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Introducao

O que é o CentreWare?

O CentreWare ¢ um conjunto de aplicagdes e drivers de impressdo/fax que suportam a
linha de produtos Xerox Document Centre. Com uma grande variedade de recursos
de Administrador e de utilizador, o CentreWare ¢ utilizado para instalar, fazer a
manuten¢ao e utilizar os modelos Xerox Document Centre 220/230/332/340, 240/
255/265, 420/432/440 e 45x/46x/47x/48x.
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Os Servigos CentreWare sdo constituidos por:

Servicos Admin de Rede

Para instalar e configurar os Document Centres para a impressdo/transmissdo de
faxes em ambientes de rede NetWare, TCP/IP, Microsoft Networking e Banyan
VINES. Os ambientes AppleTalk sdo comportados pelo Utilitario de Impressora
Mac.

Servigos de Impressio e Fax em Rede

Para instalar, configurar e utilizar os drivers de impressora e fax Document
Centre. Inclui igualmente ferramentas de impresséo e produtividade em rede, tais
como o Condutor, a Lista Telefonica de Fax e o Utilitario de Submissao TIFF.

Servicos de Digitalizacdo em Rede

Utilizados para digitalizar documentos para ficheiro, fax, E-mail e aplicacdes de
outros fabricantes, tais como PaperPort e TextBridge.

Os Internet Services CentreWare constituem a aplicagdo de servidor HTTP integrado
que lhe permite aceder a impressao, digitalizacdo, conectividade e ferramentas de
manuten¢ado utilizando um browser da web. Possui fun¢des idénticas, equiparaveis as
ferramentas do Administrador e utilizador dos Servigos de Rede CentreWare, mas
utiliza o interface do browser em vez do interface de série do Windows.

Os Internet Services estdo incluidos no servidor HTTP integrado dos Document
Centres 220/230/332/340, 240/255/265, 420/432/440 e 45x/46x/47x/48x.

A Figura I-1 apresenta os componentes dos Servigos CentreWare e dos Internet
Services.

Xii
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Servigos Admin de Rede
« Utilitario Admin. Dispositivo
 Utilitario. de Busca do Dispositivo
» Utilitario de Impressora Mac

¢ Centro de Ajuda

Servigos de Digitalizagdao em
Rede

« Utilitario Adicionar Scanner de'l:\:ede
* Modelos de Distribuicao

» Servigos de Observagao

¢ Centro de Ajuda

Digitalizar para PC

Servigos de Impressao e Fax
em Rede

¢ Drivers de Impressao/Fax

* Condutor

* Lista Telefénica de Fax

+* Utilitario de Submisséo TIFF
« Centro de Aju.d‘a

. 5 8

L)
L=

-

Desktop"""I

¢ Inclui:
* PaperPort
* Textbridge Pro

* Recuperador de
Imagens do Xerox
Document Centre

@‘U@o
£

:
l..
Cantveiave

Internet Services

* Paginas de Servigos

* Pagina de Trabalhos

* Paginas de Estado

* Paginas de Propriedades
* Paginas de Manutengao
* Pagina de Suporte

« Ajuda HTML

(Servidor HTTP integrado)

Este software de
aplicagao é fornecido
no Document Centre. A
documentacgao é
fornecida no kit de
suporte.

Figura I-1: Servicos de Rede e Internet Services do CentreWare

O que é o CentreWare?
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Quem Deve Usar este Guia?

Os utilizadores da rede tém de possuir conhecimentos basicos do sistema operativo
das suas estac¢des de trabalho e dos seus ambientes de rede.

Este guia destina-se a utilizadores da rede que utilizem produtos Xerox Document
Centre em varios ambientes de rede de escritério. Para utilizar os procedimentos deste
guia eficazmente, os utilizadores da Rede tém de possuir conhecimentos basicos do
sistema operativo das suas esta¢des de trabalho e dos seus ambientes de rede.

O Que E Novo Nesta Versio?

m  Novos drivers de impressora para os modelos DC 420/432/440 e DC 45x/46x/
47x/48x.

m  Suporte para Facturagdo de Trabalhos para o DC 420/432/440.

m  Diversos melhoramentos em termos de fungdes e capacidade de utilizagdo para
os drivers de impressdo/fax DC 420/432/440 e DC 45x/46x/47x/48x.

®  Amplo suporte de driver de impressora para os drivers de impressora de
Windows 2000.

m  Drivers de impressora DEC Alpha para o DC 420/432/440 ¢ DC 45x/46x/47x/
48x.

m  Suporte para Nomes de Comunidades SNMP no Utilitario de Busca de
Dispositivo.
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Como Usar o Conjunto de Documentacao

Guia dos Servigcos de Rede

Este guia destina-se a ajudar os Administradores de Rede que instalam e configuram
produtos Document Centre e Servigos CentreWare para os utilizadores em geral do
CentreWare. Inclui igualmente instru¢des completas para a utilizagdo dos
componentes CentreWare. E fornecida uma versdo impressa deste guia com cada
pacote de produto e uma versdo electronica em Acrobat (PDF) em cada CD-ROM
CentreWare, no directério \DOCS.

NOTA: E necessario o Adobe Acrobat Reader para visualizar e imprimir os
ficheiros PDF. O CD-ROM dos Servigos Admin de Rede CentreWare inclui
Readers para todos os ambientes no directério \ACROREAD. Podera também
obter Acrobat Readers gratuitamente a partir da Adobe através da Internet:
www.adobe.com.

Guia do Utilizador dos Servigos de Impressao e Fax
em Rede (este guia)

Encontra-se igualmente disponivel no CD dos Servigos de Impressdo e Fax em Rede
em formato electronico (PDF) um subconjunto do Guia dos Servicos de Rede, o Guia
do Utilizador dos Servicos de Impressdo e Fax em Rede. Este guia destina-se aos
utilizadores em geral do software dos Servigos de Impressdo e Fax. Este ficheiro PDF
¢ mais pequeno e mais adequado para a distribuig¢@o electronica a pessoas que
utilizam normalmente os produtos CentreWare e Document Centre nos seus
ambientes de trabalho diariamente.

Como Usar o Conjunto de Documentagéo XV



Ajuda

O Centro de Ajuda dos Servicos de Impressdo e Fax em Rede e o Centro de Ajuda dos
Servigos Admin de Rede constituem a fonte online central para informagdes sobre os
Servigos de Rede. Incluem descri¢des das fungdes, procedimentos passo-a-passo,

informagdes relativas a resolug¢do de problemas e suportes, assim como um glossario.

Os Centros de Ajuda sdo automaticamente instalados na estagao de trabalho durante a
instalag@o do software. Os Centros de Ajuda podem ser acedidos através da lista de
programas Xerox CentreWare da area de trabalho.

Centro de Ajuda

c Ajudae
omo... Documentagéo

Fungoes e
Aplicagoes Resolugio de
> £ } Prob\emas
°
Glossario
” Assisténcia
o X
sl

Servigos de Digitalizacédo de Rede

Figura I-2: Centro de Ajuda dos Servigos de Impressao e Fax em Rede
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Onde Obter Suporte para o CentreWare

Suporte na Internet

Visite o CentreWare na Internet, em www.centreware.com. O nosso website possui
informagdes sobre a assisténcia ao produto, descri¢des de produtos e as mais recentes
informagdes sobre as actualizagGes e novas versdes do CentreWare. Também ¢é
possivel descarregar drivers de impressora a partir deste website.

Suporte telefénico

Para obter assisténcia adicional, pode contactar o Xerox Welcome Center por telefone
para falar com um Analista de Suporte ao Produto. Localize o niimero de série do seu
Document Centre e registe-o no espago abaixo antes de efectuar a sua chamada.

Numero de Série do Document Centre

Os numeros de telefone do Xerox Welcome Center constam na tabela que se segue.
Se nesta ndo constar o numero de telefone do Welcome Center para o seu pais, ser-
lhe-a fornecido aquando da instalagdo do seu Document Centre. Para futura
referéncia, registe o numero de telefone no espago fornecido abaixo.

Numeros de Telefone do Welcome Center:

PORTUGAL

Onde Obter Suporte para o CentreWare xvii
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Introducao aos Servicos de Rede

Este capitulo descreve os Servigos de Impressdo e Fax em Rede. Os capitulos que se
seguem incluem instrugdes detalhadas para a utilizagdo destes componentes.
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Servigos de Impressao e Fax em Rede

Os Servicos de Impressao e Fax em Rede CentreWare constituem um conjunto de
drivers de impressdo/fax e de software de gestdo de trabalhos, que permitem aos
utilizadores trabalhar com um Document Centre num ambiente de rede. Os Servigos
de Impressdo e Fax incluem os seguintes componentes:

m  Drivers de Impressora/Fax
m  Condutor
m  Lista Telefonica de Fax

m  Utilitario de Submissao TIFF

NOTA: O seu Document Centre tem de ter um conversor TIFF para poder
utilizar este utilitario.

Drivers de Impressora/Fax

Os drivers de impressora/fax CentreWare permitem a impressdo ¢ a transmissao de
faxes a partir de uma estagdo de trabalho para um Document Centre numa rede. Os
drivers CentreWare contém uma variedade de opgdes de fungdes que lhe permitem
personalizar os seus trabalhos de impresséo e fax.

NOTA: As capacidades de fax integradas variam com cada modelo de Document
Centre. O suporte para a transmissao de faxes nesta versdo do CentreWare diz
respeito aos modelos DC 220/230/332/340 e 420/432/440. Podem ser
configuradas outras opg¢des de fax de rede com modelos diferentes, utilizando
aplicagdes de software de outros fabricantes.

1-2
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Condutor

O Condutor controla e gere trabalhos de impressado/fax em rede, auxiliando-o na
obtengdo de informagdes acerca do estado e propriedades do Document Centre. A
barra de ferramentas exclusiva do Condutor oferece informagoes de estado
instantaneas sobre as impressoras de rede ¢ os trabalhos que estdo a ser controlados.

O Condutor permite igualmente aos Administradores de Rede aceder as folhas de
propriedades para as diferentes impressoras e modificar varias defini¢cdes de
conectividade e de configuragéo.

Consulte Utilizag¢do do Condutor na pagina 2-1 para obter mais informagdes.

Lista Telefonica de Fax

A Lista Telefonica de Fax é uma ferramenta de gestdo de contactos de fax em rede.
Com a Lista Telefonica de Fax, os utilizadores poderao criar e gerir uma lista de
contactos pessoais e profissionais com os quais contactam através de fax.

A Lista Telefonica de Fax ¢ instalada com os drivers de impressdo/fax do Document
Centre. A Lista Telefonica de Fax permite aos utilizadores criar varias listas
telefonicas e gerir informagdes de contacto de destinatarios individuais ou em grupo
nas listas telefonicas.

Podera aceder a lista telefonica a partir da caixa de dialogo de Programacao do driver
de impressdo/fax. Se os Servigos de Rede CentreWare forem instalados depois dos
drivers de impressora, aparece também um icone de lista telefonica de fax na lista de
programas do Windows.

Consulte Utilizagdo da Lista Telefonica de Fax na pagina 3-1 para obter mais
informacoes.

Utilitario de Submissao TIFF

O Utilitario de Submissao TIFF permite aos utilizadores enviar ficheiros TIFF
(ficheiro de imagem com formato de identificag¢@o) directamente para um Document
Centre, para serem impressos. Os ficheiros TIFF sdo impressos mais rapidamente
quando sdo enviados para o Document Centre neste formato.

Consulte Utilizagdo do Utilitdrio de Submissdo TIFF na pagina 8-1 para obter mais
informagdes.
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Utilizacao do Condutor

O Condutor CentreWare permite aos utilizadores ¢ Administradores de rede controlar,
detectar e solucionar problemas, assim como gerir impressoras ¢ documentos de
impressdo. O Condutor estende a poténcia do Document Centre até ao seu PC.

Algumas das principais fungdes facultadas pelo Condutor includem:

m  Uma barra de ferramentas exclusiva que oferece capacidades de gestdo de
documentos e de impressora alargadas.

m  Ligagdo integral com a area de trabalho Windows, Barra de Tarefas e pasta
impressoras.

m  Fungdes de gestdo de trabalhos, que lhe permitem colocar em pausa,
retomar, promover ou cancelar trabalhos.

m  Um registo historico de trabalhos para a deteccéo de trabalhos completados.

m  Controlo CentreWare, que podera ser personalizado para detectar uma
variedade de acontecimentos de impressora ¢ de trabalho.

Este capitulo oferece uma descrig@o geral do interface do utilizador do Condutor e
explica 0 modo de utilizagdo do Condutor com os seus produtos Document Centre.
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Interface do Condutor

Os principais componentes do Condutor oferecem uma incorporagdo com a sua area
de trabalho do Windows, incluindo uma barra de ferramentas, icones personalizados
para a barra de tarefas/bandeja de estado e menus de contexto personalizados para as
Impressoras Xerox na pasta Impressoras do Windows.

Y» Para aceder ao Condutor:

Seleccione Iniciar >Programas >Xerox CentreWare > Condutor a partir da barra
de tarefas do Windows.
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Barra de Ferramentas

A Barra de Ferramentas do Condutor fornece informagdes imediatas sobre o estado
dos seus documentos e impressoras de rede. Pode ser configurada e visualizada de
diversas formas diferentes, permitindo-lhe escolher a quantidade de informagdes de
que necessita e a forma mais conveniente de aceder as informagdes.

‘Monitor de Documentos/Controlo de Trabalhos Monitor de impresssora Opgcodes

@ 0z Meus Trabalhos - Todos Trabalhas Completados v | % Herow DC 240/255/285 PCLAe - Sem Resposta v | Qj

Figura 2-1: A Barra de Ferramentas do Condutor

A Barra de Ferramentas do Condutor proporciona fungdes de controlo de trabalhos e
de impressora integradas. Os Meus Trabalhos encontra-se sempre visivel na Barra
de Ferramentas, facultando informagdes consolidadas sobre o estado de todos os seus
documentos actualmente a serem impressos ou que aguardam impressdo. Podera
igualmente manter um histoérico de trabalhos completados que tenham sido
recentemente impressos. Prima Os Meus Trabalhos para aceder a sua lista de
trabalhos e a outras fungdes de gestdo de trabalhos.

Os Controladores de Impressora podem também ser acrescentados a barra de
ferramentas, permitindo-lhe visualizar o estado de funcionamento e as propriedades
de cada impressora ou visualizar a lista de trabalhos actualmente em processamento.
O Condutor controla automaticamente a sua impressora por defeito e pode criar
monitores adicionais para as impressoras que se encontrem instaladas na sua pasta
Impressoras do Windows. E possivel controlar até 35 impressoras na Barra de
Ferramentas.

NOTA: Pode deslocar ou fixar a Barra de Ferramentas em qualquer dos lados da
sua area de trabalho Windows, seleccionando-a e arrastando-a para o local
pretendido.
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icones da Barra de Tarefas

O Condutor oferece integragdo com a Barra de Tarefas do Windows. Os icones de
Monitor de Impressora e de Controlo de Trabalhos CentreWare podem ser
visualizados na Barra de Tarefas do Windows, permitindo-lhe premir os icones para
obter informagdes de estado sobre os seus documentos e impressoras. O Condutor
apresenta até seis icones de impressora na barra de tarefas. Os Controladores de
Impressora aparecem a direita do monitor de Os Meus Trabalhos na Barra de
Ferramentas CentreWare.

|5‘T"5'I_E! em REMOIR - Intervengao do Utihzador
|=iy% B % 17:28

Monitor Os Meus Trabalhos Controladores de Impressora

Figura 2-2: icones do Condutor na Barra de Tarefas
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Personalizagao do Interface do Condutor

Pode personalizar o aspecto ¢ a capacidade de utilizagdo do Condutor, tornando-o
uma extensdo dos seus processos de trabalho normais. O Condutor faculta o acesso a
varias fungdes de personalizacdo.

O icone das op¢des do Condutor encontra-se disponivel na Barra de Ferramentas ou
na barra de tarefas do Windows. Prima, com a tecla direita do rato, o icone do
Condutor para aceder as seguintes fungdes:

m  Controlar Impressora—selecciona as impressoras que deseja que o
Condutor controle.

m  Personalizar—personaliza a Visualizacdo do Condutor, as Ocorréncias do
Trabalho, os Ocorréncias da Impressora, o Intervalo de Actualizagéo e as
defini¢des dos Trabalhos Completados.

m  Adicionar Impressora—inicia o Assistente Adicionar Impressora para
instalar os drivers de impressora CentreWare para os seus produtos
Document Centre.

= http://www.centreware.com—inicia o seu browser da Internet e liga ao
website CentreWare.

) Para personalizar o interface do Condutor:
1 Prima, com a tecla direita do rato, o icone do Condutor.
2 Seleccione Personalizar para abrir a caixa de didlogo Visualizar.

3 Seleccione as opgdes de visualizagdo que deseja configurar.
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4 Prima Aplicar e OK para gravar as suas alteragdes.

Personalizar EHE

Acontecimentos da Impressora I Actualizar I Trabalhos Completados I
Yisualizar Acontecimentas do Trabalha

&7 0z Meus Trabalhos - Todos... |

R Iniciar | & £3 303PM

¥ Visualizar Barra de Ferramentas

¥ Sempre por cima

[T Deultar Auta

[+ ‘Combinar warios monitores utiizando um dnico icone

V' ‘Visualizar zempre o icone "0s Meus Trabalhos"

QK I Cancelar | Aplicar | Ajuda |

Figura 2-3: Opgoes de Visualizagao do Condutor
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Opcoes de Visualizagao do Condutor

Visualizar Barra de Ferramentas—Scleccione esta opgdo para visualizar a Barra de
Ferramentas do Condutor. A Barra de Ferrramentas pode ser fixada ao longo de um
dos lados da sua area de trabalho.

Sempre em Cima—Quando esta opgdo esta seleccionada, a Barra de Ferramentas do
Condutor fica visivel na parte superior de quaisquer aplicacdes abertas.

Ocultar Auto—Seleccione esta opgdo se pretender que a Barra de Ferramentas do
Condutor desapareca automaticamente da extremidade da sua area de trabalho
quando ndo a estiver a utilizar. A barra de ferramentas reaparece em tamanho normal
quando deslocar o cursor para fora da extremidade do seu ecra.

Combinar Virios Monitores Utilizando um Unico icone—Seleccione esta opgio
se preferir visualizar um unico icone de Controladores de Impressora em vez de
icones individuais. Quando esta op¢do ¢ activada, o Condutor exibe um icone de
controladores de impressora que faculta fungdes de controlo de trabalhos e de estado
consolidadas para todas as impressoras que esta a controlar.

NOTA: Esta opgao aplica-se unicamente aos icones na Barra de Tarefas do
Windows.

Visualizar Sempre o icone "Os Meus Trabalhos"—Seleccione esta op¢io se
pretender que o icone Os Meus Trabalhos apareca na Barra de Tarefas do Windows.
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Controlador CentreWare

O Condutor coloca a disposi¢do intimeras fungdes de controlo de trabalhos e de
impressora quando utilizado conjuntamente com os drivers de impressora/fax
CentreWare. Esta combinagdo permite-lhe controlar o progresso dos seus trabalhos de
impressao ou fax a partir do seu PC. O Controlador CentreWare regista o progresso de
cada trabalho durante todo o processo e oferece-lhe informagdes completas sobre o
estado. Informa-o assim que o seu trabalho estiver completo ou alerta-o para qualquer
problema que requeira a sua atengao.

