandar |

Marcacion rapida Marcacion en teclado Superfina

Opciones:

Estandar 200 x 100 ppp: Recomendada para documentos de texto. Requiere menos tiempo
de comunicacion pero no ofrece la mejor calidad de imagen para graficos y fotos.

Fina 200 x 200 ppp: Recomendada para dibujos lineales y fotos. Se trata de la
resolucién prefijada y la mejor opcién para la mayoria de los casos.

Superfina 600 x 600 ppp: Recomendada para fotos y medios tonos, o imagenes que tienen
tonos de grises. Necesita mas tiempo de comunicacion pero produce la mejor
calidad de imagen.

NOTA: Las definiciones de superfina pueden variar segun el fabricante.
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Caras exploradas

Se utiliza para especificar si los originales son a una cara o a dos caras. Es posible
programar la orientacién de 4 originales a dos caras.

Preparata para enviar fax. Introduzca el nimero de teléfono.

Todos los
servicios

Fax basico

Opciones de marcacion Resolucion

£ Lista envio... (0) | Caracteres marcac... | Estandar m
32 cass.

Superfina J

Caras exploradas

Marcacion rapida Marcacion en teclado

Opciones:
A 1 cara Utilice esta opcion con originales que sélo estan impresos por una cara.

A 2 caras Utilice esta opcion con originales que estan impresos por ambas caras.
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Ajuste de imagen

La ficha Ajuste de imagen proporciona funciones adicionales que pueden aplicarse
al trabajo de fax.

Preparada para enviar fax. Introduzca el mimero de teléfono.

% Ajuste de Todos los
imagen servicios

i i = O Original O Originales encuadern.
ipo: Maorrmal Mo
Mas claro/Mas oscuro: O = Auto

Supresidr: Si

Resumen
del trabajo

Pulse cualquiera de los botones de la parte superior para seleccionar una funcién.
Para ver todas las opciones de una funcién, seleccione la funcién que corresponda.
De ser necesario, es posible seleccionar varias opciones para cada trabajo de fax.

El texto que se encuentra al lado del botdn de la funcién, denominado Resumen del

trabajo, refleja las opciones actuales de esa funcién. Un circulo de verificacion

marcado indica que las opciones prefijadas iniciales de esta funcion se han

modificado.

La mayoria de las pantallas de las funciones contienen tres botones que sirven

para confirmar o cancelar las selecciones.

> El botén Deshacer restaura la pantalla actual a los valores prefijados mostrados
cuando se abri6 la pantalla.

> El botdn Cancelar restaura la pantalla y regresa a la pantalla anterior.
> El botdn Guardar guarda las selecciones hechas y regresa a la pantalla anterior.
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Calidad de imagen

Tipo de original

Mas claro/
Mas oscuro

Supresion
del fondo

Utilice esta funcién para mejorar la calidad del fax de salida.

‘ OCalidad de imagen O Original_ O Originales encuadern.
bl

Deshacer Cancelar Guardar

Tipo de original Mas claro/Mas oscuro Supresion del fondo
Normal Foto de Mas claro st
medios tonos @

Normal
o Texto O Foto @ O No

Mas oscuro

Opciones:

Utilice esta funcion para mejorar la calidad del fax basandose en el tipo de original
que se esté escaneando.

Las opciones de Tipo de original son las siguientes:

Este es el ajuste estandar y es posible utilizarlo con la mayor parte de los

Normal L
originales.

Texto Utilice esta opcién para originales que contienen texto o dibujos lineales.

Foto de medios Para imagenes litograficas de alta calidad o con fotos de tonos continuos
tonos con texto y/o graficos.

Para fotografias de tonos continuos o con originales impresos de medios

Foto
tonos.

Ajusta la claridad o la oscuridad del fax. Para oscurecer el fax, seleccione el
botdn con la flecha hacia abajo. Para aclarar el fax, seleccione el botdn con la
flecha hacia arriba.

Se utiliza para reducir o eliminar automaticamente el fondo oscuro que se crea
como resultado del escaneado de originales en papel de color o periddicos.

NOTA: La funcién Supresion del fondo se desactiva si Tipo de original es Foto.
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Original

Auto

Entrada manual

Originales de
varios tamanos

Utilice esta opcidn para especificar el tamafio de los originales cuando explore
desde el cristal de exposicion o desde el alimentador de documentos. La maquina
usa esta informacion para calcular el tamafio del original y de laimagen escaneada.

. E N
‘ OCalidad de imagen O Original_ O Originales encuadern.
bl

Deshacer Cancelar Guardar

Auto
Se utiliza para describir el tamafio de los originales.

Entrada manual * Auto es el modo normal de esta funcidn. Use Auto para detectar
automaticamente el tamaiio de los originales en el alimentador.

varios tamatios explorar en el cristal de exposicidn.

O Originales de » Use Entrada manual para introducir el tamaiio del documento para

Opciones:

Esta es la opcion prefijada. Auto detecta automaticamente el tamario de los
originales que se alimentan a través del alimentador de documentos.

Utilice esta opcion para especificar las dimensiones del area de escaneado del
documento cuando escanee desde el cristal de exposicidon. Hay varias dimensiones
preseleccionadas que corresponden a los tamanos y orientaciones mas comunes
de documentos.

Utilice esta funcién para escanear un documento que contiene originales de
diferentes tamanos. Los originales deben tener la misma anchura, por ejemplo
alimentacion por el borde largo A4 y alimentacién por el borde corto A3. Coloque
los documentos en el alimentador de documentos cuando utilice esta funcion.
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Originales encuadernados

Utilice esta opcion para programar la pagina o paginas de un documento
encuadernado que se van a escanear y enviar por fax.

El original encuadernado se coloca cara abajo en el cristal de exposicion con el
lomo del libro alineado con la marca de registro que se encuentra en la parte
posterior del cristal. Alinee el borde superior del original encuadernado con el borde
posterior del cristal de exposicion. No cierre el alimentador de documentos durante
el proceso de envio por fax.

NOTA: Se recomienda a los usuarios no mirar a la luz de la barra de escaneado
cuando el alimentador de documentos esta abierto.

’ CONSEJO: En caso de necesidad, presione el centro del libro (lomo) contra el
— cristal para minimizar la distorsioén de la imagen durante el escaneado.

S

T OCalidad de imagen O Original O Originales encuadern.
AT % o
mee ) :

Deshacer Cancelar Guardar

Borrado de bordes interiores
No Pagina 0= £
derecha
Pagina Ambas
izquierda paginas

DR

Opciones:

La funcion esta desactivada.

O

Pagina izquierda Solo envia por fax la pagina izquierda (la pagina que esta hacia la izquierda al mirar
de frente al libro abierto, cara arriba).

O

Saélo envia por fax la pagina derecha (la pagina que esta hacia la derecha al mirar
de frente al libro abierto, cara arriba).

Pagina derech

O

Ambas paginas Envia por fax las dos paginas del libro abierto (de izquierda a derecha al mirar de
frente el libro abierto, cara arriba). Cada pagina se coloca en una hoja de papel por
separado.

O
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Borrado de Borra el area especificada del centro del libro a fin de eliminar marcas no
_ bordes deseadas que se originan como resultado del escaneado de la zona de
interiores oy adernacion. Es posible borrar hasta 25 mm.

o

Otras funciones de fax

La ficha Otras funciones de fax proporciona funciones adicionales que pueden
usarse al transmitir faxes.

NOTA: Si se muestra la ficha 'Mas funciones de fax', ésta se debe seleccionar
para acceder a la ficha Otras funciones de fax.

Preparada para enviar fax. Introduzca el mimero de teléfono.

Otras fun- Todos los
ciones fax servicios

Funciones de Buzones = Funciones avan
o—: envio de fax . zadas de fax
G O

Informes de
faxes

Configuracion del directorio de marcacion

Pulse cualquiera de los botones de la parte superior para seleccionar una funcion.
Para ver todas las opciones de una funcién, seleccione la funcién que corresponda.
De ser necesario, es posible seleccionar varias opciones para cada trabajo de fax.

La mayoria de las pantallas de las funciones contienen tres botones que sirven
para confirmar o cancelar las selecciones.

> El botédn Deshacer restaura la pantalla actual a los valores prefijados mostrados
cuando se abri6 la pantalla.

> El boton Cancelar restaura la pantalla y regresa a la pantalla anterior.
> El botdn Guardar guarda las selecciones hechas y regresa a la pantalla anterior.
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Funciones de envio de fax

Seleccione esta funcién para tener acceso a las opciones que le permiten aplicar
funciones adicionales de transmisién al trabajo de fax.

Preparada para enviar fax. Introduzca el nimero de teléfono.

= ©Opciones transmisidn O Cubierta O Envio diferido
Y ol

OReducir/Dividir O Velocidad inicial
@ 2
EX [

Opciones de transmisién

Le permiten incluir en su trabajo de fax informacion de la transmision.

O Velocidad inical

OReducit/Dividi

Cancelar Guardar

Informe de transmision Transmitir cabec. impr.

No No

O o

Opciones:

Informe de Este informe contiene detalles del fax junto con una copia reducida de la imagen
transmision de |a primera péagina. Al enviar un fax a multiples destinatarios, se imprime un
informe de transmisién indicando todos los destinatarios.

Transmitir Imprime detalles parciales o completos de la transmision en la cabecera de cada
cabecera de pagina del trabajo de fax.

impresion Los detalles parciales de la cabecera incluyen:
* el niumero de teléfono de la maquina de fax emisora
* la fecha y hora de envio del fax
* el numero de pagina.
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Reducir a
medida

Dividir en
paginas

Los detalles completos de la cabecera incluyen:
* el numero de teléfono y el nombre de la maquina de fax emisora
* la fecha y hora de envio del fax
* el numero de pagina.
NOTA: El numero de teléfono y el nombre de la méquina se configuran al instalar

el Fax interno. La hora aparece como un reloj de 12 6 24 horas, dependiendo de
los ajustes del sistema.

Reducir/Dividir

Use esta opcion para seleccionar la forma de impresion del documento de fax si el
tamano del papel es mas grande que la capacidad de la maquina receptora.

. o Preparata para enviar fax. Introduzca el nimero de teléfono.
O Cublerta O Envio diferido

=t

‘OReduci/Dividic —y O Velocidad iicial

Use esta funcidn para manipular docurmentos grandes.

Reduci did
Feeill Reducir a medida reduce los documentos grandes para

entren en papel de tamario mas peguefio

Dividir en paginas distribuye una imagen grande en varias

Dividi -
ividir en paginas i

@X

Opciones:

Reduce el documento de fax para ajustarlo al tamarfo del papel de la maquina que
recibe el fax.

Si se selecciona esta opcion, la maquina receptora del fax dividira el documento de
fax en dos partes iguales, o imprimira la mayor parte de la imagen en una pagina y
el resto en la pagina siguiente.

NOTA: Esta opcion no se puede utilizar con la funcién Resolucion estandar.
Debido a los margenes de impresion, puede perderse parte de la imagen en los
bordes al usar la funcién de division.
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No

Si

A, Dey
Comentario

Cubierta

Use esta opcidn para afiadir una cubierta al trabajo de fax. Los usuarios pueden
afiadir texto en los campos 'A’, 'De' y 'Comentario'.

NOTA: El titulo de la cubierta se afnade automaticamente.

Preparada para enviar fax. Introduzca el nimero de teéfono.

Preparata para enviar fax. Introduzca el nimero de teléfono.

O Envio diferido

‘OReduci/Dividic —y O Velocidad iicial

Campos A. De y Comentario
O A

De

Comentario:

Opciones:

La funcion esta desactivada.

Utilice este valor para activar la funcion Cubierta.

Esta funcion le permite crear, modificar o eliminar comentarios que desee que
aparezcan en la Cubierta. En la maquina se pueden almacenar hasta 10
comentarios.

Las opciones son las siguientes:

Muestra el numero de fax o el nombre del destinatario. Seleccione el botén
A o ) .
del teclado para modificar el nombre del destinatario.

Muestra el nombre local de la maquina emisora. Seleccione el boton del

De teclado para modificar el nombre del remitente.

Use los botones hacia arriba/abajo para moverse a través de la lista. El
comentario seleccionado aparecera en el area comentario de la Cubierta. Al
seleccionar Sin comentario, se deja el campo Comentario en blanco.

Para afiadir o modificar un comentario, seleccione una casilla de comentario
Comentario numerada vacia de la lista de comentarios y seleccione Editar. Con el
teclado, introduzca el comentario que desee almacenar o modifique el
comentario existente. Se puede introducir un maximo de 30 caracteres.
Para eliminar un comentario, seleccione la casilla de comentario de la lista y
después seleccione Eliminar.

CONSEJO: Sdlo se puede seleccionar un comentario a la vez.
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Velocidad inicial

Use esta opcion para fijar la velocidad de transmision del trabajo de fax.

Preparata para enviar fax. Introduzca el nimero de teléfono.

O Envio diferido

Cancelar Guardar

Forzar 4800 bps O G3 (14.4 Kbps)

Super G3 (33.6 Hhps)

L @)

Opciones:

Forzar 4800 bps Se utiliza en areas de comunicacién de baja calidad, cuando el teléfono tiene ruidos
o cuando las comunicaciones de fax son susceptibles de tener errores.

Super G3 Determina el modo de comunicacion que se va a usar basandose en las
(33.6 Kbps) capacidades maximas de la maquina remota. La velocidad inicial de transmisién
sera de 33.600 bits por segundo.

G3 (14.4 Kbps) Selecciona el modo de comunicacién basandose en las capacidades maximas
de la maquina remota. La velocidad inicial de transmisién sera de 14.400 bits
por segundo.
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Envio diferido

Utilice Envio diferido para especificar una hora, dentro de las siguientes 24 horas,
a la que se enviara el fax. Esta funcién es muy util para enviar faxes en horarios de
tarifa reducida o cuando se envian faxes a otros paises o a otras zonas horarias.

Esta funcién se puede ajustar como un reloj de 12 6 24 horas. Si se establece un
reloj de 12 horas, también debe seleccionar el boton AM o PM.

NOTA: Envio por lote es una funcién configurada por el administrador del sistema.
Permite enviar varios faxes al mismo destino en la misma sesién de transmision.
Si se envia un trabajo de fax con el mismo destino que un trabajo ya retenido
como un trabajo de envio diferido, aparece una ventana emergente en la pantalla
tactil. Seleccione si desea enviar el fax ahora o agregarlo al trabajo que se va
enviar mas tarde.

o) OOpsiones twansmisién O Cuterta O o difrido
(5] =il

(OReducir/Dividic: O Velocidad inicial
@I Deshacer Cancelar Guardar

Pulse en una zona de escribir; use el
O No teclado para introducir la hora de envio. O AM
Horas Minutos

01-12 00 - 59

PM
o Hora especifica LI i‘ o

Hora actual:  7:34AM

Opciones:

No La funcién esta desactivada.

Hora especifica Permite que el usuario introduzca la hora a la que se va a enviar el fax.
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Informes de faxes

Esta funcién le permite tener informacion en papel sobre el estado de la funcion
de fax de la maquina.

Preparada para enviar fax. Introduzca el nimero de teléfono.

m o
nforme
Informes de faxes
Informe de actividades . . 5 .
Seleccione un informe en la lista y pulse Imprimir informe para

Informe directorio marcacion imprimirlo.
Informe directorio de grupos

Informe de opciones

Informe trabajos pendientes

Opciones:
Las opciones de Informes de faxes son las siguientes:

Informe de

- Muestra las ultimas 50 actividades de fax realizadas en la maquina.
actividades

Informe directorio

<L Lista todos los niUmeros almacenados en el Directorio de marcacion.
marcacion

Informe directorio de |Lista todos los nimeros almacenados en cada grupo del Directorio de
grupos grupos.

Informe de opciones |Proporciona la configuracion y los detalles del fax.

Muestra los trabajos de fax de la memoria de la maquina en espera de ser
enviados o impresos. Este informe también ofrece un porcentaje de la
memoria disponible en la maquina.

Informe trabajos
pendientes
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Buzones

Guardar en
buzén

Imprimir
documentos
del buzén

Eliminar
documentos
del buzén

Esta opcién la activa el administrador del sistema, y le permite almacenar
documentos en un buzén. El buzén puede estar situado en la misma maquina que
se esté usando (buzoén local), o se puede enviar a un buzén situado en una
magquina remota (buzén remoto). Los documentos contenidos en el buzén local se
reconocen como guardados para sondeo, impresion o eliminacién por el usuario.
Para acceder a un buzon, debe introducir el nimero de 3 digitos del buzén y la
clave de 4 digitos del buzén. Contacte con el administrador del sistema si necesita
informacion adicional.

NOTA: El tiempo de almacenamiento de los faxes lo configura el administrador del
sistema.

Preparata para enviar fax. Introduzca el niimero de teléfono.

i e o

Infomes de [<
o=
O Guardar en buzén Enviar a buzén
::‘- remoto
O Imprimir documen-

i

tos del buzdn

Eliminar documen-
tos del buzdn

Opciones:

Permite a los usuarios escanear y almacenar documentos de fax para sondeo.
Los documentos se almacenan en el buzén y se envian automaticamente a una
magquina remota de fax cuando asi se disponga.

Le permite imprimir en papel los documentos almacenados en un buzén.

Le permite eliminar todos los documentos almacenados dentro de un buzén.

NOTA: Si se selecciona el botén Eliminar documentos del buzén o Imprimir
documentos del buzoén, tanto los documentos recibidos como los almacenados
dentro del buzén seleccionado se imprimiran o se eliminaran.
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Enviar a Le permite enviar un documento de fax directamente a un buzén privado de una
buzén remoto persona en una maquina remota.

B =

NOTA: Esta funcién sélo estara disponible cuando la maquina remota tenga
capacidad de buzén y cuando el usuario que envia el documento conozca el
numero de buzbn del destinatario.

Configuracion del directorio de marcacion

Use esta funcién para almacenar nombres de destino, nimeros de fax y opciones
de transmisién en la maquina. Las entradas almacenadas aqui estaran disponibles
para su seleccion usando la funcion Lista de envio en la ficha Fax basico.

También pueden configurarse los grupos de marcacién, con muchas entradas
individuales.

CONSEJO: Esta funcién ahorra tiempo al enviar faxes a destinos usados con
frecuencia.

g == e
\ Individual
Grupo
Opciones:

Individual Use esta opcién para configurar nombres, numeros y opciones de destinos de

fa

ﬁ] I fax individuales.

Grupo Use esta opcion para configurar un grupo de entradas de la lista con un solo

numero. El uso del directorio de marcacion de grupo significa que sélo tiene
que introducir un numero de grupo para enviar el fax a varios destinos.

NOTA: Debe crearse una nueva lista de marcacién de grupo con los destinos
ya almacenados como directorio individual o directorio de grupo.
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Funciones avanzadas de fax

Ofrece funciones avanzadas que permiten transmitir trabajos grandes y complejos;
escanear y almacenar trabajos de fax para ser recuperados o sondeados por otra
magquina de fax.

Preparata para enviar fax. Introduzca el nimero de teléfono.

Infonnes de. [€ )
fases =) F avanzadas de fax

‘ ] OPreparar_trabajo Sondeo

Preparar trabajo

Utilice esta funcioén para preparar un trabajo donde cada pagina requiere un ajuste
diferente. Por ejemplo: si un juego de documentos esta formado por algunas
paginas con texto y otras con fotos, se podra aplicar el ajuste adecuado a cada
original y completar el trabajo como un solo trabajo. Esta funcién es atil también si
el trabajo de fax tiene mas de 70 paginas, lo cual excede la capacidad maxima del
alimentador de documentos.

