Familiarizacion con su WorkCentre Pro/CopyCentre

THE DOCUMENT COMPANY Este paquete ha sido disefiado para ayudar al equipo de entrega de

Xerox a explicar las funciones de las que dispone WorkCentre Pro/

CopyCentre con acabadora opcional. Este documento solo se debe
o utilizar para demostracién y no representa de forma alguna un

entrenamiento formal del producto al cliente por parte de Xerox.

El equipo de entrega hara una demostracion de estos ejercicios:

Paqina

3 EJERCICIO 1: Ubicacion de los interruptores de potencia

4 EJERCICIO 2: Componentes principales

5 EJERCICIO 3: Colocacion de papel en bandejas 1,5y 6

6 EJERCICIO 4: Componentes de la interfaz de usuario

7 EJERCICIO 5: El cristal de exposicién

8 EJERCICIO 6: El alimentador de documentos

9 EJERCICIO 7: La bandeja especial (Bandeja 5)

10 EJERCICIO 8: Unidades reemplazables por el cliente

11 EJERCICIO 9: La funcién principal Estado de la maquina
Los siguientes son ejercicios de aprendizaje que el cliente podra hacer independientemente:

13 EJERCICIO 10: Seleccién de la orientacion del papel

14 EJERCICIO 11: Copia desde el cristal de exposicion

15 EJERCICIO 12: Copia de originales de varios tamafios

16 EJERCICIO 13: Realizar una copia 2-1

17 EJERCICIO 14: Ampliacién de una imagen

18 EJERCICIO 15: Uso de la funcién Preparar trabajo

20 EJERCICIO 16: Ver opciones de la acabadora

21 EJERCICIO 17: Acabadora: doblado en tres a 1 cara

23 EJERCICIO 18: Acabadora: doblado en tres a 2 caras

25 EJERCICIO 19: Acabadora: Hacer un folleto

30 EJERCICIO 20: Enviar un E-mail o Fax de Internet

Si el cliente tiene preguntas, recomiéndele consultar el CD Informacion para el cliente. Si en este CD
no encuentra la informacion que busca, haga que se ponga en contacto con el Centro de Atencién al
Cliente de Xerox.
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Lo que el grupo de entrega debe saber

Este documento tiene dos objetivos.

» Proporcionar al grupo encargado de la instalacion informacion que compartira
con el cliente durante la instalacion.

» Brindar mas informacién al cliente hasta que llegue el instructor.

Al lado de esta flecha, encontrara informacioén importante.

Terminologia:

» CopyCentre es una Copiadora Digital. El usuario debe estar al lado de la maquina para poder realizar
una copia.

+  WorkCentre Pro es un sistema. El usuario puede utilizar este sistema para realizar los trabajos de
impresion desde un PC, llevarlos a cabo desde la maquina o bien hacer un trabajo de exploracion por
red.

Colocacion de originales al utilizar las funciones de copia en WorkCentre Pro o CopyCentre.

» Coloque los originales cara arriba al usar el alimentador de originales.
» Coloque los originales cara abajo al usar el cristal de exposicion.

» La orientacion del papel depende del borde por el cual se alimenta el papel en la maquina.

Recuerde: existen dos maneras de alimentar originales y papel de copia: ABL (alimentacion por
borde largo) y ABC (alimentacion por borde corto).

ABL
ABC
- -
Cuando vea ABL coloque el papel, o el Cuando vea ABC coloque el papel, o el
original, de manera que el borde largo original, de manera que el borde corto
sea el que se alimente primero. sea el que se alimente primero.
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EJERCICIO 1: Ubicacion de los interruptores de potencia

Interruptor de
potencia
secundario

Activado
/

7
\D}sactga\

Interruptor de potencia

Procedimiento preferido

1. Elinterruptor de potencia se encuentra en el costado derecho de la maquina. Cuando el interruptor se
pulsa hacia la parte posterior de la maquina, la maquina se enciende. Cuando el interruptor se pulsa
hacia la parte delantera de la maquina, ésta se apaga. Este es el método preferido de encendido/
apagado.

2. Al apagar la maquina, aparecera una pantalla emergente que le preguntara si desea apagar la
maquina o entrar en el modo de ahorro de energia. Haga la seleccién que corresponda. Es posible
que el proceso tome unos instantes, en caso de estar procesandose un trabajo o un ajuste. Si hay
trabajos en la cola, aparecera una segunda pantalla de confirmacién en la interfaz de usuario (Ul),
avisandole que si selecciona apagar la maquina los trabajos se perderan.

3. Cuando la maquina esta en el modo de ahorro de energia, la luz verde (de ahorro de energia) de la
interfaz de usuario esta encendida y el interruptor de potencia esta inhabilitado. Pulse cualquier botén
y toque la pantalla para activar el interruptor de potencia y después acciénelo hacia el frente de la
maquina para apagar la maquina.

Procedimiento secundario

El botdn rojo que se encuentra dentro de la maquina representa el método secundario de apagado. Al
pulsar este botoén, la maquina se apagara inmediatamente. A MENOS QUE SE INDIQUE LO
CONTRARIO, NUNCA UTILICE ESTE BOTON PARA APAGAR UNA MAQUINA CONECTADA A LA
RED. Es posible que se darie el procesador.

Procedimiento de emergencia

El Gnico método que permite interrumpir el suministro de potencia a la maquina COMPLETAMENTE es la
desconexion del cable de potencia.
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EJERCICIO 2: Componentes principales

El alimentador de alta capacidad, la grapadora (no se muestra), la bandeja especial y la acabadora son
optativos.