Intervencéio do Utilizador

A impreszora necessita de atengdo. Siga as instrugies no painel de
controlo da impressora para rezolver este problema.

Assinale esta

caixa para — T M&o voltar a avisar este acontecimenta intervenco do
desactivar a utilizador o futuro.

ocorréncia.

Abre as caixas ————— QOpgées... |

de dialogo

Ocorréncias do

Trabalho/

Ocorréncias da Cappiralzre
Impressora

Figura 2-4: Controlar Janelas

NOTA: Tem de utilizar os drivers de impressora/fax CentreWare personalizados
para beneficiar das avangadas fungdes do Controlador CentreWare. Verifique o
separador Preferéncias do Utilizador no seu driver de impressora/fax CentreWare
para se certificar de que o Controlador CentreWare esta seleccionado.
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Controlador Os Meus Trabalhos

O Controlador Os Meus Trabalhos faculta-lhe fungdes de gestdo de trabalhos e de
estado consolidadas para todos os trabalhos de impressdo que tenha enviado para as
impressoras de rede.

= OsMeus Trabalho . w 5 HA_PRINT vl ®
& Abrir a Lista O Meus Trabalhos

tlicrozoft Wwaord - Documental [Locsys=09) 4

Ajuda

Figura 2-5: Menu Os Meus Trabalhos

Controladores de impressora

NOTA: Pode utilizar Controladores de Impressora com qualquer impressora de
rede. No entanto, as avangadas fung¢des de controlo de trabalhos s6 se encontram
disponiveis com os equipamentos Document Centre que utilizem os drivers de
impressora CentreWare personalizados. Os drivers de impressora baseados nos
ficheiros PPD/GPD nao comportam toda a variedade de fungdes de controlo
CentreWare.

Os Controladores de Impressora do Condutor fornecem-lhe o acesso a informagdes
pormenorizadas sobre o estado da impressora e de propriedades através dos menus de
cada monitor. Estas op¢des de menus podem variar consoante os diferentes modelos e
configurag¢des de impressora, mas fornecem em geral op¢des de Estado e de
Propriedades para os modelos Document Centres comportados pela actual versao
CentreWare.

O Condutor comporta uma variedade de fungdes de controlo de impressora em cada
um dos seus modos de visualizag@o. Pode acrescentar controladores de impressora a
barra de ferramentas ou a barra de tarefas do Condutor e os icones de impressora
apresentardo um simbolo de notificagdo assim que o estado mudar.
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Mantenha o Conductor a funcionar enquanto trabalha. Sdo automaticamente exibidos
avisos para as Ocorréncias da Impressora que seleccionou, a medida que o seu
Document Centre deparar com cada acontecimento.

NOTA: Prima Ajuda para obter exemplos de icones de notificagdo e o tipo de
avisos de estado que sao fornecidos pelo Condutor.

| 8 Lsvs_DC523001_0 emPICASSO - Pronta v | 3
5 Abii Lista de Trabalho

R

| ‘ Microsoft Word - Documentol [Locsys17) 4

@ Estado
Fropriedades
ﬁ Home Page da Impressora

Remaver Monitor
Ajuda

LSYS5_DCS5230-01

Figura 2-6: Opgoes de Controlo de Impressora num Monitor

diisd AT R 18

Figura 2-7: Controladores de Impressora na Barra de Tarefas
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Estado

As informagoes basicas sobre o estado da impressora acessiveis através dos
controladores de impressora do Condutor (dependendo do seu modelo Document
Centre) poderdo incluir:

m  Estado dos Servigos (para subsistemas da impressora)
m  Estado da Bandeja de Papel

m  Avisos ou Informagdes sobre Erros

B \\PICASSDALSYS_DCS5265-01_0Q Estado HE

Estado | BandEiaSI Avisosl

Modo Poupancga Energia

A imprezzora estd actualmente a trabalhar em modo
de poupanga de energia.

FRieiniciar Equipamento |

CoMPANY
KEROX

Cappiralzre

()8 I Cancelar |

Figura 2-8: Pagina de Estado
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Propriedades

As informagdes sobre as propriedades do Document Centre acessiveis através dos
Controladores de Impressora do Condutor poderdo incluir:

m  Informagdes sobre Configuragdo e Fun¢des da Impressora
m  Atribui¢des de Bandeja de Papel e de Cacifos da Caixa de Correio

m  Informagdes sobre Suporte, tais como o Numero de Telefone e Local do
Administrador do Sistema, assim como Suporte a Clientes, Assisténcia e
informagdes relativas a Consumiveis

m  Descri¢do do Dispositivo, incluindo o Local, o Modelo, o Codigo do Produto, o
Numero de Série e a definicdo da Data/Hora

m  Informagdes sobre Conectividade, incluindo as Ligagdes Fisicas e os Protocolos
de Rede que o Document Centre comporta

B Propriedades de \\lmpressoras Xerox (NetWare)s... [EE3

Descri;:ﬁol Eonectividadel Eonfigura;:ﬁol Suportel

Document Centre 265

* Impreszdo em Rede [finalizador com agrafamento, duplex
standard)

* Copia ocasional [digitalizar para ficheiro/fax opcional]
B85 paginas por minuto a BO0/1200/1800 dpi

Cappiralzre

QK I Cancelar | Aplicar |

Figura 2-9: Pagina de Propriedades Gerais
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Lista de Trabalhos

A opgao Abrir a Lista Os Meus Trabalhos abre uma janela do Condutor contendo uma
lista de Trabalhos Activos e Trabalhos Completados. Os Trabalhos Activos incluem
todos os trabalhos de impressdo/fax que se encontram numa fila ou que estejam a ser
impressos.

= Oz Meus Trabalhos - Trabalhols) Activo(s] 1 M= 3
Impreszora Documento Wer  Ajuda

g w336] 43

Trabalhos Activos

Impreszora | Froprietario | E stado | Tipo | Hora dzEnviol
Locsps09 A Enviar Imprezz&o 164240 21...

Reter
/ Libertar
Prima, com a tecla Cancelar
direita do rato,
qualquer trabalho
da lista para abrir 0 | Proprisdades
menu de contexto  —

_ Prima nos cabecgalhos das
Pramaver colunas para ordenar as
— informagdes

Os Meus Trabalhos Completa. . I Impressora | Proprietario | Estado | Tipo | Hora de Envii
O Microsoft Word - Documentad Locsps09 Completado Imprezz&o 16:02:02 21..
[ Microsoft Word - Documenta? Locsps09 Completado Imprezz&o 156738 21..
[ Microsoft Word - Documenta? Locsps09 Cancelado Imprezz&o 156744 21..
[ Microsoft Word - Documentad Locsps09 Completado Imprezz&o 160021 21..
[ Microsoft Word - Documentad Locsps09 Completado Imprezz&o 16:00:15 21, |
[ Microsoft Word - Documentad Locsps09 Completado Imprezz&o 16:00:08 21..
[ Microsoft Word - Documentad Locsps09 Completado Imprezz&o 16:00:04 21..
[ Microsoft Word - Documentad Locsps09 Completado Imprezz&o 156969 21..
ﬁIMir:rnsnﬂ winrd - Niocumentnd | Arzu=3 Carmnletadn Imnressdn I 15-R97R ?1_>ILI
4

[ [NUM 4

Figura 2-10: Listas de trabalhos do Condutor

Trabalhos Completados

A lista de Trabalhos Completados fornece igualmente informagdes do historico para
os documentos que imprimiu recentemente. O Condutor guarda as propriedades do
trabalho e as informagdes sobre o estado de cada trabalho, facultando um registo da
sua actividade de impressao/fax. As informagdes relativas a trabalhos completados
podem ser guardadas durante um periodo ndo superior a trinta dias.
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Criacao e Personalizagdao de Controladores de
Impressora

Y Para criar e personalizar o(s) controlador(es) de impressora:

1

Instale um driver de impressora Centre Ware personalizado para o seu Document
Centre.

Abra o driver de impressora a partir da Pasta Impressoras. Consulte Aceder a
Opgoes do Driver de Impressora na pagina 4-3 para obter mais informagdes

Seleccione o separador Preferéncias do Utilizador e assinale a opg¢do Controlar
Os Meus Trabalhos na caixa de grupo do Controlador do CentreWare. Este
passo ¢ opcional para o controlo de Ocorréncias da Impressora, mas é necessario
para o controlo de Ocorréncias do Trabalho.

Prima OK para fechar o driver de impressora e gravar as alteragdes como novas
definigdes por defeito. (Sdo fornecidas instrugdes detalhadas para os drivers de
impressora no Capitulo 4, Utiliza¢do de Drivers de Impressora de Windows.)

Aceda ao Condutor.

Prima, com a tecla direita do rato, o icone do Condutor e seleccione Controlar
Impressora.

Seleccione o recém instalado Document Centre e prima OK.

Controlar Impressora | %

Impressoras Instaladas:

[wlerox DC 220/230/332/340 PCLSe 0K |

[wlerox DC 240/255/265 PCLGe

Cancelar

Figura 2-11: Caixa de Dialogo Controlar Impressora
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8 Prima, com a tecla direita do rato, o icone do Condutor e seleccione
Personalizar.

9 Seleccione o separador Ocorréncias do Trabalho e as ocorréncias especificas
que pretende controlar.

10 Prima OK para gravar as suas alteragdes.

Personalizar 21|
Ocoréncias na lmpressora | Actualizar | Trabalhos Completados |
“Wizualizar Ocanéncias ho Trabalho

@ Podera zer alertado quanto a ocorméncias gue surjam nos
documentos que imprime, uzando os drivers de impressdo
Centrets/are.

[V vizar-me sobre os sequintes acontecimentos do trabalhos

[w] & Aralar -
[w] & E rviar

vl Erviar Fax

[w] & [rnprirnir

14 Marcar Fax

14 Proceszar

[ lanulada

[w]Cancelado

[ 1Completado

[ 1Completado com avisos
[ 1Completado com emos

[wlEm espera
[w]E o - Retida LI
Seleccionar Tudo | Apagar Tudo | Todos Valores por Defeitol

QK I Cancelar | Aplicar | Ajuda |

Figura 2-12: Personalizar Ocorréncias do Trabalho
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Personalizagao do Estado da Impressora

Os Ocorréncias da Impressora existentes na caixa de didlogo que se segue permitem
personalizar as fung¢des de controlo do estado de impressora do Condutor. Cada item
que seleccionar a partir desta lista invoca uma mensagem de estado na sua estagao de

trabalho, sempre que o seu Document Centre deparar com as ocorréncias.

NOTA: Estas fungdes avangadas de controlo s6 se encontram disponiveis com os
equipamentos Xerox Document Centre comportados por esta versdo CentreWare.
O suporte para cada ocorréncia pode variar em cada um dos modelos Document
Centre e versdes de software. E fornecido um controlo limitado de impressora e
estado do trabalho para outros equipamentos.

» Para personalizar o estado da impressora:

1 Prima, com a tecla direita do rato, o icone do Condutor e seleccione Personalizar.

2 Seleccione o separador Ocorréncias da Impressora e as ocorréncias especificas
que pretende controlar.

3 Prima OK para gravar as suas alteragdes.

Mantenha o Condutor em funcionamento enquanto imprime documentos. Sdo
automaticamente exibidos avisos para as opgdes que seleccionou a medida que os
documentos forem sendo processados.

Personalizar

Vizualizar | Ocaréncias no Trabalho

Ocoréncias na Impressora | Actualizar | Trabalhos Completados

Poderd ser alertado quanto a acontecimentos que aconam
com as impressoras que estiver a controlar.

W Awvizar-me das seguintes ocoméncias ha impressora

W] comunicar -
[v] 4 [mprirair

[w]i Inicializar

[ JalimentagEo Manual

[ JAssisténcia Recomendada
[w] Cacifo de Saida Cheio

[w] Coloque Papel

[v|D esligada

[T 1Em Aguecimento

Em Ezpera

Em Pauza

[T 1Encomendar CRU

[ 1Emo de Comunicagdo

]

Seleccionar Tuda | Apagar Tudo |lodosVanres porDefaitol

Figura 2-13: Personalizar Ocorréncias da Impressora
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Actualizacao

O Intervalo de Actualizagdo afecta o desempenho dos seus Controladores de
Impressora. A defini¢do minima (1 minuto) faculta, a cada minuto, o estado
actualizado da impressora. A definigdo maxima (60 minutos) faculta, a cada hora, o
estado actualizado da impressora.

m  Diminua o Intervalo de Actualizacdo para actualizar o estado da impressora
mais frequentemente.

m  Aumente o Intervalo de Actualizagdo para actualizar o estado da impressora
menos frequentemente.

NOTA: A definigdo recomendada para esta fungdo € 10 minutos. No entanto, a
definicdo optima para o seu ambiente pode ser diferente. Deve consultar o seu
Administrador de Rede para determinar as definigdes 6ptimas para o seu local.

» Para definir o limite da Actualizagio:

1 Prima, com a tecla direita do rato, o icone do Condutor e seleccione
Personalizar.

2 Seleccione o separador Actualizar e as definigdes.

3 Prima OK para gravar as suas alteragdes.
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Definicao dos Trabalhos Completados

A Defini¢do dos Trabalhos Completados determina a quantidade de informagdes que
serdo gravadas na lista de trabalhos completados. Podera manter informagdes no
registo de trabalhos por um periodo maximo de 30 dias.

Y» Para activar a deteccao de trabalhos completados:

1 Prima, com a tecla direita do rato, o icone do Condutor e seleccione
Personalizar.

2 Seleccione o separador Trabalhos Completados.

Seleccione Activar Entrada de Trabalhos Completados se pretender que o
Condutor mantenha uma lista dos trabalhos que imprimiu nos Document Centres.

4 Prima OK para gravar as alteragdes.

A lista de trabalhos completados fica visivel quando abre a lista de trabalhos a partir
do monitor Os Meus Trabalhos ou qualquer monitor de impressora.

Personalizar HE
Wizualizar I Ocorénciaz no Trabalho |
Ocoréncias na lmpressora I Actualizar Trabalhos Completado:

------ ;0 Centretware pode gravar informagties acerca dos seus
@ trabalhos completados. Gravara as informagdies na lista de
trabalhos completados por um periodo maximo de 30 dias.

IV ctivar Entrada de Trabalhos Completados:

Definigdo dos Trabalhos Completados

5 =1 Momero de dias para guardar as informacdes sobre os
= seus trabalhos completados [1-30 dias).

QK I Cancelar | Aplicar | Ajuda |

Figura 2-14: Detecc¢ao de Trabalhos Completados
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Gestao de Trabalhos

O Condutor fornece informagdes sobre o estado e a gestdo de trabalhos, assim como
informagdes adicionais relativas aos documentos que estiver a imprimir ou a enviar

por fax. Prima, com a tecla direita do rato, qualquer monitor ¢ seleccione Abrir Lista
de Trabalho para aceder a lista de trabalhos. Podera obter informagdes sobre o estado
¢ as propriedades do documento para qualquer trabalho na lista ou utilizar as fung¢des

de controlo de trabalhos para gerir os seus trabalhos. As fungdes de controlo de

trabalhos do Condutor permitem-lhe Reter, Libertar, Cancelar e Promover os seus
trabalhos de impresséo e fax.

= Oz Meus Trabalhos - Trabalho(s] Activo(=] 1

Impressora  Documenta Wer

Ajuda

=] E3

______ Impressora | Proprietaria | E stado | Tipo | Hora de En\-'iol
Lot ses Locsys03 A Enviar Impress3o 16:02:40 21...
Reter
E'be'tal' _ |  Prima, com a tecla direita do rato, um dos
neeal trabalhos da lista para abrir o menu.
Prornower
Propriedades Faca duplo clique num trabalho completado

para obter as propriedades gerais do mesmo.

Oz Meus Trabalhos Comy
O Microsoft word ~Bratumenta
O Microsof] rd - Diocumento

O Microsoft Word - Documento2
O Microsoft Waord - Documenta
[ Microsaft Word - Documento5
O Microsoft word - Documenta
O Microsoft word - Documenta
O Microsoft Word - Documento
nIMir'rnenﬂ hord - Dincumentnd
4

Impressaora | Proprietario | E stada | Tipo | Hora de Ervwin «
HEVS_L . Locsyz09 Completada Impressdo 16:02:02 21..
HEYS_L ... Locayz09 Completada Impressdo 186738 21..
HEVYS_L ... Locsys09 Cancelado Impress&o 156744 21..
HEYS_L .. Locsys09 Completada Impress3o 16:00:21 21..
HEVS_L ... Locsy=09 Completada Impress3o TE00:15 27,
HEYS_L ... Locayz09 Completada Impressdo 1E:00:08 21..
HEYS_L ... Locayz09 Completada Impressdo 1E:00:04 21..
HEVS_L o Locsys09 Completado Impress3o 15:59:59 21..
HEYE | | nrzuzN9 Crrmnletadn Imnress3n

[ InaM 7

155927 71_|L|
»

Figura 2-15: Lista Os Meus Trabalhos

Quando acedida a partir do Controlador Os Meus Trabalhos, a lista de trabalhos

fornece uma lista dos seus proprios trabalhos activos (incluindo trabalhos que tiver
enviado para as varias impressoras). Quando acedida a partir de um Controlador de

Impressora, a lista de trabalhos apresenta todos os trabalhos activos de todos os

utilizadores que estejam a enviar trabalhos para esse Document Centre.

Controlador CentreWare
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Os menus incluem igualmente os trabalhos activos, quando prime os controladores
com a tecla direita do rato. Menus adicionais oferecem um acesso conveniente as
opc¢des de controlo de trabalhos e propriedades dos documentos.

= 0:Meus Trabalho... w H4_PRINT... - | E REYS_L1_0

B 3 Abiir a Lista Oz Meus Trabahhos

Trabalhos
Activos

Pramover

Fropriedades

Figura 2-16: Controlo de Trabalhos a partir do Menu Adicional

Y» Para gerir trabalhos a partir da Lista de Trabalhos:

1 Prima Os Meus Trabalhos em qualquer Controladoror de Impressora e
seleccione Abrir a Lista Os Meus Trabalhos.

2 Prima, com a tecla direita do rato, qualquer trabalho activo e seleccione a op¢io
de gestdo de trabalhos que gostaria de aplicar a esse trabalho. As opgdes Reter,
Libertar, Cancelar ¢ Promover sdo comportadas pela maior parte das
impressoras ¢ podem ser aplicadas aos trabalhos activos.

-0U -

Assim que aparecer a Lista de Trabalhos, prima Impressora. Tem as op¢des para
Colocar a Fila em Pausa, Cancelar Todos Trabalhos Activos ¢ Apagar
Trabalhos Completados.

Y» Para gerir trabalhos a partir do Menu Adicional:
1 Prima Abrir Lista de Trabalho em qualquer Controlador de Impressora.

