Conhecendo o seu WorkCentre Pro/CopyCentre

THE DOCUMENT COMPANY  Este pacote foi desenvolvido para que a equipe de entrega possa

explicar as fungdes disponiveis no WorkCentre Pro®/CopyCentre™,

X E ROX® com o Médulo de Acabamento opcional. Ele foi criado para fins de
demonstracido somente e nao substitui o treinamento formal do
produto do cliente fornecido pela Xerox.

A equipe de entrega demonstra estes exercicios:
Paqgina
EXERCICIO 1 - Localizacdes dos interruptores de alimentacéo
EXERCICIO 2 - Componentes principais
EXERCICIO 3 - Abastecimento das bandejas 1, 5, 6
EXERCICIO 4 - Componentes da Interface com o Usuario
EXERCICIO 5 - O Vidro de Originais
EXERCICIO 6 - O Alimentador de Originais
EXERCICIO 7 - A Bandeja de Alimentagdo Manual (Bandeja 5)
0 EXERCICIO 8 - Unidades Substituiveis
1 EXERCICIO 9 - Caminho do Status da Maquina

2 2 OO NO O W

Estes séo os exercicios de auto-instrugao para os clientes:

13 EXERCICIO 10 - Selecéo da orientacdo do papel

14 EXERCICIO 11 - Cépia no Vidro de Originais

15 EXERCICIO 12 - Cépias de originais de tamanhos diferentes

16 EXERCICIO 13 - Como fazer cépias de 2-1 Faces

17 EXERCICIO 14 - Ampliagado de uma imagem

18 EXERCICIO 15 - Uso de Criar Trabalho

20 EXERCICIO 16 - Visualizacdo das opgdes do Médulo de Acabamento

21 EXERCICIO 17 - Médulo de Acabamento: Como fazer uma Dobra Tripla com 1 Face
23 EXERCICIO 18 - Médulo de Acabamento: Como fazer uma Dobra Tripla com 2 Faces
25 EXERCICIO 19 - Médulo de Acabamento: Como fazer um livreto

30 EXERCICIO 20 - Envio de e-mail ou fax da Internet

E Se o cliente tiver alguma duvida, ele deve consultar o CD de Informagdes. Caso o CD nao ajude a
sanar as duvidas, o Centro Xerox de Atendimento ao Cliente deve ser contactado.
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O que a equipe de entrega precisa saber

Este documento tem dois objetivos.

» Fornecer as informagdes que a equipe de instalagdo da Xerox devera compartilhar com o cliente
durante a instalagéo.

* Fornecer informagdes iniciais de instru¢cdes de operagao para o cliente.

E As informagdes importantes para o clientes estdo indicadas por um icone de seta.

Termos:

+ CopyCentre™ ¢ uma copiadora digital que exige a presencga do usuario para fazer cépias.

«  WorkCentre Pro® é um sistema que permite ao usuario imprimir trabalhos pelo computador ou ir até
a maquina para fazer copias, ou (opcionalmente) fazer um trabalho de Digitalizagdo da Rede.

Como colocar os originais ao usar as fungdes da copiadora do modelo WorkCentre Pro® ou
CopyCentre™,

» Coloque os originais com a face para cima, quando usar o Alimentador de Originais.
» Coloque os originais com a face para baixo, quando usar o Vidro de Originais.
» A orientagao do papel depende de qual borda do papel é alimentada primeiro na maquina.

Lembre-se: Ha duas formas de se alimentar originais e papéis de cépia: Alimentacao pela borda
longa (ABL) e Alimentagao pela borda curta (ABC).

ABL
ABC
- -
Ao ver ABL, posicione o original ou o Ao ver ABC, posicione o original ou o
papel de copia para que a borda longa papel de copia para que a borda curta
seja alimentada primeiro. seja alimentada primeiro.
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EXERCICIO 1 - Localizagdes dos interruptores de
alimentacao

Interruptor de
alimentacgao
secundario

\I}

Interruptor de Alimentagao

Procedimento ideal para acionar o interruptor de alimentacao

1. O interruptor de alimentagéo esta localizado no lado direito da maquina. Quando esse interruptor é

pressionado em diregao a parte traseira da maquina, a alimentagao € ligada. Quando esse interruptor

é pressionado em direcdo a parte dianteira da maquina, a alimentacéo é desligada. Este é o
procedimento ideal para desligar/ligar a maquina.

2. Quando estiver desligando a maquina, telas instantaneas aparecerao solicitando que vocé selecione
a opgao de desligar a maquina ou o0 modo de economia de energia. Pressione a selegdo desejada.
Pode haver um pequeno retardo, se um trabalho de cépia ou um ajuste estiver em andamento. Se
houver trabalhos na fila, uma segunda tela de confirmacao aparecera na Interface com o Usuario (IU)
avisando que os trabalhos serdo perdidos, se a confirmagao de desligamento for selecionada.

3. Quando a maquina estiver no Modo de Economia de Energia, a luz verde de economia de energia da
IU estara acesa e o interruptor de alimentacao estara desativado. Pressione qualquer botdo ou toque
na tela para ativar o interruptor de desligamento e, em seguida, pressione-o em dire¢cao a parte
dianteira da maquina para desligar a alimentagéo.

Procedimento secundario

O botao vermelho localizado dentro da maquina é a opgéo secundaria de desligamento. Quando esse
botéo for pressionado, a maquina sera desligada imediatamente. NAO USE O INTERRUPTOR

VERMELHO PARA DESLIGAR UMA MAQUINA LIGADA EM REDE, A MENOS QUE SEJA ORIENTADO
A FAZER ISSO. O processador pode ser danificado.

Procedimento de emergéncia

O unico método para desligar COMPLETAMENTE a alimentagdo da maquina é desconectar o cabo de
alimentacao.
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EXERCICIO 2 - Componentes principais

O Alimentador de Alta Capacidade, o Grampeador de Conveniéncia (ndo exibido), a Bandeja de
Alimentagdo Manual e o0 Médulo de Acabamento s&o opcionais.