Para utilizar Preparar trabajo, divida el trabajo en segmentos de escaneado y
programacion. Seleccione la opcidn Preparar trabajo y luego seleccione Si.
Programe y escanee el primer segmento. Continte la programacion y cargue los
segmentos hasta haber escaneado todo el trabajo. Cuando finalice el escaneado
de todo el trabajo, seleccione Controles de Preparar trabajo y luego seleccione Fin
de preparar trabajo. El trabajo es procesado y enviado como un solo trabajo.

NOTA: Debe introducirse el nimero del fax de destino antes de usar Preparar
trabajo.

Preparada para enviar fax. Introduzca el nimero de teléfono.

Funciones avanzadas de fax

OPreparar trabajo Sondeo
)

Preparata para enviar fax. Introduzca el niimero de teléfono.

trabajo.
Seleccione Preparar trabajo para programar, explorar y guardar los distintos
segmentos del trabajo.

Si Después de explorar todos los segmentos, seleccione Controles de Preparar
trabajo y pulse Fin de preparar trabajo para empezar la transmision.
Nimero maximo de imagenes = 1000

@ No Introduzea el nimero de destino del fax antes de empezar a preparar el
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Opciones:

No La funcién esta desactivada.

Si Utilice para activar la funcién Preparar trabajo.

Controles de Ofrece opciones que se pueden seleccionar al utilizar Preparar trabajo.
Las opciones de Controles de Preparar trabajo son las siguientes:

Preparar trabajo

Fin de preparar
trabajo

Seleccione esta opcién después de escanear el Ultimo segmento del

trabajo. El trabajo se enviara a imprimir.

Eliminar altimo
segmento

Utilice para eliminar el ultimo segmento escaneado.

Eliminar todos los
segmentos

Utilice para eliminar el trabajo actual y regresar a la pantalla principal de

Preparar trabajo.
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Guardar para
sondeo

o)

Sondear fax
remoto

r_:]&

Sondear buzén
remoto

1]

——

Sondeo

El sondeo le permite almacenar documentos de fax en la memoria de la maquina para su
recuperacion por otra maquina de fax remota, o para sondear una maquina de fax o buzoén
remotos.

Preparada para enviar fas. Introduzca el nimero de eléfono.

Cerrar

OGuardar para sondeo O Sondear fax remoto Sondear buzén remoto
B

3

Opciones:

Esta opcioén permite a los usuarios escanear documentos y almacenarlos. Cuando
las maquinas remotas sondean el dispositivo, pueden recuperar los documentos
escaneados. Se pueden configurar claves para controlar las maquinas que tienen
acceso a los documentos almacenados.

Esta opcidn permite a los usuarios configurar su maquina para contactar con una
maquina de fax remota a fin de localizar y recibir faxes almacenados por la maquina
remota.

Esta opcion permite a los usuarios configurar su maquina para contactar con un
buzén remoto configurado en una maquina de fax remota. Cuando se ha
establecido contacto con la maquina remota, ésta envia los faxes almacenados
dentro del buzén.
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Fax basico — Fax de servidor

La ficha Fax basico es la pantalla de Fax de servidor prefijada. Utilice las opciones
disponibles en esta ficha para introducir el nimero de teléfono del destinatario y
seleccionar las funciones estandar para el trabajo de fax.

Se puede acceder a las funciones de Fax basico con el botédn Funciones del panel
de control.

Dependiendo de las opciones activadas y de cémo haya sido configurada su
maquina, puede tener que seleccionar primero Todos los servicios en la esquina
derecha.

Las fichas disponibles para seleccionar las funciones de Fax son:
> Fax basico
> Mas funciones de fax

Preparada para explorar el trabajo.

Fax hasico E Todos los
servicios

Opciones de marcacion Resolucion Caras exploradas
OEsténdar “A 1 cara
— Caracteres .
) Omarcaciﬁn_.. “an DA 2 caras...
4 DA 2 caras/girada
- DLisla de teléfonos...

Pulse cualquiera de los botones de la parte superior para seleccionar una funcién.
De ser necesario, es posible seleccionar varias opciones para cada trabajo de fax.

La mayoria de las pantallas de las funciones contienen tres botones que sirven
para confirmar o cancelar sus selecciones.

> El botén Deshacer restaura la pantalla actual a los valores prefijados mostrados
cuando se abrié la pantalla.

> El boton Cancelar restaura la pantalla y regresa a la pantalla anterior.
> El botdn Guardar guarda las selecciones hechas y regresa a la pantalla anterior.
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Opciones de marcacion

Agregar a
lista envio

-

Lista envio

O

La seccién Opciones de marcacion tiene una pantalla donde se muestra el niumero
de teléfono introducido. Una vez visible, se puede agregar este nimero a una lista
de numeros de teléfono de destinatarios, se le pueden agregar caracteres
especiales, o se puede acceder a una lista de hasta 30 numeros telefonicos
almacenados.

Existen dos métodos para introducir un nimero de teléfono: Manualmente,
utilizando el teclado, o mediante la seleccién de un nimero ya almacenado en la
Lista de teléfonos.

Preparada para explorar el trabajo.

af Todos los
Fax basico servicios

Opciones de marcacion Resolucion Caras exploradas
@ Estandar QDA cara
Agregar a lista envio, Caracteres Fi
Oﬁ Omar:aciﬂn... O ne “A B

O A 2 caras/girada

+
Dﬂ Lista envio... (1) DLisla de teléfonos...

Opciones:

Se utiliza cuando desea enviar un fax a mas de un destino. Introduzca el nimero
utilizando el teclado numérico o seleccione el botén Lista de teléfonos y seleccione
un numero almacenado. Después, seleccione el botén Agregar a lista envio.
Contintie agregando numeros hasta haber introducido todos.

La Lista de envio se utiliza cuando el fax se envia a mas de un destinatario.

El trabajo de fax se envia a todos los destinatarios que se muestren en la Lista
de envio. Los numeros pueden agregarse a la Lista de envio manualmente a través
del teclado o con la opcién Lista de teléfonos. El numero de destinatarios que hay
en la Lista de envio aparece entre paréntesis en el botén Lista envio.

Seleccione el botén Lista de envio para ver o eliminar nUmeros de destinatarios
del fax.
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Caracteres de Los Caracteres de marcacion son caracteres especiales que se usan para
marcacion introducir nimeros de fax y se incluyen como parte del nimero de teléfono:
D Pausa de marcacion |Esta pausa le da a su maquina el tiempo necesario para cambiar de una
[,] linea interna a una linea externa. El retraso depende del servidor de fax.

Esta pausa se utiliza en los casos en los que se necesita tener una larga

Pausa larga [I] s
espera para obtener un tono de marcacion.

Marcacion de grupo |Indica que se esta por introducir un identificador de un grupo que se
] configurd previamente.

Utilizado para ocultar informacion en informes impresos. Los caracteres

Datos de mascara [/] |. . . . .
introducidos entre dos simbolos de barras apareceran como asteriscos.

Conmutador para |Utilizado para la identificacién de un terminal remoto. Este caracter verifica
validar clave [S] gue se haya marcado el numero correcto.

Cambio de impulso a

tono [:] Utilice para cambiar de marcacién por impulsos a marcacion por tonos.

Esperar deteccién de

tono de red [W] Suspende la marcacién hasta que se detecte un tono de red esperado.

Validacion de
caracter [+] ID local

[+]

Validacién caracter ID
local [esp.]

[1]

Puede requerirse como parte de algunos numeros de teléfono
internacionales (en lugar de 00).

Se utiliza para mejorar la lectura. Por ejemplo, para agregar espacios a un
numero de teléfono como 1 234 5678 en lugar de 12345678.

Lista de La Lista de teléfonos le permite almacenar hasta 30 nimeros de fax. Introduzca el
teléefonos numero de fax y seleccione Lista de teléfonos. Seleccione un numero vacio y

después seleccione Introducir el nimero en Lista de teléfonos. Se almacenara el
nuamero. Los numeros de fax de la Lista de teléfonos se pueden agregar a la Lista
de envio. Los elementos que se muestran en la Lista de teléfono no se eliminaran
una vez que haya finalizado el trabajo de fax.
Para eliminar un elemento de la Lista de teléfonos, seleccione el nimero que desea
eliminar y seleccione el boton Eliminar nimero de la lista de teléfonos. Aparecera
un mensaje de confirmacion.
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Resolucion
La resolucion afecta el aspecto del fax en el terminal receptor de fax. Una
resolucién mas alta ofrece mejor calidad para fotos. Una resolucién mas baja

reduce el tiempo de comunicacion.

H [ ]
.
Opciones
Preparada para explorar el trabajo.
af Todos los
Fax basico servicios
Opciones de marcacion Resolucion Caras exploradas
@ Estandar QDA cara
Agregar a lista envio, Caracteres n
QM (e OB Fino @~ 2 caras..
A OA 2 caras/girada

Dﬂ Lista envio... (1) DLisla de teléfonos...

Estandar 200 x 100 ppp: Recomendada para documentos de texto. Requiere menos tiempo
D de comunicacion pero no ofrece la mejor calidad de imagen para graficos y fotos.

Fina 200 x 200 ppp: Recomendada para dibujos lineales y fotos. Se trata de la
D resolucién prefijada y la mejor opcién para la mayoria de los casos.

Péagina 5-28 Guia de consulta rapida



Caras exploradas

Se utiliza para especificar si los originales son a una cara o a dos caras.

Es posible programar la orientacion de los originales a dos caras.

Preparada para explorar el trabajo.

Fax basi Todos los
Zxlsien servicios
Opciones de marcacion Resolucion Caras exploradas
“Esléndar DA 1 cara
Agregar a lista envio Caracteres A
CD3 Omarcaciﬁn... Oan .A 2 caras...
A OA 2 caras/girada

()& Lista envio... (1) (C JLista de teléfonos...

Opciones:

A 1 cara Utilice esta opcién con originales que solo estan impresos por una cara.

L

A 2 caras Ultilice esta opcion con originales que estan impresos por ambas caras.

U

A 2 caras/girada Ultilice esta opcién con originales a dos caras con orientacion "cabecera contra pie".

L
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Mas funciones de fax

La ficha Mas funciones de fax proporciona funciones adicionales que pueden
usarse para su trabajo de fax.

Preparada para explorar el trabajo.

Ha sido l sghado de la sesidn actual.
Mas funcio- 2 Todos los
nes de fax servicios

O Original OEnvio diferido

ipo: Texto Auto =11l
las claro/has oscuro: O
Supresidn: Sf

OMas calidad de imagen

. -
;ra bajo | Contraste: 0
esumen bl Nitidez O

Pulse cualquiera de los botones de la parte superior para seleccionar una funcion.
Para ver todas las opciones de una funcién, seleccione la funcién que corresponda.
De ser necesario, es posible seleccionar varias opciones para cada trabajo de fax.

El texto que se encuentra al lado del botdn de la funcion, denominado Resumen del
trabajo, refleja las opciones actuales de esa funcién. Un circulo de verificacion
marcado indica que las opciones prefijadas iniciales de esta funcion se han
modificado.

La mayoria de las pantallas de las funciones contienen tres botones que sirven
para confirmar o cancelar sus selecciones.

> El botén Deshacer restaura la pantalla actual al valor prefijado mostrado cuando
se abrid la pantalla.

> El botdn Cancelar restaura la pantalla y regresa a la pantalla anterior.
> El botdn Guardar guarda las selecciones hechas y regresa a la pantalla anterior.
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Calidad de imagen

Utilice esta funcién para mejorar la calidad del fax de salida.

(7t Ot cald de imagen
‘E““; Contaste 0 Deshacer Cancelar Guardar

4 Kigez 0
Tipo de original Mas claro/Mas oscuro Supresion del fondo
Normal Foto de Mas claro Si
medios tonos @
Hormal E

O Texto O Foto O No

Mas oscuro

Opciones:

Tipo de original Utilice esta funcién para mejorar la calidad del fax basandose en el tipo de original
que se esté escaneando.

Las opciones de Tipo de original son las siguientes:

Este es el ajuste estandar y es posible utilizarlo con la mayor parte de los

Normal L
originales.

Texto Utilice esta opcién para originales que contienen texto o dibujos lineales.

Para imagenes litograficas de alta calidad o con fotos de tonos continuos

Foto de medios tonos e
con texto y/o graficos.

Para fotografias de tonos continuos o con originales impresos de medios

Foto tonos de gran calidad.

Mas claro/ Ajusta la claridad o la oscuridad del fax. Para oscurecer el fax, seleccione el
Mas oscuro hotén con la flecha hacia abajo. Para aclarar el fax, seleccione el botdn con la

9 flecha hacia arriba.

Supresion Esta opcion reduce, o elimina, automaticamente el fondo oscuro que se crea como
del fondo resultado de la copia de papel en color o periédicos.

NOTA: La funcién Supresién del fondo se desactiva si Tipo de original es Foto.
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Mas calidad de imagen

Utilice esta funcién ademas de las opciones seleccionadas con la opcion
Calidad de imagen, a fin de mejorar aun mas la salida.

() OCaldad de imagen Oiginal i i
e
Supresion: S 0

e Deshacer Cancelar Guardar
4 Kigez 0
Contraste HNitidez
\ Alto Nitida

Normal g @ Normal E @

Bajo @ Suave @
H -
.

Opciones

Contraste Ajusta la diferencia entre las densidades de la imagen dentro de la imagen
escaneada. Seleccione un valor alto de ajuste para obtener un blanco y negro
intensos, asi como texto y lineas mas nitidas.

ap

Nitidez El aumento de la nitidez mejora la nitidez del texto; la disminucién de la nitidez
reduce el efecto moiré (patrones ondulados) que a veces afecta a las imagenes
de medios tonos.

@ap
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Original

Auto

Entrada manual

Originales de
varios tamanos

Utilice esta opcion para programar el tamafio de los originales que se van a
escanear o para permitir que la maquina lo reconozca automaticamente.

r OMM.'EM Original

i e :

ey OMiés calidad de imagen
X Contaste: 0

st

o Auto
O Entrada manual

Originales de
wvarios tamafios

Deshacer Cancelar Guardar

Se utiliza para describir el tamafio de los originales.

+ Auto es el modo normal de esta funcin. Use Auto para detectar
automaticamente el tamaiio de los originales en el alimentador.

» Use Entrada manual para introducir el tamaiio del documento para
explorar en el cristal de exposicidn.

Opciones:

Utilice esta opcion para permitir que la maquina reconozca el tamafio de los
originales que se colocan en el alimentador de documentos.

Utilice esta opcion para especificar las dimensiones del area de escaneado del
documento cuando escanee desde el cristal de exposicion. Existen varias
dimensiones que corresponden a los tamarios y orientaciones mas comunes.

Seleccione un tamafio estandar o utilice Personalizado para ajustar manualmente

las dimensiones de escaneado.

Utilice esta funcién para escanear un documento que contiene originales de
diferentes tamanos. Los originales deben tener la misma anchura, por ejemplo
alimentacion por el borde largo A4 y alimentacién por el borde corto A3. Coloque
los documentos en el alimentador de documentos cuando utilice esta funcion.
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Envio diferido

Utilice Envio diferido para especificar una hora, dentro de las siguientes 24 horas,
en la que desee enviar un fax. Esta funcién se puede utilizar para enviar faxes en
horarios de tarifa reducida o cuando se envian faxes a otros paises u otras zonas
horarias. El horario de envio se agrega a la informacién del trabajo que se le envia
al servidor de fax junto con la imagen escaneada. El servidor de fax de otro
fabricante retiene el fax para enviarlo a la hora indicada.

Esta funcién se puede ajustar como un reloj de 12 6 24 horas. Si se establece un
reloj de 12 horas, también debe seleccionar el boton AM o PM.

r OCalidad de imagen O Original OEnvio diferido
1] <
e o
Supresitn S

(o Ol calidad de imagen
ok Deshacer Cancelar Guardar

Pulse en una zona de escribir; use el
O No teclado para introducir la hora de envio. o AM
Horas Minutos

01-12 00 - 59

PM
o Hora especifica O

Hora actual:  7:39AM

Opciones:

No La funcién esta desactivada.

Hora especifica Permite que el usuario introduzca la hora a la que se va a enviar el fax.
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Modo de autenticacion

Acceso de
autenticacion
de red

Acceso de
invitado

La autenticacién es una herramienta muy util de administracion de seguridad de

red que limita, restringe y hace un seguimiento del acceso a la red a través de la
magquina. El administrador del sistema puede configurar esta autenticacion para

limitar el acceso a las funciones de E-mail, Exploracién de red, Fax de servidory
Fax de Internet.

Preparada para explorar el trabajo.

1

Cancelar

Introduzea la clave y pulse Intro

Existen dos modos de autenticacion disponibles:

Requiere el nombre de conexién de red y la clave de acceso. Si no tiene una
cuenta de red en la red local, no podra autenticarse utilizando este modo.

Requiere una clave genérica que la establece el administrador del sistema.
Necesitara obtener esta clave del administrador del sistema.

Contacte con el administrador del sistema si necesita informacién adicional.
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6 Fax de Internet

» Faxde Internet........ccooooviiiii
» Configuracion basica ............cceeevviieieveeeinnnnnnn.
» Configuracion avanzada ...........cccceeeeeeeeeeeeeee.
P OPCIONES.....ceeeveeeiece e

» Modo de autenticacion..........coeveveeeieieeean...
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Fax de Internet

@

Fax de
Internet

Fax de Internet es una funcion disponible solamente en el modelo WorkCentre Pro.
En este capitulo encontrara informacién sobre las opciones disponibles de Fax de
Internet.

Fax de Internet le permite enviar las imagenes exploradas como un documento
adjunto de correo electrénico a uno o varios destinatarios. Este tipo de fax se
transmite a través de Internet o de una intranet.

El Fax de Internet basico permite introducir las direcciones de correo SMTP (Simple
Mail Transfer Protocol) para el fax. También puede utilizar esta pantalla para
agregar o eliminar destinatarios y editar el texto del asunto.

NOTA: Debe utilizar un formato de direccion de correo que cumpla con SMTP. Por
ejemplo, individuo@nombredelacompariia.com.

Se puede acceder a las funciones de Fax de Internet usando el botén Funciones
en el panel de control.

De acuerdo a las opciones activadas y de cémo haya sido configurada su maquina,
es posible que tenga que seleccionar Todos los servicios y Fax de Internet para ver
las fichas de la funcién Fax de Internet.

Las fichas disponibles para seleccionar las funciones de Fax de Internet son:
> Fax de Internet

> Configuracion basica

> Configuracion avanzada

> Opciones

Preparada para explorar el trabajo.

!&Cuando la lista de direcciones esté completa, cargue los documentos y pulse Comenzar.
pteitet il it g Bt \otil il bt gt 1 chubciiimtenl.
1 Todos los
Fax de Internet

servicios

Lista de direcciones
De: |

Al xerox@xerox.com

Enviar:

) ODetalles

OQuitar
OQuitar todo
OEditar asunto...

Asunto:  Escaneado en un Xerox YWorkCentre Pro

Pulse cualquiera de los botones de la parte superior para seleccionar una funcion.
De ser necesario, es posible seleccionar varias opciones para cada trabajo de fax.

La mayoria de las pantallas de las funciones contienen tres botones que sirven
para confirmar o cancelar sus selecciones.

> El botén Deshacer restaura la pantalla actual al valor prefijado mostrado cuando
se abrio la pantalla.

> El botdn Cancelar restaura la pantalla y regresa a la pantalla anterior.
> El botdn Guardar guarda las selecciones hechas y regresa a la pantalla anterior.
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Enviar:

0. 0.

(%)
[2)

U

Editar asunto

U

Detalles

U

Quitar

O

Quitar todo

U

Utilice las opciones de Enviar para introducir la informacion del destinatario.