2 Prima qualquer trabalho activo para visualizar o menu adicional, depois
seleccione Reter, Libertar, Cancelar ou Promover. Seleccione Propriedades
para obter mais informagdes sobre o trabalho.
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Opcoes da Pasta Impressoras

Ao instalar um driver de impressora CentreWare personalizado na sua estagdo de
trabalho, o Condutor acrescenta varias fungdes uteis ao menu das opgoes da
impressora associado ao driver de impressora Document Centre. Estas fun¢des
aparecem quando prime, com a tecla direita do rato, um icone de impressora
Document Centre na Pasta de Impressoras do Windows. Este faculta o acesso
conveniente as varias fun¢des do Condutor, incluindo a informagdes do estado e

propriedades da impressora. Consulte Estado na pagina 2-11 para obter informagdes
sobre a pagina Estado.

Prima, com a
tecla direita do
rato, o icone do
Document Centre
para aceder as
funcdes do
CentreWare.

B3 Impressoras

J Ficheito Editar Ver Irpara Favoritos Ajuda

Herox OC
220/230/3...

Herox OC
220/230/3...

HE
240,

Ilonitor de Impressora

|

Estada...
Home Page dalmpressora
O Que é Isto?

Criar atalho
Eliminar

Mudat o nome

™~

Propriedades

Ahbre os itens selecoionados.

Sho S % , | @
FEtoe.. L AnGa Para cima Cortar Copiar Colar Anular |
J Endereco I@ Impressaras j
_4@* g b Abrir Cria um Controlador
o de Impressora do
Adicionar ¥ Predefinir Condutor.
MprEssora tilizar impressora offline

Abre a pagina Estado
da impressora.

Abre a Home Page
dos Internet Services
da Impressora.

Fornece informacdes
acerca do Document
Centre.

Figura 2-17: Menu das Fungoes CentreWare da Pasta Impressoras

Opcoes da Pasta Impressoras
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Home Page do Document Centre

Os Internet Services utilizam um interface de browser de Internet/intranet e o
respectivo interface exclusivo para o ajudar a aceder a ferramentas e informagdes do
Document Centre através da Internet/intranet. O Condutor faculta uma ligagao a
Home Page da Impressora para o Document Centre, no menu de controlador de
impressora. Esta ligacdo inicia o browser, liga ao servidor HTTP do Document Centre
¢ apresenta a Home Page do Document Centre na janela do browser.

Centrelare = g y indice
Internet Services \ Remissivo

Document Centre 265

Os produtes Document Centre
combinam impressia, cipia,
digitalizagio e transmiss3o de fax

Servigos

enviar trabalhos prantos a imprimir e pragramar modelos de distribuigio
para utilizadores ocasionais, de rede
& da web. Oz produtos apresentam
uma concepgio redimensionivel &
modular de foerma a creseerem com
as necessidades d3 sus empresa.

Trabalhos

were apagartrabalhos na fila de impressis

Estado

configuragio actual do dispositive

s produtos Document Centre
oferecem uma wasta gama de
fungBes digitais, incluinds o

pracessamento simultineo de

tiabalhos de impressd, copia. u Propriedades

digitalizago = ransmiss¥o de faxes,
som qualidade de imagem - wer e definir pardmetros do dispositiva

benchmark - até 1900 ppp.
impress3a frante e verso (duplex) e

@nfu

agiafamente individual & duplo Manutencio
Nome: LS S-DCS2E5- lista de fortes & pigina de teste
Local: B311 Lab éﬁ Sll orte
sontactos locais & contactos da Xerox

Enderego IP: 13220172 46

Estado: AWIS0, Requer
atencdo

07.535.08 33.00 A Bandeja &
(Bypass) no detecta qualquer
papel. E necessdnia a intervengio
do utilizador para colacar papel na
Bandsja 5. & imprassio pode
continuar utilizando todas as
bandejas excepto a5,

Figura 2-18: Home Page da Impressora

NOTA: O Guia dos Internet Services, fornecido com o seu Document Centre, inclui
informacdes detalhadas sobre os Internet Services.
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Impressao com Arrastar e Largar (Drag and Drop)

A impressdo com arrastar e largar ¢ uma forma simples de imprimir documentos que
ja tenha criado e gravado. Os icones do monitor na barra de ferramentas do Condutor
facultam um suporte total para a impressdo de arrastar ¢ largar.

Y Para utilizar a Impressao com Arrastar e Largar
1 Inicie o Condutor caso ndo esteja a funcionar.

2 Abra a pasta contendo o ficheiro que deseja imprimir ou utilize o Explorador do
Windows para procurar e abrir uma pasta.

3 Prima o ficheiro e arraste-o para os Os Meus Trabalhos ou qualquer Controlador
de Impressora na barra de ferramentas do Condutor.

4 O Condutor abre a aplicagdo adequada, envia o trabalho para a impressora e
fecha a aplicacdo.

NOTA: A impressédo com arrastar e largar nao funciona com os icones do
Condutor na barra de tarefas do Windows.
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Utilizacao da Lista Telefonica de Fax

A Lista Telefonica de Fax é um recurso de software que lhe permite criar e gerir uma
lista de contactos pessoais e profissionais, com os quais se corresponde através de fax.
A Lista Telefonica de Fax simplifica a integracdo de capacidades de fax em rede dos
Sistemas Xerox Document Centre nos seus processos de trabalho diarios.

NOTA: A Lista Telefonica de Fax comporta modelos Document Centre com
capacidades de fax integradas. Pode ser necessaria a instalagdo de equipamento
adicional para alguns modelos, enquanto outros modelos podem facultar solugbes
de LAN fax alternativas que ndo sdo compativeis com a Lista Telefénica de Fax.
Consulte a documentacgéo fornecida com o seu Document Centre para obter
informacdes de fungdes e suporte especificas.
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Acesso a Lista Telefonica de Fax

A Lista Telefonica de Fax ¢ instalada quando instala um driver de impressora/fax
CentreWare. Podera aceder a Lista Telefonica de Fax a partir das caixas de dialogo
Programar Fax, que aparecem quando envia um trabalho de fax.

Se instalar um driver de impressora/fax antes de instalar o Condutor CentreWare, o
programa de instalagdo do Condutor cria um atalho para a Lista Telefonica de Fax no
menu Iniciar do Windows, permitindo-lhe iniciar rapidamente a Lista Telefonica de
Fax.

Y» Para aceder a Lista Telefonica de Fax:
Seleccione Iniciar > Programas > Xerox CentreWare > Lista Telefonica de Fax .

Abre-se a Lista Telefonica de Fax.
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¥ Lista Telef. Fax Xerox I B3

Lizta de Telefones:

Filtro de Entrada:

Cappiralzre

|c::\winnt\s_l,lstem32\spool\drivers\w32388\default.pb

Editar Entrada... Apagar Entrada... | Importar... |

Mome: Howeard Smith
Empreza: Johnson Technical
ME de Fax: E17-456-7830
NE Telefane: Acercade.. |
Email: .
Cad. Facturagso: &I
DTMF: Fechar |

Abrir Lista Telefones... | Gravar Lista Telef. Coma... | Mova Lista Telefones... |

Figura 3-1: Lista Telefénica de Fax CentreWare

NOTA: A Lista Telefénica de Fax permite-lhe introduzir e gravar os dados
necessarios para enviar faxes para os destinatarios. No entanto, nao Ihe sera
possivel enviar um fax até que abra um documento numa aplicagéo e siga o
procedimento de envio de um fax. Consulte Envio de Faxes na pagina 4-34 para
obter mais informagdes sobre como enviar um fax.

Acesso a Lista Telefonica de Fax
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Funcgoes da Lista Telefonica de Fax

A seguir encontra algumas das fun¢des chave da prinicipal caixa de didlogo da Lista
Telefonica de Fax:

m  Filtro de Entrada—encontra entradas especificas na lista telefonica. Por
exemplo, se introduzir S no campo Filtro de Entrada, todas as entradas da lista
telefonica que se iniciem com a letra S surgirdo na lista. As entradas apresentadas
na lista telefonica correspondem as letras que introduzir no campo Filtro de
Entrada. Se o campo Filtro de Entrada estiver em branco, serdo apresentadas
todas as entradas da lista telefonica.

m  Importar—importa entradas da Lista Telefonica a partir de um outro ficheiro de
origem, incluindo as entradas de ficheiros de texto Macintosh, MS-DOS/
Windows e UNIX. Para obter mais informagdes sobre como importar entradas de
listas telefonicas, prima Ajuda quando estiver na caixa de dialogo Editar/Lista
Telefonica.

®m  Abrir Lista Telefonica—abre um ficheiro de Lista Telefonica de Fax existente.
Aparece a caixa de didlogo Abrir Lista Telefonica. Esta caixa de didlogo permite-
lhe localizar e seleccionar ficheiros de listas telefénicas que se encontrem no seu
computador ou em unidades de rede.

m  Gravar Lista Telefénica Como—grava as entradas da Lista Telefonica actuais
como um ficheiro de Lista Telefonica de Fax. Aparece a caixa de didlogo Gravar
Lista Telefonica Como. Esta caixa de didlogo permite-lhe especificar um nome,
local/local de rede e o tipo de ficheiro para o seu actual ficheiro de Lista
Telefonica.

A extensdo do nome de ficheiro por defeito para os ficheiros das listas telefonicas
de fax CentreWare € (*.pb). Podera também gravar ficheiros de listas telefonicas
de fax em formato ASCII (texto), o que € util para imprimir as suas entradas de
Lista Telefonica ou para converter os dados da Lista Telefonica para utilizagdo
noutras aplicagdes.
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Adicionar Entradas

Entradas Individuais

Para adicionar entradas individuais a Lista Teleféonica de Fax:
1 Prima Nova Entrada.
2 Seleccione Individual, depois prima OK.

3 Introduza o nome e o niimero de fax do destinatario, assim como eventuais
informagdes adicionais que possa necessitar.

4 Prima OK para fechar a caixa de didlogo Editar Destinatario.

Repita os passos 1-3 para criar entradas adicionais.

NOTA: Prima Editar Entrada para modificar uma entrada existente na sua Lista
Telefonica. Prima Apagar Entrada para apagar a entrada actualmente
seleccionada.

Entradas de Grupos

Para adicionar entradas de grupos a Lista Telefénica de Fax:
1  Prima Nova Entrada.

2 Seleccione Grupo, depois prima OK.

3 Acrescente um nome na caixa Nome do Grupo.

4

Na caixa das entradas da Lista Telefonica (esquerda), prima os nomes que deseja
incluir neste grupo, depois prima a seta direita para os deslocar para a caixa
Membros do Grupo. Prima OK.
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Enviar Documentos por Fax

1 Nasua aplicacdo, seleccione Ficheiro > Imprimir.

2 Seleccione um Document Centre activado com Fax.

3 Abra o driver de impressora para o Document Centre e seleccione Fax como

Tipo de Trabalho.

NOTA: Consulte Envio de Faxes na pagina 4-34 para obter todas as informagoes

sobre o envio de faxes em ambientes Windows.

4 Feche o driver de impressora e envie o trabalho. Abre-se a caixa de dialogo

Programar LAN Fax.

5 No separador Fax, configure as defini¢des que

pretende.

R R~ |
.\ Fax | Lista de Telefones I Capa I Opgies I Acerca de I
l — Destinatario:
l Mome: IMark Smith
Me de Fau: IB‘I 7-332-4456 Adicionar |

Lista de Destinatarios:

- Movo - j

Remowver |
Opgies.. |
Gravar Lista Como... |
Apagar Lista |

Fesolugao:

| standard 200 < 100 =l

Candra i zes ConfirmagBes... | al. por Defeito |
QK I Cancelar | Todos VaI.Def.l Ajuda |

Figura 3-2: Separador Fax
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Prima o separador Lista Telefonica para seleccionar um individuo ou grupo nas

entradas da lista telefonica e prima a seta direita para especificar o(s)
destinatario(s) para este fax. Ou podera premir Editar para abrir a Lista
Telefonica de Fax e acrescentar uma nova entrada ou editar uma entrada

existente.

NOTA: Ao adicionar um destinatario ao campo Destinatarios no separador Lista
Telefénica, acrescenta automaticamente o mesmo individuo a Lista Destinatarios

no separador Fax.

% Programar Xerox LAN Fax E

Fax Lista de Telefones | Capa I Dp;:ﬁesl Acerca del

Lizta de Telefones:

|c::\winnt\s_l,lstem32\spool\drivers\w32388\2\c | Abrir... I Editar... |
Destinatarios:
Howeard Smith
Linda Rogers
Iark Smith - |
[Howard Group]
-«
Mome: Howeard Smith
Empreza: Johnson Technical
ME de Fax: E17-456-7830
e Telefane:
Email:
Cad. Facturagso:
DTMF:
QK | Cancelar | Todos VaI.Def.l Ajuda

Figura 3-3: Separador Lista Telefénica

Enviar Documentos por Fax
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7 Configure todas as outras defini¢des nos separadores Programar Fax. Se estiver a
enviar um fax para um destinatario que nao conste na lista dos destinatarios da
lista telefonica de fax, prima o separador Fax e introduza um nome e nimero de
fax de destinatario.

NOTA: S&o necessarios um nome e numero de Fax de destinatario para todos os
trabalhos de fax; as restantes definicdes e fun¢des sdo opcionais.

8  Prima OK quando estiver pronto a enviar o Fax.
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Utilizacao de Drivers de Impressora
de Windows

Este capitulo descreve a utilizagdo das fung¢des dos drivers de impressora CentreWare
para os utilizadores do Microsoft Windows 95/98, NT 4.0 ¢ Windows 2000. Os
procedimentos descritos tém por base a impressdo a partir do Microsoft Word. Os
procedimentos para imprimir a partir de outras aplicagdes podem variar.
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Descricao Geral do Driver de Impressora

Um driver de impressora ou fax ¢ um programa de software que permite que os
documentos criados com aplica¢des de software especializadas (processamento de
texto, folhas de calculo, graficos) sejam compativeis com uma impressora ou um
dispositivo de fax especifico. Podem ser necessarios comandos exclusivos para cada
tipo de impressora de modo a imprimir correctamente e a activar fungdes especiais.
Por estas razoes, diferentes tipos de impressoras podem exigir os seus proprios
drivers de impressora para funcionar correctamente.

Impressao PCL vs. PostScript

Os drivers de impressora PostScript do CentreWare diferem dos drivers PCL de
forma significativa. Considere as seguintes diferengas e a forma com influenciam a
sua impressao:

PCL

A impressdo PCL ¢é normalmente mais simples, possuindo menos fungdes do que a
impressdo PostScript. No entanto, a utilizagdo de PCL permite-lhe processar a maior
parte dos trabalhos mais rapidamente ¢ oferece-lhe algumas op¢des tnicas.

PostScript

A impressdo PostScript concede-lhe uma maior capacidade para dimensionar e tratar
imagens, permite-lhe uma maior precisdo com graficos de topo de gama. A impresséo
PostScript faculta-lhe igualmente diferentes tipos de manuseamento de erros e opgoes
de substituicdo de fontes.
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Aceder a Opgoes do Driver de Impressora

Pode aceder a opgdes do driver de impressora a partir da pasta de drivers de
impressora do Windows (Windows 95/98/NT/2000). Ao alterar as op¢des de
impressdo a partir destas areas, altera as opgoes para todos os trabalhos de impresséo.

Para definir op¢oes de impressdao em Windows 95/98/NT/2000:

1
2

Seleccione Iniciar > Definicdes > Impressoras. Abre-se a Pasta Impressoras.

Prima, com a tecla direita do rato, o icone da devida impressora ¢ seleccione um
dos seguintes para visualizar o driver de impressora:

m  Windows 95/95—Propriedades
m  Windows NT 4.0—Valores por Defeito do Documento
m  Windows 2000—Preferéncias de Impressao

Seleccione os separadores adequados no driver da impressora para especificar
opcdes de impressao.

Prima Aplicar para gravar as suas alteracdes.

Prima OK para fechar o driver de impressora.
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Imprimir para o Document Centre

Utilize o seguinte procedimento para imprimir a partir de uma aplicagdo (Microsoft
Word). A impresséo a partir de outras aplicagdes podera variar.

Y» Para imprimir a partir de uma aplicagao:
1 Abra a aplicagio.

2 Seleccione Ficheiro > Imprimir a partir da aplicacdo. Aparece a caixa de
didlogo Imprimir.

3 Seleccione a impressora na lista de impressoras disponiveis. Prima
Propriedades.

4 Seleccione os separadores adequados no driver de impressora e especifique as
suas opgdes de impressao.

Prima OK para voltar a caixa de didlogo Imprimir.

6  Prima OK para enviar o trabalho para o Document Centre.
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Opcoes de Impressao

A secgdo que se segue descreve a forma de aceder e utilizar as conhecidas fung¢des do
Document Centre. Estas op¢des constam nos separadores do driver de impressora.

NOTA: A disponibilidade da opgéo de impressao varia para os diferentes modelos
de Document Centre e sistemas operativos do Windows.

Opcao de Impressao Retardada

Esta fungdo permite-lhe imprimir documentos a uma hora especifica. O trabalho ¢
retido no Document Centre até a hora especificada, sendo entdo impresso.

Windows 95/98/NT

Para enviar um trabalho de impressao retardada:
1  Abra o seu documento e seleccione Ficheiro > Imprimir.

2 Seleccione a devida impressora da lista de impressoras disponiveis. Prima
Propriedades.

Seleccione o separador Papel/Saida.

Seleccione Impressao Retardada como Tipo de Trabalho.

Na caixa Hora, introduza a hora a que pretende que este trabalho seja impresso.
Prima OK para fechar o driver de impressora.

Prima OK para enviar o seu documento para a impressora.

0o 9 N Uk~ W

O documento ¢ retido no Document Centre até a hora de impressdo definida,
altura em que ¢ libertado e impresso.
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Windows 2000

Para enviar um trabalho de impressao retardada em Windows 2000:

1

AN n B~ W

~

Abra o seu documento e seleccione Ficheiro > Imprimir.

Seleccione a devida impressora da lista de impressoras disponiveis. Prima
Propriedades.

Seleccione o separador Papel/Qualidade, depois prima Avancadas.
Seleccione Func¢des da Impressora nas opgoes.
Seleccione Impressao Retardada como Tipo de Trabalho.

Em Programar Impressao Retardada, introduza a hora a que pretende que este
trabalho seja impresso e prima OK.

Prima OK para fechar o driver de impressora.
Prima Imprimir para enviar o trabalho de impressao.

O documento ¢ retido no Document Centre até a hora de impressdo definida,
altura em que ¢ libertado e impresso.

NOTA: As definigdes de Impressao Retardada mantém-se para todos os trabalhos
de impressao até que seleccione um Tipo de Trabalho diferente e saia do driver de
impressora.
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Opcao de Impressao Segura

Esta funcdo retém automaticamente o seu documento na fila interna do Document
Centre até que esteja pronto para recuperar o trabalho.

Para enviar um trabalho de Impressdo Segura, necessita de um niimero de
identificagdo de quatro digitos. Este nimero podera ter qualquer valor numérico entre
0000 e 9999.

Windows 95/98/NT

Para imprimir documentos confidenciais:

1
2

~N N D B

Abra o seu documento e seleccione Ficheiro > Imprimir.

Seleccione a devida impressora na lista de impressoras disponiveis. Prima
Propriedades.

No separador Papel/Saida, seleccione Impressdo Segura na lista suspensa Tipo
de Trabalho.