10 1
11

L

Nuamero Descrigao

1 Alimentador de Originais

2 Interface com o Usuario e Tela de Selecao por Toque

3 Bandeja Superior - recebe folhas soltas e trabalhos sem grampos

4 Bandeja Principal - recebe folhas expelidas e trabalhos grampeados e sem
grampos

5 Bandeja Inferior - recebe trabalhos dobrados do Criador de Livretos

6 Botédo Pausa do Mdédulo de Acabamento - use-o para esvaziar a Bandeja
Principal durante a impresséao

7 Bandejas 1 a 4

8 Alimentador de Alta Capacidade (Bandeja 6)

9 Bandeja de Alimentagdo Manual (Bandeja 5)

10 Placa de Informagdes Funcionais - identifica as fungdes opcionais instaladas

11 Parte traseira
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EXERCICIO 3 - Abastecimento das bandejas 1, 5, 6

Abastecimento da Bandeja 1 Abastecimento da Bandeja 6 Abastecimento da Bandeja

Insira o pape

aqui
"~~~ ‘
Insira o papel
aqui
Retire a bandeja do papel. Abra a tampa. 1. Coloque o papel, como

Coloque o papel na bandeja.

N&o coloque papel acima da
linha de nivel maximo (500
folhas) localizada na guia
traseira do papel.

Ajuste as guias do papel.

Deslize a bandeja de volta
para seu lugar.

Vocé pode precisar
confirmar o tamanho e o tipo
do material utilizado. Toque
na tela para confirmar ou
alterar a selecao.

Aguarde até que a bandeja
desca.

Insira completamente o papel
em ABL na bandeja.

Feche a tampa.
Nota: A bandeja 6 pode ser

dedicada para papel Carta (8,5

x 11 pol.) ou A4 em ABL.
Consulte as instrugdes para
ajustar as guias laterais no
Guia de Referéncia.

mostrado.

2. Ajuste as guias laterais,
conforme necessario.

3. Para usar papel mais
longo, basta estender a
barra de extenséo.

Vocé pode precisar
confirmar o tamanho e o
tipo do papel. Toque a
tela para confirmar ou
alterar a selegao.

Nota: Siga 0 mesmo
procedimento para abastecer as
bandejas 2, 3, 4.
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EXERCICIO 4 - Componentes da Interface com o

Usuario

Consiste de uma tela de selegdo por toque, botdes de caminho, um teclado, botdes de fungéo.

? idioma 3¢ Acesso A
Pronta para digitalizar o trabalho. 1
Fungdes Limpar Tudo
e Faxde  @F0R . €5 Disitalizagt B
Status do Trabalho Interromper %
Saida Faces Impressas  Redugdo/Ampliagdo Origem do Papel = C )
@ Band. Superior-Alceado @1 > 1 Face @ 100% {_) Automético
() Band. Principal-Alceado (__)1 » 2 Faces  (__)% Automatico Q@ =) 6 85x11 0 Status da Maquina PararPausa
(1 Grampo B ()2 » 2Faces  (__)64% Qe 18510 )
(1 Grampo & (2 1Face  (78% (e 28515 Iniciar
() Mais... ) Mais... () Mais... ) Mais...
I Economia de Energia
! \\
Tela de”” Botdes de . . \ ¥
inh Indicador luminoso de Teclado DBotodes de
Toque Caminho

Tela de toque

O local onde
vocé faz as
selecdes para
os trabalhos.

Botoes de caminho

Funcées - Contém as telas
de programagéo, usadas
para se fazer cdpias.
Status do Trabalho - Exibe

Economia de Energia

Teclado e

indicador de
Economia de
Energia

O indicador
luminoso de
Economia de

informacgdes sobre o
trabalho.
Status da Maquina -

Consulte o EXERCICIO 9 -

Caminho do Status da
Maquina.

Maio de 2003

Energia, quando
aceso, indica que
a maquina esta no
modo de
Economia de
Energia.

Toque qualquer
tecla para ativar a
magquina.

Use o Teclado
para digitar o
numero de copias
e a senha.
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Fungao

Botoes de Fungao

Ajuda - Fornece informacgdes
de auxilio sensiveis ao
contexto.

Idioma - Exibe o texto nos
idiomas instalados.

Acesso - Fornece entrada aos
Recursos do Sistema e requer
uma senha. Consulte o Guia
de Referéncia para obter
informacgdes adicionais.
Limpar tudo - Limpa as
selecbes da programacgao
atual.

Interromper - Insere um
trabalho no topo de uma fila
existente.

Parar/Pausa - Permite que
vocé pare um trabalho
temporariamente.

Iniciar - Inicia um trabalho.



EXERCICIO 5 - O Vidro de Originais

OBJETIVO: Demonstrar como colocar originais e programar as copias, quando o Vidro de Originais
estiver senso usado.

A
= —
registro ey A\ —
‘ﬁ’ L = | Tampa do Vidro
: de Originais
- &, i e %o
= Original posicionado
y =7 | no vidro
& — ==
- =
P,
1 ////

Levante a Tampa do Vidro de Originais.

2. Coloque a primeira pagina do pacote Conhecendo o seu WorkCentre Pro/CopyCentre com a face
para baixo e de encontro ao canto superior esquerdo do Vidro de Originais. Em ABL, de encontro ao
lado esquerdo do vidro. Feche a tampa.

Em Origem do Papel, na tela de selecao por toque, selecione Bandeja 1.
Em Faces Impressas, selecione a saida 1-1 Face.

Em Redugdo/Ampliagao, selecione 100%.

Selecione 2 copias no teclado.

Pressione o bot&o Iniciar.

© N o g ko

A janela Monitor do trabalho aparecera depois que vocé pressionar Iniciar. Ela exibira o status do
trabalho que vocé iniciou. Vocé pode selecionar Programar Prox. Trab. para fechar a janela ou
aguardar até que o trabalho seja concluido, quando a janela sera fechada automaticamente.

9. Verifique a qualidade da copia. Guarde estas copias para usar no proximo trabalho de copias.
10. Remova o original do vidro e abaixe a tampa.
11. Pressione Limpar tudo.

RESULTADO: 2 copias entregues na bandeja de saida.
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EXERCICIO 6 - O Alimentador de Originais

OBJETIVO: Demonstrar como colocar os originais e reduzir o tamanho da imagem, usando o Alimentador
de Originais.

Ajuste as guias de
registro do papel

1. Coloque as 2 copias do exercicio anterior, com a face para cima, no Alimentador de Originais com
orientacdo em ABL. Ajuste as guias de registro do papel, se necessario.