Preparada para explorar el trabajo.

Cuando la lista de direcciones esté completa, cargue los documentos y pulse Comenzar.
—_——

Todos los

1
Fax de Internet servicios

Lista de direcciones

De: |

ODetaIIes
A Xerox@xerox.com

OQuitar
OQuilar todo
OEdilar asunto...

Asunto:  Escaneado en un Xerox WorkCentre Pro

Opciones:

Esta opcidn proporciona informacién sobre el remitente y lo establece
automaticamente el sistema o el administrador del sistema y no se puede cambiar.

NOTA: Si Fax de Internet se accede a través del Modo de autenticacion, la
informacién incluida se enlazara con el nombre de conexion.

Utilice esta opcidn para introducir la direccion de correo del destinatario.

Utilice esta opcidn para introducir la direccion de correo del destinatario al que
desea enviar una copia del correo.

Utilice esta opcidn para editar el asunto prefijado del correo. El asunto es el titulo
del correo; no es el texto de la nota del correo. El texto del asunto puede tener hasta
248 caracteres y se muestra en la pantalla tactil debajo del botén Editar asunto.

Utilice esta opcion para ver los detalles del destinatario seleccionado. La
informacion mostrada esta determinada por la manera en la que la direccién se
agrego originalmente a la lista de direcciones: utilizando el libro de direcciones
publico o interno, o bien manualmente.

Utilice esta opcion para eliminar la direccién seleccionada de la lista de direcciones.

Utilice esta opcidn para eliminar todas las direcciones de la lista de direcciones.
Aparecera un mensaje emergente de confirmacion.

Guia de consulta rapida
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Lista de Muestra todas las direcciones de los destinatarios introducidas para el trabajo de
direcciones Fax de Internet actual. Es posible introducir en la lista hasta 128 destinatarios.

Utilice los botones de desplazamiento ubicados a la derecha de la lista de

9 direcciones para desplazarse por la lista.

Introduccidon de una direccion de correo en Fax de Internet

Las direcciones de correo pueden introducirse de dos maneras: manualmente o a
través del libro de direcciones.

NOTA: Al introducir detalles del correo, es posible cambiar el teclado de manera
que muestre mayusculas y minusculas, caracteres con acentos o nimeros. Para
lograr esto debe seleccionar el boton adecuado. Utilice el boton Atras para
eliminar el caracter introducido con anterioridad.

Manualmente

Si sabe la direccién de correo SMTP del destinatario o si sabe que el destinatario
no esta en ninguno de los libros de direcciones configurados, utilice el teclado de
la pantalla tactil para introducir la direccién de correo electrénico en los campos A...
o Cc... . La maquina verificara que la direccién SMTP se haya introducido. Si no es
una direcciéon SMTP, la maquina la buscara en el libro de direcciones.

La direccion de correo introducida se mostrara en la lista de direcciones.

Al seleccionar los detalles de una direccién de correo que ha sido introducida
manualmente, solo se mostrara la direccion de correo; no habra detalles
disponibles.

Libros de direcciones

Los libros de direcciones contienen una lista de direcciones de correo y detalles
importantes de la compafiia y suyos. Si se configuran, la maquina sera compatible
con dos tipos de libros de direcciones de correo: Publico e Interno. Cuando se
completan los campos A o Cc, el libro de direcciones muestra resultados de
busqueda de uno o ambos libros de direcciones configurados.

Utilice el teclado de la pantalla tactil para introducir el nombre del destinatario del
correo. Como en todas las aplicaciones de busqueda, no es necesario introducir el
nombre completo. La busqueda en el libro de direcciones se puede llevar a cabo
con la introduccién de las primeras letras.

Una vez que introduce el criterio de busqueda de correo, seleccione el botén Intro.
Si no se producen resultados, seleccione el boton Cambiar libro de direcciones
para buscar en el otro libro de direcciones.
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NOTA: El botén Cambiar libro de direcciones solo se mostrara si se han
configurado ambos libros de direcciones.

Si se encuentran varias direcciones, éstas se muestran en la pantalla tactil. Utilice
las barras de desplazamiento para encontrar el destinatario requerido. Resalte la
direccion del destinatario en la lista y seleccione el botéon Agregar. Continde con
este proceso hasta agregar todos los destinatarios. Al finalizar seleccione Hecho.
La direccién de correo introducida se mostrara en la lista de direcciones.

Tipos de libros de direcciones

De estar configuradas en la maquina, existen dos tipos de libros de direcciones,
publico e interno.

Libro de direcciones publico

El libro de direcciones publico almacena direcciones externas de la compafia en la
maquina. El libro de direcciones contiene una lista de los nombres de los usuarios
y de sus direcciones de correo.

Para que la maquina pueda leer el contenido del archivo, éste debe tener un
formato CSV (valores separados por comas). El archivo se importa a la maquina a
través de Servicios de Internet de CentreWare. La maquina no permitira la
importacion de un archivo del libro de direcciones publico si éste no termina con la
extension de archivo .CSV.

Un archivo CSV valido tiene la siguiente estructura: Nombre, direcciéon de correo
SMTP. Por ejemplo: los siguientes son ejemplos de archivos de formato CSV:

Garcia, garcia@compafiia.com
"Romero, Juan", juan.romero@compaifia.com

El orden de clasificacién de los nombres/direcciones en el archivo CSV determina
el orden en el que se muestran en el libro de direcciones publico en la maquina.

Libro de direcciones interno

También conocido como LDAP (Lightweight Directory Access Protocol). Este libro
de direcciones interno almacena direcciones internas de la compania en la red de
la empresa. El administrador del sistema es el que crea este libro de direcciones
interno.

Los resultados de busqueda lo define LDAP. Por ejemplo: el servidor LDAP puede
responder a una busqueda de "And" con "Andrés Garcia" cuando se esperaba
obtener "Andreani, Juan". La manera en que se muestra el apellido, nombre o el
nombre, apellido es controlado por el servidor LDAP, no por la maquina.

Si se ha conectado correctamente a través del modo de autenticacion, la maquina

intentara automaticamente encontrar su nombre de conexiéon. Su nombre se
colocara en el campo de la direccién de correo De. No sera posible cambiar esto.
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Configuracion basica

La ficha Configuracién basica permite cambiar temporalmente la informacién
relativa al original. La modificacién de esta configuracion permite lograr la maxima
calidad de escaneado para cada original de Fax de Internet.

Preparada para explorar el trabajo.

B ——

E Todos los
servicios

Exploracion a 2 caras Tipo de original
.A 1 cara . Foto y texto
OA 2 caras O Foto

OA 2 caras, girar cara 2 O Texto

Pulse cualquiera de los botones de la parte superior para seleccionar una funcién.

Se puede seleccionar un botdn en cada columna. De ser necesario, seleccione

varias opciones para cada trabajo.

La mayoria de las pantallas de las funciones contienen tres botones que sirven

para confirmar o cancelar las selecciones.

> El botén Deshacer restaura la pantalla actual al valor prefijado mostrado cuando
se abrid la pantalla.

> El botdn Cancelar restaura la pantalla y regresa a la pantalla anterior.

> El botdn Guardar guarda las selecciones hechas y regresa a la pantalla anterior.
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Caras exploradas

Esta funcion se utiliza para especificar si los originales son a una cara o a dos
caras. Es posible programar la orientacién de los originales a dos caras.

Preparada para explorar el trabajo.

=

Configuracion 2 E Todos los
basica servicios

! - [Exploracion a 2 caras Tipo de original
A 1 cara . Foto y texto
O Foto

A Z caras

OA 2 caras, girar cara 2 O Texto

Opciones:

A 1 cara Utilice esta opcion con originales que sélo estan impresos por una cara.

-

A 2 caras Utilice esta opcion con originales que estan impresos por ambas caras.

-

A 2 caras, girar Utilice esta opcidn para los originales que estén impresos en ambas caras y donde
cara2 |a segunda cara haya sido girada. Por ejemplo, si esta escaneando un calendario

D que utiliza un formato "cabecera contra pie".

Fax de Internet
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Tipo de original

Utilice esta funcién para seleccionar el tipo de originales escaneados.

Preparada para explorar el trabajo.

=

Configuracion 2 E Todos los
basica servicios

Exploracion a 2 Tipo de original
.A 1 cara ) Foto y texto
OA 2 caras Foto

OA 2 caras, girar cara 2 O Texto

Opciones:

Foto y texto Ultilice esta opcién para originales que contengan fotografias y texto.

-

Foto Utilice esta opcién para fotografias de tonos continuos o con originales de medios
D tonos impresos con alta calidad.

Texto Utilice esta opcion para originales que contienen texto o dibujos lineales.

-

Péagina 6-8 Guia de consulta rapida



Configuracion avanzada

La ficha Configuracion avanzada permite la manipulacion temporal de la plantilla de
escaneado para mejorar el aspecto y el estilo de la imagen de Fax de Internet
escaneada.

Preparada para explorar el trabajo.

% Configuracion 3 Todos los
avanzatda servicios

O Original (O Resolucion

LA /fas clarofhias oscuro: O Auto 300 x 300 (Superfina
=]\ Supresidn: S artical "

Resumen P . . , .
. = OMas calidad de imagen O Calidad/ Tmiio. archivo

del trabalo [@ Cantraste: 0 gE, Calidad: Alta
el Mitidez 0 i Tarnafio de archive: Grande

Pulse cualquiera de los botones de la parte superior para seleccionar una funcién.
Para ver todas las opciones de una funcién, seleccione la funcién que corresponda.
De ser necesario, es posible seleccionar varias opciones para cada trabajo de fax.

El texto que se encuentra al lado del botdn de la funcion, denominado Resumen del

trabajo, refleja las opciones actuales de esa funcién. Un circulo de verificacion

marcado indica que las opciones prefijadas iniciales de esta funcion se han

modificado.

La mayoria de las pantallas de las funciones contienen tres botones que sirven

para confirmar o cancelar sus selecciones.

> El botén Deshacer restaura la pantalla actual al valor prefijado mostrado cuando
se abrid la pantalla.

> El boton Cancelar restaura la pantalla y regresa a la pantalla anterior.

> El botdn Guardar guarda las selecciones hechas y regresa a la pantalla anterior.
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Calidad de imagen

Utilice esta funcién para mejorar la calidad de los originales escaneados.

Deshacer Cancelar Guardar

Mas claro/Mas oscuro Supresidn del fondo
Mas claro o Si

Hormal
O O

Mas oscu

Opciones:

Mas claro/Mas Esta opcion le permite controlar los niveles de oscuridad o claridad de la salida.
oscuro Para oscurecer la salida, pulse el boton con la flecha hacia abajo. Para aclarar la

9 salida, pulse el boton con la flecha hacia arriba.

Supresion del Esta opcion reduce, o elimina, automaticamente el fondo oscuro que se crea como
fondo resultado de la copia de papel en color o periddicos.

NOTA: La funcién Supresion del fondo se desactiva si Tipo de original es Foto.
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Mas calidad de imagen

Contraste

ap

Nitidez

@ap

Utilice esta funcién ademas de las opciones seleccionadas con la opcién Calidad
de imagen, a fin de mejorar ain mas la salida.

Praparada para explorar o trabajo.

Ofesocitn
@ 300 x 300 Supri)

p OCalidad de imagen O Original
e [l

(7t O cald de imagen O Coldad T, achivo
] Conrase 0 B “Caat At Guardar

Deshacer Cancelar

Contraste Hitidez

Alto

Bajo

Hitida

Suave

Opciones:

Esta opcidn ajusta las diferencias entre las densidades de imagen de la salida.
Seleccione un valor de ajuste bajo para mejorar la calidad de la imagen de
fotografias. Seleccione un valor alto de ajuste para obtener un blanco y negro
intensos, asi como texto y lineas mas nitidas.

Esta opcion ajusta el equilibrio entre el texto nitido y el moiré (distorsiones dentro
de la imagen). Utilice los botones de desplazamiento para ajustar los valores de
nitidez de Nitida a Suave, basandose en la calidad del original.

Guia de consulta rapida
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Original

Entrada manual

O

Originales de
varios tamanos

O

Orientacion
imagen

Utilice esta opcidn para seleccionar la orientaciéon de los originales escaneados. La
magquina puede detectar el tamafio de los originales de forma automatica, o bien,
puede introducirse de forma manual.

Esta opcion también se utiliza al escanear originales de varios tamafios.

NOTA: Sila maquina no muestra Originales de varios tamafios, se recomienda
usar originales del mismo tamario.

Preparada para explorar o trabajo

Configuracién

avanzada

[l et T

Suresén S

(g Ol caldo de imagen O Caliod T, achivo
CTEHD @ A Deshacer Cancelar Guardar
4 Kigez 0 D Taraio & achivo. Granke

Auto Orientacion imagen

o Para los mejores resultados
seleccione la orientacion de la
O Entrada manual imagen en el alimentador. ijT
2 g

L. Si usa el cristal de exposicidn, la =
0"5_'"“'“ d"; orientacion es la de antes de darle @
warios tamarios

la vuelta a la hoja en el cristal.

Opciones:

Utilice esta opcion para permitir que la maquina reconozca automaticamente el
tamano de los originales que se colocan en el alimentador de documentos.

Utilice esta opcion para especificar las dimensiones del area de escaneado del
documento cuando escanee desde el cristal de exposicion. Existen varias
dimensiones que corresponden a los tamarios y orientaciones mas comunes.

Seleccione un tamafio estandar o utilice Personalizado para ajustar manualmente
las dimensiones de escaneado.

Utilice esta funcién para escanear un documento que contiene originales de
diferentes tamanos. Los originales deben tener la misma anchura, por ejemplo
alimentacion por el borde largo A4 y alimentacién por el borde corto A3. Coloque
los documentos en el alimentador de documentos cuando utilice esta funcion.

Utilice esta opcidén para seleccionar la orientacién de la imagen al entrar en el
alimentador de documentos. Si utiliza el cristal de exposicion, la orientacién de la
imagen escaneada coincidira con la orientacién del documento original.
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Resolucion

Resolucién afecta la apariencia de la imagen escaneada. Cuanto mayor sea la
resoluciéon de escaneado, mejor sera la calidad de imagen.

Proparada para explorar o trabajo

Configuracién
avanzada

r OCalidad de imagen O Original_  Resolucidn
I

oy OMs calidad de imagen 0

s O

Deshacer Cancelar Guardar

72272 (no 200 x 200 600600 (no
estandar) (Fina) estandar)
100x100 (no 300 = 300

estandar) (Superfina)

200 % 100 400x400 no

(estandar) estandar)

idez 0

Opciones:

72x72 Produce el tamafio de archivo de imagen mas pequefio y es la opcion
(no estandar) recomendada para documentos que vayan a archivarse o verse electronicamente.

-
[=}

o

bl

-

[=}

o

Produce un tamafo de archivo pequefio y es la opciéon recomendada para
(no estandar) documentos de texto sencillos.

N
(=
o
bl

-
(=]
o

Ofrece un tamafio de archivo pequefo y es la opcion recomendada para
(estandar) documentos de texto.

NOTA: Sdlo disponible para formatos de documento TIFF.

O

200x200 (Fina) Se recomienda para documentos de texto y graficos lineales de calidad media.

~

w
o
o
X

w
(=3
o

Se recomienda para documentos de texto de alta calidad y dibujos lineales.
(Superfina) También se puede usar para fotos y graficos de calidad media. Se trata de la
resolucién prefijada y la mejor opcién para la mayoria de documentos.

O
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400x400 Se recomienda para fotos y graficos de calidad media. Ofrece imagenes de buena
(no estandar) calidad y un tamarfio de archivo mas pequefio que el que ofrece la resolucion
600x600.

600x600 Se recomienda para fotos y graficos de alta calidad. Produce un archivo muy
(no estandar) grande, pero produce la mejor calidad de imagen posible.

Calidad/Tamano de archivo

Las opciones de Calidad/Tamafio de archivo permiten elegir entre calidad de
imagen explorada y tamano de archivo.

Configuracidn
avazada

Oalad te imagen == O Oignal. OResthcion
m Wi o ot 0 o 300 % 30 (Speine)
Syt 51 2] Versea

) OMés calidad de imagen O Calidad Triio. archivo
Cotmato) ) it e Deshacer Cancelar Guardar
s=t] Ntidez 0 X Tamafio de archivo Grande

Calidad normal Nota:

Tamario de archivo pequerio ) )
La opeidn de calidad superior produce archivos mas

o Calidad superior grandes pero con una calidad de imagen superior.

Tarrafio de archivo grande ) .
Los archivos mas peguerios son mejores para el uso

Calidad maxima compartido y |a transmisicn a través de |a red
Tarrafio de archivo mas grande

Opciones:

Calidad normal Ultilice esta opcién para producir imagenes de buena calidad con el tamafo de
archivo mas pequefio posible.

Calidad superior Esta opcion proporciona imagenes de alta calidad y tamafios de archivo mas
grandes.

Calidad maxima Utilice esta opcion para obtener la maxima calidad de imagen con el tamario de
archivo mas grande.

NOTA: Los archivos grandes no son adecuados para compartir y transmitir a
través de la red.
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Opciones

Utilice esta ficha para modificar de forma temporal el formato del archivo de imagen
de fax, configurar una direccién Responder a y agregar un mensaje breve. También
es posible activar el Informe de acuse de recibo.

Preparada para explorar el trabajo.

Todos los
servicios

(O Cuerpo del mensaje

O Informe de acuse de
Resumen E recibo
del trabajo o Activado

Pulse cualquiera de los botones de la parte superior para seleccionar una funcion.
Para ver todas las opciones de una funcién, seleccione la funcién que corresponda.
De ser necesario, es posible seleccionar varias opciones para cada trabajo de fax.

El texto que se encuentra al lado del botdn de la funcién, denominado Resumen del

trabajo, refleja las opciones actuales de esa funcién. Un circulo de verificacion

marcado indica que las opciones prefijadas iniciales de esta funcion se han

modificado.

La mayoria de las pantallas de las funciones contienen tres botones que sirven

para confirmar o cancelar sus selecciones.

> El botén Deshacer restaura la pantalla actual al valor prefijado mostrado cuando
se abrid la pantalla.

> El botdn Cancelar restaura la pantalla y regresa a la pantalla anterior.

> El botdn Guardar guarda las selecciones hechas y regresa a la pantalla anterior.
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Formato del archivo

Utilice la opcion Formato de archivo cuando el trabajo deba enviarse con un
formato de archivo diferente al establecido como prefijado.

Deshacer Cancelar Guardar

\ o TIFF multipagina
O PDF

Opciones:

TIFF multipagina Formato TIFF multipagina. Archivo TIFF que contiene varias paginas de imagenes

O escaneadas.

PDF Formato de documento portable. Si tiene el software adecuado, el destinatario
O puede ver, imprimir o editar el archivo sin importar qué sistema posee.
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Informe de acuse de recibo
Utilice esta funcién para imprimir un informe que contiene el estado del envio del
trabajo. En este informe aparecera el numero de los destinatarios que recibieron el
trabajo bien, de los que no lo recibieron y de los que no hay confirmacién del envio.

Fax de Internet

Preparata para explorar el trabajo.

ﬁ%ﬁ%ﬁm Oassmu_! omgm.zj.mm

O Informe de acuse de
&
Actials
El informe de acuse de recibo contiene informacién sobre el estado de
7 "\‘ Desactivado entrega a cada destinatario del fax de Internet que va a enviar.
[ !
N/ 3 A . T A .
S~ Si selecciona Activado se imprimira un informe después de enviar el
. traba jo.
Activado Mo puede seleccionar Desactivado si el administrador ha configurado el
dispositive para que imprima siempre un informe de acuse de recibo.