Prima Programar Impressao Segura.
Introduza um nimero de identificagdo de quatro digitos na caixa de dialogo.
Volte a introduzir o mesmo c6digo para confirmar a sua ID de Impressdo Segura.

Prima OK para fechar a caixa de dialogo Programar Impressao Segura.
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Windows 2000

Y» Para enviar um trabalho de impressao segura:
1  Abra o seu documento e seleccione Ficheiro > Imprimir.

2 Seleccione a devida impressora na lista de impressoras disponiveis. Prima
Propriedades.

Seleccione o separador Papel/Qualidade, depois prima Avancadas.
Seleccione Func¢des da Impressora nas opgoes.
Seleccione Impressao Segura para Tipo de Trabalho.

Introduza um nimero de identificagdo de quatro digitos na caixa de dialogo.

N N v bW

Volte a introduzir o mesmo codigo para confirmar o seu numero de identificagdo
e prima OK.

Prima OK para fechar o driver de impressora.

Prima Imprimir para enviar o trabalho de impresséo. O trabalho € retido no
Document Centre. Efectue o seguinte procedimento para libertar o documento.

NOTA: As definigdes de Impressdo Segura mantém-se para todos os trabalhos de
impressao até que seleccione um Tipo de Trabalho diferente e saia do driver de
impressora.

Libertar um trabalho de Impressao Segura no Document Centre

1 Dirija-se ao painel de controlo/ecri tictil do Document Centre e prima Estado do
Trabalho.

2 Descubra o seu documento na lista de todos os trabalhos incompletos. Prima o
nome até que se destaque, o que selecciona o trabalho.

No ecra que aparece, prima Libertar para continuar com o trabalho.
4 Introduza o seu nimero de identifica¢do no teclado numérico.

Prima Aceitar. O seu documento ¢ impresso.
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Opcao de Conjunto de Prova (Impressao de Prova)

A fungdo Conjunto de Prova permite-lhe enviar um trabalho de varios conjuntos para
0 Document Centre, imprimir uma cépia do documento e reter os restantes conjuntos
na fila de impressdo do Document Centre.

NOTA: Note que os documentos retidos por um longo periodo de tempo sdo
automaticamente apagados. O limite de tempo é configurado pelo Administrador
da Rede.

Windows 95/98/NT

Para imprimir um Conjunto de Prova:
1 Abra o seu documento e seleccione Ficheiro > Imprimir.

2 Seleccione a devida impressora na lista de impressoras disponiveis. Prima
Propriedades.

3 No separador Papel/Saida, seleccione Conjunto de Prova como o seu Tipo de
Trabalho.

4 Seleccione o numero de copias (conjuntos) que gostaria de imprimir. Seleccione
as outras op¢des de impressdo que pretende no driver de impressora.

S Prima OK para fechar o driver de impressora.

6 Prima Imprimir para enviar o seu trabalho para o Document Centre. E impresso
um conjunto de documentos e os restantes conjuntos sio retidos no Document
Centre.

Depois de efectuar a prova do Conjunto de Prova, podera imprimir ou apagar os
restantes conjuntos. Para apagar ou libertar os restantes conjuntos, consulte
Libertar ou apagar um trabalho no Document Centre na pagina 4-10 para
conhecer as instrugdes sobre como apagar ou libertar um documento.
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Windows 2000

Para imprimir um conjunto de prova:
1  Abra o seu documento e seleccione Ficheiro > Imprimir.

2 Seleccione a devida impressora na lista de impressoras disponiveis. Prima
Propriedades.

Seleccione o separador Papel/Qualidade, depois prima Avancadas.
4 Seleccione Fung¢des da Impressora na estrutura das opgdes.

Seleccione as opgdes para o seu trabalho de impressdo, depois o numero de
copias a imprimir.

6  Prima OK para fechar o driver de impressora.

7 Prima Imprimir para enviar o seu trabalho para o Document Centre. E impresso
um conjunto de documentos e os restantes conjuntos sio retidos no Document
Centre.

8  Depois de efectuar a prova ao Conjunto de Prova, podera imprimir ou apagar os
restantes conjuntos.

Libertar ou apagar um trabalho no Document Centre

1  Dirija-se a0 Document Centre € no painel de controlo/ecri tactil prima Estado do
Trabalho.

2 Procure o seu documento na lista Todos os Trabalhos Incompletos. Prima o
nome até que se destaque para seleccionar o trabalho.

3 No ecri que aparece, prima Apagar para apagar o trabalho ou Libertar para que
seja impresso.

4-10
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Opcao de Ficheiro Encapsulated PostScript (EPS)

Pode criar um ficheiro EPS de uma unica pagina numa aplicagdo e, depois, inseri-lo
num documento numa outra aplicagdo. O contetido da pagina pode incluir qualquer
combinagdo de texto, graficos e imagens. Pode também utilizar os ficheiros EPS para
criar arquivos e para imprimir documentos em impressoras remotas.

Em geral, ¢ melhor utilizar uma aplicaco para criar um ficheiro EPS. No entanto,
quando isto ndo ¢ possivel, podera utilizar o driver de impressora CentreWare para
criar um ficheiro EPS, seleccionando Ficheiro EPS como Tipo de Trabalho.

NOTA: Algumas aplicagdes ndo comportam os ficheiros EPS. Certifique-se de que
consulta a documentagéo da aplicagao para verificar se esta comporta estes
ficheiros.

Windows 95/98/NT

Para criar um ficheiros EPS:

1  Abra o seu documento na pagina que contém imagem/texto, para a qual deseja
criar um ficheiro EPS.

2 Seleccione a devida impressora na lista de impressoras disponiveis. Prima
Propriedades. Certifique-se de que o driver de impressora PostScript do
CentreWare Document Centre se encontra seleccionado para a sua impressora.

3 No separador Papel/Saida, seleccione Ficheiro EPS como o Tipo de Trabalho.
Prima OK.

4 Seleccione a pagina (intervalo de uma pagina) que deseja imprimir para o

ficheiro EPS.

NOTA: Nao pode imprimir varias paginas para um ficheiro EPS.

5 Prima OK na caixa de didlogo de impressdo.

Opgoes de Impressao 4-11



6 Em Windows 95/98 e Windows NT 4.0, abre-se a caixa de didlogo Guardar
Como. Seleccione o directorio e introduza o nome do ficheiro que deseja criar.
Se ndo especificar um directorio, o ficheiro sera criado no directério por defeito
da aplicacdo.

7  Prima OK. E criado o ficheiro PostScript e volta a sua aplicagéo.

NOTA: Para tornar o ficheiro EPS mais portatil, seleccione a opgdo Contorno
(Type 1) no separador das fontes. Isto € util para as impressoras que nao
comportam fontes True Type.

Windows 2000

Para criar um ficheiro EPS:

1 Abra o seu documento na pagina que contém imagem/texto, para a qual deseja
criar um ficheiro EPS.

2 Seleccione a devida impressora na lista de impressoras disponiveis. Prima
Propriedades. Certifique-se de que o driver de impressora PostScript do
CentreWare Document Centre se encontra seleccionado para a sua impressora

No separador Papel/Qualidade, seleccione Avancadas.

4 Seleccione Opgdes do Documento a partir das opgdes e depois Opg¢des
PostScript.

Seleccione as opgdes de saida PostScript e Encapsulated PostScript (EPS).

6 Seleccione a pagina (intervalo de uma pagina) que deseja imprimir para o
ficheiro EPS.

NOTA: N&o podera imprimir varias paginas para um ficheiro EPS.

7 Prima OK para fechar o driver de impressora.
Prima Imprimir na caixa de didlogo de impressao.

9  Aparece a caixa de didlogo Imprimir para Ficheiro. Introduza o percurso e o
nome do ficheiro que deseja criar.

10 Prima OK. E criado o ficheiro EPS e regressa & sua aplicagdo.
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Opcao de Impressao 2 Faces (frente e verso)

Esta opgdo permite-lhe imprimir o seu documento em ambos os lados do papel. As
opgdes incluem:

m 2 Faces, Rodar Lado Maior para imprimir o documento de modo a que se
abra como um livro.

m 2 Faces, Rodar Lado Menor para imprimir o seu documento de modo a que
se abra como um calendario.

Windows 95/98/NT

Para imprimir um documento de duas faces:
1 Abra o seu documento e seleccione Ficheiro > Imprimir.

2 Seleccione a devida impressora na lista de impressoras disponiveis. Prima
Propriedades.

Seleccione Papel/Saida.
Seleccione uma opgao em Impressdo 2 Faces.

Prima OK para fechar o driver de impressora.
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Prima OK para imprimir.
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Windows 2000

Y» Para imprimir um documento de duas faces:
1  Abra o seu documento e seleccione Ficheiro > Imprimir.

2 Seleccione a devida impressora na lista de impressoras disponiveis. Prima
Propriedades.

Seleccione Disposi¢ao.
Seleccione uma op¢ao de Impressao 2 Faces.

Prima OK para fechar o driver de impressora.
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Prima Imprimir.
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Opcao de Saida Separar/Agrafar

Estas op¢des permitem-lhe separar e/ou agrafar os seus conjuntos de documentos. Os
modelos Document Centre 240/255/265 e 45x/46x/47x/48x comportam a
agrafamento utilizando 1 ou 2 agrafos.

A opgdo Separar imprime e fornece duas ou mais copias de um documento como
conjuntos de documentos separados (1,2,3...1,2,3...). A opg¢@o Por Separar imprime ¢
fornece duas ou mais copias de um documento como conjuntos separados de cada
pagina (1,1, 1...2,2,2...3, 3, 3).

Windows 95/98/NT

Para separar e agrafar um documento:

1
2
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Abra o seu documento e seleccione Ficheiro > Imprimir.

Seleccione a devida impressora na lista de impressoras disponiveis. Prima
Propriedades.

Seleccione Papel/Saida.
Seleccione uma opcdo em Saida/Agrafar.
Prima OK para fechar o driver de impressora.

Prima OK para imprimir.
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Windows 2000

) Para separar e agrafar um documento:
1  Abra o seu documento e seleccione Ficheiro > Imprimir.

2 Seleccione a devida impressora na lista de impressoras disponiveis. Prima
Propriedades.

Seleccione o separador Papel/Qualidade e depois prima Avancadas.
Seleccione Opc¢des do Documento nas opgoes.

Seleccione Fung¢odes da Impressora nas opgoes e depois Agrafar.
Seleccione Papel/Saida e a contagem de copias.

Seleccione Separar.

Prima OK para fechar o driver de impressora.
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Prima Imprimir.
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Opcao de Capas

Os drivers de impressora CentreWare permitem-lhe escolher um tipo e cor de suporte
de impresséo diferentes para a primeira pagina do seu documento. Isto ndo afecta a
seleccdo de papel para o corpo do documento.

NOTA: As contracapas (Ultima pagina) encontram-se disponiveis apenas nos DC
240/255/265 e DC 45x/46x/47x/48x.

Windows 95/98/NT

Y Para criar capas:
1  Abra o seu documento e seleccione Ficheiro > Imprimir.

2 Seleccione a devida impressora na lista de impressoras disponiveis. Prima
Propriedades.

3 No separador Papel/Saida, prima Seleccionar Papel e seleccione Capas e
Avancadas na lista. Faga as selecgdes necessarias para imprimir a capa
pretendida para o seu documento.

4 Prima OK para fechar o driver de impressora. Depois prima OK para imprimir.
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Windows 2000

Y» Para criar capas:
1  Abra o seu documento e seleccione Ficheiro > Imprimir.

2 Seleccione a devida impressora na lista de impressoras disponiveis. Prima
Propriedades.

Seleccione o separador Papel/Qualidade, depois prima Avancadas.
Seleccione Papel/Saida nas opg¢oes e depois Formato do Papel.
Seleccione Opc¢des do Documento.

Seleccione Primeira Pagina Diferente ¢ Activado.

Seleccione o tipo e a cor do suporte de impressdo para a capa.

Prima OK para fechar o driver de impressora.
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Prima Imprimir na caixa de dialogo de impressao.
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Opcao Separadores de Transparéncias

Esta op¢do permite-lhe imprimir paginas de separagdo para transparéncias no seu
Document Centre. As paginas de separagdo podem ser em branco ou impressas.

Windows 95/98/NT

Para especificar paginas de separagao para transparéncias:

1
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Abra o seu documento e seleccione Ficheiro > Imprimir.

Seleccione a devida impressora na lista de impressoras disponiveis. Prima
Propriedades.

Seleccione Papel/Saida.

Prima Seleccionar Papel.

Seleccione Tipo e especifique transparéncia.
Seleccione Opc¢des do Documento.

Seleccione paginas de separagdo impressas ou em branco e depois uma cor para
as paginas de separagdo.

Prima OK para fechar o driver de impressora. Depois prima OK para imprimir.
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Windows 2000

) Para especificar separagio de transparéncias:
1  Abra o seu documento e seleccione Ficheiro > Imprimir.

2 Seleccione a devida impressora na lista de impressora disponiveis. Prima
Propriedades.

3 Seleccione o separador Papel/Qualidade e especifique transparéncia na lista
suspensa de suportes de impressao.

Prima Avancadas.
Seleccione Opc¢des do Documento.

Seleccione Funcdes da Impressora.
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Seleccione Separadores de Transparéncias e especifique separadores
impressos ou em branco.

8  Seleccione Cor dos Separadores de Transparéncias e especifique uma cor para
os separadores.

9  Prima OK para fechar o driver de impressora.

10 Prima Imprimir na caixa de didlogo de impressio.
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Opcao Caixa de Correio

A Caixa de Correio ¢ uma das opgdes instalaveis para o Document Centre. Esta opgao
permite-lhe encaminhar o seu trabalho de impressdo para um cacifo na Caixa de
Correio.

NOTA: A caixa de correio encontra-se apenas disponivel no DC 220/230/320/332/
340 e DC 420/432/440.

Windows 95/98/NT

Para especificar uma caixa de correio no seu Document Centre:

1
2

6

Seleccione Iniciar > Defini¢cdes > Impressoras . Abre-se a pasta Impressoras.

Na caixa de didlogo de impressdo da aplicagdo, seleccione o Document Centre e
aceda ao driver de impressora. Consulte Aceder a Opg¢ées do Driver de
Impressora na pagina 4-3 para obter informagdes sobre como aceder ao driver de
impressora no seu ambiente de Windows.

No separador Configuragdo do Sistema, seleccione Caixa de Correio.

No separador Papel/Saida, seleccione um cacifo de caixa de correio na lista
Destino de Saida.

Prima OK para fechar a caixa de dialogo.

Feche a pasta Impressoras.

Windows 2000

Para especificar uma caixa de correio no seu Document Centre:
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Seleccione Iniciar > Definicdes > Impressoras. Abre-se a pasta Impressoras.
Prima, com a tecla direita do rato, o icone do devido Document Centre.
Seleccione Propriedades.

Seleccione o separador Configuragao.

Seleccione Caixa de Correio como opgao instalada.

Prima OK para fechar a caixa de dialogo.

Feche a pasta Impressoras.
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Opgiao Marca de Agua

A opgdo Marca de Agua, acedida a partir do separador Disposi¢io/Marca de Agua,
permite-lhe criar e imprimir texto de fundo na primeira pagina ou em todas as paginas
de um documento. As defini¢des de Marca de Agua que criar podem ser utilizadas em
qualquer documento.

A caixa de lista Marca de Agua contém uma lista de todas as marcas de agua
actualmente disponiveis. Se seleccionar uma marca de agua nesta lista, a mesma sera
impressa no seu documento.

NOTA: Algumas aplicagdes podem ndo comportar a impressdo de Marca de Agua
e os drivers de impressora PostScript e PCL comportam diferentes fungdes de
Marca de Agua. Por exemplo, os drivers de impressora PostScript podem nao
comportar marcas de agua de bitmaps.

Impressao de uma marca de agua
Windows 95/98/NT

Y» Para imprimir uma marca de agua:
1  Abra o seu documento e seleccione Ficheiro > Imprimir.

2 Seleccione a devida impressora na lista de impressoras disponiveis. Prima
Propriedades.

3 No separador Disposi¢io/Marca de Agua, seleccione a marca de agua pretendida
a partir da lista e quaisquer outras opg¢des de impressao que gostaria de aplicar a
mesma. Prima OK para fechar o separador Disposi¢do/Marca de Agua.

4 Prima OK para fechar a caixa de didlogo de impressio e enviar o seu documento
para impressao.
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Windows 2000
Para imprimir uma Marca de Agua:

1 Abra o seu documento e seleccione Ficheiro > Imprimir.

2 Seleccione a devida impressora a partir da lista de impressoras disponiveis.

Prima Propriedades.

Seleccione o separador Papel/Qualidade, depois Avancadas.

Seleccione Opgdes do Documento e depois para activar Marca de Agua.
Seleccione quaisquer opgdes de marca de agua.

Prima OK.
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Prima Imprimir para imprimir o seu documento com a marca de agua.
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Criacao ou edigdao de uma marca de agua

Se a marca de agua pretendida ndo constar na lista de marcas de a4gua, prima Nova no
separador Disposicdo/Marca de Agua para criar um nova. Ou, podera seleccionar uma
marca de agua existente e depois premir Editar para a alterar.

Windows 95/98/NT

Y» Para criar uma Marca de Agua de texto:
1  Abra o seu documento e seleccione Ficheiro > Imprimir.

2 Seleccione a devida impressora na lista de impressoras disponiveis. Prima
Propriedades.

3 No separador Disposi¢io/Marca de Agua, prima Nova para abrir o Editor de
Marca de Agua.

4 Adicione o texto que deseja a caixa e depois seleccione quaisquer opgdes
pretendidas. Em alguns casos, podera também visualizar previamente o aspecto
da sua marca de 4gua com um formato de papel e orientacdo especificos.

NOTA: O ecri de pré-visualizagdo nem sempre corresponde a saida da
impressora.

Prima OK para fechar o Editor de Marca de Agua.

6 No separador Disposi¢io/Marca de Agua, certifique-se de que a sua marca de
agua se encontra seleccionada na lista, depois seleccione quaisquer outras opgdes
de impressdo pretendidas.

7 Prima OK para voltar a caixa de didlogo de impressdo.

Prima OK para enviar o seu documento para impressao.
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Windows 2000

Para criar uma Marca de Agua de texto:

1
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Abra o seu documento e seleccione Ficheiro > Imprimir.

Seleccione a devida impressora na lista de impressoras disponiveis. Prima
Propriedades.

Seleccione o separador Papel/Qualidade, depois prima Avancadas.

Seleccione Opgdes do Documento e depois active a Marca de Agua.
Seleccione Texto nas opgdes ¢ introduza o texto pretendido para a marca de agua.
Seleccione Tamanho da Fonte, Angulo ¢ Cor.

Prima OK.

Prima Imprimir para imprimir o seu documento com a marca de agua.
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Opcao de Impressao Varias Paginas Numa

A impressdo Varias Paginas Numa ¢ utilizada para imprimir mais do que uma pagina
de um documento numa tinica pagina.

Windows 95/98/NT

) Para imprimir varias imagens numa unica pagina:

1
2

Abra o seu documento e seleccione Ficheiro > Imprimir.

Seleccione a devida impressora na lista de impressoras disponiveis. Prima
Propriedades.