Em Origem do Papel, na tela de seleg¢ao por toque, selecione Bandeja 1.
Selecione 1-2 Faces.

Em Redugcdo/Ampliagao, selecione 64%.

Selecione 1 copia no teclado.

Pressione o botéo Iniciar.

N o o~ wDd

Verifique se a copia produzida é em frente e verso e se a imagem saiu menor que o original. Guarde
esta copia para usar no préximo trabalho de cépias.
8. Pressione Limpar Tudo.

RESULTADO: 1 copia com a imagem em 64% em ambas as faces.
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EXERCICIO 7 - A Bandeja de Alimentagcido Manual
(Bandeja 5)

OBJETIVO: Demonstrar como fazer cépias usando o material da Bandeja de Alimentagdo Manual.

1. Coloque o original do exercicio anterior com a face para cima, em ABL, no Alimentador de Originais.
Ajuste as guias, se necessario.

Selecione Bandeja 5 na tela de selegao por toque.
Assegure-se de que 1-1 Face esteja selecionado.
Assegure-se de que Redugdo/Ampliagéo esteja a 100%.
Selecione 1 copia no teclado.

Pressione o botao Iniciar.

Verifique se a copia € de 1 face e se a imagem esta a 100%.

© N O oA ®N

Pressione Limpar tudo.

RESULTADO: 1 cépia com imagem a 100% em apenas 1 face.
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EXERCICIO 8 - Unidades Substituiveis

OBJETIVO: Identificar a posigdo das Unidades Substituiveis pelo Cliente.

Nota: As instrugdes de instalagdo acompanham as novas unidades substituiveis.

Cartucho de Grampos Cartucho de Toner

Frasco coletor de revelador incluido

\/ como parte do Mdédulo Xerografico
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EXERCICIO 9 - Caminho do Status da Maquina

OBJETIVO: Fornecer uma visédo geral do Caminho de Status da Maquina e informagdes sobre a
eliminagao de atolamentos.

E O numero de série da maquina esta localizado dentro da tampa dianteira da maquina.

O sistema fornece graficos animados em 3D e mensagens que orientam vocé nos procedimentos de
eliminagao de falhas e atolamentos. Entretanto, vocé pode precisar entrar em contato, ocasionalmente,
com o Centro Xerox de Atendimento ao Cliente e fornecer informagdes adicionais a eles.

O caminho do Status da maquina
Fornece acesso as informacdes que podem Stalus da maquina
ajuda-lo a descrever o problema para o Centro
Xerox de Atendimento ao Cliente.

« A guia |nf0rmagﬁes da Méquina Pronta - Selecione Fungoes para digitalizar o trabalho.
Contém detalhes especificos para a ifrmees
configuragéo de seu sistema, bandeja e Dntaes da Mg P
. ~ Faturamento
configuragao de faturamentos. L] L] L

D Imprimir Relatorios

Pronta - Selecione Fungdes para digitalizar o trabalho.

* A guia Falhas

. JORT Falhas
Relaciona todos os cédigos das falhas e o . » —
ativas, mensagens e historico de falhas ] ] ]
recentes.

Tela de remocao de atolamentos

X K * Remova as folhas atoladas da drea 3a.
ou outra falha, e como elimina-lo.

» Feche aPorta Dianteira.

Identifica a localizagdo de um atolamento, g j

Maio de 2003 701P39572
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Aqui terminam as instrugdes da Equipe de Entrega. Instrua o cliente para completar os exercicios
restantes.

E Se vocé tiver alguma duvida, entre em contato com o Centro Xerox de Atendimento ao Cliente.

Maio de 2003 701P39572
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EXERCICIO 10 - Selecao da orientacao do papel

OBJETIVO: Praticar a sele¢ao de atributos de Origem do Papel.

Pronta para digitalizar o trabalho.

Cipia Basica

Saida

Faces Impressas

.Hand. Superior-Alceado .1 = 1 Face
Oﬂand. Principal—AI:eadu@1 = 2 Faces

01 Grampo [
®1 Grampo 7
QMais...

QZ - 2 Faces
(22 > 1 Face
QMais...

1
Fax da g > . Digitalizagéo
Internet % da Rede
Redugio/ Ampliagao Origem do Papel A H H
@ 0 - Quando vocé p:ressmn_ar Mais...,
(% Automatice @ 5 8,511 5 a tela de selegdo da Origem do
(85 [ 143 e 1851 D Papel abrira.
o 78% (e 28511 3
QMais... QMais... \

Pronta para ar o trabalho.

[ | cocse | v

=l Tamanho Tipo de Material Cor Tipo de Bandeja
85x 11D Comum Amarelo Inteiramente ajustavel

2 8110 Comum Branco Inteiramente ajustavel
3 8oz 110 Comum Azul Inteiramente ajustavel
4 85x 110 Comum Branco Inteiramente ajustavel
5 85 110 Comum Branco Inteiramente ajustavel
6 AR L] Comum Branco Dedicada @

Todas as cartas e livretos dobrados requerem material em ABC. Se vocé abastecer uma bandeja do papel
com orientagdo ABC, uma caixa de mensagem pode aparecer. Para eliminar essa mensagem, selecione
Fechar > Confirmar. Depois que o seu trabalho terminar, vocé pode reorientar o papel. Para otimizar sua
saida, recomenda-se que a selegéo do papel seja a primeira etapa na programacgao do trabalho.

1. Coloque o original no Alimentador de Originais, com orientagdo ABC (use a primeira pagina deste
material, se necessario). Ajuste as guias do Alimentador de Originais, conforme necessario.

n

Selecione Mais... na coluna de Origem do Papel.

Selecione uma bandeja do papel com papel em ABC > Salvar. Vocé pode precisar abastecer a
bandeja com o papel desejado.

N o o A

Selecione 1>1 Face > Redugéo/Ampliacdo a 100%.

Selecione 2 no teclado > Iniciar.

Verifique a qualidade de copia. Guarde estas copias para usar no préoximo trabalho de copias.
Remova o original > Pressione Limpar Tudo.

RESULTADO: 2 copias do seu original de 1 face em papel branco, com orientagao ABC.
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EXERCICIO 11 - Cépia no Vidro de Originais

OBJETIVO: Usar a fungao Faces Impressas.