8
7
Nuamero Descripcion
1 Alimentador de originales
2 Interfaz de usuario y pantalla tactil
3 Bandeja superior: recibe hojas de a una por vez y trabajos sin grapar
4 Bandeja principal: recibe hojas expulsadas, grapadas y trabajos sin grapar
5 Bandeja inferior: recibe trabajos doblados del realizador de folletos
6 Boton Pausa de la acabadora: se utiliza para descargar papel de la bandeja
principal mientras imprime
7 Bandejas 1 a 4
8 Alimentador de alta capacidad (bandeja 6)
9 Bandeja especial (bandeja 5)
10 Informacién de las funciones: identifica las funciones opcionales instaladas
1" Panel posterior
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EJERCICIO 3: Colocacion de papel en bandejas 1,5y 6

En la bandeja 1

Retire la bandeja del papel.

2. Coloque el papel en la
bandeja.

No coloque papel por
encima de la etiqueta del
nivel maximo (500 hojas)
que se encuentra en la guia

En la bandeja 6

N —~

4.

Abra la cubierta.

Espere a que descienda la
bandeja.

Coloque papel ABL en la
bandeja.

Cierre la cubierta.

En la bandeja 5

Colocar el
‘papel aqui

1. Coloque papel de la
manera en que se
muestra en la figura de
mas arriba.

2. Ajuste las guias
laterales.

3. Para usar papel mas

Nota: es posible dedicar la bandeja
6 para el uso con papel 8.5x 11 0
A4 ABL. Encontrara instrucciones
sobre cOmo ajustar las guias, para
adecuarse a cada tamafio, en el
Manual de referencia.

del papel posterior. largo, simplemente tire

3. Ajuste las guias del papel al de la barra de extension.

tamano del papel que esta
colocando.

4. Es posible que tenga
que confirmar el tipo y el
tamano del papel.
Simplemente pulse la
pantalla para confirmar o
cambiar la seleccion.

Vuelva a colocar la bandeja.

5. Es posible que tenga que
confirmar el tipo y el tamafo
del papel en la interfaz de
usuario. Simplemente pulse
la pantalla para confirmar o
cambiar la seleccion.

Nota: siga el mismo
procedimiento para cargar papel
en las bandejas 2, 3y 4.
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EJERCICIO 4: Componentes de la interfaz de usuario

Formada por una pantalla tactil, botones de funciones principales y generales y un teclado.

-
Preparada para explorar el trabajo. 1 )
AC
1 1 e xploracitn -
Copia bisica Faxde (@B ema §58 Do W) ;:
() Bandeja ppal. - clasif. (_) 152 ) Auto % @=smD
Q1 grapa P 22 D 64% CIe1aD @’ (— ,,j
1 grapa & o2 8% (Duz2mD 3%
CIMss... CIMss... CIMss... CMss... D
I )
: \
Pantalla / Funciones - \ .
Ape incioal Luz indicadora Funciones
tactil principales  ge ahorro de energia generales

Pantalla tactil

Lugar donde
lleva a cabo las
selecciones de
los trabajos.

Mayo 2003

Funciones principales

Funciones: contiene las
pantallas de programacion
que se usan para hacer
copias.

Estado del trabajo: muestra
la informacién del trabajo.
Estado de la maquina: ver el
EJERCICIO 9: La funcién
principal Estado de la
maquina.

Teclado e
Indicador de
ahorro de
energia

Luz indicadora de

ahorro de energia:

cuando esta
encendida, indica
que la maquina
esta en el modo
de ahorro de
energia. Pulse
cualquier tecla
para activar la
maquina.

Utilice el Teclado
para introducir el
numero de copias
y la clave de
entrada.

604P16105

Botones de las funciones
generales

Ayuda: proporciona
informacion sensible al
contexto.

Idioma: muestra el texto en los
idiomas instalados.

Acceso: permite la entrada en
las herramientas del sistema y
requiere clave de acceso. Para
obtener mas informacién
consulte el Manual de
referencia.

Cancelar todo: esta seleccion
anula las selecciones de
programacion actuales.
Interrumpir: coloca un trabajo
al comienzo de una cola
existente.

Parar/Pausa: le permite parar
temporalmente un trabajo.
Comenzar: inicia un trabajo.



EJERCICIO 5: El cristal de exposicién

OBJETIVO: Demontrar como colocar originales y programar la realizacion de copias al utilizar el cristal de

exposicion.
52
v\
. Lo ——y
Esquina de E&‘" \
. | S— 1 1 | S
registro ,~. 8o
‘ﬁ’ . =4 | Cubierta del cristal de
: exposicion
] X __—
T T -
Original colocado en
Y, = | el cristal
& — ==
- =
o /7
! : ////
1. Levante la cubierta del cristal de exposicion.
2. Coloque la primera pagina del paquete Familiarizacién con su WorkCentre Pro/CopyCentre cara

S S

9.
10.
1.

abajo, contra la esquina izquierda superior del cristal de exposicién. Ubiquela ABL contra el lado
izquierdo del cristal. Cierre la cubierta.

Bajo Suministro de papel, en la pantalla tactil, seleccione Bandeja 1.
Bajo Copia a dos caras, seleccione 1-1.

Bajo Reduccion/Ampliacion, seleccione 100%.

En el teclado, seleccione 2 copias.

Pulse el boton Comenzar.

La ventana Monitor del trabajo aparecera una vez que pulse Comenzar. Esto hara que se muestre el
estado del trabajo que acaba de iniciar. Es posible seleccionar Programar trabajo sgte para cerrar la
ventana o esperar hasta que el trabajo finalice cuando se cierre automaticamente.

Verifique la calidad de la copia. Guarde estas copias para usar en el préximo trabajo de copia.
Retire el original del cristal de exposicién y baje la cubierta.
Pulse Cancelar todo.

RESULTADO: 2 copias que se envian a la bandeja de salida.
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EJERCICIO 6: El alimentador de documentos

OBJETIVO: Demostrar como colocar originales y reducir el tamafio de la imagen al utilizar el alimentador
de documentos.

8.

No gk wbd

Ajuste las guias de
registro del papel

Coloque las 2 copias del ejercicio anterior boca abajo en el alimentador de originales en orientacion
ABL. De ser necesario, ajuste las guias de registro.