No separador Disposi¢io/Marca de Agua, faga a devida selecgio na lista
suspensa Disposi¢do de Pagina >Varias Piaginas Numa (ou Opcdes).

Prima OK para fechar o driver de impressora.

Prima OK para enviar o seu documento para a impressora.

Windows 2000

Y» Para imprimir varias imagens numa tnica pagina:

1
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Abra o seu documento e seleccione Ficheiro > Imprimir.

Seleccione a devida impressora na lista de impressoras disponiveis. Prima
Propriedades.

Seleccione o separador Disposicdo, depois prima Avangadas.
Seleccione o nimero de paginas a imprimir numa folha em Paginas Por Folha.
Prima OK.

Prima Imprimir para imprimir o seu documento.
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Opcao de Criacao de Folhetos

NOTA: Esta opgao s6 se encontra disponivel em drivers de impressora de
Windows 95/98/NT e nem todos os modelos Document Centre a comportam.

A Criagdo de Folhetos ¢ um subconjunto da fun¢do Varias Paginas Numa existente no
separador Disposi¢do/Marca de Agua. A impressio de folhetos ¢ idéntica a impressao
2 paginas numa. Sdo impressas duas imagens em ambas as faces da folha de papel
com as paginas reordenadas. As paginas de saida sdo dobradas pela linha central e
agrafadas em conjunto para encadernar o folheto.

Para imprimir um folheto:
1 Abra o seu documento e seleccione Ficheiro > Imprimir.

2 Seleccione a devida impressora na lista de impressoras disponiveis. Prima
Propriedades.

3 No separador Disposigdo/Marca de Agua, seleccione Criacio de Folhetos em
Disposi¢do de Pagina, Opgdes (ou Vdarias Pagina Numa).

4 Prima OK para voltar a caixa de didlogo de impressio.
Prima OK para enviar o seu documento para impressao.

6 Uma vez impressas, dobre as folhas pelas respectivas margens menores. A ordem
das imagens nas folhas impressas corresponde a do documento original. Depois,
agrafe as paginas em conjunto.
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Opcao de Formatos de Papel Personalizados

A opc¢do Formatos Personalizados permite-lhe especificar formatos de papel
personalizados. O seu Document Centre aceita suportes de impressdo individuais de
diferentes formatos utilizando uma bandeja de alimentagdo manual, tal como a
Bandeja de Envelopes, ou uma bandeja de papel ajustavel, tal como a Bandeja
Bypass.

NOTA: A fungdo Formatos Personalizados n&o é comportada em todos os
modelos Document Centre. Devera seleccionar formatos de papel personalizados
no driver de impressora e nao na aplicagéo que estiver a utilizar.

Windows 95/98/NT

) Para especificar formatos de papel personalizados:
1 Abra o seu documento e seleccione Ficheiro > Imprimir.

2 Seleccione a devida impressora na lista de impressoras disponiveis. Prima
Propriedades.

Prima o separador Preferéncias do Utilizador.
Em Formato de Papel, prima Formatos Personalizados.
Abre-se a caixa de didlogo Formatos Personalizados.

Seleccione um dos botdes dos Formatos Personalizados.
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Seleccione as opgdes para a Largura e o Comprimento do papel e, de seguida,
seleccione a opgdo de polegadas ou milimetros. Repita os passos 3-5 conforme
necessario para modificar ou criar formatos de paginas personalizados
adicionais.

Prima OK para fechar a caixa de dialogo.

9  Prima OK para fechar o driver de impressora e depois OK para imprimir o seu
documento.
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Opcao de Controlo CentreWare

O Controlo CentreWare permite-lhe controlar o progresso dos seus trabalhos de
impressdo ou fax comodamente a partir do PC da sua secretaria.

O Monitor CentreWare regista o progresso de cada trabalho ao longo do respectivo
ciclo de vida e fornece-lhe informagdes completas sobre o estado. Informa-lo-4 assim
que o seu trabalho estiver completo ou alerta-lo-a se houver um problema que
requeira a sua atengao.

Para obter mais informagdes sobre o Condutor CentreWare, consulte Controlador
CentreWare na pagina 2-8.

NOTA: O avangado controlo de trabalhos CentreWare requer um driver de
impressao CentreWare personalizado. Os drivers de impressora baseados em
ficheiros PPD/GPD nao comportam toda a variedade de fungdes de controlo de
trabalhos CentreWare.

Controlo de documentos

Para controlar documentos utilizando o controlo CentreWare:
1 Seleccione Iniciar > Defini¢des > Impressoras. Abre-se a pasta Impressoras.

2 Na caixa de didlogo de impressio da aplicagdo, seleccione o Document Centre e
depois aceda ao driver de impressora. Consulte Aceder a Opgées do Driver de
Impressora na pagina 4-3 para obter informagdes sobre como aceder ao driver de
impressora no seu ambiente Windows.

Prima o separador Preferéncias do Utilizador.
4 Assinale Controlar Os Meus Trabalhos.

Prima OK para fechar a caixa de dialogo Preferéncias do Utilizador e voltar a
pasta Impressoras.

6  Feche a pasta Impressoras.

Os trabalhos que enviar para este Document Centre activardo automaticamente o
monitor Centre Ware.
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Opcao de Facturacao

NOTA: A opgao de Facturagéo nao se encontra disponivel nos modelos DC 220/
230/332/340.

A Facturagao do CentreWare permite as organizacdes detectarem a utilizagdo do
Document Centre por utilizadores individuais e por nimeros de conta. A impressora
recolhe e guarda informagdes de conta a medida que for recebendo os trabalhos,
efectuando a detecgdo de custos e registando uma parte integral do processo de envio
de impressdes.

O Document Centre deve ser configurado para a Facturag@o e o driver de impressora
CentreWare deve igualmente ser configurado.

Gravar Codigos de Facturagéo

Se a opgao Gravar Codigos de Facturagdo estiver seleccionada, as entradas de ID de
Utilizador e ID de Conta serdo gravadas quando terminar de imprimir ou enviar um

fax. Serdo utilizados os mesmos niimeros de ID para cada trabalho até que introduza
numeros diferentes.

Ocuiltar ID do Utilizador

Seleccione Ocultar ID do Utilizador para evitar que a ID do Utilizador possa ser
visualizada. Se esta op¢do estiver seleccionada, todos os caracteres da ID de
Utilizador s@o ocultados por asteriscos (*).

Ocultar ID da Conta

Seleccione Ocultar ID da Conta para evitar que a ID da Conta possa ser visualizada.
Se esta opcao estiver seleccionada, todos os caracteres da ID de Conta sdo ocultados
por asteriscos (*).
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Activacao da Facturagao

Windows 95/98/NT

Y» Para activar a Facturagao:

1
2

Seleccione Iniciar > Defini¢des > Impressoras. Abres-e a pasta Impressoras.

Na caixa de didlogo de impressdo da aplicagdo, seleccione o Document Centre e
depois aceda ao driver de impressora. Consulte Aceder a Opg¢ées do Driver de
Impressora na pagina 4-3 para obter informagdes sobre como aceder ao driver de
impressora no seu ambiente Windows.

No separador Preferéncias do Utilizador, assinale Activar Facturagio.
Prima OK para fechar o driver de impressora.

Feche a pasta Impressoras.
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Windows 2000

O Xerox Advanced Windows Services tem de estar instalado no servidor de
impressao NT para que possa utilizar a facturacdo em Windows 2000.

NOTA: No Windows 2000, um Administrador tem de configurar o driver de
impressora com as normas de contabilidade para ocultar ou lembrar as ID de
utilizador e de conta. Estas normas destinam-se a todos os trabalhos de
impressao enviados para o Document Centre e ndo podem ser alteradas por
utilizadores individuais.

Y Para activar a Facturagio:
1 Seleccione Iniciar > Defini¢des > Impressoras. Abre-se a pasta Impressoras.

2 Na caixa de diadlogo de impressdo da aplicagdo, seleccione o Document Centre e
depois aceda ao driver de impressora. Consulte Aceder a Opgées do Driver de
Impressora na pagina 4-3 para obter informagdes sobre como aceder ao driver de
impressora no seu ambiente Windows.

No separador das defini¢des do dispositivo, seleccione Facturacio.
4 Seleccione Activar.

Seleccione Gravar Codigos de Facturagdo, Ocultar ID do Utilizador ou Ocultar
ID da Conta, para activar estas fungdes.

6  Prima OK. O seu driver esta agora configurado para Facturacao.
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Envio de um Trabalho de Impressao com a Facturagao Activada

Windows 95/98/NT

Y» Para enviar um trabalho de impressao utilizando a Facturagao:
1  Abra o seu documento e seleccione Ficheiro > Imprimir.
2 Prima OK. Abre-se a caixa de didlogo Facturagdo CentreWare.

3 Introduza a sua ID de utilizador e de conta e depois prima OK para impimir o seu
documento. Se introduzir IDs de conta/utilizador incorrectas, aparece uma
mensagem de erro.

Windows 2000

Y» Para enviar um trabalho de impressao utilizando a Facturagao:
1 Abra o seu documento e seleccione Ficheiro > Imprimir.
2 Prima Imprimir. Abre-se a caixa de didlogo Facturagdo CentreWare.

3 Introduza a sua ID de utilizador e de conta e depois prima OK para imprimir o
seu documento. Se introduzir IDs de conta/utilizador incorrectas, aparece uma
mensagem de erro.
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Envio de Faxes

Enviar um fax a partir de drivers de impressora/fax CentreWare envolve o mesmo
procedimento basico que o do envio de um trabalho de impressdo. Se o Tipo de
Trabalho estiver definido para Fax, podera enviar um documento para um
equipamento de fax remoto.

NOTA: O procedimento que se segue aplica-se aos modelos DC 220/230/332/340
e DC 420/432/440 com a opgéao de Fax instalada. As opgdes de Fax em Rede
podem ser configuradas em outros modelos Document Centre com aplicagdes de
outros fabricantes.

Windows 95/98/NT

Y» Para enviar um trabalho de fax:
1 Seleccione Ficheiro > Imprimir na aplicagdo.

2 Seleccione a devida impressora na lista de impressoras disponiveis.Prima
Propriedades.

3 No separador Papel/Saida, seleccione Fax como Tipo de Trabalho.

NOTA: Se Fax nao aparecer na lista Tipo de Trabalho, abra o separador
Configuragéo do Sistema e seleccione LAN Fax na lista de Opgoes Instalaveis.
Volte ao separador Papel/Saida (Papel). Fax aparece entdo como um Tipo de
Trabalho.

4 Prima OK para regressar a caixa de dialogo de impressdo. Prima OK.

Aparece Programar Xerox LAN Fax. Utilize as fungdes destes separadores para
criar listas de destinatarios de fax e para definir opgdes de fax.

6  Prima OK para enviar o fax.

Para obter informagdes sobre o envio de faxes utilizando a Lista Telefonica de Fax,
consulte Utilizagdo da Lista Telefonica de Fax na pagina 3-1.
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Windows 2000

NOTA: Para verdadeiras redes IP, podera utilizar LPR para imprimir para uma
porta IP na sua estacao de trabalho, que Ihe permite enviar faxes utilizando o
driver de impressora de Windows 2000.

Enviar um Fax

Para enviar um Fax:

1

N N L W

8

Seleccione Ficheiro > Imprimir na aplicag@o.

Seleccione a devida impressora na lista de impressoras disponiveis. Prima
Propriedades.

Seleccione o separador Papel/Qualidade e depois Avancadas.

Seleccione Op¢des do Documento nas opgdes € Fax como Tipo de Trabalho.
Prima OK.

Prima Imprimir. Aparece a caixa de didlogo Programar Fax.

Seleccione as fung¢des nestes separadores para criar destinatarios de fax e definir
opcdes de fax.

NOTA: Antes de enviar o seu fax, altere a qualidade de impressao (na opgdo de
graficos) para a resolugéo 400 dpi ou inferior. Esta definicdo mantém-se para
todos os trabalhos de impressao/fax até que seleccione uma qualidade de
impresséo diferente e feche o driver de impressora.

Prima OK para enviar.

NOTA: Se o Xerox Advanced Windows Services ndo estiver instalado, aparece
uma mensagem de erro. Solicite ao seu Administrador a instalagdo do Xerox
Advanced Windows Services. Podera depois retomar o envio de faxes, premindo
Repetir para enviar o fax para o Document Centre. Consulte Configuragao de
Faxes em Redes NetWare para Windows 2000 na pagina 4-36 para obter
informacdes sobre a instalagdo do Xerox Advanced Windows Services.
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Configuracao de Faxes em Redes NetWare para Windows 2000

Para enviar um fax a partir de um Document Centre em Windows 2000, através de
redes NetWare, tem de utilizar a mais recente versdo do driver de impressora
CentreWare 5.2 de NT 4.0 e o Xerox Advanced Windows Services tem de estar
instalado no servidor de impressdo NT. O Xerox Advanced Windows Services ¢ um
software necessario, que envia informagdes relativas ao envio de faxes para o servidor
de impressao.

Se estiver a enviar faxes a partir da sua porta local para o Document Centre, devera
ter o Xerox Advanced Windows Services instalado na sua estacao de trabalho.

NOTA: O driver de impressora tem de ser instalado antes de instalar o Xerox
Advanced Windows Services. O Xerox Advanced Windows Services tem de ser
instalado por um Administrador.

4-36

Utilizagao de Drivers de Impressora de Windows



Y

Utilizacao de Drivers de Impressora
de Macintosh

O capitulo que se segue resume os procedimentos necessarios para utilizar as fungdes
dos Xerox Document Centres 220/230/332/340, 240/255/265, 420/432/440 ¢
45x/46x/47x/48x. Os procedimentos que se seguem baseiam-se na impressao a partir
do Quark Express ¢ MS Word. Os procedimentos para a impressdo a partir de outras
aplicagdes poderdo variar.
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Impressao para o Document Centre

Y» Para imprimir a partir do Microsoft Word:

1

Seleccione a devida zona AppleTalk, o icone do driver de impressora € 0 nome
da impressora a partir do Selector de Recursos Apple.

Seleccione Configurar Pagina no menu Ficheiro da aplicagio e defina as suas
opg¢des de configuragdo.

Seleccione Imprimir no menu Ficheiro. Prima Impressora. Aparece a caixa de
didlogo Imprimir do Document Centre.

Seleccione as suas opgdes de impressao basicas. Consulte o baldo de ajuda para
obter informagdes adicionais.

Utilize as selecgdes do menu da aplicagdo e as caixas suspensas para especificar
as opgoes de impressdo para o seu documento.

Prima Imprimir para enviar o trabalho para o Document Centre.
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Opcoes de Impressao

A sec¢do que se segue explica a forma de aceder e utilizar conhecidas opgdes de
impressao do Document Centre para os seus documentos. A maior parte das opcdes
que dizem respeito aos Document Centres constam no didlogo Fungdes Xerox.

NOTA: A disponibilidade da opgéo de impressao varia para os diferentes modelos
Document Centre e sistemas operativos.

Y Para abrir a caixa de didlogo Fungdes Xerox:

1 Nasua aplicagdo, seleccione Ficheiro > Imprimir. Aparece a caixa de didlogo
Imprimir da aplicagdo. Prima Impressora para visualizar as defini¢des do
Document Centre.

2 A partir da caixa suspensa sob o nome Impressora, seleccione Fung¢des Xerox.

Impressora: [ Xl - | Destino:

-| Fungdes Xerox |
Papel \l\ Saida \l\ Opcoes
Corpo do Documento ... ..Capas
[ Como o Corpo |

Tipo: Tipo:
| Definicdo por defeito ...w I Definichs por defeils v
Cor: Cor:
[ Branco | | franvo w

[GravarEspeciﬁcagues] [Canl:elar' [Imprlmlrl

Figura 5-1: Caixa de Didlogo Fungées Xerox
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Opcao de Facturacao

NOTA: Indisponivel nos modelos DC 220/230/332/340.

A Facturagao CentreWare permite as organizacdes detectarem a utilizagdo do
Document Centre por utilizadores individuais e por nimeros de conta. A impressora
recolhe e guarda informagdes de conta a medida que for recebendo os trabalhos,
efectuando detecgdes de custo e registando uma parte integral do processo de envio
de impressdes.

O Document Centre deve ser configurado para a Facturag@o e o driver de impressora
CentreWare deve ser igualmente configurado.

Y» Para activar a facturagao:
1 Na sua aplicagio, seleccione Ficheiro > Imprimir. Prima Impressora.
2 Seleccione Funcdes Xerox.
3 Seleccione o separador Saida.

4 Seleccione Facturagdo para a activar.

) Para usar a facturagio:

1 Prima Imprimir. A sua aplicagdo solicita agora a ID do Utilizador e ID da Conta
para o trabalho na caixa de dialogo seguinte.

2 Introduza a ID do Utilizador e ID da Conta.

Prima OK para sair da caixa de didlogo e imprimir o seu documento.
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Opcao de Impressao Simultanea

Esta opgdo permite-lhe continuar a utilizar a sua aplicag@o ou estagdo de trabalho
enquanto o seu documento ¢ impresso. Caso contrario, tem de esperar que o seu
documento seja impresso e depois retomar o trabalho.

NOTA: Esta opgao é necessaria para o envio de faxes.

Para definir a impressao simultanea:
1 Nasua aplicagdo, seleccione Ficheiro>Imprimir. Prima Impressora.
Seleccione Impressdo Simultinea.

2

3 Seleccione Imprimir em.
4 Seleccione Segundo Plano.
5

Seleccione Normal para o tempo de impressao.

Opcao de Folha de Capa

A folha de capa inclui informagdes sobre o utilizador e outros trabalhos de impressao.
A defini¢do por defeito ¢ imprimir uma folha de capa com cada trabalho processado

pelo Document Centre. Siga o procedimento abaixo para ndo imprimir uma folha de

capa com um trabalho de impressao.

Para anular a selecgdo de folha de capa para um trabalho de impressao:
1 Nasua aplicagdo, seleccione Ficheiro>Imprimir. Prima Impressora.

2 Seleccione Fun¢des Xerox.

3 Seleccione o separador Opcdes.
4

Prima Pedir Folha de Capa para anular a selec¢do da opgdo apenas para este
trabalho de impressdo.

5 Prima Gravar Especificacdes para manter a defini¢iio para todos os trabalhos de
impressao.
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Opcao de Luminosidade (apenas DC 240/255/265 e
45x/46x/47x/48x)

Esta opg¢do selecciona o nivel de claro/escuro para os seus documentos impressos.
Y» Para regular a luminosidade do seu trabalho de impressio:

1 Nasua aplicagdo, seleccione Ficheiro>Imprimir. Prima Impressora.

1 Seleccione Fung¢des Xerox.
2 Seleccione o separador Opg¢des.
3

Na caixa de lista Qualidade de Imagem, seleccione um nivel de luminosidade.
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Opcoes de Separar e Agrafar

NOTA: Para poder agrafar o seu trabalho de impresséo, o Finalizador tem de ser
seleccionado como uma opg¢éao instalada no Selector de Recursos.

Esta opgdo ¢ utilizada para seleccionar documentos impressos separados e agrafados.
Os modelos Document Centre 240/255/265 ¢ 45x/46x/47x/48x comportam o
agrafamento utilizando 1 ou 2 agrafos.