Canto de
registro

—7 |

B D
! Copia Basica i 08 s alzagdo
// Saida Faces Impressas Redugao/ Ampliagao Origem do Papel
[ @) Band. Superior-Alceado ()1 > 1 Face (@B 100% () Automatico
(__) Band. Principal-Alceado @1 » 2 Faces  (__J% Automitico QP& 68,5410

&L / (1 Grampo B ()2 > 2Faces (_)6d4% e 18510
e/ == (1 Grampo & (22> 1Face  (_)78% (oE285:N1D
OMais... QMais... QMais... QMais...

=

Levante a Tampa do Vidro de Originais.

2. Coloque as cépias do exercicio anterior com a face para baixo e posicione-o junto ao canto esquerdo
superior do Vidro de Originais. Abaixe a tampa de originais.

3. Selecione uma bandeja com o papel em ABL > Salvar. Vocé pode ter que abastecer a bandeja com o
papel desejado.

Selecione 1>2 Faces na coluna Faces Impressas.
Selecione Reducao/Ampliagao a 100%.
Selecione 2 copias no teclado > Iniciar.

N o o s

Nota: A janela Monitor do trabalho aparecera depois que vocé pressionar Iniciar. Ela exibira o status
do trabalho que vocé iniciou. Vocé pode selecionar Programar Préx. Trabalho para fechar a janela ou
aguardar até que o trabalho seja concluido, quando a janela sera fechada automaticamente.

8. Verifique a qualidade da copia. Guarde estas copias para usar no proximo trabalho de cépias.
9. Remova os originais > Feche a tampa do Vidro de Originais.
10. Pressione Limpar Tudo.

RESULTADO: cépias de 2 faces de seu original de 1 face.
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EXERCICIO 12 - Cépias de originais de tamanhos
diferentes

OBJETIVO: Praticar como fazer copias de tamanhos diferentes.

Pronta para digitalizar o trabalho.

1

NN Fax da F*:f . #5CR Digitalizagao
- ma P - i ¢
Lol sk Internet &F" E-mail % da Rede

Saida Faces Impressas  Reducéo/Ampliagio Origem do Papel
.Banﬂ. Superior-Alceado .1 = 1 Face .II]I]% .Autnméticn

(__)Band. Principal-Alceado(_)1 - 2 Faces  (__)% Automdtico ()51 6 8,511 D

(1 Grampo &) ()2 > 2Faces  (__)64% oo 185mN1D
()1 Grampo & 2> 1Face  (_)78% =285 113
QMais... QMais... Q Mais... Q Mais...

Siga as instrugdes na tela, com relagédo aos pares validos de tamanhos que podem ser alimentados como
Originais de Tamanhos Diferentes.

ok~ w0

Coloque os originais com a face para cima no Alimentador de Originais. Os originais podem ser de
tamanhos diferentes, mas devem ter a mesma largura.

Selecione a guia 2, Ajuste da Imagem.
Selecione Entrada do Original > Originais de Tamanhos Diferentes > Salvar.
Selecione a guia Cépia Basica.

Selecione Selegédo Automatica do Papel, Origem do Papel, para produzir a saida de mesmo tamanho
que os tamanhos dos originais diferentes.

Nota: para produzir a saida de tamanho comum vocé deve selecionar Origem do Papel,
%Automatico, Reducao/Ampliagédo, Centralizar Auto na guia 2, Ajuste da Imagem. O sistema
determinara o % de reducao.

Digite uma quantidade de cdépias no teclado > Pressione o bot&o Iniciar.
Remova os originais > Pressione Limpar Tudo.

RESULTADO: As coépias sdo de mesmo tamanho que os originais.
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EXERCICIO 13 - Como fazer cépias de 2-1 Faces

OBJETIVO: Praticar como programar cépias de 1 face de um original de 2 faces.

Pronta para digitalizar o trabalho.

1

1 CEA 15 e N T —
Copia Basica g ‘= @b coa S Voticie

Internet da Rede

Saida Faces Imy Origem do Papel

Reducio/ Ampliac
OBand. Superinr—AIceadn®1 = 1 Face .1[I[I% QAutnméticn
(. Band. Principal-Alceado (_)1 - 2 Faces ()% Automitico (G =1 6 8,521 O

(L)1 Grampo B ()2 > 2Faces  (_)6a% ()E 1851 D
(1 Grampo & @z 1Fae (7% (=285 11D
QMais... QMais... QMais... QMais...

Coloque o original de 2 faces no Alimentador de Originais, com orientagdo ABL.
Selecione uma bandeja com papel em ABL > Salvar.

Selecione 2-1 Faces.

Selecione Redugao/Ampliacéo a 100%.

Selecione 1 copia no teclado > Iniciar.

Verifique se as duas cépias de 1 face foram feitas.

Se vocé tiver um Moédulo de Acabamento, guarde o original para ser utilizado mais tarde.

© N o ok w2

Remova o original > Pressione Limpar Tudo.

RESULTADO: 2 cépias com imagens em 1 face.
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EXERCICIO 14 - Ampliacdo de uma imagem

OBJETIVO: Praticar como programar um trabalho de cépia para ampliar um documento de 2 faces.

Pronta para digitalizar a face 1.

1

Digitalizagao

1 # Fax da g o ; \"“
- P 4 Ly -~ &
Cipia Basica £ Internet ‘\,P" E-mail g;/d* da Rede

Saida Faces Impressas  Redugso/Ampliagio Origem do Papel

. Band. Superior-Alceado @1 - 1 Face @1 00% Q Automatico

(__2Band. Principal-Alceado (_)1 + 2 Faces ()% Automatico @) 68,5x1 D

91 Grampo [/ .2 - 2 Faces @ﬁd% QEI 185110
()1 Grampo (2> 1Face (_J78% ()= 28515
GMais... GMais... GMais...

Facga esta selegao por ultimo,
porque ela ira alterar a tela.

Coloque o impresso produzido no exercicio anterior no Alimentador de Originais, com orientagéo ABL.
Selecione um bandeja com papel em ABL > Salvar.

Selecione 2-2 faces.

Em Redugdo/Ampliagao, selecione Mais... € 200%.

Selecione Salvar.

Selecione 1 copia no teclado.

Pressione o botdo Iniciar.

© N o gk w2

Assegure-se de que a copia esteja em duas faces e se a imagem da cépia € maior que a do original.
Vocé pode descartar essa copia.