Bajo Suministro de papel, en la pantalla tactil, seleccione la Bandeja 1.
Seleccione 1-2.

Bajo Reduccién/Ampliacion, seleccione 71%.

En el teclado, seleccione 1 copia.

Pulse el boton Comenzar.

Compruebe que la copia producida sea a dos caras y que la imagen de copia sea mas pequefia que el
original. Guarde esta copia para utilizarla en el préximo trabajo de copia.

Pulse Cancelar todo.

RESULTADO: 1 copia con la imagen al 71% en ambas caras.
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EJERCICIO 7: La bandeja especial (Bandeja 5)

OBJETIVO: Demostrar cémo realizar copias utilizando papel de la bandeja especial.

(%
Papel en
orientacion ABL

u

1. Coloque el original del ejercicio anterior boca abajo en el alimentador de originales en orientacion
ABL. De ser necesario, ajuste las guias de registro.

Seleccione la Bandeja 5 en la pantalla tactil.

Asegurese de haber seleccionado 1-1.

Compruebe que la Reduccion/Ampliacion sea 100%.

En el teclado, seleccione 1 copia.

Pulse el boton Comenzar.

Verifique que la copia sea a una cara y que la imagen sea 100%.
Pulse Cancelar todo.

© N o Ok Db

RESULTADO: 1 copia con la imagen al 100% en solamente una cara.
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EJERCICIO 8: Unidades reemplazables por el cliente

OBJETIVO: Identificar la posicidon de las unidades reemplazables por el cliente.

Nota: las nuevas unidades reemplazables por el cliente contienen instrucciones de instalacion.

Cartucho de grapas Cartucho de toner

~ Médulo del fusor

Moédulo xerografico

l La botella colectora del revelador se

\// incluye como parte del médulo

xerografico
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EJERCICIO 9: La funcién principal Estado de la maquina

OBJETIVO: Proporcionar una descripcion general de la funcion principal Estado de la maquina e
informacion sobre el despeje de atascos.

El nimero de serie de la maquina también se encuentra dentro de la puerta delantera de la maquina.

El sistema proporciona graficos animados y mensajes que le guiaran a través de los procedimientos de
despeje de atascos y solucion de errores. Sin embargo, en ciertas ocasiones tendra que consultar con el
Centro de Atencién al Cliente de Xerox y proporcionarle mas informacion.

La funcién principal Estado de la maquina
Permite el acceso a informacion que le ayudara
a describir el problema al Centro de Atencién al

Cliente. -
EF
= 0O

Estado de la maquina

» Laficha Informacion de la maquina Preparada - Selecciane Funciones para explorar o abaio

Contiene detalles especificos de la (TR U P
) . i . Auigie

configuracion del sistema, de la bandeja y

de la configuracion de la facturacion.

Detalles de la maguina Estado de las bande jas Contadores de
D D D aerazin

D Imprimir informes

. Preparada - Seleccione Funciones para explorar el trabajo.
» La ficha Errores
z H Errores
Enumera todos los cédigos de los errores

aCtiVOS, de IOS mensajes y el hiStOriaI de D Todos los errores D Mensajes activos Historial de errores
errores mas recientes.

Pantalla e despejo de atascos o

Indica el lugar donde se encuentra el e
L, . & Retire el papel mal alimentado
problema y como solucionarlo. @

« Cierre la puerta izquierda

Mayo 2003 604P16105 11



>

Aqui finalizan las instrucciones a cargo del grupo encargado de la entrega de la maquina. Recomiéndele
al cliente llevar a cabo el resto de los ejercicios.

Si tiene preguntas, por favor, péongase en contacto con el Centro de Atencién al Cliente de Xerox.
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EJERCICIO 10: Seleccion de la orientacidn del papel

OBJETIVO: Practicar la seleccién de atributos del suministro de papel.

Preparada para explorar el trabajo.

1
Copia hasica

Salida Copia a dos caras

OBandeja sup. - clasif. °1->1

QBande]a ppal. - clasif. O1-)2
®1 grapa [J Q 22
®1 grapa [ Q 21
() Mas... (I Mas...

Fax de @ . @%@ Exploracidn
Internet ‘k"‘ E-mail % por red

Reduc./Ampliacion

@ 100%
QAutu %
(064%
(L) 78%
() Mas...

Los 4 atributos del Suministro de
papel son: tamano del papel, tipo
de papel, color y tipo de bandeja.

1

Al seleccionar Mas... se abrira la

Suministro de papel

(O auescieccion wepapel ~ PANtalla Suministro de papel.

@60
(2= 1440
(2= 244D

O T
Preparada para explorar el trabajo. 1

Deshacer Cancelar Guardar

Tamafio del papel  Tipo de papel Tipo de bandeja
Comiin Amarillo Completamente ajustable @

2 Comiin Blanco Completamente ajustable
3 811" 3 Comiin Azul Completamente ajustable
4 279 % 432mm 3 Comiin Blanco Completamente ajustable
5 A4 D Comiin Blanco Completamente ajustable
6 A D Comiin Blanco Exclusiva @

Todos los plegados de folletos y cartas requieren papel ABC. Si carga la bandeja con papel en ABC, es
posible que aparezca un cuadro de mensajes. Para eliminar el mensaje, seleccione Cerrar>Confirmar. Al
finalizar el trabajo, cambie la orientacidn del papel. Para optimizar la salida, se recomienda que la
seleccion de papel sea el primer paso de la programacién del trabajo.

1. Coloque el original en el alimentador de originales, en orientacion ABC (si desea, utilice la primera
pagina de este paquete). Ajuste las guias del papel del alimentador de originales.

N

Seleccione Més... en la columna Suministro de papel.

Seleccione una bandeja de papel con papel ABC y pulse Guardar. Debera llenar la bandeja con el

papel deseado.

N o o s

Seleccione 1>1 > 100% Reduccion/Ampliacion.