A opg¢do Separar produz uma ou mais copias de um documento como conjuntos de
documentos separados (1,2,3...1,2,3...). A op¢do Por Separar produz duas ou mais
copias de um documento como conjuntos separados de cada pagina (1, 1, 1...2, 2,
2..3,3,3).

Para solicitar a saida separada e agrafada:
1 Nasua aplicacdo, seleccione Ficheiro >Imprimir. Prima Impressora.

Introduza o niimero de copias a imprimir.

2

3 Seleccione Funcdes Xerox.

4 Seleccione o separador Saida e Saida/Agrafar.
5

Na caixa de lista Saida/Agrafar, seleccione uma opg¢ao de separagio.
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Opcao de Capas

Esta opgdo especifica uma capa e/ou contracapa para os seus documentos impressos.
Selecciona igualmente o tipo ¢ a cor de papel para as capas.

Para especificar uma capa, um tipo e uma cor de papel:

1
2
3
4
5
6

Na sua aplicag@o, seleccione Ficheiro > Imprimir. Prima Impressora.
Seleccione Funcdes Xerox.

Seleccione o separador Papel.

Seleccione Capas. Na caixa de lista, seleccione uma opgdo para activar as capas.
Em Capas, seleccione um tipo de papel em Tipo.

Seleccione uma cor de papel em Cor.

5-8

Utilizagao de Drivers de Impressora de Macintosh



Opcao de Impressao Retardada

Esta op¢éo selecciona uma hora especifica para que o seu documento seja impresso.

Para retardar a impressao do seu trabalho:

1
2
3
4
5
6

Na sua aplicagdo, seleccione Ficheiro > Imprimir. Prima Impressora.
Seleccione Fungdes Xerox.

Seleccione o separador Saida.

Na caixa de lista Tipo de Trabalho, seleccione Impressio Retardada.
Defina a hora do dia para o trabalho de impressao, depois prima AM ou PM.

Prima Imprimir. O trabalho ¢ retido no Document Centre e depois impresso a
hora especificada.

Opcao de Emulagao DocuTech 135
(apenas DC 240/255/265 e 45x/46x/47x/48x)

Esta opgdo utiliza a qualidade de impresséo, disposi¢do, margens ¢ resolugdes para
simular a saida Xerox DocuTech 135.

Para activar a impresséao para a Emulagao DocuTech 135:

1

2
3
4
5

Na sua aplicag@o, seleccione Ficheiro > Imprimir. Prima Impressora.
Seleccione a caixa de didlogo Fun¢des Xerox.

Seleccione o separador Opg¢oes.

Seleccione Emula¢ao DocuTech.

Prima Gravar Especificagdes para manter a Emulagdo DocuTech para outros
trabalhos de impressao.
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Opcao de Varias Paginas Numa

Esta opgdo imprime mais do que uma pagina de um documento numa tnica folha de
papel.

Y» Para imprimir varias paginas numa Gnica folha:
1 Na sua aplicagdo, seleccione Ficheiro > Imprimir.
2 Prima Impressora, depois seleccione Disposi¢io.

3 Seleccione o nimero de paginas por folha.

4

Seleccione o tipo de rebordo.

NOTA: A disponibilidade para imprimir em ambos os lados e a orientagéo de
encadernagao sao determinadas pela configuragdo do seu Document Centre.

Opcao de Imprimir para Ficheiro

Esta opgdo imprime o seu documento num ficheiro PostScript ou Encapsulated
PostScript (EPS). As selecgdes permitem-lhe especificar a velocidade de impressdo e
as preferéncias de portabilidade para o ficheiro PostScript ou EPS.

Y Para enviar as suas impressoées para um ficheiro PostScript ou EPS:
1 Nasua aplicacdo, seleccione Ficheiro > Imprimir.

Na caixa de lista Destino, seleccione gravar como ficheiro.

2

3 Seleccione Especificacdes PostScript.
4 Seleccione Gravar Especificacdes.

5

Imprima o seu documento para o ficheiro.
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Opcao de Resolucao

Esta opg¢do especifica a resolucdo (dpi - pontos por polegada) a que os documentos
sdo0 impressos. Um dpi mais elevado imprime uma imagem mais nitida ou precisa.

Para definir a resolugao para um documento impresso:

1

2
3
4

Na sua aplicag@o, seleccione Ficheiro > Imprimir. Prima Impressora
Seleccione Funcdes Xerox.
Seleccione o separador Opg¢oes.

Seleccione uma resolug@o na caixa de lista.
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Opcao de Conjunto de Prova (Impressao de Prova)

Esta opgdo permite-lhe enviar um trabalho de varios conjuntos para o Document
Centre, efectuar a prova a uma copia do documento e reter os restantes conjuntos na
fila de impressdo do Document Centre até que verifique a prova.

Y» Para imprimir um Conjunto de Prova:

Na sua aplicacdo, seleccione Ficheiro > Imprimir. Prima Impressora.
Introduza o niimero de conjuntos a imprimir.

Seleccione Funcdes Xerox.

Seleccione o separador Saida.

Na caixa de lista Tipo de Trabalho, seleccione Conjunto de Prova.

AN L AW N

Imprima o documento. Uma copia do seu trabalho é impressa como prova de
todo o trabalho. O resto do trabalho ¢ retido no Documento Centre.

7 Verifique a prova do documento antes de continuar a imprimir o trabalho.

Y» Para completar o trabalho:

1 Dirija-se ao painel de controlo do Document Centre e prima Estado do
Trabalho.

2 Prima o nome do seu trabalho de impressio para o seleccionar.

Prima Libertar ou Apagar para continuar a imprimir o trabalho ou para o
apagar.
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Opcao de Impressao Segura

Esta funcdo retém automaticamente o seu documento na fila interna do Document
Centre até que esteja preparado para recuperar o trabalho.

Para enviar um trabalho de Impressdo Segura, necessita de um niimero de
identificagdo de quatro digitos. Este numero ou codigo pode ser qualquer valor
numérico entre 0000 e 9999.

Y» Para imprimir um documento confidencial:

Na sua aplicagdo, seleccione Ficheiro > Imprimir. Prima Impressora.
Seleccione Funcdes Xerox.

Seleccione o separador Saida.

Na caixa de lista Tipo de Trabalho, seleccione Impressio Segura.

Introduza um nimero de identificagdo de quatro digitos para o Cédigo.

AN L A W N =

Prima Imprimir. O seu trabalho de impresséo sera retido no Document Centre
até que o liberte no painel de controlo do Document Centre.

Y» Para libertar o trabalho:

1 Dirija-se ao painel de controlo do Document Centre e prima Estado do
Trabalho.

2 Prima o nome do seu trabalho até que este se destaque.
Prima Libertar para continuar com o trabalho.

4 Introduza a sua ID de Impressio Segura no teclado numérico e prima Aceitar. O
seu documento ¢ impresso.
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Opcao de Impressao Duas Faces (Frente e Verso)

NOTA: A opgéo de Impressao 2 Faces (frente e verso) tem de ser configurada no
seu Document Centre para que possa seleccionar esta opgao.

Esta opgdo especifica como imprimir a imagem do seu documento nas 2 faces do
papel. Podera escolher imprimir o documento, tal como um livro (2 Faces (Lado
Maior)) ou como um calendario (2 Faces (Lado Menor)).

Y» Para imprimir em ambos os lados do papel:
1 Na sua aplicagio, seleccione Ficheiro > Imprimir. Prima Impressora.
2 Seleccione Funcdes Xerox.
3 Seleccione o separador Saida.
4

Na caixa de lista Impressdo 2 Faces, seleccione 2 Faces (Lado Menor) ou 2
Faces (Lado Maior).
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Opcao de Transparéncias

Ao imprimir transparéncias, esta op¢do permite-lhe especificar se sdo inseridas
paginas de separacgdo entre cada transparéncia. As paginas de separagdo de
transparéncias podem ser em branco ou impressas.

Para inserir separadores de transparéncias:

1

2
3
4
5

Na sua aplicag@o, seleccione Ficheiro > Imprimir. Prima Impressora.
Seleccione Funcdes Xerox.

Seleccione Separadores de Transparéncias.

Seleccione Em Branco ou Com Imagem.

Prima Cor para visualizar a lista de cores e para seleccionar a cor.

Opgiao de Marca de Agua

Esta op¢do imprime uma marca de agua no seu documento. Pode seleccionar uma
marca de agua disponivel ou criar uma marca de agua personalizada e especificar o
local onde a marca de agua sera impressa no seu documento.

Para acrescentar ou personalizar uma Marca de Agua:

1

2
3
4

Na sua aplicag@o, seleccione Ficheiro>Definir Pagina.
Na caixa de lista intitulada Atributos de P4gina, seleccione Marca de Agua.
Seleccione as paginas para colocagdo da Marca de Agua.

Seleccione uma Marca de Agua ou Editar para personalizar uma Marca de Agua
para o seu documento.

Quando terminar, prima OK.
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Opcao Enviar Faxes (DC 220/230/332/340 e
420/432/440)

O software de fax CentreWare funciona em conjunto com a aplicacéo para enviar o
seu documento actual como um fax. Podera também criar uma Lista Telefonica de
Fax, que lhe permite optimizar o envio de faxes, mantendo uma lista de numeros e de
grupos de destinatarios de faxes.

NOTA: A Impressdo Simultanea tem de estar activada para que seja possivel
enviar faxes. Consulte Opg¢ao de Impressao Simultanea na pagina 5-5 deste
capitulo para obter mais informacdes.

Lista Telefonica de Fax

O software de fax CentreWare contém a Lista Telefonica de Fax, que podera utilizar
para gerir e aceder as informagdes dos destinatarios rapida e facilmente.

m A caixa de lista de ordenacdo permite-lhe seleccionar os critérios de ordenagéo
para as entradas da lista telefonica de fax. Podera ordenar pelo ultimo nome ou
por nomes de empresas.

m A caixa de filtro permite-lhe limitar o que ¢ apresentado na caixa de lista
esquerda. Serdo apenas apresentados os registos que correspondem aos dados na
caixa Filtro. Por exemplo, para mostrar apenas pessoas com numeros de telefone
comegando com 425, introduza 425 na caixa de filtro.

m O botdo Novo Grupo permite-lhe criar grupos de destinatarios.
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Criacao de uma Lista Telefénica de Fax

Para criar e editar uma Lista Telefonica de Fax:

1

2
3
4

Na sua aplicagdo, seleccione Ficheiro > Imprimir. Prima Definir Pigina
Seleccione a caixa de didlogo Fungdes Xerox.
Seleccione o separador Saida.

Seleccione Fax na caixa de lista Tipo de Trabalho. Aparece a caixa de dialogo
Fax CentreWare.

No menu Ficheiro da Lista Telefonica, seleccione Nova.

Seleccione o local e introduza um nome para o novo ficheiro de lista telefénica
de fax, depois prima Gravar.

Prima Nova Entrada para criar novas entradas para a lista telefonica de fax.

Preencha os campos do nome, apelido, empresa e n.° de fax. Prima Gravar. Crie
a quantidade de entradas necessaria.

Edite um registo de lista telefonica de fax fazendo um clique duplo no registo na
caixa de lista esquerda da caixa de didlogo Fax CentreWare. Aparece a caixa de
criacdo/edi¢ao de entradas de fax.

10 Faca as alteragdes e prima Gravar.
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Enviar um Fax

Para enviar um fax:

1

2
3
4

Na sua aplicagdo, seleccione Ficheiro > Imprimir. Prima Impressora.
Seleccione a caixa de didlogo Fungdes Xerox.
Seleccione o separador Saida.

Seleccione Fax na caixa de lista Tipo de Trabalho. Aparece a caixa de dialogo
Fax CentreWare.

NOTA: Se nao tiver um ficheiro com a lista telefénica de fax (contendo os nomes e
numeros de telefone de fax), tem de criar o ficheiro. Consulte Para criar e editar
uma Lista Telefénica de Fax: na pagina 5-17 para obter informag6es sobre a
criacado de um ficheiro de lista telefonica de fax.

11

12

E apresentada uma lista de entradas para a Lista Telefonica de Fax na caixa de
lista esquerda. Seleccione o(s) nome(s) do(s) destinatario(s) e prima Adicionar.
Os nomes do destinatarios deslocam-se para a caixa de lista a direita.

Na caixa de lista Pagina de Rosto, seleccione Incluir se deseja enviar uma pagina
de rosto. Prima Opg¢oes de Folha Inicial para especificar as informagdes a
colocar na pagina de rosto.

Prima Gravar quando terminar.

Prima Programar Fax para seleccionar um prefixo de marcagédo (9) de linha
externa. Poderd também seleccionar Imprimir Folha de Confirmacio.

Prima Gravar quando terminar.

Se for incluida uma pagina de rosto, introduza uma nota de pagina de rosto em
Notas/Comentérios.

Prima Enviar. Aparece uma mensagem perguntando-lhe se deseja gravar as
alteragdes ao ficheiro de dados de fax. Prima Gravar se desejar gravar as
alteracdes.

Aparece a caixa de didlogo Fung¢des Xerox. Prima Imprimir para enviar o fax. O
Document Centre marca o(s) numero(s) ¢ envia o fax. Caso seja especificada, é
impressa uma folha de confirmagio depois de o fax ser enviado.
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Enviar um Fax Retardado

Y» Para enviar um fax retardado da sua area de trabalho:
1 Nasua aplicacdo, seleccione Ficheiro > Imprimir. Prima Impressora.
2 Seleccione a caixa de didlogo Fun¢des Xerox.
3 Seleccione o separador Saida.
4

Seleccione Fax na caixa de lista Tipo de Trabalho. Aparece a caixa de didlogo
Fax CentreWare.

5 Defina os destinatarios e quaisquer outras op¢des pretendidas. Prima Enviar.
Aparece a caixa de dialogo Fung¢des Xerox com uma caixa da hora de dia.

6 Introduza a hora de envio do fax e prima Imprimir para processar o trabalho. O
fax é retido no Document Centre e depois enviado a hora especificada. E
impressa uma folha de confirmagdo, caso tenha sido especificada, depois de o fax
ter sido enviado.
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Y

Utilizagao do UNIX DCPR

O DCPR permite-lhe seleccionar recursos e fungdes especiais do Document Centre
através de um GUI (interface grafico do utilizador) ou linha de comando.

O Utilitario DCPR ¢, no ambiente Unix, o que um driver de impressora ¢ no ambiente
Windows. Por outras palavras, o Utilitario DCPR faculta um GUI que permite ao
utilizador efectuar selecg¢des relacionadas com o trabalho de impress@o. Por exemplo,
o utilizador pode fazer selec¢des para:

m  aseparagdo e agrafamento
®m o destino de saida
O Utilitario UNIX DCPR pode ser utilizado com o Sun OS e Solaris, HP-UX e AIX.

O DCPR pode impimir ficheiros de texto PostScript, ASCII, PDF (formato de
documento electronico) ou TIFF (ficheiro de imagem com formato de identificagdo).

Assim que iniciar um comando de impressdo, o utilitario intercepta este comando e
abre o GUI. O Utilitario UNIX DCPR envia entdo o ficheiro PostScript, Texto, PDF
ou TIFF através do protocolo de impressdo para o Document Centre.

NOTA: O DCPR pressupde que os documentos PostScript enviados para
impressao estdo em conformidade com as Adobe Document Structuring
Conventions (ADSC). Se enviar um documento que n&o esteja em conformidade
com as convengdes para o0 DCPR, os resultados poderdo ser imprevisiveis.

Para mais informagdes sobre as convengdes de estruturacdo de documentos
Adobe (ADSC), consulte o manual de referéncia de linguagem PostScript, 22
Edigdo, pela Adobe Systems Inc., Anexo G: Document Structuring Conventions -
Verséao 3.0.
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Impressao com o Interface Grafico do
Utilizador

Y» Para imprimir utilizando o interface grafico do DCPR:
1 Digite:
<model number> <options> {<file>}*

onde,

<model number>= o0 numero do modelo Document Centre:
por exemplo, dc440

<options> = opg¢des especificas do seu modelo Document Centre, as quais
poderdo ser definidas através do GUI. As duas opgdes mais comuns sdo o nome
de fila e nome do ficheiro de saida. Ambos encontram-se ilustrados abaixo.

<file> = 0 nome do ficheiro a ser impresso.
Por exemplo:
dc220st museum.ps
dc265 -d<gname> museum.ps
dc440 -o out.ps <filename>
dcpr -c -d<gname> fl.ps f2.txt f3.ps
a2ps -M A4 -o - <filename> | dc265 -M A4 -

enscript -M A4 -o - <filename> | dc440 -M A4 -o - | psnup

6-2
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2 Aparece o interface grafico do DCPR. Seleccione um separador para especificar
as opgdes de impressdo pretendidas e prima Imprimir para enviar o documento
para o Document Centre para ser impresso.

Capiralls s

[ fmpeimi ||| Cemeelar | | Dok [ | Al |

Figura 6-1: Interface Grafico do DCPR
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Impressao de Linha de Comando

Se preferir ndo utilizar um interface GUIL, o DCPR permite-lhe igualmente utilizar
referéncias de linha de comando para imprimir. Sdo delineadas op¢des de impressdo
especificas a cada Document Centre em Opgdes de Impressdo na pagina 6-5.
Y» Para imprimir utilizando linhas de comando:
Digite:
<model number> -nogul <options> {<file>}*
onde,

<model number>= o0 nimero do modelo de Document Centre;
por exemplo, dc440

<options> = opg¢oes especificas ao seu modelo Document Centre; e
<file> = 0 nome do ficheiro a ser impresso.
Por exemplo:

dc230st -nogui museum.ps

dc265 -nogui -JobType Secure -Password 4567 <filename>
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Opcoes de Impressao
Document Centre 220/230/332/340 e 420/432/440

As seguintes opg¢des de impressdo encontram-se disponiveis

Comando Opgoes

-n{ogui}

-v{erbosidade} <ntimero

inteiro>

-s{aida} <nome do

ficheiro>

-Capa Verdadeiro, Falso

-Rascunho Verdadeiro, Falso

-# d

-NumCopias

-Cadigo dddd

-TempoDelmpressao hh:mm (formato de 24 horas)

-TipoTrabalho Normal, Seguro, Prova, Retardado

-M Letter, Legal, Tabloid, Statement, FanFoldGermalLegal, A3, A4,

-Formato A5, A6, Postal, EnvMonarch, EnvISOBS, Env10, EnvDL, EnvC5

-TipoSuporte Standard, Perfurado, Transparéncia, Pré-impresso, Etiquetas,
Reciclado, Separadores, Cartolina, Outro

-CorSuporte Branco, Azul, Amarelo, Verde, Rosa, Transparente, Beige,
Vermelho, Laranja, Marfim, Cinzento, Dourado, Outro

-ComImagem Verdadeiro, Falso

(DC 220/230/332/340

apenas)

-EstadoCapa (DC Verdadeiro, Falso (DC 220/230/332/340 apenas)

220/230/332/340 apenas)

-TipodeCapa Standard, Perfurado, Transparéncia, Pré-Impresso, Etiquetas,
Reciclado, Separadores, Cartolina, Outro

-CorCapa Branco, Azul, Amarelo, Verde, Rosa, Transparente, Beige,
Vermelho, Laranja, Marfim, Cinzento, Dourado, Outro

Tabela 6-1: Opgoes de Impressdo para o Document Centre
220/230/332/340 e 420/432/440

Opgoes de Impressao 6-5



Comando Opcoes

-Separador Nenhum, Em Branco, Com Imagem

-InterColor Branco, Azul, Amarelo, Verde, Rosa, Transparente, Beige,
Vermelho, Laranja, Marfim, Cinzento, Dourado, Outro

-InputSlot Auto, Bandejal, Bandeja2, Bandeja3, Bandeja4, Alimentagdo
Manual, Bandeja6, Bandeja7

-CacifodeSaida Bandeja Central (DC 220/230/332/340 apenas), Empilhador de
Bandeja Superior (DC 420/432/440 apenas), Finalizador, Bandeja
Lateral, Caixacorreiol, Caixacorreio2, Caixacorreio3,
Caixacorreio4, Caixacorreio5, Caixacorreio6, Caixacorreio7,
Caixacorreio8, Caixacorreio9, CaixacorreiolQ

-Resolugio 400, 600

-Duplex Nenhum, Topo a Topo, Topo a Fundo

-Separar Verdadeiro, Falso, Agrafar

-Facturacdo Verdadeiro, Falso

gD;:SZ)O/432/440 NOTA: A Facturagdo tem de definida para verdadeiro para

P que as opgdes seguintes funcionem.