9. Remova os originais > Pressione Limpar Tudo.

RESULTADO: Uma cépia de 2 faces com imagens ampliadas em ambos os lados.
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EXERCICIO 15 - Uso de Criar Trabalho

OBJETIVO: Praticar como programar segmentos de trabalhos.

Criar Trabalho permite que vocé divida um trabalho em segmentos individuais, aplique programacdes

especificas para cada segmento e que vocé combine 0s segmentos e imprima-os como um unico
trabalho.

1. Coloque os originais com a face para cima no Alimentador de Originais para o primeiro segmento do

trabalho.
2. Pressione a guia 4, Montagem do Trabalho.
3. Selecione Criar Trabalho > Ligado > Salvar.

Pronta para digitalizar 0 segmento de Criar Trabalho.

Contrales de [ "
Criar Trab.

Desligado Selecione Criar Trabalho para digitalizar e
de trabalhos individuais.
Depois que todos os segmentos tiverem sido digitalizados, selecione
. Ligado Terminar Criar Trabalho para imprimir todo o trabalho.
HNimero MAXIMO de imagens = 1000.

4. Selecione Jogo de Amostra > Ligado > Salvar.

Pronta para digitalizar o trabalho.

Cancelar m

Use esta fungao para fazer um jogo de amostra para revisar. Quando vacé

Q Desligado aceitar e liberar o trabalho, o sistema imprimira a quantidade total.
. i as funcies e i It i Iniciar.
» Um jogo completo serd impresso. O sistema reterd o trabalho enguanto
. Ligado voCé o reve.
» Pressione o botio Status do Trabalho, selecione um trabalho e siga as
instrugiies para liberar ou excluir o trahalho.

5. Selecione a guia Cépia Basica. Programe as fungdes apropriadas para o primeiro segmento do
trabalho.
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Pressione o botao Iniciar.
Repita este procedimento para cada segmento restante.

8. Apds o ultimo segmento ter sido digitalizado, selecione Controles de Criar Trabalho > Terminar Criar
Trabalho.

Pronta para digitalizar © segmento de Criar Trabalho. 1

Terminar Criar Cancelar Impr.
Trabalho Amostra
Amostra OIt. Apagar
Segmento Segmentos
Apagar (it

Segmento

NOTA: Um unico jogo de reviséo sera produzido, porque Jogo de Amostra foi selecionado.

9. Apéds rever o jogo de amostra, pressione o botdo Status do Trabalho para exibir uma lista dos
trabalhos em fila.

10. Toque seu trabalho para seleciona-lo.

Se estiver satisfeito com o jogo inicial, pressione Liberar. Caso contrario, apague-o e inicie o0 processo
novamente.
11. Remova os originais > Pressione Limpar Tudo.

RESULTADO: O numero de jogos completos programados.
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EXERCICIO 16 - Visualizacao das opcdes do Médulo
de Acabamento

OBJETIVO: Identificar o médulo de acabamento que vocé possui. Se ndo houver médulo de acabamento

em sua maquina, pule este exercicio.

Moddulo de Acabamento Office

Modulo de Acabamento Office

Avancado -
‘ ‘:;!b =

Modulo de Acabamento Profissional

% |
|
R

!
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EXERCICIO 17 - Médulo de Acabamento: Como fazer
uma Dobra Tripla com 1 Face

OBJETIVO: Fazer um Dobra Tripla na configuragdo em Z do Vidro de Originais.

Nota: Para modelos com Mddulo de Acabamento Profissional somente.

Todas as dobras de cartas e livretos requerem material em ABC. Se uma bandeja receber papel em ABC,
uma caixa de mensagem podera aparecer. Para eliminar a mensagem, selecione Fechar > Confirmar.
Depois que o trabalho terminar, vocé podera reorientar o papel.

Use a fungéo de Dobra Tripla na Configuracdo em Z para produzir cartas dobradas em papel Carta (8,5 x
11 pol.) ou A 4. O nome e o enderego podem ser configurados de forma que possam ser visualizados
através de um envelope padrao com janela.

1. Coloque o original com a face para baixo no Vidro de Originais, na orientacdo ABC (use a primeira
pagina deste material, se necessario).

2. Na coluna Origem do Papel, selecione uma Bandeja do Papel abastecida com material de tamanho
Carta (8,5 x 11 pol.) ou A4, ABC.

Pronta para digitalizar o trabalho.

1

1 : s i A,
Cépia Basica { Fax da .-"4" E-mail @ Digitalizagéo

Internet da Rede

Saita Faces Impressas  Redugéo/Ampliagsa Origem do Papel
() Band. Superior-Alceado @EB1 > 1 Face @B 100% () Automético

@ Banu. FrincipaIfAIceadoO1 > 2Faces ()% Autamético ()& 68511 D

(1 Grampo B (02> 2Faces  (_)64% (e 18510
()1 Grampo & G2 1Face  ()78% @281
QMais... QMais... OMais... QMais...

3. Selecione Mais... na coluna Saida. A tela Opgbes de Saida aparecera.

Pronta para digitalizar o trabalho.

1

0 Fax da ﬁ":b . TR Digitalizagio
P { P ~ i© yitalizag:
@l e A Internet 5&?" E-mail 'iﬁn’ da Rede

Saida Faces Impressas  Redugéo/Ampliagio Origem do Papel

() Band. Superior-Alceado @31 > 1 Face @B 100% () Automético

() Band. Principal-Alceado(_J1 > 2 Faces (0% Automatico (D& 68,5110
(1 Grampo B ()2~ 2Faces (_J64% (e 18510
21 Grampo 22> 1Face ()78% @o2nno

*Mais... () Mais... () Mais... () Mais...

4. Selecione Opgdes de Dobra. A tela Opgdes de Dobra aparecera.

Pronta para digitalizar o trabalho.

Desfazer Salvar

Grampeamento

. Alceamento /
Sem 2 D Local da Saida
Grampos Grampos Alceado

Bandeja Superior

O0Opgides de Dobra
Nenhurma

QCriador de Livretos

@1 Grampo @ 1 Grampo D Desligado
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5. Selecione Dobra Tripla > Configuragéo em Z > Salvar. Vocé retornara a tela Op¢des de Saida.
Pronta para digitalizar o trabalho.