Seleccione 2 en el teclado > Comenzar.

Verifique la calidad de copia. Guarde estas copias para utilizarlas en el proximo trabajo de copia.
Retire el original > Pulse Cancelar todo.

RESULTADO: 2 copias de un original a una cara en papel blanco con orientacién ABC.
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EJERCICIO 11: Copia desde el cristal de exposicién

OBJETIVO: Utilizar la funcion Copia a dos caras.

N o o s

8.
9.

Esquina de
L\ registro
e

Preparada para explorar la cara 1.

1

el | ¢ Fax e @ E-mail 5(‘:: g s::"‘r’;‘i‘ﬁ“
Salida Copia a dos caras Reduc./Ampliacion Suministro de papel
.Eandeja sup. — clasif. 0191 .1[II]% QAulnsele:ciﬁn de papel
(_)Bandeja ppal. - clasif. @12 () Buto % @usmp
.01 grapa B (5 F1Y] (. )64% J)=1MD
(1 grapa 2 Gz () 78% ()= 28D
(o) Mas... (o) Mas... (o) Més... (o) Més...

Levante la cubierta del cristal de exposicion.

Coloque un original del ejercicio anterior boca abajo, contra la esquina superior izquierda del cristal de
exposicion. Baje la cubierta del cristal de exposicion.

Seleccione una bandeja de papel con papel ABL y pulse Guardar. Debera llenar la bandeja con el
papel deseado.

Seleccione 1-2, en la columna Copia a dos caras.
Seleccione 100%, en Reduccién/Ampliacion.
Seleccione 2 copias, utilizando el teclado > Comenzar.

Nota: aparecera la ventana Monitor del trabajo después de pulsar Comenzar. Esta ventana le
mostrara el estado del trabajo que acaba de comenzar. Es posible seleccionar Programar trabajo sgte
para cerrar la ventana o esperar hasta que el préximo trabajo finalice para que la ventana se cierre
automaticamente.

Verifique la calidad de copia. Guarde estas copias para utilizar en el préximo trabajo de copia.
Retire el original > Cierre la cubierta del cristal de exposicion.

10. Pulse Cancelar todo.

RESULTADO: 2 copias del original a una cara.
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EJERCICIO 12: Copia de originales de varios tamanos

OBJETIVO: Practica de copias de originales de varios tamafios.

Preparada para explorar el trahajo.

1

de B y Exploracién
por red

o o Fax 3
Copia basica Internet k?l" E-mal

Salida Copia a dos caras  Reduc./Ampliacién Suministro de papel

.Bandeja sup. - clasif. .1 =1 .1["]% .Aumselecciﬁn de papel
() Bandeja ppal. - clasif. (312 (0 Auto % (o= 6AD

(.01 grapa D ()22 (_)64% )=184D

) grapa @ 2 (7% ()= 28D

() Més... () Mis... () Mis... () Mis...

Siga las instrucciones de la pantalla acerca de los pares de tamafios validos que se pueden alimentar
como Originales de varios tamafios.

1. Coloque los originales cara arriba en el alimentador de originales. Los originales deben tener el mismo
ancho.

Seleccione la segunda ficha Ajuste de la imagen.
Seleccione Original > Originales de varios tamafios > Guardar.
Seleccione la ficha Copia basica.

o M e

Seleccione Autoseleccion de papel, Suministro de papel para producir una impresién de mismo
tamario que el original de varios tamarios.

Nota: para producir una salida de un tamafio normal, debe seleccionar un Suministro de papel,
Auto% Reduccion/Ampliacién, Autocentrado en la ficha Ajuste de la imagen. El sistema determinara
el porcentaje de reduccion.

6. Introduzca el numero de copias utilizando el teclado y pulse el botén Comenzar.
7. Retire los originales y pulse Cancelar todo.

RESULTADO: Copias que tiene el mismo tamario que el original.
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EJERCICIO 13: Realizar una copia 2-1

OBJETIVO: Practicar la programacion de copias a 1 cara de originales a 2 caras.

Preparada para explorar el trabajo.

1
Copia basica

Salida Copia a dos caras

.Bamleja sup. - clasif. Q1->1
QBandeja ppal. - clasif. 01-)2
01 grapa [J QZ-)Z
01 grapa 2 OZ-M
() Mas... () Mas...

Seleccione una bandeja con papel ABL y pulse Guardar.

Seleccione 2-1.

Seleccione 100% en Reduccién/Ampliacion.

Seleccione 1 en el teclado y pulse Comenzar.

Compruebe que se hayan producido dos copias a una cara.

Si tiene una acabadora, guarde el original para utilizarlo mas adelante.

© N o gk 0w

Retire los originales y pulse Cancelar todo.

RESULTADQO: 2 copias con imagenes en 1 cara.

Mayo 2003 604P16105

1

Exploracidn

Fax de K@ o
- | )
Internet ‘\F; E-mail "557' por red

Reduc./Ampliacion
@ 1005
QAutu %

() 64%
. )78%
() Mas...

Coloque un original a 2 caras en el alimentador de originales en orientacién ABL.

Suministro de papel
QAuluselecciﬁn de papel

@600
(=140
)220
() Mas...

16



EJERCICIO 14: Ampliacién de una imagen

OBJETIVO: Practicar la programacién de la ampliacién de un documento a 2 caras.

9.

® N o ok w DN~

1

Fax de =8 Exploracidn

Copia hdsica Internet i’lf‘ E-mai por red
Salida Copia a dos caras Reduc./Ampliacion Suministro de papel
.Bandeja sup. - clasif. 01-)1 OWU% QAumseleccién de papel
() Bandeja ppal. - clasif. (__)1-2 () Auto % @u=6mD
()1 grapa B @ -z () 64% (J)=1aD
(21 grapa 2 oz i =280

() Més... () Més... _IMss...