GravarCodigoDeConta Verdadeiro, Falso

OcultarIDdeConta Verdadeiro, Falso

(Disponivel apenas no

modo GUI)

OcultarIDdeUtilizador

(Disponivel apenas no
modo GUI)

Verdadeiro, Falso

IDConta<sequéncia>

Letras, Digitos, Espacos e Caracteres Especiais: () :”./\-=~
@H#S NN &* _

NOTA: E necessario um valor se for utilizado um espaco na
ID do Utilizador, por exemplo "abc 123".

IDUtilizador<sequéncia>

Letras, Digitos, Espacos e Caracteres Especiais: () :”./\-=~
@H#S N N&* _

NOTA: E necessario um valor se for utilizado um espaco na
ID do Utilizador, por exemplo "abc 123".

Tabela 6-1: Opgoes de Impressdo para o Document Centre
220/230/332/340 e 420/432/440 (Continuagio)
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Document Centre 240/255/265 e 45x/46x/47x/48x

As seguintes opg¢des de impressdo encontram-se disponiveis:

Comando Opgoes

-n{ogui}

-v{erbosidade} <ntimero

interior>

-s{aida} <nome do

ficheiro>

-Capa Verdadeiro, Falso

-Rascunho Verdadeiro, Falso

-Jog Verdadeiro, Falso

-# d

-NumCopias . .
NOTA: O maximo sdo 9999 copias.

-Cadigo dddd

-TipoTrabalho Normal, Seguro, Prova

-M Letter, Legal, Tabloid, Statement, Executive, 5x7, 8x10, 9x11,

-Formato TabloidExtra, 4x6Pcard, A3, A4, A4Cover, A5, A6, B4, B5, B6,
SpanishRX, FanFoldGermalLegal, 220x330, 815,
DoublePcardRotated

-TipoSuporte Por Defeito, Standard, Perfurado, Transparéncia, Timbrado,
Cartolina, Reciclado, Bond, Etiquetas, Pré-Impresso, Adaptadol,
Adaptado2, Adaptado3, Adaptado4, Adaptado5, Adaptado6,
Adaptado7, outro

-CorSuporte Branco, Azul, Amarelo, Verde, Rosa, Transparente, Marfim,
Cinzento, Beige, Dourado, Vermelho, Laranja, Adaptadal,
Adaptada2, Adaptada3, Adaptadad4, Adaptada5, Adaptada6,
Adaptada7, Outra, Qualquer Uma

-EstadoCapa Verdadeiro, Falso

-ComImagem Verdadeiro, Falso

-ColocagdoDaCapa Apenas Primeira, Primeiro Ultima

Tabela 6-2: Opgoes de impressdo para o Document Centre
240/255/265 e 45x/46x/47x/48x
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Comando Opcoes

-TipoDeCapa Por defeito, Standard, Perfurado, Transparéncia, Timbrado,
Cartolina, Reciclado, Bond, Etiquetas, Pré-Impresso, Adaptadol,
Adaptado2, Adaptado3, Adaptado4, Adaptado5, Adaptado6,
Adaptado?7, Outro

-CorDaCapa Branco, Azul, Amarelo, Verde, Rosa, Transparente, Marfim,
Cinzento, Beige, Dourado, Vermelho, Laranja, Adaptadal,
Adaptada2, Adaptada3, Adaptadad4, Adaptada5, Adaptada6,
Adaptada7, Outro, Qualquer Uma

-Separador Nenhum, Em Branco, Com Imagem

-InterColor Branco, Azul, Amarelo, Verde, Rosa, Transparente, Marfim,
Cinzento, Beige, Dourado, Vermelho, Laranja, Adaptadal,
Adaptada2, Adaptada3, Adaptadad, Adaptada5, Adaptada6,
Adaptada7, Outra, Qualquer Uma

-InputSlot Auto, Bandejal, Bandeja2, Bandeja3, Bandeja4, Bypass, Alta
Capacidade

-Resolugao 601, 602, 1200, 1800

-Duplex Nenhum, Topo a Topo, Topo a Fundo

-Separar Verdadeiro, Falso, agrafolP, agrafolL, agrafo2L

-QualidadeDalmagem -3,-2,-1,0,1,2,3

LadolnseridoPrimeiro Por Defeito, Lado Menor Topo, Lado Maior Topo, Lado Menor
Fundo, Lado Maior Fundo

-Facturacdo Verdadeiro, Falso

NOTA: A Facturagdo tem de ser definida para verdadeiro
para que as opg¢des seguintes funcionem.

GravarCodigoDeConta Verdadeiro, Falso

OcultarIDdeConta Verdadeiro, Falso

OcultarIDdeUtilizador Verdadeiro, Falso

IDConta<sequéncia> Letras, Digitos, Espacos e Caracteres Especiais: () :’./\-=~1
@#S %N N&* _

NOTA: E necessario um valor se for utilizado um espaco na
ID do Utilizador, por exemplo "abc 123".

Tabela 6-2: Opgoes de impressao para o Document Centre
240/255/265 e 45x/46x/47x/48x (Continuacao)
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Comando

IdUtilizador<sequéncia> | Letras, Digitos, Espagos e Caracteres Especiais: () :’./\-=~
@#S %N &* _

NOTA: E necessario um valor se for utilizado um espaco na
ID do Utilizador, por exemplo "abc 123".

Tabela 6-2: Opgoes de impressao para o Document Centre
240/255/265 e 45x/46x/47x/48x (Continuacao)
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Opcoes de Impressao DCPR

As paginas que se seguem ilustram o modo como aceder a fungdes conhecidas do
Document Centre. Estes procedimentos pressupdem que tenha aberto a aplicagdo
DCPR do CentreWare, excepto nos casos em que ¢ fornecida uma linha de comando.

NOTA: As opgdes encontram-se organizadas alfabeticamente.

Opcao de Facturacao

NOTA: Indisponivel nos modelos DC 220/230/332/340.

Esta op¢do permite as organizagdes detectarem a utilizagdo do Document Centre por
utilizadores individuais e por nimeros de conta. A impressora retine e guarda
informagdes de contas a medida que for recebendo os trabalhos, efectuando deteccdo
de custo e registando uma parte integral do processo de envio de impressdes.

O Document Centre tem de ser configurado para Facturagdo e o driver de impressora
CentreWare tem de ser igualmente configurado.

Activar Facturacgao

Y Para activar a fungao facturagio:

1 Seleccione o separador Preferéncias do Utilizador.
2 Seleccione Activar Facturacio.

3 Seleccione Gravar Cédigos de Facturacgio (Opcional). Esta opcdo gravara os
codigos de facturagdo entre sessoes.

4 Seleccione Ocultar ID de Conta e Ocultar ID de Utilizador (Opcional). Estas
opcdes apresentardo asteriscos em vez de caracteres alfanuméricos nas caixas de
texto Facturagao.
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Utilizar a Facturagao
Y» Para utilizar a fungéo de Facturagao:
1 Seleccione todas as suas op¢des de impressdo para o actual trabalho.

2 Prima Imprimir. O software solicitara agora a ID do utilizador e a ID da conta
para o trabalho.

Contabilidade CentreWware

1D de Utilizadaor:

1D de Conta:
= | Cancelar | Ajuda
izl THE DOCUMENT COMPANY

XERDX

Figura 6-2: ID de Utilizador/Conta

3 Introduza a ID de Utilizador ¢ a ID de Conta.
4  Prima OK.

Opcao de Folha de Capa

Esta op¢do imprime uma folha de capa com cada trabalho de impressdo. A folha de
capa contém informagdes sobre o utilizador e outros trabalhos de impresséo.

Y» Para solicitar uma folha de capa para um trabalho de impressao:
1 Seleccione Opgdes do Documento.

2 Em Folha de Capa, seleccione Pedir Folha de Capa.
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Opcao de Separar e Agrafar

Esta opgdo selecciona separar e agrafar os seus documentos. Os modelos Document
Centre 240/255/265 e 45x/46x/47x/48x comportam o agrafamento utilizando 1 ou 2
agrafos.

A opgdo Separar produz duas ou mais copias de um documento como conjuntos de
documentos separados (1,2,3...1,2,3...). A op¢do Por Separar produz duas ou mais
copias de um documento como conjuntos separados de cada pagina (1, 1, 1...2, 2,
2..3,3,3).

Y» Para solicitar a saida separada e agrafada:
1 Seleccione o separador Papel/Saida.
2 Na caixa Cépias, defina o nimero de conjuntos de documentos que deseja
imprimir.
3 Seleccione a caixa de lista Saida/Agrafar e uma opg¢io de separagio.
NOTA: Para poder agrafar o seu trabalho de impressao, o Finalizador devera ser

seleccionado no separador Configuragao do Sistema. Consulte Configuragdo
das Opgoes Instaladas na pagina 6-13.
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Configuracao das Opg¢oes Instaladas

Esta opgdo permite-lhe definir as opgdes, tais como a impressao frente e verso
(duplex), disponiveis no seu Document Centre.

Para configurar o DCPR com o equipamento instalado na sua
impressora:

1 Seleccione o separador Configuracio do Sistema.

2 Seleccione Opgdes Instalaveis.

3 Na caixa de lista, seleccione o modelo do seu Document Centre.
4

Desloque-se para baixo na lista de op¢des do Document Centre, tais como a
Impressao 2 Faces, LAN Fax, Finalizador e Caixa de Correio.

5  Assinale a caixa de verificagdo relativa a cada opgdo instalada na sua impressora.
A imagem bitmap da impressora apresentara cada op¢ao a medida que for sendo

acrescentada.

6  Prima Gravar Configuragio.

NOTA: A fungdo Gravar Configuragdo requer permissdes de ficheiro para
modificar e gravar (actualizar) as definicdes do DCPR. Por consequéncia, esta
opgao é normalmente utilizada apenas pelos operadores de sistema ou
utilizadores avangados.

Opcoes de Impressdao DCPR
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Opcao de Capas

Esta opgdo especifica uma capa e/ou contracapa para os seus documentos impressos.
Podera também seleccionar o tipo ¢ a cor de papel para as capas.

Para especificar uma capa, um tipo e uma cor de papel:
1 Seleccione o separador Papel/Saida.

2 Seleccione a caixa de lista Seleccionar Papel e, de seguida, Capas e Avangadas.
Abre-se a caixa de lista Capa.

Seleccione Estado e depois Activado.

4 Seleccione Tipo e depois um tipo de papel (por exemplo, Standard ou
Perfurado).

Seleccione Cores e depois uma cor.
Seleccione Com Imagem e depois Verdadeiro ou Falso.

Seleccione Colocagao e depois Apenas Primeira Pagina ou Primeira e Ultima
Paginas.

NOTA: A opgao Colocagio encontra-se apenas disponivel no DC 240/255/265 e
45x/46x/47x/48Xx.

8  Seleccione Bandeja de Papel e depois escolha a opgdo de selec¢iio automatica
ou uma bandeja especifica.
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Opcao de Impressao Retardada

Esta op¢do selecciona uma hora especifica para imprimir o seu documento.
) Para retardar a impressao do seu trabalho:

1 Seleccione o separador Papel/Saida.

2 Seleccione a caixa de lista Tipo de Trabalho e, de seguida, Impressao
Retardada.

Especifique a hora do dia para o trabalho de impressdo e depois AM ou PM.

4 Prima Imprimir. O trabalho sera retido no Document Centre, sendo impresso a
hora especificada.

NOTA: Esta fungao funciona num limite de tempo de 24 horas.

Opcao de Modo Rascunho

Esta op¢do imprime documentos em tonalidades de cinzento, em vez de preto solido,
para poupar toner.

Y» Para imprimir um documento em modo Rascunho:
1 Seleccione o separador Op¢des do Documento.

2 No Modo de Rascunho, seleccione Poupar Toner.
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Opcao de Qualidade de Imagem
(apenas DC 240/255/265 e 45x/46x/47x/48x)

Esta opg¢ao selecciona o nivel de claro/escuro dos seus documentos impressos.
Y» Para definir a Qualidade de Imagem:
1 Seleccione o separador Op¢des do Documento.

2 Na caixa Qualidade de Imagem, prima a caixa de lista e seleccione um valor de
3 a-3. Os valores disponiveis representam uma qualidade de impressdo de escuro
para claro.

Opcao de Orientacao

(apenas DC 240/255/265 e 45x/46x/47x/48x)

NOTA: A fung&o Orientagdo destina-se unicamente a impressao de ficheiros TIFF.

Esta opgdo permite imprimir os seus documentos nas orientagdes vertical ou
horizontal.

Y Para alterar a orientagio das suas impressoes:
1 Seleccione o separador Papel/Saida.

2 Seleccione a caixa de lista Orientagiio e depois Vertical ou Horizontal.
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Opcao de Impressao para Ficheiro PostScript
Esta opcdo imprime os seus documentos num ficheiro PostScript.

Y» Para enviar as suas impressées para um ficheiro PostScript:
1  Esta funcio encontra-se apenas disponivel a partir da linha de comando.
2 Asintaxe de comando é:

dcxxx <inputfile> -output <filename>

Opcao de Resolucao

Esta opg¢do especifica a resolucdo (dpi - pontos por polegada) a que os seus
documentos sdo impressos. Uma resolugdo superior imprime uma imagem mais
nitida ou precisa.

Y» Para definir a resolugido da imagem impressa:
1 Seleccione o separador Opgdes do Documento.

2 Em Resolucio, seleccione a resolucdo pretendida.
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Opcao de Impressao de Conjunto de Prova
(Impressao de Prova)

Esta opgdo permite-lhe enviar um trabalho de varios conjuntos para o Document
Centre, efectuar a prova a uma copia do documento e reter os restantes conjuntos na
fila de impressdo do Document Centre até que examine a prova.

Y» Para imprimir um conjunto completo do seu trabalho:
1 Seleccione o separador Papel/Saida.
2 Seleccione a caixa de lista Tipo de Trabalho e depois Conjunto de Prova.
3 Na caixa Cépias, defina o nimero de conjuntos do documento que deseja
imprimir.
4 Prima Imprimir. Sera impresso um conjunto do documento (o conjunto de

prova). Depois de examinar o conjunto de prova, podera imprimir ou apagar os
restantes conjuntos da fila de trabalhos.

5 Dirija-se ao painel de controlo do Document Centre e prima Estado do
Trabalho.

Prima o nome do seu trabalho para o seleccionar.

Prima Libertar ou Apagar conforme for necessario. Os restantes conjuntos de
documentos sdo impressos ou apagados.
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Opcao de Impressao Segura

Esta funcdo retém automaticamente o seu documento na fila interna do Document
Centre até que esteja pronto a recuperar o seu trabalho.

Para enviar um trabalho de Impressdo Segura, necessita de um niimero de
identificagdo de quatro digitos. Este nimero podera ser qualquer valor numérico entre
0000 e 9999.

Para imprimir um documento confidencial:

AN L A W N =

9

Seleccione o separador Papel/Saida.

Seleccione a caixa de lista Tipo de Trabalho ¢ depois Impressido Segura.
Prima o botao Programar Impressao Segura.

Introduza e confirme uma ID de Impressdo Segura de 4 digitos (c6digos).
Prima OK.

Prima Imprimir. O seu trabalho de impresséo sera retido no Document Centre
até que o liberte no painel de controlo do Document Centre.

Dirija-se ao painel de controlo do Document Centre e prima Estado do
Trabalho.

Procure o seu documento na lista de todos os trabalhos incompletos; prima o
nome até que este se destaque.

No novo ecrd, prima Libertar para continuar com o trabalho.

10 Introduza a sua ID de Impressdo Segura no teclado numérico.

11 Prima Aceitar. O seu documento é impresso.
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Opcao de Impressao de Ficheiros TIFF

Esta opgdo permite-lhe imprimir um ficheiro TIFF. O DCPR detecta automaticamente
um ficheiro TIFF quando é enviado para impressao. Algumas opgdes de impressao
nao se encontram disponiveis para o seu documento TIFF.

Y» Para imprimir um ficheiro TIFF:

1 O comando para imprimir o ficheiro TIFF é o mesmo que para um ficheiro
PostScript ou ASCII. Por exemplo:

dcxxx -d<gname> image.tif
onde xxx ¢ o nimero do modelo de Document Centre, por exemplo, 465 .

2 Seleccione opgdes de impressdo no DCPR e prima Imprimir.

Opcao de Impressao de Ficheiros PDF

Esta op¢éo permite-lhe imprimir um ficheiro PDF. O DCPR detecta automaticamente
um ficheiro PDF quando ¢ enviado para impressdo utilizando o interface grafico do
utilizador ou a linha de comando. Algumas opgdes de impressdo ndo se encontram
disponiveis para o seu documento PDF.

Y» Para imprimir um ficheiro PDF:
1 As opgdes que se seguem enviam um ficheiro PDF para o Document Centre:

dcxxx -nogui -d<gname> image.pdf (apartir da linha de
comando)

dcxxx —-d<gname> image.pdf (a partir do interface grafico do
utilizador - GUI)

onde xxx ¢ o nimero do modelo de Document Centre, por exemplo, 465.

2 Seleccione as opgdes de impressio no DCPR e prima Imprimir.

6-20 Utilizagdo do UNIX DCPR



Opcao de Impressao Duas Faces

Esta opgdo especifica o modo de imprimir a imagem do seu documento nas 2 faces do
papel. Podera escolher imprimir o documento, tal como um livro (Roda Lado Maior)
ou como um calendario (Roda Lado Menor).

) Para imprimir em ambas as faces do papel:
1 Seleccione o separador Papel/Saida.
2 Seleccione a caixa de lista Impressio 2 Faces.

3 Seleccione 2 Faces Rodar Lado Maior ou 2 Faces Rodar Lado Menor.

NOTA: Tem de seleccionar a opgao Impresséo 2 Faces (Duplex) no separador
Configuragéo do Sistema do DC 220/230/332/340 e 420/432/440 para activar a
Impresséo 2 Faces.