Opciones:

Desactivado Ultilice esta opcidn para desactivar la funcion.
NOTA: Si la opcion prefijada de esta funcién es Activado, no podra desactivarla.

Activado Utilice esta opcidn para imprimir un informe del estado después de enviar el trabajo.
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Responder a

Utilice la funcién Responder a para modificar la direccion prefijada a la cual se
pueden enviar respuestas al Fax de Internet.

Preparada para explorar el trabajo.

Escriba la direccin de e-mail completa y pulse Intro.

I [ e

[R a:_Zahid,Beig ‘

\EEEBEEEEEQ@E}
L e L L) L L L L L L L
NS | W Y | 1Y [

Cuerpo del mensaje

Utilice esta funcion para editar el mensaje de correo prefijado que se envia con el
trabajo. El cuerpo del mensaje es el texto del correo; no es el texto del asunto del
correo. El mensaje introducido solo estara disponible con el trabajo actual.

NOTA: El administrador del sistema establece el mensaje prefijado.

Preparada para explorar el trabajo.

Escriba el cuerpo del mensaje y seleccione Intro

I [ e

‘ \
\ Lad Lo e L L D e Lid Lo (e ] [e] (<]

Lad L L e L d L d L L L L ]

L L L e I ]
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Modo de autenticacion

La autenticacién es una herramienta de administraciéon de seguridad de red que
limita, restringe y hace un seguimiento del acceso a la red a través de la maquina.
El administrador del sistema puede configurar esta autenticacion para limitar el
acceso a las funciones de E-mail, Exploracion de red, Fax de servidory Fax de

Internet.

Fax de Internet

Preparada para explorar el trabajo. 1

Cancelar

Introduzea la clave y pulse Intro

Existen dos modos de autenticacion disponibles:

Acceso de Requiere un nombre de conexién de red y una clave de acceso. Si no tiene una

autentizaciéz cuenta de red en la red local, no podra autenticarse utilizando este modo.
ere

Acceso de Requiere una clave genérica que la establece el administrador del sistema.
invitado Necesitara obtener esta clave del administrador del sistema.

Contacte con el administrador del sistema si necesita informacién adicional.
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Explorar

Exploracién de red es una funcion disponible solamente en el modelo WorkCentre
/\g E:Pr'grdaciﬁ" Pro. Sila opcion de Exploracion de red ha sido activada, es posible crear un archivo

electrénico a partir de un original de papel. El documento escaneado se convierte
en un archivo digital y se almacena en formato electronico. El archivo electrénico
se puede archivar, enviar por fax, o distribuir por correo.

En este capitulo encontrara informacion sobre las opciones disponibles de
Exploracién de red.

Recursos de exploracién

Existen otras fuentes de informacion disponibles.

FreeFlow™ SMARTsend™

Permite la instalacion, configuracién y administracion de Exploracion de red en la
red. FreeFlow™ SMARTsend™ esta formado por varios elementos que juntos,
crean y envian el documento escaneado a su destino final. Consulte el paquete
FreeFlow™ SMARTsend™.

Servicios de Internet de CentreWare

Servicios de Internet es la aplicacion del servidor interno http que esta disponible
en los modelos que tienen capacidad de conexién en red. Servicios de Internet le
permite tener acceso a funciones de impresioén y exploracion, ver el estado de los
trabajos, administrarlos y llevar a cabo tareas de administracion de la maquina
usando un navegador para utilizar Internet o intranet. Para tener acceso a Servicios
de Internet, abra el explorador de web e introduzca la direccion IP de la maquina
en el campo Direccién o Ubicacion.

Recursos suministrados en la World Wide Web

Sitio Web Contenido general

Esta es la fuente de informacion de soluciones generales y opciones

WWW.Xerox.com o
de actualizacion.

Contiene informacién general de CentreWare con enlaces a los

www.centreware.com . . .
controladores y utilidades mas recientes.
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Exploracién de red

Acceso a las funciones de Exploracién de red usando el botdn Funciones en el
panel de control.

De acuerdo a las opciones activadas y de cémo haya sido configurada su maquina,
es posible que tenga que seleccionar Todos los servicios y Exploracién de red para
ver las fichas de la funcién Exploracion de red.

Utilice la ficha Exploracién de red que se encuentra en la pantalla tactil y seleccione
las funciones estandar para escanear a un archivo.

Las fichas disponibles para seleccionar las funciones de Exploracion de red son:
> Exploracion de red

> Configuracion basica

> Configuracion avanzada

> Opciones

> Actualizar destinos

Exploracion de red

Preparada para explorar el trabajo.

Se han actualizado las plantillas de exploracién de red
pafl i dorigi

il SV
Exploracion de 1\ | Todos los
red servicios

Detalles del destino
Archivo: ! no definido en lugar de archivar
ha sido configurado

@jon2 - E
@ jon3 :
My_E-mail | |-
PaperWare \Y) "-\_v/fl

CONSEJO: Si no se muestran algunas de las fichas de la funcién Exploracién de
red, seleccione la ficha 2 para verlas.

Pulse cualquiera de los botones de la parte superior para seleccionar una funcién.
De ser necesario, es posible seleccionar varias opciones para cada trabajo de
copia.

La mayoria de las pantallas de las funciones contienen tres botones que sirven
para confirmar o cancelar sus selecciones.

> El botén Deshacer restaura la pantalla actual al valor prefijado mostrado cuando
se abri6 la pantalla.

> El botdn Cancelar restaura la pantalla y regresa a la pantalla anterior.
> El botdn Guardar guarda las selecciones hechas y regresa a la pantalla anterior.
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Depésitos
Los depésitos son directorios o lugares de almacenamiento que se establecen en
el servidor con el fin de guardar los archivos explorados. Antes de utilizar la funciéon
Exploracion de red, el administrador del sistema tendra que configurar los
depositos de la maquina. Los depdsitos se definen en la plantilla y no se pueden
modificar desde la maquina. Se pueden definir hasta 5 depésitos (1 prefijado y 4
adicionales).

Descripcidén general de las plantillas

Para una buena exploracién de red es necesario seleccionar una plantilla en la
magquina. Las Plantillas cuentan con opciones preseleccionadas que se aplicaran
al original explorado; por ejemplo, informacién sobre el destino final del trabajo
(depdsito). Las opciones de calidad de imagen se definen en la plantilla junto con
el nombre de la plantilla.

Creacion de Las plantillas se pueden crear o cambiar utilizando Servicios de exploracién de
plantillas CentreWare o Servicios de Internet de CentreWare. Contacte con el administrador
del sistema si necesita informacién adicional.

== CONSEJO: Los nombres de las plantillas no pueden tener mas de 20 caracteres.
Los que tengan mas de 20 caracteres se acortaran, de manera que solo incluyan
los primeros 20 caracteres introducidos. Recuerde esto al buscar plantillas
existentes o al asignar nombres a las plantillas.

Seleccion de Seleccione una plantilla basandose en el lugar al cual la plantilla se debe enviar.
una plantilla Generalmente, el administrador del sistema tiene establecida una plantilla para que
cada usuario la utilice.

Modificacion de Después de seleccionar una plantilla, es posible cambiar, en forma temporal, la
las selecciones mayoria de las opciones preprogramadas, tales como caras a explorar, calidad de
preprogramadas 400 v resolucion.

de plantillas ) - . ) ) .
No es posible modificar desde la maquina el destino de la salida que se le asigné
a la plantilla.
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Destinos de la plantilla

Destinos de la plantilla muestra la lista de plantillas almacenadas en la maquina.

Inicialmente la plantilla prefijada de fabrica 'PREFIJADA’ (DEFAULT), en

mayusculas, se mostrara en la lista de destinos de la plantilla. La plantilla

prefijada se muestra en la parte superior de la lista y se selecciona

automaticamente. El resto de las plantillas se listan en orden alfanumérico.

No podra almacenar mas de 250 plantillas.

Las operaciones de plantillas se pueden realizar desde Servicios de Internet de

CentreWare o desde Servicios de exploracién de CentreWare.

> Los nombres de plantillas que comienzan con el simbolo @ que se crearon
utilizando Servicios de Internet de CentreWare.

> Las plantillas sin el simbolo @ son plantillas almacenadas en una ubicacion
remota que se han creado con el software FreeFlow™ SMARTsend™.

> CONSEJO: Tambien se puede crear una plantilla prefijada con el software
'**" FreeFlow™ SMARTsend™. La palabra ‘prefijada’ (default) aparecera en
minudscula.

Preparada para explorar el trabajo.

Se han actualizado las plantillas de exploracion de red
il bl e

el e
Exploracion de 1 Todos los
red servicios

Destinos de la plantilla Detalles del destino
DEFAULT | Archivo: /no definido en lugar de archivar e
— [ - | Fax: El destino ha sido configurado [ - |
fem (R L e e =
& jon2
11 | 11 |
& jon3
My_E-mail ﬁ
A A
PaperVWare \__/ \_/

Desplazamiento Para avanzar por la lista pagina por pagina, use los botones de desplazamiento que
por la lista de se encuentran a la derecha de la lista de plantillas y seleccione una plantilla.
plantillas - L - .
Para llegar rapidamente a una pagina especifica de la lista de nombres de las
B plantillas, use el teclado para identificar el nimero de pagina y después seleccione
la tecla numeral (#). El contador mostrara la ubicacion de la pagina.
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Detalles del destino

La seccion Detalles del destino que se encuentra a la derecha de la pantalla,
contiene informacion acerca de la plantilla seleccionada. Cada vez que selecciona
un archivo de una plantilla, esta area se actualizara a fin de mostrar informacion
relacionada con la plantilla seleccionada.

NOTA: Todo cambio hecho a la plantilla desde la maquina sera temporal. Si desea
que los cambios sean permanentes, debera efectuarlos utilizando la misma
utilidad que se uso para crear la plantilla.

Preparada para explorar el trabajo.

Se han actualizado las plantillas de exploracion de red
il bl e

Todos los

Exploracion de
servicios

red
Destinos de la plant

DEFAULT
@ jon2
@ jon3

|
/ 11 |
My_E-mail m m

PaperWare M \__/
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Configuracion basica

La ficha Configuracién béasica permite cambiar temporalmente la informacioén
relativa al original. La modificacion de esta configuracion permite lograr la maxima
calidad de escaneado para cada original.

Preparada para explorar el trabajo.

Se han t Qe las plantillas de exploracion de red

Configura- \ Todos los
cion basica Servicios

Exploracion a 2 caras Tipo de original Prefijados exploracion

.A 1 cara . Foto y texto . Uso compartido e impresion

OA 2 caras O Foto O Impresion de alta calidad

OA 2 caras, girar cara 2 O Texto O Registro de archivo

) Mas...
Pulse cualquiera de los botones de la parte superior para seleccionar una funcion.
Se puede seleccionar un botdon en cada columna. De ser necesario, seleccione
varias opciones para cada trabajo. Para ver todas las opciones de una funcion,
seleccione Mas....
La mayoria de las pantallas de las funciones contienen tres botones que sirven
para confirmar o cancelar las selecciones.
> El botédn Deshacer restaura la pantalla actual al valor prefijado mostrado cuando
se abrio la pantalla.
> El boton Cancelar restaura la pantalla y regresa a la pantalla anterior.
> El botdn Guardar guarda las selecciones hechas y regresa a la pantalla anterior.
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Exploracioén a 2 caras

Se utiliza para especificar si los originales son a una cara o a dos caras. Es posible
programar la orientacién de los originales a dos caras.

Preparada para explorar el trabajo.

Se han actualizado las plantillas de exploracion de red
e

e =
Configura- Todos los
cion hasica servicios

! - [Exploracion a 2 caras Tipo de original Prefijados exploracion

A 1 cara . Foto y texto . Uso compartido e impresidn
A 2 caras O Foto O Impresidn de alta calidad
OA 2 caras, girar cara 2 O Texto O Registro de archivo
QD) Mas...

Opciones:
A 1 cara Utilice esta opcion con originales que sélo estan impresos por una cara.

-

A 2 caras Utilice esta opcion con originales que estan impresos por ambas caras.

-

A 2 caras, girar Utilice esta opcién para los originales que estén impresos en ambas caras y donde
cara2 |a segunda cara haya sido girada. Por ejemplo, si esta escaneando un calendario
D que utiliza un formato "cabecera contra pie".
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Tipo de original

Utilice esta funcién para seleccionar el tipo de originales escaneados.

Preparada para explorar el trabajo.

Se han actualizado las plantillas de exploracion de red
e

P
Configura- Todos los
cion hasica servicios

Exploracion a Tipo de original Prefijados exploraciton

.A 1 cara . Foto y texto . Uso compartido e impresidn
OA 2 caras O Foto O Impresidn de alta calidad
OA 2 caras, girar cara 2 O Texto O Registro de archivo
QD) Mas...
.
Opciones:

Foto y texto Utilice esta opcion para originales que contengan fotografias y texto.

-

Foto Utilice esta opcién para fotografias de tonos continuos o con originales de medios
D tonos impresos con alta calidad.

Texto Utilice esta opcion para originales que contienen texto o dibujos lineales.

-

Guia de consulta rapida Pagina 7-9

Exploracion de red



Prefijados de exploracion

Uso compartido
e impresion

O

Impresion de
alta calidad

O

Registro de

Q
=
(2]
=
<
o

o
(2]
)

O

Exploracién

Og.
3
=2
)

Personalizado

O

Utilice estas opciones para establecer automaticamente la configuracién 6ptima
para el trabajo. Estas opciones permiten generar archivos de tamafos mas
pequefios o con la maxima calidad posible.

Proparada para explorar o trabajo.

Tipo de original Prefijados exploracidn

@~ 1o @ ooy o (O Uso compartido  impresion
QA zems Qoo (O Impeesion do ata caldad
A 2 caras, girar cara 2 Texto Registro de archivo
© © g Mis.. Deshacer Cancelar Guardar

Uso compartido e impresion

O OCR
Exploracion
simple

O Personalizado

Esta seleccion utiliza opciones del tipo: tamafio de
" archivo pequefio, imagen de calidad normal.

alta calidad % 4
La mejor opcion para la visualizacion de archivos y la
impresién compartida de los documentos estandar de
una empresa.

Registro de
archivo

Uso comparti-
do e impresidn
O Impresidn de

Opciones:

Utilice esta opcion para documentos de calidad normal. El tamafio del archivo de
salida es pequefio.

Utilice esta opcion para documentos de alta calidad. Esta opcion crea el tamafio de
archivo mas grande.

Utilice esta opcién para documentos que se vayan a almacenar o ver
electronicamente. Esta opcion crea el tamafo de archivo mas pequefio posible.

Utilice esta opcién para documentos que vayan a procesarse utilizando software
OCR (reconocimiento 6ptico de caracteres). Esta opcion ofrece la maxima calidad
de imagen y un tamafo de archivo grande.

Utilice esta opcion para documentos sencillos que no requieran ajustes de calidad
de imagen. Esta opcién explora, procesa y transfiere el trabajo lo mas rapido
posible. El tamafio del archivo de salida es pequefo.

Esta opcién utiliza la configuracion de exploracion definida en la plantilla
seleccionada actualmente.
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Configuracion avanzada

La ficha Configuracion avanzada permite la manipulacion temporal de la plantilla de
exploracion para mejorar el aspecto y el estilo de la imagen explorada.

Preparada para explorar el trabajo.

Config. E Todos los
avanzaia servicios

O Original (O Resolucién
L fWiés claro + 1 Auto 300300
: Supresidr: Si “ertical -

. = (Mas calidad de imagen O Borrado de mérgenes (Calidad/ Tmiio. archivo
del trabajo [@1} Contraste; +1 Borrado de bordes I! Calidad: Alta
2 eal Mitidez D : 3 rm A Tamafio de archivo: Grands

Resumen

Pulse cualquiera de los botones de la parte superior para seleccionar una funcién.
Para ver todas las opciones de una funcién, seleccione la funcién que corresponda.
De ser necesario, seleccione varias opciones para cada trabajo de exploracion.
El texto que se encuentra al lado del botdn de la funcién, denominado Resumen del
trabajo, refleja las opciones actuales de esa funcién. Un circulo de verificacion
marcado indica que las opciones prefijadas iniciales de esta funcion se han
modificado.

La mayoria de las pantallas de las funciones contienen tres botones que sirven
para confirmar o cancelar sus selecciones.

> El botén Deshacer restaura la pantalla actual al valor prefijado mostrado cuando
se abrio la pantalla.

> El boton Cancelar restaura la pantalla y regresa a la pantalla anterior.
> El botdn Guardar guarda las selecciones hechas y regresa a la pantalla anterior.
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Calidad de imagen

Utilice esta funcién para mejorar la calidad de los originales escaneados.

OBesthcon
@ a0

O Calidad o, archivo.
aEl

Caldat Alta
Eﬂ! Tanefo e archive: Grende

Mas claro/Mas oscuro Supresidn del fondo
\ Mas claro o Si

Hormal
O *

r Mas calidad de imagen
¥ Contraste: + e tords
ait By

Deshacer Cancelar Guardar

il D)

Mas oscuro

Opciones:

Mas claro/ Ajusta la claridad o la oscuridad de la salida. Para oscurecer la salida, seleccione
Mas oscuro ¢| botén con la flecha hacia abajo. Para aclarar la salida, seleccione el boton con la

9 flecha hacia arriba.

Supresion Esta opcion reduce, o elimina, automaticamente el fondo oscuro que se crea como
del fondo resultado de la copia de papel en color o periddicos.
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Mas calidad de imagen

Contraste

ap

Nitidez

@ap

Utilice esta funcién ademas de las opciones seleccionadas con la opcién Calidad
de imagen, a fin de mejorar ain mas la salida.

Praparada para explorar o trabajo.

Config,
avamzada

e
A

r - Calidad de imagen  Resolucién
o) g E =

Ve
sl ] el 3 e —
4 ez 0 3m L) Tarao d achiv: Grrd

\ Cose E %

Deshacer Cancelar Guardar

10

Hitidez
Nitida
Hormal

Normal

Bajo Suave

Opciones:

Esta opcidn ajusta las diferencias entre las densidades de imagen de la salida.
Seleccione un valor de ajuste bajo para mejorar la calidad de la imagen de
fotografias. Seleccione un valor alto de ajuste para obtener un blanco y negro
intensos, asi como texto y lineas mas nitidas.

Esta opcion ajusta el equilibrio entre el texto nitido y el moiré (distorsiones dentro
de la imagen). Utilice los botones de desplazamiento para ajustar los valores de
nitidez de Nitida a Suave, basandose en la calidad del original.
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Original

Entrada manual

O

Originales de
varios tamanos

O

Orientacion
imagen

Utilice esta opcidn para seleccionar la orientaciéon de los originales escaneados. La
magquina puede detectar el tamafio de los originales de forma automatica, o bien,
puede introducirse de forma manual.

Esta opcion también se utiliza al escanear originales de varios tamafios.

NOTA: Sila maquina no muestra Originales de varios tamafios, se recomienda
usar originales del mismo tamario.

Preparada para explorar o trabajo

Config.
avanzada

r /Calidad de imagen O Original . Resolucion
@zt L ==

(o M ol de magen  —— O Borado de mioenes. OCalidad T, arcivo
Contaste +1 Bz de ks Galiat Al Deshacer Cancelar Guardar
] Nier 0 3mm o de v Grande

Auto Orientacion imagen

o Para los mejores resultados
seleccione la orientacion de la
O Entrada manual imagen en el alimentador. ijT
2 g

L. Si usa el cristal de exposicidn, la =
0"5_'"“'“ d"; orientacion es la de antes de darle @
warios tamarios

la vuelta a la hoja en el cristal.

Opciones:

Utilice esta opcion para permitir que la maquina reconozca automaticamente el
tamano de los originales que se colocan en el alimentador de documentos.