Desfazer Cancelar Salvar
Sem Dobra

O Configuragéio em
c

Dobra Tripla ’

" Configuracio em
z

Ha duas opgiies de Dobras Triplas.
Normalmente, @ Configuragéo em C & melhor

para cartas; a Configuracio em Z é melhor
para fins contabeis.

Use somente papel de 8,5x11” ou Ad. Além

disso, assegure-se de que ele seja alimentado
pela horda curta na maguina.

6. Observe que o botdo Opgdes de Dobra fica realgado, indicando que a opgdo Dobra Tripla na
Configuragédo em Z foi selecionada. Selecione Salvar para confirmar estas configuragbes. Vocé
retornara a guia Copia Basica.

Pronta para digitalizar o trahalho. 1
Desfazer Cancelar Salvar
Grampeamento C Alceamento / © Opgiies de Dobra
o 2 D Local da Saida Dobra Tripla
Grampos Grampos Alceado

Configuracéo em Z

O Criador de Livietos
@ 1 Grampo @ 1 Grampo D Desligadn

7. Selecione 1-1 Face na coluna Faces Impressas.
8. Selecione 100% na coluna Reducao / Ampliagéao.
9.

Digite uma quantidade de 2 cdpias no teclado e pressione o botéo Iniciar.
10. Depois que o trabalho terminar, remova o original do vidro e pressione Limpar Tudo.

11. Remova sua copia da bandeja inferior do médulo de acabamento.

RESULTADO: 2 cépias de uma dobra de carta na Configuragdo em Z.
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EXERCICIO 18 - Modulo de Acabamento: Como fazer
uma Dobra Tripla com 2 Faces

OBJETIVO: Fazer uma Dobra Tripla na Configuragdo em C no Alimentador de Originais.

Nota: Se ndo houver um Mdédulo de Acabamento Profissional, pule esta tarefa.

E Use a fung&o Dobra Tripla na Configuragdo em C para produzir documentos em tamanho Carta (8,5 x 11
pol.) ou A4 dobrados, para inserir em envelopes padrao ou de distribuicdo no formato de folheto dobrado.

1. Posicione 2 originais no Alimentador de Originais com a face para cima, na orientagdo ABC. Organize
os originais de modo que a borda superior da primeira folha seja inserida primeiro e a borda superior
da segunda folha seja inserida por ultimo no Alimentador de Originais (use as 2 primeiras paginas
deste material, necessario).

2. Na coluna Origem do Papel, selecione uma Bandeja do Papel abastecida com material tamanho
Carta (8,5 x 11 pol.) ou A4, ABC.

Pronta para digitalizar o trabalho.

1

Fax da i3 Digitalizagao

1 b
Cépia Bésica interner REAV Fol G 1o Reds

Saida Faces Impressas  Redugdo/Ampliagio Origern do Papel
() Band. Superior-Alceado @1 » 1 Face @b 100% () Automitico
@) Band. Principal-Alceado(_)1 2 Faces ()% Automético ()=l 6 8,5x11 O

(D1 Grampo B (22> 2Faces  (_D64% e 18510
()1 Grampo &2 (2> 1Face  (D78% @ o zs51
OMais... OMais... OMais... OMais...

3. Selecione Mais... na coluna Saida. A tela Opgdes de Saida aparecera.

Pronta para digitalizar o trabalho.

1

Digitalizagio
da Rede

Fax da

Cdpia Basica Internet &,} E-mail S

Saida Faces Impressas  Redugao/Ampliagio Origem do Papel

() Band. Superior-Alceado @@ > 1 Face @ 100% () Automatico
() Band. Principal-Alceado(_}1 = 2 Faces  {(__J% Automatico ()=t 6 8,511 D

(.21 Grampo B (D2~ 2Faces  ( J64% e 185 1D
(21 Grampo & )22 1Face ()78% @uozsmno
Mais... () Mais... () Mais... () Wais....

4. Selecione Opgdes de Dobra. A tela Opgdes de Dobra aparecera.

Pronta para digitalizar o trabalho. 1

Desfazer Cancelar Salvar

Grampeamento < Alceamento / C0pgtes de Dobra

Sem 2 D Local da Saida Nerhurna
Grampos Grampos Alcaatdn

Bandeja Superior
QCriador de Livietos

@ 1 Grampo @ 1 Grampo D Desligado
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5. Selecione Dobra Tripla > Configuragdo em C > Salvar. Vocé retornara a tela Opgdes de Saida.

Pronta para digitalizar o trabalho.

Desfazer Cancelar Salvar

Sem Dobra ;
7 Configuragéo em

” ( c
£ Dobra Tripla
O Configuragio em
z

Ha duas opgies de Dobras Triplas.
Normalmente, a Configuragéo em C é melhor
para cartas; a Configuracio em Z é melhor
para fins contabeis.

Use somente papel de 8,5x11” ou Ad. Além
disso, assegure-se de que ele seja alimentado
pela horda curta na maguina.

6. Observe que o botdo Opgdes de Dobra fica realgado, indicando que a opgéo Dobra Tripla com
Configuragédo em C foi selecionada. Selecione Salvar para confirmar estas configuragdes. Vocé

retornara a guia Copia Basica.

Pronta para digitalizar o trahalho. 1

Desfazer Cancelar Salvar

J

Grampeamento C Alceamento /

Sem 2 [:] Local da Saida
Grampos Grampos Alcezido

OCriador de Livietos

@ 1 Grampo @ 1 Grampo D Desligadn

Opgiles de Dobra
Dobra Tripla
Configuracso em C

7. Selecione 1-2 Faces na coluna Faces Impressas.

8. Selecione 100% na coluna Reducao / Ampliagéo.

9. Digite uma quantidade de 2 copias no teclado e pressione o botéo Iniciar.

10. Depois que o trabalho terminar, remova os originais do Alimentador de Originais. Pressione Limpar

Tudo.

11. Remova sua saida da bandeja inferior do médulo de acabamento.

RESULTADO: 2 cépias de uma dobra de carta na Configuragdo em C, com imagens nas duas faces.
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EXERCICIO 19 - Modulo de Acabamento: Como fazer
um livreto

OBJETIVO: Fazer um livreto grampeado com capas dianteira e traseira.

Nota: Se ndo houver um Mdédulo de Acabamento Profissional, pule esta tarefa.