Lleve a cabo esta selecciéon en
ultima instancia dado que hara
cambiar la pantalla

Coloque la copia del ejercicio anterior en el alimentador de originales con una orientacién ABL.
Seleccione una bandeja con papel ABL y pulse Guardar.

Seleccione 2-2.

En Reduccion/Ampliacion, seleccione Mas... y seleccione 200%.

Seleccione Guardar.

Utilizando el teclado, seleccione 1 copia.

Pulse el boton Comenzar.

Asegurese de que la copia sea a dos caras y que la imagen sea mas grande que la del original. No
necesita guardar esta copia.

Retire los originales y pulse Cancelar todo.

RESULTADO: 1 copia a 2 caras con imagenes ampliadas en cada cara.
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EJERCICIO 15: Uso de la funcién Preparar trabajo

OBJETIVO: Practicar la programacion de los segmentos del trabajo.

La funcién Preparar trabajo le permite dividir el trabajo en segmentos, aplicar una programacion especial
en cada segmento para después combinarlos e imprimirlos como un solo trabajo.

1. Coloque los originales en el alimentador de originales para realizar el primer segmento.
2. Pulse la cuarta ficha Preparacion del trabajo.
3. Seleccione Preparar trabajo > Activado > Guardar.

Preparada para explorar el segmento de Preparar trabajo. 1

Controles . Cancelar Guardar
Prep. trabajo
Q Desactivado Seleccione Preparar trabajo para programar, explorar y almacenar

segmentos de un trabajo.

Después de explorar todos los segmentas, seleccione Fin preparar trabajo

. Activado para imprimir todo el trahajo.
Niimero méaximo de imagenes = 1000.

4. Seleccione Juego de muestra > Activado > Guardar.

Preparada para explorar el trabajo. 1

Cancelar m

Use esta funcion para hacer una muestra y revisar el trabajo. Cuando
Q Desactivado | acepte y libere el trabajo, el sistema imprimiré la totalidad del trabajo.

Pulse Comenzar.

. ione las y
» Se imprimira un juego completo. El sistema retendra el trabajo mientras lo
Activado revisa.
. « Pulse Estado trabajos, seleccione el trabajo y siga las indicaciones para
liberar o cancelar el trabajo.

5. Seleccione la ficha Copia basica. Programe las funciones que correspondan para el primer segmento

del trabajo.
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6. Pulse el boton Comenzar.
7. Repita el procedimiento para cada segmento.

8. Una vez que haya explorado todos los segmentos, seleccione Controles de Prep. trabajo > Fin
preparar trabajo.

Preparada para explorar el segmento de Preparar trabajo. 1

Fin preparar trabajo Cancelar impres.
muestra

Oitimo smgto Eliminar todos

de la muestra symtos

Eliminar viltimo

sgmto

NOTA: se producira un solo juego de revision dado que se ha seleccionado Juego de muestra.

9. Una vez que revisa el juego de muestra, pulse el botdn Estado trabajos para ver la lista de los trabajos
en la cola.

10. Toque su trabajo para seleccionarlo.
Si esta satisfecho con el resultado, pulse Liberar. Si no lo esta, eliminelo y comience nuevamente.

11. Retire los originales y pulse Cancelar todo.

RESULTADO: Se programaron los juegos.
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EJERCICIO 16: Ver opciones de la acabadora

OBJETIVO: Identificar la acabadora que posee. Si no tiene una acabadora, salte este ejercicio.

Acabadora de oficina

Acabadora de oficina avanzada

Acabadora profesional
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EJERCICIO 17: Acabadora: doblado en tres a 1 cara

OBJETIVO: Hacer un Doblado en tres con Configuracion Z utilizando el cristal de exposicion.

Nota: Solo modelos de Acabadora profesional.

Todos los plegados de folletos y cartas requieren papel ABC. Si carga la bandeja con papel en ABC, es
posible que aparezca un cuadro de mensajes. Para eliminar el mensaje, seleccione Cerrar>Confirmar. Al
finalizar el trabajo, cambie la orientacién del papel.

Utilice la funcién de Doblado en tres con configuracion en Z para producir cartas plegadas 8.5 x 11" o A4.

El nombre y la direccion se pueden colocar de manera que se vean a través de la ventana de un sobre
estandar.

1. Coloque el original cara abajo en el cristal de exposicion, con una orientacién ABC (utilice la primera
pagina de este paquete de ser necesario).

2. En la columna Suministro de papel, seleccione la bandeja que esta cargada con papel ABC 8.5 x 11"
0 A4,

Preparada para explorar el trabajo.

1
1 Fax de ﬁ‘i“b ST Exploracion
e { 2> {
Copialbeska A Internet ‘\V" E-mail % por red
Salida Copia a dos caras  Reduc./Ampliacidn Suministro de papel
(_)Bandeja sup. - clasif. 11 @ 100 (_) Autoseleccian de papel
@ Bandeja ppal. - clasif. (__)1-2 () Auto % CoasaD
(D1 grapa D 22 . )64% Coe1a1D
o1 yrapa 2 (] (L) 78% @Doz2m0
_Dmas... C_Imés... _mas... (_)Mas...

3. Seleccione Mas... en la columna Salida. Aparecera la pantalla Opciones de salida.

Preparada para explorar el trabajo.

1
1 Fale Faxde o . ffefR  Exploracion
Copa b b i €D 0 G O
Salida Copia a dos caras Reduc./Ampliacién Suministro de papel
Qﬂandeja sup. - clasif. .1 >1 .100% QAutnselecciﬁn de papel
() Bandeja ppal. - clasif. (_)12 () Auto % )= 6A1D
1 grapa D G2z C64% =180
)1 grapa & Gz s @20
Mas... () Mas... () Mas... C_JMas...

4. Seleccione Opciones doblado. Aparecera la pantalla Opciones de doblador.

Preparada para explorar el trabajo. 1

Deshacer Cancelar, Guardar

Clzbac C Qlasificacin/
Sin 7 s D Localiz. de salida
s Clasificadas
Bandeja principal
ORealizador folletos
@ 1 grapa @ 1 grapa D Desactivato

Q0pciones doblado
D Fingur
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5. Seleccione Doblado en tres > Configuracion Z > Guardar. Regresara a la pantalla de Opciones de

salida.