Utilice esta opcion para especificar las dimensiones del area de escaneado del
documento cuando escanee desde el cristal de exposicion. Existen varias
dimensiones que corresponden a los tamarios y orientaciones mas comunes.

Seleccione un tamafio estandar o utilice Personalizado para ajustar manualmente
las dimensiones de escaneado.

Utilice esta opcién para escanear la imagen hasta el borde del original.

Utilice esta funcién para escanear un documento que contiene originales de
diferentes tamanos. Los originales deben tener la misma anchura, por ejemplo
alimentacion por el borde largo A4 y alimentacién por el borde corto A3. Coloque
los documentos en el alimentador de documentos cuando utilice esta funcion.

Utilice esta opcion para seleccionar la orientaciéon de la imagen al entrar en el
alimentador de documentos. Si utiliza el cristal de exposicion, la orientacién de la
imagen escaneada coincidira con la orientacién del documento original.

Pagina 7-14

Guia de consulta rapida



Borrado de margenes

Permite retocar y mejorar la calidad del original con esquinas dobladas, marcas de
perforaciones o grapas, o cualquier otra marca.

Praparada para explorar o trabajo.

Config, B
avamzada

r  Calidad de imagen O Original * Resolucion
i) e [ &=
Y oy &

(A Més calidad de imagen O Borrado de mérgenes  Calidad T, archive
T AR

[ it o S ) Ga

s Bl D) S B e

T

Deshacer Cancelar Guardar

Borrado de Superior Inferior lzquierdo Derecho
hordes 0-80mm O0-50mm 0-50mm 0-50mm

Borrado de
margenes

Explorar hasta
el borde

ol
GPH
C|DfE
CIDH

Opciones:

Borrado de Borra igual cantidad de espacio en blanco en los cuatro margenes de la imagen de
bordes gglida. Es posible borrar hasta 50 mm en incrementos de 1 mm.

Borrado de Utilice para borrar una cantidad especifica de cada uno de los margenes de la
margenes jmagen por separado. Es posible borrar hasta 50 mm en incrementos de 1 mm en
cada margen.

Explorar hasta Ultilice esta opcidn para explorar hasta el borde de la pagina.
el borde
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Resolucion

Resolucién afecta la apariencia de la imagen escaneada. Cuanto mayor sea la
resoluciéon de escaneado, mejor sera la calidad de imagen.

Preparada para explorar o trabajo.

Config,
avamzada

e

¥ los.
e g
m s 1 . B o camaa s an N Deshacer Cancelar Guardar
.
\ O 7272 O 300::300
O 100100 O 400x400
o 200200 O 600600

Opciones:

72x72 Produce el tamafio de archivo de imagen mas pequeio y es la opcién
O recomendada para documentos que vayan a archivarse o verse electronicamente.

100x100 Produce un tamafio de archivo pequefio y es la opciéon recomendada para

O documentos de texto sencillos.

200x200 Se recomienda para documentos de texto y graficos lineales de calidad media.

300x300 Se recomienda para documentos de texto de alta calidad y dibujos lineales.
También se puede usar para fotos y graficos de calidad media. Se trata de la
resolucioén prefijada y la mejor opcién para la mayoria de documentos.

400x400 Se recomienda para fotos y graficos de calidad media. Ofrece imagenes de buena
calidad y un tamafio de archivo mas pequefio que el que ofrece la resolucion
600x600.

600x600 Se recomienda para fotos y graficos de alta calidad. Produce un archivo muy
grande, pero con la mejor calidad de imagen posible.

O
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Calidad/Tamano de archivo

Calidad normal

Calidad superior

Calidad maxima

Las opciones de Calidad/Tamafio de archivo permiten elegir entre calidad de
imagen explorada y tamano de archivo.

Al cambiar una opcion y seleccionar Guardar, aparece una pantalla de
confirmacion de la sustitucion. Seleccione Aceptar para confirmar la nueva
configuracion.

NOTA: El cambio de Calidad/Tamafrio de archivo puede afectar a la opcion
Prefijados de exploracién seleccionada.

Preparada para explorar e trabajo

Config.
avanzada

Veed

(o M coldd de magen  —— O Borado de miroenes. OCalidad T, arcivo
sy 1 e @ Galiat Al Deshacer Cancelar Guardar

Tamefo e archive: Grende

Los archivos s peguefios son mejores para el uso
Calidad maxima corpartito y 1a transmisidn a través de la red
Tamario de archivo mas grande

O Calidad normal Nota:
Tarrafio de archivo pequefio
La opcidn de calidad superior produce archives mas
Calidad superior grandes pero con una calidad de imagen superiar,
o Tamario de archivo grande

Opciones:

Utilice esta opcion para producir imagenes de buena calidad con el tamafio de
archivo mas pequefio posible.

Esta opcién proporciona imagenes de alta calidad y tamafos de archivo mas
grandes.

Utilice esta opcion para obtener la maxima calidad de imagen con el tamafio de
archivo mas grande.

NOTA: Los archivos grandes no son adecuados para compartir y transmitir a
través de la red.

Guia de consulta rapida
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Opciones

Utilice estas funciones para modificar en forma temporal el formato del archivo de
la imagen explorada en el servidor de destino.

Preparada para explorar el trabajo.

Onci Todos los
ELIONES servicios
O Formato del archivo o) O Agregar destinos arch.

FOF 5.0 (DEFAULT)
1 disponibles

Resumen

O Si el archivo ya existe: O Campos de O Preparar _trabajo
del trabajo Carrbiar nombre archivo administra— Mo
nuevo

Pulse cualquiera de los botones de la parte superior para seleccionar una funcién.
Para ver todas las opciones de una funcién, seleccione la funcién que corresponda.
De ser necesario, seleccione varias opciones para cada trabajo de exploracion.
El texto que se encuentra al lado del botdn de la funcién, denominado Resumen del
trabajo, refleja las opciones actuales de esa funcién. Un circulo de verificacion
marcado indica que las opciones prefijadas iniciales de esta funcion se han
modificado.

La mayoria de las pantallas de las funciones contienen tres botones que sirven
para confirmar o cancelar sus selecciones.

> El botén Deshacer restaura la pantalla actual al valor prefijado mostrado cuando
se abrio la pantalla.

> El boton Cancelar restaura la pantalla y regresa a la pantalla anterior.
> El botdn Guardar guarda las selecciones hechas y regresa a la pantalla anterior.

Pagina 7-18

Guia de consulta rapida



Nombre del documento

Use Nombre del documento para especificar el nombre de la carpeta en la que
desea almacenar las imagenes TIFF escaneadas, o el nombre de archivo de las
imagenes TIFF de multiples paginas o PDF escaneados.

Proparada para explorar o trabajo

Preparada para explorar el trabajo.

Escriba el nombre del documento y seleccione Guardar.

EE
[Nombre del d DOC

\

Lad e L J LI L D L L [ J e (L (=] =]

L Lo L L Lad [ L L L L
N3 [ [ | Y |

Si el archivo ya existe

Utilice la funcién para indicar a la maquina qué debe hacer cuando la carpeta de
destino del documento ya contiene un documento con el nombre del trabajo actual
de escaneado.

ey Ot dal docu O Fomato dol arhive -y O Aenar
RETSCAN 3 GEALD
d " acpnies

(OSi el archivo iste: Q Campos de O Preparar trabajo
g

\

Deshacer Cancelar Guardar

O No guardar
O Agregar fecha a nombre

Cambiar nombre archivo nuevo

O Sobreescribir el archivo existente

Afiadir al archivo existente

Opciones:

Cambiar nombre
archivo nuevo

Anadir al archivo
existente

Al seleccionar esta opcion, la maquina le adjudica un nombre Unico al archivo
nuevo (o carpeta).

Al utilizar esta opcion el nuevo archivo de imagenes exploradas creado se agrega
a un documento existente con el mismo nombre que el documento que se explora.

NOTA: Esta opcion no esta disponible para las opciones de formato de archivos
PDF y TIFF multipagina.
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Sobrescribir el
archivo
existente

O

No guardar

O

Agregar fecha a
nombre

O

Esta opcion sustituye el archivo existente que tiene el mismo nombre que el nuevo
archivo de imagenes de escaneado creado.

Utilice esta opcidn para interrumpir la operacion de escaneado cuando se detecta
un archivo que tiene el mismo nombre que el archivo de imagenes de escaneado
creado recientemente.

Utilice esta opcidn para que la maquina asigne un nombre Unico al archivo nuevo
(o carpeta), junto con la fecha y la hora actual.

Formato del archivo

Tiff

O

TIFF multipagina

O

PDF

O

Utilice esta funcion para modificar de forma temporal el tipo de archivo de laimagen
escaneada en el servidor de destino. La opcion prefijada es la misma que el valor
introducido en la plantilla seleccionada.

O Hombre del documento O Fomato del rchivo 7~ O Agregar destinos arch.
NETsCAN E PO OEFAL
55 1 dspites

Osi el archivo va existe: © Compos de O Bregaras wabajo
Cambar norées srchivo administra- Mo Deshacer Cancelar Guardar
e

\ o TIFF
O TIFF multipagina
O PDF

Opciones:

Formato TIFF. Archivo de gréficos que se puede abrir con distintos paquetes de
software gréfico en distintas plataformas.

Formato TIFF multipagina. Archivo TIFF que contiene varias paginas de imagenes
escaneadas.

Formato de documento portable. Si tiene el software adecuado, el destinatario
puede ver, imprimir o editar el archivo sin importar qué sistema posee.
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Campos de administracion de documentos

Campos de administracién de documentos permite introducir, en la plantilla,
informacion especial para los requisitos de escaneado desde la maquina. Estos
campos deben activarse al crear la plantilla desde la Ul de Web.

NOTA: Si la plantilla seleccionada no contiene ningun campo activado, el botén
Campos de administracién de documentos no estara disponible.

Proparada para explorar o trabajo.

Preparada para explorar el trabajo.

£ Nombre del documento O Fomato del archivo ey O Agrear estings arch.
[[) e s
230 1 disporibies

O Campos de ) OProparar tabajo Campos de la administracién de documentos
‘administra- v : p Cancelar Aceptar
= Plantilla: Plantillat

Nombre del documento
00125549

Agregar destinos de archivo

Utilice esta funcién para agregar destinos de archivos adicionales a cualquier
plantilla. Solo puede agregar un maximo de 5 destinos de archivo a una plantilla. Si
la plantilla seleccionada contiene 1 destino, podra agregar 4 destinos mas
utilizando esta funcion. Sin embargo, si la plantilla seleccionada contiene 5
destinos, el boton Agregar destinos de archivos no estara disponible.

Proparada para explorar o trabajo.

Preparada para explorar el trabajo.

O Fomato del rchivo 5 O Agregar destinos arch.
E FOF OFALD
23 1 disporities

O Pregarar trabajo
[ Agregar destinos de archivo

© Campos do
admiistra- Ej

Alternativos Detalles del destino DEFAULT

Xerox DocuShare i Archivo: DocuShare 1 s
=) =
11 | 11 |

Guia de consulta rapida Pagina 7-21

Exploracion de red



Preparar trabajo

Utilice esta funcién para preparar un trabajo donde cada pagina requiere un ajuste
diferente. Por ejemplo: si un juego de documentos esta formado por algunas
paginas con texto y otras con fotos, se podra aplicar el ajuste adecuado a cada
original y completar el trabajo como un solo trabajo. Esta funcion es util cuando el
trabajo tiene mas de 70 paginas y exceden la capacidad maxima del alimentador
de documentos.

Para utilizar Preparar trabajo, divida el trabajo en segmentos de escaneado y
programacion. Seleccione la opcién Preparar trabajo y luego seleccione Si.
Programe y escanee el primer segmento. Continte la programacion y cargue los
segmentos hasta haber escaneado todo el trabajo. Cuando finalice el escaneado
de todo el trabajo, seleccione Controles de Preparar trabajo y luego seleccione Fin
de preparar trabajo. El trabajo se procesa como un solo trabajo.

Proparada para explorar o trabajo.

= 0 0 0
) Ollombre del documento e O Fomnato del archive ==y O Agregar destions arch.
e = )
O ol arcive ya existe: —— O Compos do O Proparar rabajo i
o Lciee B £ % Cantroles | Colocacitn Cancelar Guardar
No Use Preparar trabajo para programar, explorar y guardar segmentos.
Si desea incluir separadores, coloque y confirme los separadores antes de
continuar. Si va a copiar en un separador usando una plantilla, use la
funcidn Deplazar imagen para configurar la ubicacin correcta de la imagen.
Si Explore los separadores en el cristal de exposicion, colocando cada
separador en la parte superior con la pestaia a la izquierda.
Después de explorar todos los segmentos, seleccione Fin de preparar
trabajos para imprimir el trabajo. N° maximo de ima: = 1000.
H .
.
Opciones

No La funcién esta desactivada.

Si Ultilice para activar la funcion Preparar trabajo.

Seleccione Fin de preparar trabajo después de escanear el ultimo segmento del
trabajo.

NOTA: Algunas de las funciones de Exploracién de red sélo se configuran al
programar el primer segmento del trabajo, como por ejemplo, Formato de archivo,
Nombre del documento o Si el archivo ya existe.
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Controles de Proporciona opciones que se pueden seleccionar al utilizar Preparar trabajo.
Preparar trabajo Las opciones de Controles de Preparar trabajo son las siguientes:

Fin de preparar Seleccione esta opcion después de escanear el ultimo segmento del
trabajo trabajo. El trabajo se enviara a imprimir.

Eliminar todos los |Utilice para eliminar el trabajo actual y regresar a la pantalla principal de
segmentos Preparar trabajo.

Exploracion de red

Actualizar destinos

Seleccione la ficha Actualizar destinos para acceder a la funcién Actualizar Lista de
plantillas.

Pulse el botdn Actualizar Lista de plantillas si |la plantilla se acaba de crear o
modificar. El sistema actualiza automaticamente la lista de plantillas.

Preparada para explorar el trabajo.

Y *
! ! Actualizar Todos los
destinos servicios

Use esta funcion si desea una plantilla que acaba de crearse o
actualizarse y no puede esperar a que el sistema actualice

O AT s automaticamente la lista de plantillas.

de plantillas

Precaucion: La actualizacion de las plantillas puede tardar unos minutos
y por lo tanto sdlo debe usarse de ser necesario.

El niimero maximo de plantillas que se mostraran es: 250
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Modo de autenticacion

La autenticacién es una herramienta de administracién de seguridad de red que
limita, restringe y hace un seguimiento del acceso a la red a través de la maquina.
El administrador del sistema puede configurar esta autenticacion para limitar el
acceso a las funciones de E-mail, Exploracién de red, Fax de servidory Fax

de Internet.

Preparada para explorar el trabajo.

1

Cancelar

Introduzea la clave y pulse Intro

Existen dos modos de autenticacion disponibles:

Acceso de Requiere un nombre de conexién de red y una clave de acceso. Si no tiene una

aUte"tizaCiég cuenta de red en la red local, no podra autenticarse utilizando este modo.
ere

Acceso de Requiere una clave genérica que la establece el administrador del sistema.
invitado Necesitara obtener esta clave del administrador del sistema.

Contacte con el administrador del sistema si necesita informacién adicional.
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E-mail

@ E-rail

E-mail es una funcién opcional que so6lo esta disponible en WorkCentre Pro. En
este capitulo encontrara informacion sobre las opciones disponibles en E-mail.

Al activarse, las imagenes exploradas se pueden enviar como un documento
adjunto de correo a un destinatario, o destinatarios, de correo. Para poder explorar
a correo, debe introducir una direccién de correo SMTP (Simple Mail Transfer
Protocol), por ejemplo, individuo@nombredelacomparia.com

El acceso a las funciones de E-mail se logra usando el botdn Funciones del panel
de control. Utilice la ficha E-mail para agregar o eliminar destinatarios y editar la
frase del asunto.

De acuerdo a las opciones activadas y de cémo haya sido configurada su maquina,
es posible que tenga que seleccionar Todos los servicios y E-mail para ver las
fichas de la funcion E-mail.

Las fichas disponibles para seleccionar las funciones de E-mail son:
> E-mail

> Configuracion basica

> Configuracion avanzada

> Opciones

Preparada para explorar el trabajo.

Agregue destinatarios a la lista de direcciones.
IR,

e it
E-mail % Todos los
servicios

Enviar:

Lista de direcciones

-'\_:I ODetalles
[ L

OCC... \:I
OCcu... \:I
OEditar asunto...

Asunto:  Escaneado en un Xerox YWorkCentre Pro

Pulse cualquiera de los botones de la parte superior para seleccionar una funcién.
De ser necesario, es posible seleccionar varias opciones para cada correo.

La mayoria de las pantallas de las funciones contienen tres botones que sirven
para confirmar o cancelar sus selecciones.

> El botén Deshacer restaura la pantalla actual al valor prefijado mostrado cuando
se abrid la pantalla.

> El botdn Cancelar restaura la pantalla y regresa a la pantalla anterior.
> El botdn Guardar guarda las selecciones hechas y regresa a la pantalla anterior.

Pagina 8-2

Guia de consulta rapida



Enviar:

0. 0,

(%)
2]

U

Cco

U

Editar asunto

U

Detalles

U

Quitar

U

Utilice las opciones de Enviar para introducir la informacion del destinatario.
Preparada para explorar el trabajo.
Agregue destinatarios a la lista de direcciones.
. Todos |
E-mal servicios
Enviar:
( Opestes | I
Qe ) (Q)
OCcn... \j o
OEditar asunta...
Asunto: Escaneado en un Xerox WaorkCentre Pro @
Opciones:

Esta opcién proporciona informacion sobre el remitente y lo establece
automaticamente el sistema o el administrador del sistema y no se puede cambiar.

NOTA: Si E-mail se accede a través del Modo de autenticacion, la informacién
incluida se enlazara con el nombre de conexion.

Utilice esta opcion para introducir la direccién de correo del destinatario.

Utilice esta opcion para introducir la direccién de correo del destinatario al que
desea enviar una copia del correo.

Utilice esta opcidn para introducir la direccion de correo del destinatario al que
desea enviar una copia del correo sin que se muestre su nombre.

Utilice esta opcidn para editar el asunto prefijado del correo. El asunto es el titulo
del correo; no es el texto de la nota del correo. El texto del asunto puede tener hasta
248 caracteres y se muestra en la pantalla tactil debajo del botén Editar asunto.

Utilice esta opcion para ver los detalles del destinatario seleccionado. La
informacion mostrada esta determinada por la manera en la que la direccion se
agrego originalmente a la lista de direcciones: utilizando el libro de direcciones
publico o interno, o bien manualmente.

Utilice esta opcion para eliminar la direccion seleccionada de la lista de direcciones.
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Quitar todo Utilice esta opcion para eliminar todas las direcciones de la lista de direcciones.

D Aparecera un mensaje emergente de confirmacion.

Botones de Ultilice los botones de desplazamiento ubicados a la derecha de la lista de
desplazamiento direcciones para desplazarse por la lista.

Lista de direcciones

Muestra todas las direcciones de los destinatarios introducidas para el trabajo de
exploracion a correo actual. Es posible introducir en la lista hasta 128 destinatarios.

Introduccion de una direccion de correo

La direccion de correo puede introducirse de dos maneras: manualmente o a través
del libro de direcciones.

NOTA: Al introducir detalles del correo, es posible cambiar el teclado de manera
que muestre mayusculas y minusculas, caracteres con acentos o numeros. Para
lograr esto debe seleccionar el botén adecuado. Utilice el botén Atras para
eliminar el caracter introducido con anterioridad.