Vocé pode criar livretos Somente Dobrado ou Grampeado e Dobrado; tamanhos Carta (8,5 x 11 pol.),
8,5 x 14 pol., 11 x 17 pol., A4, 215 x 330 mm ou A3. A capacidade de dobra é de 1-5 folhas no modo
Somente Dobrado e de 2-15 no modo Dobrado e Grampeado.

Opcional: Vocé pode usar papel colorido para as capas dos livretos.

1. Coloque 12 originais com a face para cima, orientagdao ABL, no Alimentador de Originais (use as
primeiras 12 paginas deste material, se necessario).

2. Selecione uma bandeja abastecida com papel branco, tamanho Carta (8,5 x 11 pol.) ou A4 em ABC,

na coluna Origem do Papel. O sistema usara esta bandeja para o corpo do livreto.

Pronta para digitalizar o trabalho.

1

P Fax da ﬁ““j’ . R Digitalizagao
Copia Basica Internet Vl" E-mail %9 2 Rede

Saida Faces Impressas  Redug&o/Ampliagio Origem do Papel

() Band. Superior-Alceado @EB1 > 1 Face @B 100% () Automético

@ Banu. FrincipaIfAIceadoO1 > 2Faces ()% Autamético ()& 68511 D

(1 Grampo B (02> 2Faces  (_)64% (e 18510
()1 Grampo & G2 1Face  ()78% @281
QMais... QMais... OMais... QMais...

3. Abastega uma outra Bandeja do Papel com material tamanho 8,5 x 11 pol. ou A4 em ABC. Altere a
Descrigdo do Papel para que corresponda a cor do material, se necessario. Mais tarde, vocé
selecionara essa Bandeja do Papel para as capas do livreto.

NOTA: Uma caixa de mensagem pode aparecer, aconselhando vocé que esta ndo é a orientagcéo
desejada do papel para aplicagbes de impresséo. Para eliminar a mensagem, selecione Fechar.

4. Reveja as informagdes da bandeja. Se estiverem corretas, selecione Confirmar para salvar as
configuracdes da Bandeja do Papel.

5. Toque na guia 3. A guia Formato de Saida aparecera.

Pronta para digitalizar o trabalho.

1

1 oz #W  Dicitalizach
Gipia Basica Fax da @ E-mail (‘;,, Digitalizagao

Internet da Rede

Saida Faces Impressas  Redugao/Ampliagao Origem do Papel
(> Band. Superior-Alceado @)1 » 1 Face @ 100% () Automatico

@ Band. Principal-Alceado (_)1 > 2 Faces ()% Automdtico (_Ji=l 6 85x11 D

(.21 Grampo B (22> 2Faces  (_)64% e 185 1D
()1 Grampo & (22> 1Face  ()78% @uozsmno
() Wais.... () Mais... () Mais... () Wais....
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6. Selecione Criagao de Livretos. A tela Criagéo de Livretos aparecera. Use esta fungéo para programar
o sistema para formatar as paginas digitalizadas em um livreto.

Pronta para digitalizar o trabalho. 1

Formato de

Saida

- OTransparéncias ) Vrias em Uma
Sem Divisores "] | Desligada
e

O Inverter Imagem
.I Imagem Espelho: Desl.
Imag. em Negativa: Des

QO Criagéo de Livretos

EEEJ Desligado

7. Essa tela informa como os originais devem ser colocados e reforga a necessidade de se usar uma
bandeja com papel orientado em ABC. Ela também lembra vocé de selecionar a opgéo de
grampeamento de livretos.

Selecione Ligado para ativar a fungdo Criagao de Livretos.

Pronta para digitalizar a face 1.

Selecione 11 Face se este for o seu altimo original.

Q Desligado
. Ligado

Desfazer Cancelar Salvar

Para usar esta fungao:

.[{ Alimente os originais com a horda
TEI longa primeiro. [J =
. Use uma bandeja com papel
= orientado pela borda curta. 7 -
p

- () Selecione Grampeamento/Dobra de
Livreto em Cdpia Bésica, se desejar.

8. Selecione Originais de 1 Face > Salvar. Vocé retornara a guia Formato de Saida.

Pronta para digitalizar a face 1. 1

Desfazer Cancelar

9. Observe que o botédo Criagao de Livretos esta realgado, indicando que a fungao Criagédo de Livretos
esta ativa e exibe suas sele¢des. Selecione Capas. A tela Capas aparecera.

Pronta para digitalizar a face 1.

Formato de 3

Saida
OTransparéncias Q Vérias em Uma
Sern Divisores Desligado
359

i Criagéo de Livretos O Inverter Imagem
.I Imagem Espelho: Desl.
Imag. em Negativa: Des

EEEJ Ligada

Originais de 1 Face
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10. Selecione Dianteira e Traseira > Material para Capa > Salvar. A tela de Sele¢des de Material para
Capa aparecera.

Pronta para digitalizar a face 1. 1

Desfazer Cancelar Salvar

_ Saida das Imagens da Capa

] 1 Face

O Sem Capas Q Traseira Somente |
Material para Capa
Dianteira Dianteira e Traselra D gagfﬂag
Somente Cormum
Eranco

11. Selecione a Bandeja do Papel abastecida com material colorido em ABC, na Etapa 3. Essa selegao
instrui o sistema a usar essa Bandeja do Papel para imprimir as capas para este trabalho.

Selecione Salvar. Vocé retornara a tela Capas.

Pronta para digitalizar o trabalho. 1

Desfazer Cancelar Salvar

8511 O Amarelo Inteiramente ajustével @
[2 85x 110 Comum Branco Inteiramente ajustavel |

|3 1Mx17 O Comum Branco Inteiramente ajustével |
|4 85x11 0 Comum Branco Inteiramente ajustavel |
\ 5 85x11 0 Comum Branco Inteiramente ajustavel |
|6 85x 110 Comum Branco Dedicada |

12. Selecione Saida das Imagens da Capa. A tela Saida das Imagens da Capa aparecera.

Pronta para digitalizar o trabalho. 1

Cancelar Salvar

Desfazer

Saida das Imagens da Capa

D 1 Face
Bandeja 1
a5

Carmurn
Amarelo

O Sem Capas Q Traseira Somente

Dianteira Dianteira e Traseira
Somente

13. Selecione 2 Faces. Esta selegao programa o sistema para posicionar as imagens em ambas as faces
das capas dianteira e traseira.