Preparada para explorar el trabajo. 1

Deshacer Cancelar Guardar

Sin doblar

Doblado en
tres

Configuracidn C Existen dos opciones de doblado en 3.
Configuracién C: para cartas;

Configuracian Z: para facturacidn.

Sélo use papel 8.5x11" 6 Ad y asegirese de
que el horde que se alimenta en la maquina sea
el corto.

Configuracidn Z

6. Note que el botén Opciones doblado esta resaltado, lo cual indica que se ha seleccionado la

configuracion Z para el doblado en tres. Seleccione Guardar para confirmar los ajustes. Regresara a

la ficha Copia basica.

Preparada para explorar el trabajo. 1

Deshacer Cancelar Guardar

_Opciones doblado
D Dablado en fres
Configuracion Z

Grapado C Clasificacion/

Sin 2 grapas D Localiz. de salida

grapas Clasificadas
ORealizador folletos

@ 1 grapa @ 1 grapa D Desactivado

7. Seleccione 1-1 en la columna Copia a dos caras.

8. Seleccione 100% de la columna Reducciéon/Ampliacion

9. Utilizando el teclado, introduzca 2 copias y pulse el botén Comenzar.

10. Después de que haya finalizado el trabajo, retire el original del cristal de exposicion y pulse Cancelar

todo.

11. Retire la copia de la bandeja inferior de la acabadora.

RESULTADO: 2 copias de cartas dobladas en configuracion Z.
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EJERCICIO 18: Acabadora: doblado en tres a 2 caras

OBJETIVO: Hacer un Doblado en tres con Configuracion C utilizando el alimentador de originales.

Nota: Si su maquina no tiene una acabadora profesional, salte este ejercicio.

Utilice la funcion de Doblado en tres con configuracion en C para producir documentos plegados 8.5 x 11"
0 A4 a fin de colocarlos en sobres estandar o para distribucion como folletos doblados.

1. Coloque 2 originales cara arriba en el alimentador de originales en orientacion ABC. Coloque los
originales de manera que el borde superior de la primera pagina se alimente primero y que el borde
superior de la segunda pégina se alimente en el alimentador de originales en ultima instancia (si lo

desea, puede utilizar las 2

primeras paginas de este paquete).

2. En la columna Suministro de papel, seleccione una bandeja cargada con papel ABC 8.5 x 11" 0 A4.

Preparada para explorar el trabajo.

Copia basica

1

Fax de ﬁﬁ . NS Exploracion
P ¥ f
Internet Sapa® E-mal (ﬁ\ por red

Salida Copia @ dos caras  Reduc. /Ampliacion Suministro de papel

(__)Bandeja sup. - clasif. P11
.Bandeja ppal. - clasif. Q1—>2
()1 grapa D (@ F17]
1 yrapa O oz
() Mas... ) Més...

@ 100 () Autoseleccidn de papel
(o Aute % CoesaD

C)64% (e 1mD
D 78% @e=z2mp h
() Mas... oM.,

3. Seleccione Mas... de la columna Salida. Aparecera la pantalla Opciones de salida.

Preparada para explorar el trabajo.

1
Copia basica

1
Fax de K‘j’ L A Exploracién
meer L £t €5 D

Salida Copia @ dos caras  Reduc./Ampliacidn Suministro de papel

() Bandeja sup. - clasif. EH11
QBandeja ppal. - clasif. 01—)2
(D1 grapa (@ FLY]
21 grapa 2 (Yl

*Mas... CMss...

@ 100% () Autoseleccidn de papel
(o) Auto % )e6aD

C64% 10
8% @uo2m0
oM., ) Més...

4. Seleccione Opciones doblado. Aparecera la pantalla Opciones de doblado.

Preparada para explorar el trabajo. 1

Grapado

Sin 2 grapas
grapas
@ 1 grapa @ 1 grapa

Mayo 2003

C Clasificacion/ OOpciones doblado

D Localiz. de salida [j Minguno
Clasificadas
Bandaja principal

ORealizador folletos
D Desactvao
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5. Seleccione Doblado en tres > Configuracién C > Guardar. Regresara a la pantalla de Opciones de
salida.

Preparada para explorar el trabajo. 1

Deshacer Cancelar Guardar
\ Sin doblar
Canfiguracién C Existen dos opciones de doblado en 3.
Doblado en
tres

) Configuracién C: para cartas;
Q Configuracion Z

Configuracian Z: para facturacidn.
Sélo use papel 8.5x117 6 Ad y asegirese de

que el borde que se alimenta en la méaquina sea
el corto.

6. Note que el botén Opciones doblado esta resaltado, lo cual indica que se ha seleccionado la

configuracion C para el doblado en tres. Seleccione Guardar para confirmar los ajustes. Regresara a

la ficha Copia basica.

Preparada para explarar el trahajo. 1

Deshacer (Cancelar Guardar

Grapado C Clasificacion/

Sin 2 grapas D Localiz. de salida

grapas Clasificadas
(ORealizador folletos

@ 1 grapa @ 1 grapa D Desactiva

) Opciones doblado
Doblado en tres
Configuracion C

7. Seleccione 1-2 en la columna Copia a dos caras.
8. Seleccione 100% de la columna Reduccién/Ampliacién.
9. Utilizando el teclado, introduzca 2 copias y pulse el botén Comenzar.

10. Después de que haya finalizado el trabajo, retire el original del alimentador de originales y pulse
Cancelar todo.

11. Retire la copia de la bandeja inferior de la acabadora.

RESULTADO: 2 copias de cartas dobladas en configuracién C con imagenes en ambas caras.
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EJERCICIO 19: Acabadora: Hacer un folleto

OBJETIVO: Realizar un folleto grapado con portada y contraportada.