Manualmente

Si sabe la direccidn de correo SMTP del destinatario o si sabe que el destinatario
no esta en ninguno de los libros de direcciones configurados, utilice el teclado de
la pantalla tactil para introducir la direccién de correo electrénico en los campos A...
o Cc... . La maquina verificara que la direccién SMTP se haya introducido. Si no es
una direccién SMTP, la maquina la buscara en el libro de direcciones.

La direccidon de correo introducida se mostrara en la lista de direcciones.

La seleccion de la informacién para introducir manualmente la direccién de correo
s6lo muestra la direccion de e-mail, y no esta disponible ninguna otra informacion.

Libros de direcciones

Los libros de direcciones contienen una lista de direcciones de correo y detalles
importantes de la compafiia y suyos. Si se configuran, la maquina sera compatible
con dos tipos de libros de direcciones de correo: Publico e Interno. Cuando se
completan los campos A o Cc, el libro de direcciones muestra resultados de
busqueda de uno o ambos libros de direcciones configurados.
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Utilice el teclado de la pantalla tactil para introducir el nombre del destinatario del
correo. Como en todas las aplicaciones de busqueda, no es necesario introducir el
nombre completo. La busqueda en el libro de direcciones se puede llevar a cabo
con la introduccion de las primeras letras.

Una vez que introduce el criterio de busqueda de correo, seleccione el botén Intro.
Si no se producen resultados, seleccione el boton Cambiar libro de direcciones
para buscar en el otro libro de direcciones.

NOTA: El botén Cambiar libro de direcciones solo se mostrara si se han
configurado ambos libros de direcciones.

Si se encuentran varias direcciones, éstas se muestran en la pantalla tactil. Utilice
los botones de desplazamiento, con flechas hacia arriba y hacia abajo, para
encontrar al destinatario. Resalte la direccion del destinatario en la lista y
seleccione el botén Agregar.

Continte con este proceso hasta agregar todos los destinatarios. Al finalizar
seleccione Hecho. La direccion de correo introducida se mostrara en la lista de
direcciones.

Tipos de libros de direcciones

De estar configuradas en la maquina, existen dos tipos de libro de direcciones,
Pablico e Interno.

Libro de direcciones publico

El libro de direcciones publico almacena direcciones externas de la compafia en la
maquina. El libro de direcciones contiene una lista de los nombres de los usuarios
y de sus direcciones de correo.

Para que la maquina pueda leer el contenido del archivo, éste debe tener un
formato CSV (valores separados por comas). El archivo se importa a la maquina a
través de Servicios de Internet de CentreWare. La maquina no permitira la
importacion de un archivo del libro de direcciones publico si éste no termina con la
extension de archivo .CSV.

Un archivo CSV valido tiene la siguiente estructura: Nombre, direcciéon de correo
SMTP. Por ejemplo, los siguientes son ejemplos de archivos de formato CSV
validos:

Garcia, garcia@compafiia.com
"Romero, Juan", juan.romero@compaifia.com

El orden de clasificacién de los nombres/direcciones en el archivo CSV determina
el orden en el que se muestran en el libro de direcciones publico en la maquina.
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Libro de direcciones interno

También conocido como LDAP (Lightweight Directory Access Protocol). Este libro
de direcciones interno almacena direcciones internas de la compania en la red de
la empresa. El administrador del sistema es el que crea este libro de direcciones
interno.

Los resultados de busqueda lo define LDAP. Por ejemplo: el servidor LDAP puede
responder a una busqueda de "And" con "Andrés Garcia" cuando se esperaba
obtener "Andreani, Juan". La manera en que se muestra el apellido-nombre o el
nombre-apellido esta controlado por el servidor LDAP, no por la maquina.

Si se ha conectado correctamente a través del modo de autenticacion, la maquina
intentara automaticamente encontrar su nombre de conexién. Su nombre se
colocara en el campo de la direccion de correo De. No sera posible cambiar esto.
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Configuracion basica

La ficha Configuracién basica permite cambiar temporalmente la informacién
relativa al original. La modificacion de esta configuracion permite lograr la maxima
calidad de escaneado para cada original de E-mail.

Preparada para explorar el trabajo.

B ——

2y ] g Todos los
servicios

Exploracion a 2 caras Tipo de original Prefijados exploracion
.A 1 cara . Foto y texto . Uso compartido e impresion
OA 2 caras O Foto O Impresion de alta calidad
OA 2 caras, girar cara 2 O Texto O Registro de archivo

) Mas...

Pulse cualquiera de los botones de la parte superior para seleccionar una funcién.
Se puede seleccionar un botdn en cada columna. De ser necesario, seleccione
varias opciones para cada trabajo. Para ver todas las opciones de una funcion,
seleccione Mas....

La mayoria de las pantallas de las funciones contienen tres botones que sirven
para confirmar o cancelar las selecciones.

> El botén Deshacer restaura la pantalla actual al valor prefijado mostrado cuando

se abrid la pantalla.

> El botdn Cancelar restaura la pantalla y regresa a la pantalla anterior.
> El botdn Guardar guarda las selecciones hechas y regresa a la pantalla anterior.
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Exploracioén a 2 caras
Se utiliza para especificar si los originales son a una cara o a dos caras. Es posible

programar la orientacién de los originales a dos caras.

Preparada para explorar el trabajo.

S —
Todos los

servicios

Configuracion 2

Prefijados exploracion

l Exploracion a 2 caras Tipo de original
S
B A 1 cara . Foto y texto . Uso compartido e impresidn
OA 2 caras O Foto O Impresidn de alta calidad
O Registro de archivo

OA 2 caras, girar cara 2 O Texto
QD) Mas...

Opciones:
A 1 cara Utilice esta opcion con originales que solo estan impresos por una cara.

O

A 2 caras Utilice esta opcion con originales que estan impresos por ambas caras.

O

A 2 caras, girar Utilice esta opcion para los originales que estén impresos en ambas caras y donde
cara2 |a segunda cara haya sido girada. Por ejemplo, si esta escaneando un calendario

D que utiliza un formato "cabecera contra pie".
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Tipo de original

Utilice esta funcién para seleccionar el tipo de originales escaneados.

Preparada para explorar el trabajo.

=

Configuracion 2 Todos los
basica servicios
Exploracion a Tipo de original Prefijados exploracion
.A 1 cara ) Foto y texto . Uso compartido e impresidn
OA 2 caras Foto O Impresidn de alta calidad
OA 2 caras, girar cara 2 O Texto O Registro de archivo
QD) Mas...
H -
.
Opciones

Foto y texto Utilice esta opcion para originales que contengan fotografias y texto.

O

Foto Utilice esta opcién para fotografias de tonos continuos o con originales de medios
D tonos impresos con alta calidad.

Texto Utilice esta opcion para originales que contienen texto o dibujos lineales.

L
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Prefijados de exploracion

Uso compartido
e impresion

O

Impresién de
alta calidad

O

Registro de

Q
=
(2]
=
<
o

o]
(2]
Py

O

Exploracién

Og.
3
=2
)

Personalizado

O

Utilice esta funcién para mejorar la calidad de los originales escaneados.

Exploracion a 2 caras. Tipo de original Prefijados exploracitn

@1 @ ooy oo (@) o conpartio  mwasicn
DA zeaas Qoo () Imprositn do ait caldad
O 2o gareanz - QTows 9 :'::_1'" oot Deshacer Cancelar Guardar
Uso comparti- OCR Uso compartido e impresién
do e impresidn
o - Esta seleccion utiliza opciones del tipo: tamafio de
Impresl_un te EB‘PI‘"“'D" archivo pequefio, imagen de calidad normal.
alta calidad simple
3 . La mejor opcion para la visualizacion de archivos y la
REQI.SHD de Personali- impresion compartida de los documentos estindar de
archivo zado una empresa.
H .
.
Opciones

Utilice esta opcién para documentos de calidad normal. El tamafio del archivo de
salida es pequefo.

Utilice esta opcion para documentos de alta calidad. Esta opcién crea el tamafio de
archivo mas grande.

Utilice esta opcién para documentos que se vayan a almacenar o ver
electronicamente. Esta opcion crea el tamano de archivo mas pequeno posible.

Utilice esta opcién para documentos que vayan a procesarse utilizando software
OCR (reconocimiento 6ptico de caracteres). Esta opcién ofrece la maxima calidad
de imagen y un tamafo de archivo grande.

Utilice esta opcion para documentos sencillos que no requieran ajustes de calidad
de imagen. Esta opcién explora, procesa y transfiere el trabajo lo mas rapido
posible. El tamafio del archivo de salida es pequefo.

Esta opcién utiliza la configuracion del correo electronico definida por el
administrador del sistema, cuando no coincide con la configuracién de escaneado
prefijada para Uso compartido e impresion.
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Configuracion avanzada

La ficha Configuracion avanzada permite la manipulacion temporal de la plantilla de
exploracion para mejorar el aspecto y el estilo de la imagen de E-mail escaneada.

Preparada para explorar el trabajo.

Configuracion 3\ Todos los

avanzaia servicios

= O Original OResolucitn
ﬁ Auto . 300x300

Wertical

-y (_Més calidad de imagen O Borrado de margenes O Calidad/ Tmiio. archivo
‘I}elstumber! 2ol Contraste: +1 Borrado de bordes %E, Caliclad: Alta
el trabajo Miticez: O 3 rnm < Tarnafio de archivo: Grande

Pulse cualquiera de los botones de la parte superior para seleccionar una funcién.
Para ver todas las opciones de una funcién, seleccione la funcién que corresponda.
De ser necesario, es posible seleccionar varias opciones para cada correo.

El texto que se encuentra al lado del botdn de la funcién, denominado Resumen del
trabajo, refleja las opciones actuales de esa funcién. Un circulo de verificacion
marcado indica que las opciones prefijadas iniciales de esta funcion se han
modificado.

La mayoria de las pantallas de las funciones contienen tres botones que sirven
para confirmar o cancelar sus selecciones.

> El botén Deshacer restaura la pantalla actual al valor prefijado mostrado cuando
se abrio la pantalla.

> El boton Cancelar restaura la pantalla y regresa a la pantalla anterior.
> El botdn Guardar guarda las selecciones hechas y regresa a la pantalla anterior.
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Calidad de imagen

Utilice esta funcién para mejorar la calidad de los originales escaneados.

s Oaltad T, archive
@ Caliad Alla Deshacer Cancelar Guardar
L Tamatio de archivo: Grande

Mas claro/Mas oscuro Supresidn del fondo
\ Mas claro o Si
Hormal
O O

Mas oscuro

Opciones:

Mas claro/ Ajusta la claridad o la oscuridad de la salida. Para oscurecer la salida, pulse el
Mas oscuro hoton con la flecha hacia abajo. Para aclarar la salida, pulse el botdn con la flecha

9 hacia arriba.

Supresion Esta opcion reduce, o elimina, automaticamente el fondo oscuro que se crea como
del fondo resultado de la copia de papel en color o periddicos.
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Mas calidad de imagen

Utilice esta funcién ademas de las opciones seleccionadas con la opcién Calidad
de imagen, a fin de mejorar ain mas la salida.

Praparada para explorar o trabajo.

Configuracién
avamzada

r - Calidad de imagen O Original OResolucién
e puck =

g Mt cld demagen ) O Bt de métgens. Oaldod oo, activn
G 1 B o [ s e Deshacer Cancelar Guardar

Tanefo e archive: Grende

Contraste Hitidez
\ Alto Hitida
Normal E Hormal E

Bajo Suave

Opciones:

Contraste Esta opcion ajusta las diferencias entre las densidades de imagen de la salida.
Seleccione un valor de ajuste bajo para mejorar la calidad de la imagen de
fotografias. Seleccione un valor alto de ajuste para obtener un blanco y negro
intensos, asi como texto y lineas mas nitidas.

ap

Nitidez Esta opcidn ajusta el equilibrio entre el texto nitido y el moiré (distorsiones dentro
de la imagen). Utilice los botones de desplazamiento para ajustar los valores de
nitidez de Nitida a Suave, basandose en la calidad del original.

@ap
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Original

Entrada manual

O

Originales de
varios tamanos

O

Orientacion
imagen

Utilice esta opcidn para seleccionar la orientaciéon de los originales escaneados. La
magquina puede detectar el tamafio de los originales de forma automatica, o bien,
puede introducirse de forma manual.

Esta opcion también se utiliza al escanear originales de varios tamafios.

NOTA: Sila maquina no muestra Originales de varios tamafios, se recomienda
usar originales del mismo tamario.

Preparada para explorar o trabajo

Configuracién
avanzada

r  Calidad de imagen O Original (OResolucién
) i 32
0 e e

(o M caldd de inagen Oaltad T, archive
Contaste +1 e Caliad Al Deshacer Cancelar Guardar
P

1] Nudez 0 Tamsde v Grande

o Auto Orientacién imagen
Para los mejores resultados
seleccione la orientacion de la

O Entrada manual imagen en el alimentador. e ——

L. Si usa el cristal de exposicidn, la ==
0"5_'"“'“ d"; orientacion es la de antes de darle @
warios tamarios

la vuelta a la hoja en el cristal.

Opciones:

Utilice esta opcion para permitir que la maquina reconozca el tamafio de los
originales que se colocan en el alimentador de documentos.

Utilice esta opcion para especificar las dimensiones del area de escaneado del
documento cuando escanee desde el cristal de exposicion. Existen varias
dimensiones que corresponden a los tamarios y orientaciones mas comunes.

Seleccione un tamafio estandar o utilice Personalizado para ajustar manualmente
las dimensiones de escaneado.

Utilice esta funcién para escanear un documento que contiene originales de
diferentes tamanos. Los originales deben tener la misma anchura, por ejemplo
alimentacion por el borde largo A4 y alimentacién por el borde corto A3. Coloque
los documentos en el alimentador de documentos cuando utilice esta funcion.

Utilice esta opcidén para seleccionar la orientacién de la imagen al entrar en el
alimentador de documentos. Si utiliza el cristal de exposicion, la orientacién de la
imagen escaneada coincidira con la orientacién del documento original.
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Borrado de margenes

Permite retocar y mejorar la calidad del original con esquinas dobladas, marcas de
perforaciones o grapas, o cualquier otra marca.

Praparada para explorar o trabajo.

p - Calidad de imagen O Original OResolucién
i oo+ u
0 st g B

g Mt cld demagen ) O Bt de métgens. Oaldod oo, activn
) st +1 . Bura o bores B Calcad Al Deshacer Cancelar Guardar
= = B

amefo e archive: Grende

T

Borrado de Superior Inferior lzquierdo Derecho
hordes 0-80mm O0-50mm 0-50mm 0-50mm

Borrado de
margenes

Explorar hasta
el borde

ol
GPH
C|DfE
CIDH

Opciones:

Borrado de Borra igual cantidad de espacio en blanco en los cuatro margenes de la imagen de
bordes gglida. Es posible borrar hasta 50 mm en incrementos de 1 mm.

Borrado de Utilice para borrar una cantidad especifica de cada uno de los margenes de la
margenes jmagen por separado. Es posible borrar hasta 50 mm en incrementos de 1 mm en
cada margen.

Explorar hasta Ultilice esta opcidn para explorar hasta el borde de la pagina.
el borde
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Resolucion

Resolucién afecta la apariencia de la imagen escaneada. Cuanto mayor sea la
resoluciéon de escaneado, mejor sera la calidad de imagen.

Preparada para explorar o trabajo.

Config,
avamzada

O Grighal
[ e oy @m
i
e Emaﬂnd s camaa Al Deshacer Cancelar Guardar
Eﬂ
Nidez 0 e do achiv: Nrde

\ O 7272 O 300::300
O 100100 O 400x400
o 200200 O 600600

Opciones:

72x72 Produce el tamafio de archivo de imagen mas pequeio y es la opcién
O recomendada para documentos que vayan a archivarse o verse electronicamente.

100x100 Produce un tamafio de archivo pequefio y es la opciéon recomendada para

O documentos de texto sencillos.

200x200 Se recomienda para documentos de texto y graficos lineales de calidad media.

300x300 Se recomienda para documentos de texto de alta calidad y dibujos lineales.
También se puede usar para fotos y graficos de calidad media. Se trata de la
resolucioén prefijada y la mejor opcién para la mayoria de documentos.

400x400 Se recomienda para fotos y graficos de calidad media. Ofrece imagenes de buena
calidad y un tamafio de archivo mas pequefio que el que ofrece la resolucion
600x600.

600x600 Se recomienda para fotos y graficos de alta calidad. Produce un archivo muy
grande, pero genera la mejor calidad de imagen posible.

O
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Calidad/Tamano de archivo

Calidad normal

Calidad superior

Calidad maxima

Las opciones de Calidad/Tamafio de archivo permiten elegir entre calidad de
imagen explorada y tamano de archivo.

Al cambiar una opcion y seleccionar Guardar, aparece una pantalla de

confirmacion de la sustitucion. Seleccione Aceptar para confirmar la nueva
configuracion.

NOTA: El cambio de Calidad/Tamafrio de archivo puede afectar a la opcion
Prefijados de exploracién seleccionada.

Preparada para explorar e trabajo

Confguracion
O righal OResolucén

o @ Eo
Vot

(o M coldd de magen  —— O Borado de miroenes. Oaltad T, archive
sy 1 e @ Caliat Al Deshacer Cancelar Guardar

Tamefo e archive: Grende

Tamario de archivo grande

Los archivos s peguefios son mejores para el uso
Calidad maxima corpartito y 1a transmisidn a través de la red
Tamario de archivo mas grande

Calidad normal Nota:
Tarrafio de archivo pequefio
La opcidn de calidad superior produce archivos mas
o Calidad superior grandes pero con una calidad de imagen superior,

Opciones:

Utilice esta opcion para producir imagenes de buena calidad con el tamafio de
archivo mas pequefio posible.

Esta opcién proporciona imagenes de alta calidad y tamafos de archivo mas
grandes.

Utilice esta opcién para obtener la maxima calidad de imagen con el tamafio de
archivo méas grande.

NOTA: Los archivos grandes no son adecuados para compartir y transmitir a
través de la red.
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Opciones

Utilice esta funcién para cambiar la direccion de correo de Responder a y para
identificar el formato de archivo requerido de la imagen de correo escaneada.

Preparada para explorar el trabajo.

| | & . Todos los
Opciones

servicios

= O Formato del archivo O Responder a OCuerpo _del mensaje

PDF de =dlo imagen

Resumen = O Envio protegido
del trabajo Activado

Pulse cualquiera de los botones de la parte superior para seleccionar una funcién.
Para ver todas las opciones de una funcién, seleccione la funcién que corresponda.
De ser necesario, es posible seleccionar varias opciones para cada correo.

El texto que se encuentra al lado del botdn de la funcién, denominado Resumen del
trabajo, refleja las opciones actuales de esa funcién. Un circulo de verificacion
marcado indica que las opciones prefijadas iniciales de esta funcion se han
modificado.

La mayoria de las pantallas de las funciones contienen tres botones que sirven
para confirmar o cancelar sus selecciones.

> El botén Deshacer restaura la pantalla actual al valor prefijado mostrado cuando
se abrio la pantalla.

> El boton Cancelar restaura la pantalla y regresa a la pantalla anterior.
> El botdn Guardar guarda las selecciones hechas y regresa a la pantalla anterior.
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Formato del archivo

Utilice la opcion Formato del archivo cuando el trabajo deba enviarse con un
formato de archivo diferente al establecido como prefijado de la plantilla.

E-mail

Eormato del archivo Responder a
@%F B °

7 Ofiovio protegido
Ao Deshacer Cancelar Guardar

PDF

o TIFF
O TIFF multipagina

Opciones:

Tiff Formato TIFF. Archivo de graficos que se puede abrir con distintos paquetes de

O software gréafico en distintas plataformas.

TIFF multipagina Formato TIFF multipdgina. Archivo TIFF que contiene varias paginas de imagenes
escaneadas.