14. Em seguida, selecione Salvar. Vocé retornara a tela Capas.

Pronta para digitalizar o trabalho. 1

Desfazer Cancelar Salvar
Ommtes
O 1 Face O 2 Faces, Girar Face 2
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15. Observe que a opgéo Saida das Imagens da Capa exibe 2 Faces e a opgéo Material para Capa exibe

a Bandeja do Papel e os atributos do papel selecionados para as capas. Se as configurages
estiverem corretas, selecione Salvar para confirmar. Vocé retornara a guia Formatos de Saida.

Pronta para digitalizar o trabalho. 1

O
O

Copia Basica
Saida Faces Impressas
(__)Band. Superior-Alceado ()1 - 1 Face
@ Band. Principal-Alceado @1 + 2 Faces
()1 Grampo B ()2 % 2 Faces
®1 Grampo & DZ - 1 Face
() Mais... mais...

17. Selecione Mais... na coluna Saida. A tela Opgdes de Saida aparecera.

Pronta para digitalizar o trahalho.

Copia Basica

Saida Faces Impressas
Qﬂand. Superior-Alceado ()1 > 1 Face
{.d Band. Principal-Alceado@ER1 + 2 Faces
(1 Grampo B ()2 > 2 Faces
®1 Grampo & DZ - 1 Face

q.m::is... mais...

Sem Capas O Traseira Somente
Dianteira Dianteira e Traseira
Somente

2 Faces

Material para Capa
Bandsja 2
854115
Comum

Branco

1

T\ hjwade 2\ Fomainde 2\ tonogom + Wi QTR

Servigos

Reducéo/Ampliagdo Origem do Papel
(_)100% () Automatico

@ 7 Automitico (i 6 a1 D

()6a% @ 18510
(@) (Oe 28511
() Mais... CDmais...

1

T\ hjwiade 2\ omainde 2\ tongom + Wi QTR

Servigos

Reducéo/Ampliagdo Origem do Papel

(_)100% () Automatico
@ 7 Automitico (i 6 a1 D

()6a% @ 18510
(@) (Oe 28511
() Mais... CDmais...

18. Selecione Criador de Livretos. A tela Criador de Livretos aparecera. Use esta fungéo para programar

o sistema para enviar a saida ao Criador de Livretos para acabamento.

Pronta para digitalizar a face 1.

Selecione 1->1 Face se este for o seu altimo original.

Grampeamento

U

Sem
Grampos

2
Grampos

@ 1 Grampo @ 1 Grampo

Maio de 2003
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Desfazer Cancelar Salvar
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Local da Saida D Nenhuma
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19. Selecione Dobrado e Grampeado > Salvar. Vocé retornara a tela Opgdes de Saida.

Pronta para digitalizar a face 1. 1

Desfazer Cancelar Salvar

Desligado

Dobrado e
Grampeado
@

Se os originais ndo estiverem atualmente configurados para a
criagéo de livretos, use a fungéo Criacdo de Livretos na guia
Formato de Saida junto com esta funcéo.

Esta fungéo ndo pode ser usada com transparéncias. Além disso,
ela possui limitagdes de tamanho de papel e outras.

20. Observe que o botao Criador de Livretos fica realgado, indicando que as opgdes livreto Dobrado e
Grampeado foram a saida selecionada.

Selecione Salvar para confirmar as configuragdes de Opg¢des de Saida. Vocé retornara a guia Copia

Basica.

Pronta para digitalizar a face 1. 1

Desfazer Cancelar Salvar

(OAlceamento / (OOpgiies de Dobra
D Local da Saida D Nenhurnia
Alceadn

) (Criador de LivretoS
.f Dobrado & Grampeado

21. Selecione 1 cépia no teclado.

Grampeamento

1 Grampo 1 Grampo

C

Sem 2
Grampos Grampos

22. Pressione o botao Iniciar.

23. Depois que o trabalho terminar, remova os originais do Alimentador de Originais e pressione Limpar

Tudo.

24. Remova a saida da bandeja inferior do Médulo de Acabamento.

RESULTADO: Um livreto dobrado e grampeado, com impressao nas faces das capas dianteira e trasei
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EXERCICIO 20 - Envio de e-mail ou fax da Internet

OBJETIVO: Praticar o envio de um anexo com uma mensagem de e-mail.

Nota: Esta € uma funcéo opcional, se ndo houver a opgcédo E-mail ou Fax da Internet em sua maquina,
pule esta tarefa.

Coloque o original com a face para cima no Alimentador de Originais. Ajuste as guias.

2. Selecione o botdo E-mail ou Fax da Internet. Se a opg¢ao Autenticagao estiver ativa, vocé deve
completar uma sequéncia de login. Lembre-se de fazer o logout, apés completar o trabalho, para
evitar o0 acesso nao autorizado.

3. Selecione a guia 2, Ajuste da Imagem.

4. Selecione a resolugao desejada e o numero de faces digitalizadas. Se os originais forem de 2 Faces,
pressione Faces Impressas.

5. Selecione a guia E-mail > A...

Pronta para digitalizar o trabalho.

Adicionar destinatarios a Lista de Enderecos.

g o Todos os
. Servigos

E-mail

Enviar:
Cove.. Opeates [
(1.

(_JCc... £ )Remover @
(_)Bee... (JRemover Tudo

(__)Editar Assunto

Assunto: Digitalizagdo de um Xerox WorkCentre Pro @

6. Digite um nome do destinatario compativel com o protocolo SMTP. Exemplo: Alguém@usa.xerox.com

Pronta para digitalizar o trabhalho.

Digite um enderego completo de e-mail e selecione Entrar.

Cancelar Entrar

[A: # ‘
(N 2 R | | e e e e Y
6 [ I i I e LY | e |
60 11 A (Y | -

Vocé pode escolher Caderno de Enderecgos e digitar o nome inteiro ou uma parte do nome no
destinatario. O sistema ira procurar um Caderno de Enderecos e relacionara todos os nomes que
correspondam a ele.

7. Repita as etapas 4 até 6, até que o ultimo destinatario tenha sido adicionado a lista (até 128
destinatarios podem ser digitados).

Pressione o bot&o Iniciar.
9. Remova os originais > Pressione Limpar Tudo.

RESULTADO: Um e-mail com um documento anexado na caixa de correio de seu(s) destinatario(s).
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