Nota: Si su maquina no tiene una acabadora profesional, salte este ejercicio.

Es posible crear folletos Solo doblado o Grapado y doblado; tamafios 8.5 x 11", 8.5 x 14", 11 x 177, A4,
Foolscap o A3. La capacidad de doblado es 1-5 para hojas que solo son dobladas y 2-15 para hojas
dobladas y grapadas.

Opcional: Es posible usar papel de color para las portadas de los folletos.

1. Coloque 12 originales cara arriba, en orientacion ABL, en el alimentador de originales (si desea, utilice
las primeras 12 paginas de este paquete).

2. Seleccione una bandeja cargada con papel blanco 8.5 x 11" o A4 ABC, de la columna de Suministro
de papel. El sistema utilizara esta bandeja para realizar el folleto.

Preparada para explorar el trabajo.

1

Copla hsica i e, € 0 &P o
Salida Copia a dos caras Reduc./Ampliacidn Suministro de papel
QBandeja sup. - clasif. .1—)1 .100% QAumselec:ién de papel
@) Bandeja ppal. - clasif. ()12 () Auto % (e 6mD
)1 yrapa D (@52 )64% o= 1m0
1 grapa & (2] G 78% @m0
(_Jmas... C_JMas... (_Jmas... () Mas...

3. Cargue otra bandeja con papel 8.5 x 11” 0 A4 ABC. Si lo desea, puede cambiar la descripcion del
papel para que coincida con el color del papel. Mas tarde seleccionara esta bandeja para hacer las
portadas y contraportadas del folleto.

NOTA: Es posible que aparezca un cuadro de mensajes avisandole que ésta no es la orientacion
ideal para llevar a cabo la impresién. Para eliminar el mensaje, seleccione Cerrar.

4. Revise la informacién sobre la maquina. Si es la correcta, seleccione Confirmar para guardar los
ajustes de la bandeja.

5. Pulse la tercera ficha. Aparecera la ficha Formato de salida.

Preparada para explorar el trabajo.

1
YA Fax de ﬁ& . {5 Exploracion
Copia basica & Internet Al E-mail (ﬁ\ por red
Salida Copia a dos caras  Reduc. /Ampliacidn Suministro de papel
(__)Bandeja sup. - clasif. P11 @ 100 () Autoseleccidn de papel
@ Bandeja ppal. - clasif. ()12 (o Aute % CoesaD
()1 grapa D (@ F17] C)64% (e 1mD
1 yrapa O oz D 78% @we=z2m0
() Mas... ) Més... () Mas... oM.,
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6. Seleccione Creacion de folletos. Aparecera la pantalla Creacion de folletos. Utilice esta funcién para
programar el sistema a fin de transformar las paginas exploradas en un folleto.

Preparada para explorar el trabajo.

Formato
de salida

OPortadas
Ninguno

O Transparencias » O Imégenes miltiples
Sin separatores Il Desactivado
\EIE

QCreacién de folletos’ r— © Invertir imagen

L] Imagen negativa: desact

7. Esta pantalla le indica como colocar originales y le aconseja el uso de la bandeja con papel orientado
en ABC. También le recuerda seleccionar la opcién de grapado de folletos.

Seleccione Activado para activar la funcion Creacién de folletos.

Preparada para explorar la cara 1.

Seleccione 12

Deshacer Cancelar Guardar

Para utilizar esta funcién:

Desactivado | | Alimente los documentos por el

borde largo. O

.= Use una handeja con papel orientado
. Activado = por el borde corto. @
. E\ggs Si desea, seleccione el doblado y
grapado de folletos en Copia Basica.

8. Seleccione Originales a una cara > Guardar. Regresara a la ficha Formato de salida.

Preparada para explorar la cara 1. 1

Deshacer Cancelar Guardar

Original

Q Desactivadd . Originales a una cara
. Activado O Originales 2 dos caras

9. Note que el botén Creacion de folletos esta resaltado. Esto significa que la funcién Creacion de
folletos esta activada y que muestra las funciones. Seleccione Portadas. Aparecera la pantalla
Portadas.

Preparada para explorar la cara 1.

Formato
de salida

O Imégenes miltiples COPortadas
Desactivado Ninguno

(O Transparencias
Sin separacres

() Creacién de folletos r— © Invertir imagen

Originales a una cara Imagen negaliva: desact
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10. Seleccione Portada y contraportada > Papel para portadas. Aparecera la pantalla Selecciones de
papel para portadas.

Preparada para explorar el trabajo. 1

Deshacer Cancelar Guardar

Imagenes de portada

Sin portadas Contraportada D A una cara
solamente

Portada Portada y

solamente contraportada

11. Seleccione la bandeja que carg6 con papel ABC de color en el paso 3. Esta seleccién hace que el
sistema utilice esta bandeja de papel para imprimir las portadas de este trabajo.

Seleccione Guardar. Regresara a la pantalla Portadas.

Preparada para esplorar el trabajo. 1

Tipo de papel Tipo de bandeja

1= Tamafio del papel
1 A Comiin Amarillo Completamente ajustable @

2 AD Comiin Blanco Completamente ajustable
3 85x 11" Cortin Azul Completamente ajustable
4 279 x 432mm 7 Comiin Blanco Completamente ajustable
5 AD Comiin Blanco Completamente ajustable
6 AD Comiin Blanco Exclusiva @

12. Seleccione Imagenes de portada. Aparecera la pantalla Imagenes de portada.

Preparada para esplorar el trabajo. 1

Guardar

Cancelar

Deshacer
Imdgenes de portada

D A una cara

opel para portatas
Eandeja 6
A4D

Sin portadas Contraportada
solamente

Portada Portada y
solamente contraportada -
Comin
Blarco

13. Seleccione A dos caras. Esta seleccion programa el sistema para que coloque imagenes en ambas
caras de las portadas y contraportadas.
Después seleccione Guardar. Regresara a la pantalla Portadas.