PDF (formato de documento portable) de sélo imagen. Si tiene el software

PDF
adecuado, el destinatario puede ver, imprimir o editar el archivo sin importar qué
sistema posee.
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Envio protegido
Esta funcién permite el envio protegido de su correo utilizando un servidor seguro
de otra empresa. Este servidor de correo seguro hace que la transmisién del correo

no sea interceptada por un recipiente no autorizado. Esta funcién sélo se encuentra
disponible bajo las siguientes condiciones:

- El E-mail esta instalado y activado.
- La Autenticacion de red esta configurada y activada.

- Su maquina esta conectada a un servidor de correo seguro de una tercera
empresa.

Preparada para explorar ol trabajo.

7
= (OEnvio protegide e
“ctiado Cancelar Guardar

\ O Desactivada

o Activado

Opciones:

Desactivado La funcion esta desactivada.

Activado Utilice esta opcion para activar la funcion Envio protegido.
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Responder a

Utilice la funcién Responder a para modificar la direccion prefijada a la cual se
pueden enviar respuestas a su correo.

Preparada para explorar el trabajo.

Escriba la direccin de e-mail completa y pulse Intro.

I [ e

[R a:_440@xerox.com

\ Lol L L L L D L L e d e ) (L (2] (=]
L e L L) L L L L L L L
NS [ W Y | 1Y [ [

Cuerpo del mensaje

Utilice esta funcién para editar el mensaje prefijado del correo. El cuerpo del
mensaje es el texto del correo, no es el texto del asunto del correo.

Opoiones.

Preparata para explorar el trabajo.

s los
ey OFormato del archivo O Responder a - OCuerpo del mensaje.
OF de s magen

5 Ofnvio protegida

Actiadn

Escriba el cuerpo del mensaje y seleccione Intro

i ] covse | o |

: \
\ Lad o L L L D L L e d (e ] [ed (=]
L G L L L e L L L L L

NS | W Y | 1Y [

Guia de consulta rapida Péagina 8-21

E-mail



Modo de autenticacion

La autenticacién es una herramienta de administracién de seguridad de red que
limita, restringe y hace un seguimiento del acceso a la red a través de la maquina.
El administrador del sistema puede configurar esta autenticacion para limitar el
acceso a las funciones de E-mail, Exploracion de red, Fax de servidory Fax de
Internet.

Preparada para explorar el trabajo.

1

Cancelar

Introduzea la clave y pulse Intro

Existen dos modos de autenticacion disponibles:

Acceso de Requiere un nombre de conexién de red y una clave de acceso. Si no tiene una

aUte"tizaCiég cuenta de red en la red local, no podra autenticarse utilizando este modo.
ere

Acceso de Requiere una clave genérica que la establece el administrador del sistema.
invitado Necesitara obtener esta clave del administrador del sistema.

Contacte con el administrador del sistema si necesita informacién adicional.
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9 Impresion

» Introduccion a la impresion.........ccccoeeevveevnnnn.n. 9-2
» Funciones del controlador de impresion......... 9-3
» Controladores de impresion.............cccccceeee... 9-4
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Introduccion a la impresién

Las impresoras Xerox WorkCentre y WorkCentre Pro producen impresiones de
gran calidad de documentos electronicos. El acceso a la impresora desde la
aplicacion de su PC es muy sencilla. Un controlador de impresion convierte el
cédigo del documento electrénico en un lenguaje que la impresora puede entender.
Aunque los controladores de impresion genéricos pueden usarse en esta
impresora, no podran activar todas las funciones. Por consiguiente, es aconsejable
usar los controladores de impresién que acompanan a esta impresora.

NOTA: Las pantallas del controlador de impresion o las guias de usuario
electronicas que acompafian a los controladores de impresion contienen
informacioén mas detallada sobre la impresion.

Para acceder a todos los controladores de impresion que pueden usarse con la
magquina, consulte el CD de Servicios de fax y de impresiéon de CentreWare o
descargue las versiones mas recientes de la pagina Web de Xerox en

WWW. Xerox.com.

Las siguientes paginas contienen una descripcién general de las opciones de los
controladores de impresion PostScript de Windows para WorkCentre Pro. Las
pantallas de los controladores de impresion PCL son similares a las que aparecen,
pero solo esta disponible una seleccién reducida de opciones.

NOTA: WorkCentre no es compatible con los controladores PostScript a menos
que se compre la configuracién de PostScript.
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Funciones del controlador de impresién

Opciones de control

Aceptar

Cancelar

Aplicar

Prefijados

Anular todo

Ayuda

Existen varias opciones que aparecen en todas las pantallas del controlador de
impresora:

Guarda todos los ajustes nuevos y cierra el controlador o el dialogo. Estos nuevos
ajustes se mantienen hasta que se cambian o hasta que la aplicacion del software
se cierra y las opciones del controlador de impresora regresan a los ajustes
prefijados.

Cierra el dialogo y hace que todos los ajustes de la ficha vuelvan a tener los valores
que tenian antes de abrir el dialogo. Todo cambio hecho se pierde.

Guarda todos los cambios hechos sin cerrar el controlador.

Hace que los valores de la ficha actual y todos los ajustes vuelvan a los prefijados
del sistema. La accion de este botén solo afecta a la ficha actual. El resto de las
fichas no cambia.

Restaura opciones a los valores prefijados del sistema en las fichas Salida del
papel, Formato y Opciones de imagen. Es posible que ciertas funciones o fichas no
tengan ajustes prefijados especificos y, por lo tanto, este botdn no los afectara.

Seleccione Ayuda en la esquina inferior derecha de la pantalla del controlador de
impresora o [F1] en el teclado del PC, para obtener informacion.

Si coloca la punta del cursor sobre uno de los botones, Microsoft Windows mostrara
una descripcién breve de ayuda. Si hace clic con el botén derecho del raton, el
sistema de Ayuda le brindara mas informacion.

Guia de consulta rapida

Pagina 9-3

Impresion



Controladores de impresion

La siguiente seccién proporciona una descripcion general de las funciones
disponibles en los controladores de impresion PostScript de WorkCentre Pro. Es
posible que la apariencia de los otros controladores de impresion sea diferente. Si
desea mas informacién sobre una funcion especifica, consulte la ayuda en linea
suministrada como parte del software Controladores de impresion.

Papel/Salida

Se utiliza para seleccionar opciones como el tipo de trabajo y las necesidades de
salida. Las posibilidades disponibles se basan en las opciones activadas en su
magquina. Utilice las flechas de desplazamiento para cambiar los ajustes o haga clic
en el icono de opciones para cambiar las opciones mostradas.

& Preferencias de impresion de Xerox WorkCentre Pro 255 PS X

Opciones avanzadas| Papel/Salida | Paginas especiales | Dpciones de imagen | Fomato/Marca de agus
Tipo de trabajo: Impresion a 2 caras:
NDIesion noma Ipresién a 1 cara v
Resumen del papel: Salida:
Tamafio: ad % Clasificadas v
ﬁ Color: Blanco
§ |Tipo: Tipo prefijado de la impresora
LI B Destino de salida:
Bandeja de salida con desplazamients v
Seleccionar papel -
Opciones guardadas:
‘—-’3 &
XEROX [ Awda ] [_Frefisdos | [ Todoprsfindo |

Paginas especiales

Utilice esta ficha para agregar cubiertas, inserciones o excepciones al trabajo de
impresion.

Seleccione la opcion Agregar cubiertas para agregar una cubierta anterior o una
cubierta anterior y posterior. Seleccione el papel deseado para las cubiertas y si
deben estar en blanco o tener alguna imagen.

Utilice la opcién Agregar inserciones para agregar hojas adicionales antes o
después de una pagina especificada. Introduzca el numero de inserciones
deseadas y seleccione el material de las inserciones.

Utilice la opcion Agregar excepciones para imprimir paginas especiales en material
especial. Introduzca los numeros de pagina de las excepciones, el material
deseado y las caras que deben imprimirse.
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En el Resumen de Paginas especiales se detalla toda la programacion de paginas
especiales. Utilice las flechas arriba/abajo para desplazarse a una entrada concreta
y editarla o eliminarla. Utilice Eliminar todo para eliminar todas las entradas.

& Preferencias de impresidn de Xerox WorkCentre Pro 255 PS X

Opciones avanzadas | Papel/Salida | P4ginas especiales | Opciones de imagen | Fomato/Marca de agua

B €@ 0

Agregar cubiertas [ Agregat insercion [ Agregar |

Resumen de paginas especiales:

Péginals) Tipo Configuracidn

Opciones Avanzadas

Seleccione esta ficha para acceder a las opciones de PostScript y a las funciones
de programacién avanzada para su trabajo de impresion. Use las flechas de
desplazamiento para moverse a través de las opciones. Haciendo clic en el signo
de mas, se mostraran mas opciones.

& preferencias de impresidn de Xerox WorkCentre Pro 255 PS

Opeiones avarzadas | Papel/Salida | Paginas especiales | Opoiones de imagen | Foimato/Marca de agua

@, Corfigurationes avanzadas del documenta Kerox workCentre Pro 255 PS
= fliz Opciones de documento
58, Optiones PostScript

C: Selll | Habilitadas v
Fuente TrueType: Sustituir con fuents de dispositivo
(] PapelSalids
-] opeiones de imagen
{1 FormatojMarca de agua
10 Sustieuir/Restaurar prefiiados
Ayuda..,
Acercade..,
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Opciones de imagen

Se utiliza para seleccionar las opciones disponibles con el fin de modificar la
apariencia de su trabajo de impresion. Esta funcion también puede usarse para

fijar los margenes.

B Preferencias de impresidn de Xerox WorkCentre Pro 255 PS [£3

Opciones avanzadss | Papel/Salida | Péginss especiales | Dpciones de imagen | Formato/Marca de agua

Mas claro/Mas oscuro:

;
Ll

Ahorro de tiner:

@ ] Canservar téner

Resolucién:

ﬁﬁ 6004500 (256 tonos de gis) v

Reduccién/ampliacién:

100 T
25 100 200 00 400%

Margenes:
@® Nomal
ONo

Invertir imagen:
P [ imagen negativa

g
[imagen espejn

Ayuda ) ( Prefiados |

Formato/Marca de agua

Se utiliza para cambiar el formato de un documento y agregar marcas de agua. Los
documentos se pueden imprimir 1 pagina en 1, 2 paginas en 1y asi sucesivamente
hasta 16 en 1. También se pueden crear folletos. Use la opcion Marca de agua para
colocar, por ejemplo, la palabra BORRADOR o CONFIDENCIAL diagonalmente

en cada pagina. Esta funcion también ajusta el tamafo y la ubicacion de la marca

de agua.

Formato de pégina:
@ Varias en 1 1
O Formato de folleto

Dpciones de formato de pagina:

[ Aiustar ol nueva tamafia de papel

Orientacin de la imagen:

Verical

& Preferencias de impresidn de Xerox WorkCentre Pro 255 PS

Opeiones avanzadas | Papel/Salida | Péginas especiales | Opeiones de imagen | Fomato/Marca de agus

Marca de agua:

v
onador
Corfidenciel
Copia

Nugva,

Dpciones de marca de agua:

I e |

&
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10 Fax de LAN

» Introduccion a Faxde LAN .........cccoooiirinnnnnnn. 10-2
» Configuracion de faxde LAN............cccoeueeen. 10-3
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Introduccion a Fax de LAN

La funcion opcional Fax de LAN del controlador de impresion WorkCentre Pro le
permite enviar un fax a cualquier maquina de fax a través de la red telefénica desde
su PC o estacion de trabajo. No es necesario imprimir primero el documento que
se desea enviar por fax. Ademas, puede enviarlo al destino deseado sin abandonar
su estacioén de trabajo.

NOTA: Fax de LAN soélo esta disponible en una maquina con configuracioén
WorkCentre Pro y Fax interno debe estar activado.

Para enviar un Fax de LAN, simplemente seleccione Imprimir en la aplicacion.
Asegurese de que WorkCentre Pro esta seleccionada como impresora. Si es
preciso, seleccione Propiedades para ver las opciones del controlador de
impresion.

En la ficha Papel/Salida, seleccione Fax como Tipo de trabajo. Posteriormente
podra acceder a la ventana Configuracion de fax de LAN a través del boton
Configuracion.

Pagina 10-2 Guia de consulta rapida



Configuracion de fax de LAN

Opciones de control

Existen diversas opciones que aparecen en todas las pantallas de Configuracién
de fax de LAN:

Aceptar Guarda todos los ajustes nuevos y cierra el controlador o el didlogo. Estos nuevos
ajustes se mantienen hasta que se cambian o hasta que la aplicacion del software
se cierra y las opciones del controlador de impresora regresan a los ajustes
prefijados.

Cancelar Cierra el dialogo y hace que todos los ajustes de la ficha vuelvan a tener los valores
que tenian antes de abrir el dialogo. Todo cambio hecho se pierde.

Ayuda Seleccione Ayuda en la esquina inferior derecha de la pantalla del controlador de
impresora o [F1] en el teclado del PC, para obtener informacion.

Si coloca la punta del cursor sobre uno de los botones, Microsoft Windows mostrara
una descripcién breve de ayuda. Si hace clic con el botén derecho del raton, el
sistema de Ayuda le brindara mas informacion.
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Destinatarios del fax

Utilice la ficha Destinatarios del fax para crear una lista de destinatarios del trabajo
de fax.

& Configuracion de Fax de LAN de Xerox X

Destinatarios delfax | Opeiones de fax | Preferencias

8 &

Agegar destinatario de fax ] [ Agregar desde listin telefgrice.

Lista de destinatarios del fax:

Nambre Mirmera de fax Organizacidn

R Banderas 122235666
A Romera 788522235
< >

Seleccione Agregar destinatario de fax... e introduzca los datos del destinatario en
cada campo. El nombre y el nimero de fax son obligatorios. Cuando introduzca un
nuevo destinatario, también podra agregarlo a su libro de direcciones personal.

Agregar destinatario de fax El
Hombre: [Dbligatorio)
I
Nimero de fax: [Dbligatorio)

Drganizacién

Mimero de telgfono:

Direceidn comeo electrdnica:

Buzdn:

[[] Guardar en listin telefénico personal

[ fcopar | [ Concdla | [ Amda |

Los Destinatarios aparecen en la lista de destinatarios de fax. Para eliminar o
modificar una entrada, seleccionela en la lista y utilice Detalles o Quitar. Para quitar
todas las entradas, seleccione Quitar todo. Para guardar la lista de destinatarios
actual como grupo, seleccione la opcién Guardar grupo.
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Opciones de fax

Utilice esta ficha para seleccionar las opciones deseadas para el trabajo de fax.
Puede imprimirse un Informe de confirmacién para confirmar que el fax se ha
enviado. Puede enviarse junto al fax una Portada con notas personalizadas.

Utilice Velocidad de envio para seleccionar una velocidad de envio especifica para
el fax y utilice Resolucion del fax para ajustar la calidad.

Puede introducirse una Hora de envio para enviar el fax a una hora concreta. Utilice
las Opciones de marcacion de fax para agregar un prefijo de marcacién o un
numero de tarjeta de crédito.

& Configuracion de Fax de LAN de Xerox X

Destinatarios del fax| Opciones de fax | Preferencias

Hoja de confirmacién: Opciones de portada:
& =]
P4 @ Imprimit heia de confimacisn C Mo impiirir portada
O Naimprimit hoja de confimacicn @ lmprimit portad
__ Vol do anv
Velocidad de envio
= | Super G3 (336 Kbps] -
Natss de portada:
Resolucién del fax.
ol .
Hora de envio:
. 1y
O Enviar a las

iy OPGiones de marcacién de fax
‘§§§ [ Prefiio de marcacian

[ Tarista de créditc:

Frefiados ][ Ayuda ]

Preferencias

Utilice la ficha Preferencias para establecer la configuracion y las preferencias de
libro de direcciones.

Los libros de direcciones personales pueden crearse, editarse y guardarse
utilizando las opciones de preferencias de libro de direcciones. Los libros de

direcciones compartidos también pueden seleccionarse empleando estas
opciones.

-

.
# Configuracicn de Fax de LAN de Xerox 3

Destiriatarios del ax | Opeiones de fax| Preferencias

Listin telefonico prefijado: Avisarme al...
ig Listin el onal [“] Agregar destinatarios duplicados
Buitar un destinatario
Preferencias de listin telefnico Utilizar siempre. .

Listin teleférico personak [ Lista de destinatarios actual

E‘ CADocuments and Settings\édminiis dooumen| [ Mot de portada achislss
[ i [ Seleccionar archive.. |

i Listin telefnico compartido:

_  Listin teeférico LDAP compaiida
i No dispanible

I Mas informacion |

( Prefjados il Ayuda ]
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Suministros

Los suministros son elementos de la maquina, como papel, grapas y unidades
reemplazables, que deben sustituirse. Para hacer un pedido de suministros Xerox,
pongase en contacto con el representante de Xerox local, dandole el nombre de la
compaifiia, el nimero del producto y el nimero de serie de la maquina.

CONSEJO: Para obtener informacion sobre la ubicacién del niimero de serie, por
favor consulte la seccion “Localizacion del nimero de serie” en la pagina 12-4.

Sidesea mas informacién sobre los suministros, consulte la seccion Mantenimiento
que se encuentra en el CD Informacion y entrenamiento (CD2), incluido en el
paquete de CD suministrado con su maquina.

PRECAUCION: Al sustituir los suministros NO retire las cubiertas o los
protectores que estén asegurados con tornillos. No debe mantener o reparar
ninguna pieza que esté detras de estas cubiertas o protectores. NO intente
llevar a cabo ningun tipo de mantenimiento que NO esté descrito
especificamente en la documentacion que viene con su maquina.

Unidades reemplazables por el cliente

Existen 5 unidades reemplazables por el cliente:
Moédulo xerografico
Cartucho de téner
Moédulo del fusor vy filtro del ozono
Rodillos alim. de documentos
Recipiente de residuos de toner

La maquina mostrara un mensaje en la pantalla tactil avisandole que debe hacer
un pedido de alguna de estas unidades reemplazables. Este mensaje aparece
cuando la unidad esta practicamente gastada y debe ser sustituida.

Solo sustituya la unidad si aparece un mensaje que le indica hacerlo.

Para sustituir una unidad reemplazable, siga las instrucciones de la interfaz de
usuarios o bien, consulte la seccién Mantenimiento que se encuentra en el CD
Informacién y entrenamiento (CD2), incluido en el paquete de CDs suministrado
con su maquina.

PRECAUCION: Al sustituir los suministros NO retire las cubiertas o los
protectores que estén asegurados con tornillos. No debe mantener o reparar
ninguna pieza que esté detras de estas cubiertas o protectores. NO intente
llevar a cabo ningun tipo de mantenimiento que NO esté descrito
especificamente en la documentacion que viene con su maquina.
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Cartuchos de grapas

Si la maquina esta equipada con una Acabadora, se le pedira que sustituya el
cartucho, o cartuchos, de grapas cuando la maquina muestre el mensaje
correspondiente.

El cartucho de grapas para la acabadora de oficina basica contiene 3000 grapas.
La acabadora de oficina, la acabadora de oficina avanzada y la acabadora
profesional contienen un cartucho de grapas principal que contiene 5000 grapas.
La acabadora profesional tiene 2 cartuchos de grapas mas en el realizador de
folletos. Cada uno de estos cartuchos contiene un maximo de 2000 grapas.

Para sustituir un cartucho de grapas, siga las instrucciones de la interfaz de usuario
o consulte la secciéon Mantenimiento que se encuentra en el CD Informacion y
entrenamiento (CD2), incluido en el paquete de CD suministrado con su maquina.
CONSEJO: Para llevar a cabo un pedido de suministros Xerox, péngase en

contacto con el representante de Xerox local, dandole el nombre de la compafiia,
el niumero del producto y el nimero de serie de la maquina.