Preparada para explorar el trabajo. 1

Deshacer Cancelar Guardar

Q =
Q A una cara O 2 caras, girar cara 2
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14. Tenga en cuenta que la opcidon Imagenes de portada muestra A dos caras y que la opcién Papel para

portadas muestra la bandeja y los atributos que seleccioné para las portadas. Si los ajustes son los
correctos, seleccione Guardar para confirmar. Regresara a la ficha Formato de salida.

Preparada para explorargl trabajo. 1

Deshacer Cancelar Guardar
Sin portadas Contraportada
solamente

Portada Portada y
solamente contraportada

Imagenes de portada
A dos caras

Papel para portadas
Bandeja 6
AL

Corniin
Blanco

15. Pulse la ficha Copia basica. Aparecera la ficha Copia basica.

Preparada para explorar lag®

Bl ultimo original.

| Formato 3\ Preparaciin ¢ @ Todos los

servicios

b
Copia basica

Salida Copia a dos caras  Reduc./Ampliacion Suministro de papel
{_)Bandeja sup. - clasif. (__) 11 ¢ 1100% () Autoseleccian de papel
@) Bandeja ppal. - clasif. @12 @ 2o % (e 6AD
 grapa @ (D22  6d4% @10
1 grapa & (a1  Te% G EEY el
 Imas... ( Imas...  Imas... M.

16. Seleccione Mas... en la columna Salida. Aparecera la pantalla Opciones de salida.

Preparada para explorar la cara 1.

1
o et O ML Todos los|
Copia basica BB oricios
Salitka Copia a dos caras  Reduc./Ampliacion Surninistro de papel
(_)Bandeja sup. — clasif. {1151 _)00% (1 Autoseleccitn de papel
(_)Bande]a ppal. - clasif. @12 @ Auo % CIE6MD
(1 grapa D  J2s2 6% @uo1mD

1 grapa & e [  Je=z2mD

—bgms... IMés... ) Més... _Mss...

17. Seleccione Realizador de folletos. Aparecera la pantalla Realizador de folletos

. Utilice esta funcion

para programar el sistema a fin de que envie la salida al Realizador de folletos para llevar a cabo el

Preparada para explorar el trabajo. 1
Deshacer Cancelar Guardar
Grapado O(lasificacian’ O0pciones doblado
. o [, | )W
grapas Iasmcdas

@ 1 grapa @1 grapa

O Realizador folletos
D desactivado
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18. Seleccione Doblado y grapado > Guardar. Regresara a la pantalla Opciones de salida.

Preparada para explorar el trabajo. 1

Deshacer Cancelar Guardar

Desactivado

. Doblado y grapado
®

Si los originales no estan configurados para hacer folletos, use la
funcién Creacidn de folletos de la ficha Formato de salida junto con
esta funcion.

Esta funcion no se puede usar con transparencias y tiene, enire
otras, limitaciones del tamaiio del papel.

19. Note que el botdn Realizador de folletos esta resaltado. Esto indica que la salida seleccionada es
folletos doblados y grapados.

Seleccione Guardar para confirmar los ajustes de Opciones de salida. Regresara a la pantalla Copia

basica.

Preparada para explorar e trabajo. 1

Deshacer Cancelar Guardar

C Clasificacitn/ O 0pciones doblado
2 grapas D Localiz. de salida D Ringuno

20. Utilizando el teclado, seleccione 1 copia.

21. Pulse el boton Comenzar.

22. Después de finalizar el trabajo, retire los originales del alimentador de originales y pulse Cancelar
todo.

23. Retire las copias de la bandeja inferior de la acabadora.

RESULTADO: Un folleto doblado y grapado impreso de ambas caras de la portada y de la contraportada.
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EJERCICIO 20: Enviar un E-mail o Fax de Internet

OBJETIVO: Practicar el envio de un documento adjunto con un e-mail.

Nota: esta es una funcién opcional; si no tiene E-mail o Fax de Internet, salte esta tarea.

Coloque los originales cara arriba en el alimentador de originales. Ajuste las guias.

2. Seleccione el botén de E-mail o de Fax de Internet. Si la funciéon de Autenticacién esta activa, debe
completar la secuencia de conexion. Recuerde desconectarse de la sesidén una vez finalizado el
trabajo para impedir el acceso no autorizado a dicha maquina.

3. Seleccione la segunda ficha, Ajuste de la imagen.

4. Seleccione la resolucién deseada y el numero de caras a explorar. Si los originales son a 2 caras,
pulse Originales a dos caras.

5. Seleccione la ficha E-mial y A...

Preparada para explorar el trabajo.

Agregar destinatarios a la lista de direcciones.

p g Todos los
E-Mail % i
servicios

Enviar:
¢ oe.. Overnies L
CIA-

Ce... (__Retirar @
(. JCeo... (__Retirar todo

(_)Editar asunto...

Asunto: Escaneado en un Xerox WorkCentre Pro @

6. Introduzca el nombre del destinatario que cumpla con SMTP. Por ejemplo: Nombre@usa.xerox.com

Preparada para explorar el trabajo.

Escriba la direccion de e-mail completa y seleccione Intro.

@ Cancelar Intra.

[a:# |

() O LI O L O L L e e (L (e (=)
I 0 | e O I Y 0 A
IEX I NN 1N AN |

Puede seleccionar un Libro de direcciones e introducir el nombre completo o una parte del nombre
del destinatario. El sistema buscara el Libro de direcciones y mostrara todos los nombres que
coincidan con dicho nombre.

7. Repita los pasos 4 a 6 hasta que todos los destinatarios se hayan agregado a la lista (se pueden
introducir hasta 128 destinatarios).

8. Pulse el boton Comenzar.
9. Retire los originales y pulse Cancelar todo.

RESULTADO: un mensaje de e-mail con un documento adjunto en el buzén del destinatario.
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