A PRECAUCION: Al sustituir los suministros NO retire las cubiertas o los
protectores que estén asegurados con tornillos. No debe mantener o reparar
ninguna pieza que esté detras de estas cubiertas o protectores. NO intente
llevar a cabo ningun tipo de mantenimiento que NO esté descrito
especificamente en la documentacion que viene con su maquina.
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Limpieza de la maquina

A

A

AVISO: Al limpiar la maquina, NO utilice solventes fuertes (aunque sean

organicos) o limpiadores en aerosol. NO derrame liquidos directamente, en
ningun lugar. Utilice suministros y materiales de limpieza solo de la manera
indicada en esta documentacion. Mantenga los materiales de limpieza fuera
del alcance de los nifos.

AVISO: No use limpiadores del tipo aerosoles o a presion en este equipo.

Ciertos envases de este tipo de limpiador contienen mezclas inflamables
que no deben usarse en aplicaciones eléctricas. La utilizacién de dichos
limpiadores puede generar una explosiéon o un incendio.

Cristal de exposicion y cristal

del transporte de velocidad

constante

> Humedezca un pafio sin pelusa con
limpiador de espejos y lentes de Xerox
(o con cualquier otro limpiador de
lentes no abrasivo). Nunca aplique el
limpiador directamente sobre el cristal.

> Limpie toda la superficie del cristal.

> Limpie todo residuo con un pafio
limpio o con una toalla de papel.

NOTA: Las manchas y marcas del cristal se traspasaran al papel al realizar
las copias utilizando el cristal de exposicion. Las manchas en el cristal del
transporte de velocidad constante apareceran en las impresiones al utilizar
el alimentador de documentos.

Pantalla tactil

> Ultilice un pafio suave sin pelusa
humedecido con agua.

> Limpie la totalidad de la superficie,
incluyendo la pantalla tactil.

> Limpie todo residuo con un pafio
limpio o con una toalla de papel.

Si desea mas informacion sobre el mantenimiento de otras areas de la maquina,
consulte el CD Informacién y entrenamiento (CD2), incluido en el paquete de CD
suministrado con la maquina.
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Asistencia adicional

Para obtener mas informacion visite nuestro sitio en la Web para el cliente en
www.xerox.com o pongase en contacto con el Centro de Asistencia al Cliente de
Xerox indicando el numero de serie de la maquina.

> Pulse el boton [Estado de la
maquina] en el panel de control.

> Aparecera la pantalla Informacion
de la maquina.

> Seleccione [Detalles de la
maquinal.

> Aparecera el numero de atencion
al cliente del Centro de Asistencia
al Cliente y el numero de serie de
la maquina.

Informacién d

de méquina

ioh de

Preparada - Seleccione Funciones para explorar el trabajo.

Estado de las bande jas

Numero de serie:
ALC-P10062

Impresiones totales:
315

.. Detalles de la maguina
Contadores de
[ER)]| facturacion

mprimir_informes

Asistencia al cliente:
W Xerax, com

Teléfono de suministros

N° de serie de la méquina:
ALC-P10062

Cerrar

Configuracion de
D opciones del hardware
de la maquina
Versidn del software del sistema:

0.00000.000 Versiones del soft-
IDs de linea de fax: ware de la maquina
1234

Configuracion del sistema:
1-300-821
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General

La calidad de la salida se puede ver afectada por un numero de situaciones. Para
obtener un rendimiento 6ptimo, siga las siguientes pautas:
* No coloque la maquina bajo el rayo solar o cerca de fuentes de calor como un
radiador.
 Evite los cambios bruscos de temperatura o humedad alrededor de la
maquina. Cuando haya un cambio, la maquina se adaptara al nuevo ambiente
en aproximadamente 2 horas, segun el grado del cambio.
« Siga la rutina de mantenimiento programada para la limpieza de areas como
el cristal de exposicién y la pantalla tactil.
» Siempre ajuste las guias del papel de las bandejas al tamafio del material de
impresién y compruebe que la pantalla muestre el tamafio correcto.

» Asegurese de que no haya grapas o restos de papel en la maquina.

NOTA: Si desea mas informacién sobre Solucion de problemas, consulte el CD
Informacién y entrenamiento (CD2), o el CD Administrador del sistema (CD1).
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Eliminacion de errores

1

Cuando ocurra un error, aparecera
una pantalla de errores que contiene

Preparata para expiorar el trabajo.

1

Cerrar

instrucciones de recuperacion.

> Siga estas instrucciones para
eliminar el error.

« Gierre la puerta izquierda.

NOTA: Toda hoja impresa que se
retire se volvera a imprimir
automaticamente una vez que el
atasco de papel se solucione.

Atascos de papel

> La pantalla de errores indicara la
ubicacién del atasco.

> Utilice las palancas verdes y las
perillas que se muestran en las
instrucciones para retirar el papel
atascado.

> Asegurese de que todas las
palancas y manillas vuelvan a
colocarse en su posicion original.
El rojo destella detras de las

manillas y las palancas no deben
estar visibles.

NOTA: Las areas de despeje de atascos varian en funcion del modelo y la

configuracion de la maquina.

Atascos de
documentos

> Retire todos los documentos del
alimentador de documentos y del
cristal de exposicion de la manera
que se indica.

> Vuelva a ordenar los documentos de
la manera en la que se encontraban
al comienzo del trabajo y vuelva a
cargarlos. Los documentos se
reciclaran automaticamente para
recuperar el trabajo.

=11

T L
o

Guia de consulta rapida

Pagina 12-3

Solucion de problemas



Si no puede solucionar el error, consulte la proxima seccion para ponerse en
contacto con el Centro de Asistencia al Cliente de Xerox.

NOTA: Si desea mas informacion sobre Solucién de problemas, consulte el CD
Informacién y entrenamiento (CD2), o el CD Administrador del sistema (CD1).

Centro de Asistencia al Cliente de Xerox

Si no puede resolver el error siguiendo las instrucciones de la pantalla tactil,
consulte la seccién Consejos para la solucion de problemas en la seccion siguiente.
Estos consejos le ayudaran a encontrar una solucioén al problema. Si el problema
continla, pongase en contacto con el Centro de Asistencia al Cliente de Xerox. El
Centro de Asistencia al Cliente le pedira la siguiente informacion: la naturaleza del
problema, el nimero de serie de la maquina, el cédigo de error (de haberlo) y el
nombre y la direccidon de su compafiia.

Localizacion del numero de serie

> Pulse el botén [Estado de la
1 maquina] en el panel de control.

de la maquina.

> Seleccione la ficha [Errores]
para ver los detalles de los

Informacion
de maquina

2 > Aparece rala pa ntalla | nfOI"maCién Preparada - Seleccione Funciones para explorar el trabajo.

Estado de las bandejas

Informacién de facturacién Detalles de la maquina
Nimero de serie:

ALC-P10062

errores méS reCie ntes , ju nto con Impresiones totales: Contadares de \mprimir informes
. . 318 facturacion @
los codigos de error.
» Seleccione [Detal les de la Preparada - Seleccione Funciones para explorar el trabajo.
3 maqu_lna] p_ara ac_:ceder al ngmero ——
de aSIStenCIa al Cllente y al numero Asistencia al cliente: Configuracion del sistema: Confit ion d
A i WA, XBFOX. COm ) » 3-5+1-300- B "". iguracion de
de la maquina. 5w ] e
Teléfono de suministros V;r;éﬁgntéeénsgﬂwam del sistema: .
IDs de linea de fax: D ware de la maguina

N de serie de la maguina: 1234
ALC—P10062

NOTA: También puede encontrar el nimero de serie en una placa de metal dentro
de la puerta delantera.
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Consejos para la solucion de problemas

Si desea mas informacién sobre Solucion de problemas, consulte el CD
Informacién y entrenamiento (CD2), el CD Administrador del sistema (CD1)
0 bien www.xerox.com.

Potencia

La maquina no se enciende:

» Compruebe que la maquina no esté en el Modo de baja potencia (luz verde
encendida en la interfaz de usuario). Toque la pantalla de la interfaz de usuario
para volverla a activar.

> Pulse el botén SI/NO.
> Verifique que el cable de potencia esté correctamente instalado.
A PRECAUCION: Sélo utilice el interruptor de ENCENDIDO/APAGADO para

reiniciar la maquina. La maquina puede sufrir dafios si se corta la corriente
por otros medios.

Alimentador de documentos

El original no se puede alimentar a través del
alimentador de documentos

> Asegurese de que los originales no tengan clips o grapas.

> Compruebe si el alimentador de documentos esta sobrecargado. El alimentador
de documentos tiene una capacidad maxima de 70 hojas de papel de 80 g/m2.
Si tiene mas de 70 originales, utilice Preparar trabajo.

> Verifique que el original esté totalmente insertado en el alimentador de
documentos.

> Asegurese de que las guias de bordes estén ajustadas y que toquen los bordes
de los originales.

> Asegurese de que el cartucho de los rodillos de alimentacién esté
correctamente colocado. Abra la cubierta superior y empuje hacia abajo el
rodillo de alimentacion hasta colocarlo en posicion.

> Verifique que no existan obstrucciones o restos de papel en el alimentador de
documentos.

> Asegurese de que la cubierta del alimentador de documentos esté cerrada.

> Verifique que la maquina esté Preparada para copiar, como lo indica el mensaje
de la interfaz de usuario.
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Manipulacion del papel

Atascos de papel frecuentes, problemas de
alimentacién o alimentaciones multiples

> Asegurese de que la Pantalla tactil muestre el tamafio de papel correcto.

> Asegurese de que el papel no pasa de la linea de llenado maximo de la
bandeja.

> Asegurese de que las guias de bordes toquen los bordes del papel.

> De vuelta las hojas en la bandeja del papel, "aireando" en abanico los bordes
del papel para separar las paginas antes de volver a colocarlas.

> Si el problema persiste, retire el papel de la bandeja y coloque papel nuevo,
"aireando" en abanico las hojas para separarlas.

> Si el problema no se resuelve, fijese que no haya obstrucciones en el lugar
donde el papel entra en la maquina.

Atascos de papel dentro de la maquina

> Verifique la ausencia de obstrucciones en el recorrido del papel.

> Asegurese de que todas las palancas y manillas estén en la posicion correcta
(posicion inicial). El rojo destella detras de las manillas y las palancas no deben
estar visibles.

NOTA: El siguiente grafico es un ejemplo de las areas de despeje de atascos. Las
areas varian en funcion del modelo y la configuracion de la maquina. Siga las
instrucciones de la pantalla.
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> Dé vuelta el papel en la bandeja.

> Compruebe que las guias estén contra los bordes del papel.

> Verifique que la Pantalla tactil muestre el tamafio correcto del papel en uso.
> Coloque papel nuevo.

Se repiten mensajes, en la Interfaz de usuario,
pidiéndole que compruebe la bandeja, pero la bandeja
tiene papel

> Ajuste las guias contra los bordes del papel.

> Si las guias no estan tocando el papel cuando selecciona Comenzar, elimine el
trabajo de la lista de espera y comience nuevamente.

Curvartura del papel

> Coloque el papel con la cara que coincide con la unién del envoltorio hacia
arriba. Coloque el papel en la bandeja especial con esta cara hacia abajo.

Esta cara coincide con el lado del empaquetado
donde se junta el papel del envoltorio para cerrarlo. @
También se hace referencia a este lado diciendo:

el lado con la flecha primero.

> Cargue papel no estandar en la bandeja especial.
> Si el papel se curva demasiado, dele la vuelta en la bandeja correspondiente.

Acabadora

La acabadora no apila los trabajos correctamente

> Vacie la bandeja de la acabadora con frecuencia.
> No retire los juegos grapados mientras la acabadora esta compilando.

> Verifique que las guias de la bandeja del papel estén colocadas correctamente,
tocando la pila del papel.

> Al utilizar papel grande, retire la salida de la bandeja del apilador.

> Coloque el papel con la cara que coincide con la unién del envoltorio hacia
arriba. Coloque el papel en la bandeja especial con esta cara hacia abajo.

Esta cara coincide con el lado del empaquetado
donde se junta el papel del envoltorio para cerrarlo. @
También se hace referencia a este lado diciendo:

el lado con la flecha primero.

» Cargue papel no estandar en la bandeja especial.
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> Si el papel se curva demasiado, dele la vuelta en la bandeja correspondiente.

> Verifique haber seleccionado el tamano correcto del papel colocado en la
bandeja.

La acabadora no grapa o no perfora correctamente

> Para corregir los problemas de grapado, use menos de 50 hojas si éstas son de
un grosor mayor que 80 g/m2.

Se pueden grapar 20 hojas como maximo al utilizar papel grueso.

> Verifique haber seleccionado la opcién correcta en la Interfaz de usuario.

> Compruebe la Interfaz de usuario para ver si hay un mensaje que indique que
no hay grapas. Sustituya el cartucho de grapas.

> Al utilizar papel grande, retire la salida de la bandeja del apilador.

> Compruebe que el recipiente colector de las perforaciones del papel no esté
lleno. El recipiente colector acumula el desperdicio de papel de las

perforaciones. Para obtener informacion, consulte el CD Informacion y
entrenamiento (CD2).

> Verifique haber seleccionado el tamafo correcto del papel colocado en la
bandeja.

> Verifique que las guias de la bandeja del papel estén colocadas correctamente,
tocando la pila del papel.

Calidad de salida

No se pueden eliminar las marcas de perforacion o las
marcas negras de los originales con tres orificios

> Utilice la funcién Borrado de margenes para eliminar las marcas de la
perforacion.

> Copie desde el cristal con la cubierta cerrada.

Las imagenes estan desordenadas o invertidas al usar
la funcion Creacion de folletos
> Asegurese de que el original esté en la secuencia correcta.

> Alimente los originales ABL para copiar en papeles orientados ABC.

> Active las opciones de Creacion de folletos y asegurese de que selecciona la
secuencia correcta (por ejemplo: izquierda a derecha o derecha a izquierda).
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Copia en blanco

> Verifique que los originales estén cargados cara arriba en el alimentador de
documentos o cara abajo en el cristal de exposicién en la esquina superior
derecha.

Hay marcas, lineas, manchas o lineas negras, sélidas
o punteadas en las impresiones

> Limpie el cristal de exposicion vy, si esta utilizando el alimentador de
documentos, limpie también el cristal del transporte de velocidad constante (la
franja angosta de vidrio a la izquierda del cristal de exposicién) especialmente
junto a la rampa negra de plastico. Consulte “Cristal de exposicién y cristal del
transporte de velocidad constante” en la pagina 11-4.

> Limpie la parte inferior blanca del alimentador de documentos/cubierta del cristal
de exposicion.

> Limpie el rodillo del alimentador de documentos. Para obtener instrucciones,
consulte el CD Informacién y entrenamiento (CD2) que se envia junto con la
maquina.

> Limpie la guia del halo. Para obtener informacion, consulte el CD Informacién y
entrenamiento (CD2).

> Limpie el escorotrén de carga 'y el corotrén de transferencia, si estan disponibles
en la maquina. Para obtener informacién, consulte el CD Informacién y
entrenamiento (CD2).

> Verifique que las guias del papel de las bandejas toquen las pilas de papel.
> Ejecute el trabajo usando el cristal de exposicion.

> Verifique la calidad del original. Utilice Borrado de bordes o Borrado de
margenes para eliminar las lineas de los margenes del original.

> Active la Supresién del fondo.
> Coloque papel nuevo.
> No utilice papel con mucho estampado.

Pérdida de la imagen

> Al copiar un documento con un papel mas grande en uno mas pequefio, utilice
Auto% para reducir la imagen y hacer que entre en el papel mas pequefio.

> Use reduccion, copie al 90% y no al 100%.

> Seleccione [Autocentrado] y lleve a cabo el trabajo nuevamente.

> Si explora desde el cristal, seleccione [Entrada manual], y defina el tamafio del
documento. Registre correctamente el documento (esquina superior izquierda)
y copie con la cubierta baja.

> No utilice papel con mucho estampado.
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Imagenes borrosas en la salida

> Coloque papel nuevo.

> Si esta copiando desde el cristal de exposicion, compruebe la calidad de los
originales, fije la entrada a Entrada manual, cierre la cubierta y copie
nuevamente. Asegurese de que el original esté totalmente plano contra el cristal
de exposicion.

> Limpie el escorotrén de carga 'y el corotrén de transferencia, si estan disponibles
en la maquina. Para obtener informacién, consulte el CD Informacion y
entrenamiento (CD2).

> Limpie el cristal de exposicion vy, si esta utilizando el alimentador de
documentos, limpie también el cristal del transporte de velocidad constante (la
franja angosta de vidrio a la izquierda del cristal de exposicién) especialmente
junto a la rampa negra de plastico.

Faltan letras en la copia

> Coloque papel nuevo.
> Ultilice papel mas liso.
> Seleccione Mas oscuro si el original es palido o si las letras son de color.

Variaciones del brillo

> Verifique la calidad del original.
> Si el original tiene grandes zonas sélidas, ajuste el contraste.

Doble imagen o imagen fantasma

> Verifique la calidad del original.

> Si esta usando el cristal de exposicion, limpielo.

> Gire el original 180 grados y vuelva a ejecutar el trabajo.

La maquina no puede determinar el tamaino del papel
del original desde el cristal

> Seleccione [Original] en la ficha Ajuste de imagen e introduzca el tamano.
> Vuelva a explorar el original, manteniendo la cubierta elevada.

Los trabajos se exploran pero no se imprimen

> Algunos trabajos requieren que se lleve a cabo un procesamiento de imagen
antes de imprimirse. Esto toma hasta 2 segundos por pagina.

> Verifique la cola de Estado trabajos para determinar si se esta procesando un
trabajo. Es posible que haya un trabajo en la cola con el estado En pausa.
Elimine este trabajo si permanece en este estado por mas de 3 minutos.
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Fax

> Es posible que esto se deba a una combinacién de funciones incorrecta. Es
posible que tenga que volver a iniciar el software. Péngase en contacto con
el administrador del sistema.

La salida no refleja las selecciones que se hicieron
en la pantalla tactil

> Pulse Cancelar todo entre trabajos.

> Si se muestra el boton Guardar en la pantalla tactil, debera seleccionar
Guardar después de cada seleccion.

Solucion de problemas

La imagen se reduce en una transmisiéon

> Confirme el tamafio del original de los documentos. Es posible reducir los
documentos en base al papel que tenga la maquina de fax que recibe el
documento.

La maquina no responde a los llamados

> Cambie el ajuste de Demora de autocontestaciéon a 0 segundos. Para obtener
informacion, consulte el CD Informacion y entrenamiento (CD2).

La maquina responde a los llamados pero no acepta
los datos de entrada

> Es posible que la maquina no tenga suficiente memoria si el trabajo contiene
varios graficos. La maquina no respondera si tiene poca memoria.

> Elimine documentos y trabajos guardados y espere que los trabajos existentes
finalicen. Esto hara que aumente la memoria.

Los mensajes de error no desaparecen

A

A

> Puede haber ocasiones en las que después de solucionar un error el mensaje
no desaparece. Reinicie la maquina apagandola y volviéndola a encender
usando el interruptor de encendido/apagado ubicado en el costado de la
maquina.

PRECAUCION: Espere unos 20 segundos antes de volver a encender la

maquina. Todos los trabajos incompletos de la cola se perderan.

PRECAUCION: Use solamente el interruptor de encendido/apagado para
reiniciar la maquina. La maquina puede sufrir daios si se corta la corriente
por otros medios.
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