Opcao de Transparéncias

Esta op¢do permite-lhe especificar se serdo inseridas paginas de separag@o de papel
entre cada folha de transparéncia. As paginas de separagdo das transparéncias podem
ser em branco ou impressas.

Y» Para inserir os separadores de transparéncias:
1 Seleccione o separador Opgdes do Documento.
2 Seleccione Separadores de Transparéncias.

3 Na caixa de lista Opgdes, seleccione Separadores em Branco ou Separadores
Impressos.

4 Prima a caixa de lista Cor e seleccione uma cor.
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Envio de faxes

NOTA: Disponivel apenas nos modelos DC 220/230/332/340 e 420/432/440.

Os Document Centres 220/230/332/340 e 420/432/440 facultam a capacidade LAN
Fax a partir da sua estagdo de trabalho Unix.

Pode especificar o ficheiro a enviar por fax e depois utilizar o GUI do DCPR para
enviar o fax.

Destaques

m A Lista Telefonica de Fax permite-lhe armazenar os nomes e numeros de fax dos
destinatarios.

m  Se estiver a enviar para um novo destinatario, introduza o nome e o nimero de
fax do destinatario. Podera copiar estas informagdes para a lista telefonica sem
ter que as voltar a introduzir.

m Ao enviar um fax da sua estag@o de trabalho, 0 Document Centre marca o
numero do(s) destinatario(s) e envia o fax.

m  Tem a opg¢do de incluir uma pagina de rosto com o seu fax.

NOTA: A capacidade LAN Fax devera estar activada no separador Configuragéo
do Sistema do seu Document Centre.
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Enviar um Fax

Y» Para enviar um fax da sua area de trabalho:
1 Inicie o GUI do DCPR, digitando:
<nUnero do nodel o> -d<gname> fil enane
onde filename ¢ o nome do ficheiro a ser enviado por fax.
2 Seleccione o separador Papel/Saida.

Seleccione a caixa de lista Tipo de Trabalho e depois Fax. Aparece o botdo
Programar Fax.

4 Prima Programar Fax.

5 Prima Mostrar Lista Telefonica.

Figura 6-3: Lista Telefénica de Fax
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6  Prima cada destinatario deste fax na Lista Telefonica a direita e o botdo de seta

esquerdo para deslocar o nome do destinatario e o nimero do fax para a lista
Destinatarios a esquerda.

NOTA: E possivel seleccionar simultaneamente mais do que um nome na lista

telefénica. Utilize shift-clique para seleccionar nomes adicionais. Depois prima a
seta para copiar estes nomes de uma lista para a outra.

7 Para um destinatario que ndo conste na Lista Telefonica, introduza o nome e o
namero de fax na lista Destinatarios a esquerda. Prima a seta direita para copiar o
nome ¢ o numero telefénico de fax para a Lista Telefonica para futura utilizag@o.

8  Seleccione o separador Pagina de Rosto.

Programar Fax | Pagina de Rosto I Opeies de Envio ] Aperca I

W Incluir Informacies Sobre o Destinatario

W Incluir Informacies Sobre o Bemetente

Nome:

Empresa:

12 Fax:

|
|
12 Tel, Woz: |
|
|

Email:

MNota da Capa:

[8:9 | Cancelar Ajuda

Figura 6-4: Pagina de Rosto
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9 Este separador permite-lhe especificar o contéudo da pagina de rosto. Para além

das informagdes do destinatario e do emissor, podera introduzir uma nota de
pagina de rosto na caixa.

NOTA: Assim que tiver introduzido as informagées do emissor e de ter enviado um
fax com estas informagdes na folha de rosto, as informagdes sao gravadas para as
folhas de rosto que vier a criar.

Devera seleccionar Pagina de Rosto no separador Opg¢des de Envio para que a
sua pagina de rosto seja enviada.

10 Seleccione o separador Opgdes de Envio.

Programar Fax ] Pagina de Rosto ] Opeies de Envio I Aperca I

A marcar

_| Utilizar Prefixo de Marcagfo |

_| Utilizar Cartio de Crédita |

A enviar

Besolugéo (dpi)

Standard 200 = 100

W Pagina de Rosto
_| Forgar a 4800

W Belatdrio de Confirmacéo

[8:9 | Cancelar Ajuda

Figura 6-5: Opg¢oes de Envio
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11

12

13

14

15

16
17

Seleccione Utilizar Prefixo de Marcag¢ao para especificar um prefixo de
marcacdo (0) de linha externa. Podera introduzir e utilizar um nimero de cartdo
de crédito para a sua chamada.

Seleccione a caixa de lista Resolugéo para especificar a resolugéo da sua
transmissao.

Seleccione Pagina de Rosto para incluir a folha de rosto na sua transmissao.

Forgar a 4800 reduz a velocidade de transmissdo. Esta selecco ¢ utilizada para
corresponder ao equipamento de fax que esta a receber a sua transmissao. A
velocidade de transmissdo de fax normal ¢ de 14,400 bps.

Seleccione Relatério de Confirmacfo para imprimir uma confirmacdo da sua
transmissdo de fax.

Prima OK assim que a sua programacao de fax estiver completa.

Prima Imprimir para enviar o seu fax.

Fax Programado

Esta op¢do permite-lhe enviar um fax a uma hora especifica.

Y» Para enviar um fax programado da sua area de trabalho:

1
2

Seleccione o separador Programar Fax.
Prima Fax Programado.

Introduza a hora de envio do fax na caixa Hora de Envio. As defini¢des da hora
podem ser especificadas em formato de 12 ou 24 horas.

Prima Imprimir assim que a sua programacao de fax estiver completa e estiver
pronto a enviar o fax. O fax ¢ retido no Document Centre e depois enviado a hora
especificada. E impressa uma folha de confirmagao opcional, caso tenha sido
especificada, depois de o fax ter sido enviado.
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Lista Telefonica de Fax

A Lista Telefonica de Fax ¢ um instrumento de software que lhe permite criar e gerir
uma lista de contactos pessoais e profissionais com os quais se corresponde por fax.

Criar um Registo

Y» Para criar um novo registo numa Lista Telefénica de Fax:

1 Faga um clique duplo num registo em branco para visualizar a janela Editar Item.

NOTA: Se néo houver um registo em branco visivel na sua Lista Telefonica de Fax,
utilize a seta para baixo no teclado para se deslocar para um registo em branco e
depois faga um clique duplo nesse registo.

Editar Item

Nome:

12 Fax:

12 Tel, Woz:

Email:

Cadigo Facturacéo:

|
|
|
Empresa: |
|
|
Caixa de Correio de Fax: |

_| Programado oo gt

[8:9 | Cancelar | Apagar Ajuda

Figura 6-6: Editar ltem

2 Introduza o nome e o nimero do fax. A capacidade de ordenagio da Lista
Telefénica de Fax funciona da esquerda para a direita nos campos do nome ¢
namero de fax. Por isso, devera introduzir o novo nome utilizando este formato:

Apelido, Nome (para ordenar pelo apelido).
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Os restantes campos sao opcionais:

N° de Telefone, Empresa, E-Mail, Codigo de Facturagao, Caixa de Correio de
Fax.

Seleccione OK para deslocar o novo registo para a lista telefonica.

NOTA: Na Lista Telefonica, prima o cabegalho Nome para ordenar pelo nome, em
sequéncia ascendente. Prima o cabegalho Fax para ordenar pelo nimero de fax.

Editar ou Apagar um Registo

) Para editar ou apagar um registo numa Lista Telefénica de Fax:

1

Edite um registo na Lista Telefonica de Fax, fazendo um clique duplo no registo
da Lista Telefonica de Fax. Aparece a janela Editar Item. Faga as alteracdes e
prima OK.

Apague um registo na Lista Telefonica de Fax, seleccionando o registo e depois
premindo a tecla delete no teclado. O registo é apagado.

Criar um Grupo

Y» Para criar um Grupo na Lista Telefénica de Fax:

1
2

Prima Novo Grupo (que se encontra sob a lista telefonica aberta).

Introduza um nome para o novo grupo e prima OK. O novo grupo aparece como
uma lista vazia na parte lateral esquerda do ecra.

Copie os nomes da Lista Telefonica a direita, seleccionando um ou mais nomes
na Lista Telefonica e depois premindo a seta para adicionar os nomes ao novo
grupo.

Prima Terminar.
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Editar um Grupo

Y» Para editar um grupo:

1

Aceda a um grupo fazendo um clique duplo no grupo na Lista Telefonica.
Aparece a janela Editar Grupo.

Copie os nomes da Lista Telefonica de Fax a direita, seleccionando um ou mais
nomes na Lista Telefonica, depois premindo a seta para acrescentar os nomes ao
grupo existente.

Apague um destinatario do grupo, seleccionando um nome no Grupo e premindo
Apagar Itens.

Apague o Grupo, seleccionando-o na Lista Telefonica de Fax e premindo
Apagar Grupo.

Quando acabar, prima Terminar.

Figura 6-7: Editar Grupo
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Criacao de uma Lista Telefénica de Fax

) Para criar um novo ficheiro de Lista Telefénica:

1 Prima Novo por cima da lista telefonica aberta. Aparece a janela do ficheiro
Novo.

Filtrar

| tdatalCVW! doprt*, pb

Ficheiros

data pri, o |default.pb
fdata/CW L doprd.
e (] [T o]
Seleccao
| IdatalCW! dopr!
[8:9 | Filtrar Cancelar Ajuda

Figura 6-8: Novo Ficheiro de Lista Telefénica

2 Seleccione o local para o novo ficheiro da Lista Telefénica de Fax na lista de
directorios, depois prima Filtrar. O seu local seleccionado aparece no campo
Selecgdo.

3 Se pretender utilizar um local que ndo conste na lista de directérios, introduza o
local no campo dos filtros, depois prima Filtrar. O local seleccionado aparece no
campo Selecgao.

NOTA: A extensao do ficheiro por defeito para a lista telefonica é .pb. Podera
procurar ficheiros de listas telefénicas com *.pb se utilizar esta extensao para
todos os novos ficheiros de lista telefénica.

4 No campo Selecgdo, anexe o nome para o novo ficheiro de lista telefonica ao
local e prima OK.
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Abrir uma Lista Telefonica de Fax

Y Para abrir um ficheiro de Lista Telefénica de Fax existente:

1

Prima Abrir por cima da Lista Telefonica de Fax aberta. Aparece a janela Abrir
Ficheiro.

abrir

Filtrar
| tdatalCVW! doprt*, pb
Directdrios Ficheiros
data pri, o |default.pb
fdata/CW L doprd.
e (] [T o]
Seleccao
| IdatalCW! dopr!
[8:9 | Filtrar Cancelar Ajuda

Figura 6-9: Abrir Ficheiro da Lista Telefonica

Introduza o local da lista telefonica no campo dos filtros e prima Filtrar.
-0U -

Se ndo conhecer o local do ficheiro da Lista Telefonica de Fax, introduza *pb
(para os ficheiros de listas telefonicas) no campo dos filtros e prima Filtrar.
Aparece uma lista de locais na lista dos directorios.

Seleccione o local da sua lista telefonica, depois prima Filtrar. O local
seleccionado aparece no campo Seleccédo e aparece uma lista de ficheiros de
listas telefonicas na lista Ficheiros.

Prima o nome do ficheiro da lista telefonica na lista Ficheiros e depois OK.
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Y

Utilizacao de Drivers de Impressora
de OS/2

Este capitulo explica como utilizar as opg¢des do driver de impressora de OS/2 para
aceder a fung¢des conhecidas do Document Centre 220/230/332/340, 240/255/265,
420/432/440 e 45x/46x/47x/48x. Os drivers de impressora permitem-lhe efectuar uma
variedade de tarefas de impressao e de transmissdo de faxes basicas e avangadas, que
se encontram disponiveis no seu modelo de Document Centre especifico.
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Impressao para o Document Centre

Utilize o seguinte procedimento para imprimir a partir do AmiPro 3.0. O
procedimento para imprimir a partir de outras aplica¢des podera variar.

Y» Para imprimir a partir do AmiPro 3.0:

1 Seleccione Imprimir a partir do menu suspenso do Ficheiro da aplicacio.
Aparece a caixa de didlogo de impressdo da aplicag@o.

2 Seleccione uma impressora a partir da lista de impressoras disponiveis.

Seleccione as suas op¢des de impressdo basicas, tais como a amplitude da pagina.

NOTA: Defina o niumero de copias no driver de impressora do Document Centre
em vez de na caixa de dialogo de impressao da aplicagao.

4 Prima Configurar para abrir o driver de impressora Document Centre e efectuar
as selecgdes de impressao.

S Prima Gravar para manter as suas definigdes. Aparece a caixa de didlogo de
impressao da aplicacao.

6  Prima OK para imprimir o trabalho.
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Opcoes de Impressao

A sec¢do que se segue descreve a forma de aceder e utilizar as fungdes mais
conhecidas do Document Centre. As opgdes de impressdo para estas fungdes constam
no driver de impressora do Document Centre.

NOTA: As opgdes encontram-se organizadas alfabeticamente.

Acesso a opcoes de impressao

Para visualizar as op¢des de impressdo, aceda ao driver de impressora Document
Centre. Podera aceder ao driver de impressora para o seu Document Centre a partir de
uma aplicacdo, tal como o AmiPro, ou premindo, com a tecla direita do rato, o icone
da impressora na area de trabalho do OS/2 e seleccionando Propriedades.

Aparece a seguinte caixa de didlogo de driver de impressora, dependendo do seu
modelo de Document Centre.

=

Xerox 220/230/332/310 PS2

¢ Opeies do Doc

Papel/5Saida

Papel do Corpo do Documento |
ol Bandeja do Coipo do Documento

i .
= Capa Diferente
| N L -
%l I mpressio Hormal [~ Pl tona T

n
Seleccionar Papel - Azul Perfurado
[soteccionar Poel] 1, [ | T

verde Timbrado

’—Tipo de Impressio/Fax

=]

[
b
b
Imprest Rosa Eiiql_.leias S
Ilmpres Transparente EE('(IE‘:“ I
Gaidas l:aITIUll;Ia eparadores :

h Gr, Elevada
@Iﬁjﬁ ISepara- Laranja Outro »

Orienta  pqarfim

Ivenic; Cinzento j

Amarelo Vivo

Outra

THE DOCUMENT COMPANY |Bande jaoe——aroa—cemral -l
XEROX

Desting

| Anular | |Valores por Defeitol
T T T T T T T TR T T T T T T T T T T T TR T T T
Capira s

|Gravar10K| | Cancelar | | Ajuda | |Acerca..| |Todos VYalores Por Defeitul

Figura 7-1: Driver de impressora de OS/2 para o DC 220/230/332/340 e 420/432/440
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Popel | Saide AEISHSEIAHSEHEERN, Fomo JAESERI

Papel B

Seleccionar Papel |

Formata: Arular |

A " oo
Bandeja de Papel Tipo: Walores por Defeito
IBandeia 1 |;| |Va|0r por Defeito da Impressara |;|

Eiplkss |1_|Z - Orientagda

(®) vertical

() Horizarkal
|0 de Utilizadar:
I rImpressdo 2 Faces
10 de Conta: ®)1 Face

Ixxx»i— () 2 faces - livio G

() 2 faces - bloco

Walore

| Grawar I | Cancelar | | Ajuda | ’V

Figura 7-2: Driver de impressora de OS/2 para o DC 240/255/265 e 45x/46x/47x/48x

Opcao de Facturagao

NOTA: Indisponivel nos modelos DC 220/230/332/340.

A Facturagdo CentreWare permite as organizagdes detectarem a utilizagdo da
impressdo/transmissdo de faxes do Document Centre por utilizadores individuais e
por niimeros de conta. A impressora reune e guarda informagdes de contas a medida
que for recebendo os trabalhos, efectuando detecc¢des de custos e registando uma
parte integral do processo de envio de impressdes.

O Document Centre deve ser configurado para a Facturagao e o driver de impressora
CentreWare deve ser igualmente configurado.
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Activar a Facturagao

Para activar a fungao Facturagao:

1
2

Aceda as opgoes do driver de impressora.

Seleccione o separador Saida (DC 240/255/265, 45x/46x/47x/48X) ou o
separador Avancadas (DC 420/432/440).

Seleccione Activar Facturacfo. O icone aparece com todas as cores, indicando
que a op¢ao facturagdo esta activada.

Seleccione Gravar Codigos de Facturagao (opcional). Esta opgdo grava os
codigos de facturagdo entre sessoes.

Seleccione Ocultar ID da Conta ¢ Ocultar ID do Utilizador (opcional). Estas
opcdes apresentam asteriscos em vez de caracteres alfanuméricos nas caixas de
texto de Facturagdo.

Enviar um Trabalho Utilizando a Facturacao

Para utilizar a fungao de Facturagao:

1
2
3

Aceda as opgdes do driver de impressora.
Seleccione todas as suas opgdes de impressao para o actual trabalho.

Seleccione o separador Papel (DC 240/255/265, 45x/46x/47x/48x) ou o
separador Avancadas (DC 420/432/440)

Introduza uma ID de utilizador e ID de conta para o trabalho.

Prima Gravar para reter as suas defini¢des. Aparece a caixa de dialogo de
impressao da aplicacao.

Prima OK para imprimir o trabalho.
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Opcao de Folha de Capa

Esta op¢do imprime uma folha de capa com cada trabalho de impressdo. A folha de
capa contém informagdes sobre o utilizador e outros trabalhos de impresséo.

Document Centre 220/230/332/340 e 420/432/440

Y» Para solicitar uma Folha de Capa para um trabalho de impressao:
1 Aceda as opgdes do driver de impressora.
2 Seleccione o separador Opg¢des do Documento.
3 Em Folha de Capa, seleccione Pedir Folha de Capa.
4

Prima Gravar para manter as suas defini¢des. Aparece a caixa de dialogo de
impressao da aplicacao.

5 Prima OK para imprimir o trabalho.

Document Centre 240/255/265 e 45x/46x/47x/48x

) Para solicitar uma Folha de Capa para um trabalho de impressao:
1 Aceda as opgdes do driver de impressora.
2 Seleccione o separador Fungdes.
3 Em Fungdes, seleccione Folha de Capa.
4 Nas actuais selecgdes da funcdo, seleccione a op¢io de activacio.
5

Prima Gravar para reter as suas definicdes. Aparece a caixa de didlogo de
impressao da aplicacao.

6  Prima OK para imprimir o trabalho.
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Opcao Aperfeicoar Bitmap
(apenas DC 220/230/332/340 e 420/432/440)

Esta opgao aperfeicoara ou reduzira os contornos irregulares comuns com as linhas ou
os contornos curvos em imagens de bitmap.

Para activar Melhorar Bitmap:
1  Aceda as opgdes do driver de impressora.
2 Seleccione o separador Imagem.

3 Em Bitmap, seleccione Usar Aperfeicoar Bitmap.

Opcao Criacao de Folhetos
(apenas DC 220/230/332/340 e 420/432/440)

A criacdo de folhetos é um subconjunto da fungdo Varias Paginas Numa, existente no
separador Disposi¢do. A impressdo de folhetos ¢ idéntica a impressdo 2 paginas
numa. Sdo impressas duas imagens em ambas as faces de cada folha de papel com as
paginas reordenadas. As paginas de saida sdo dobradas pela linha central ¢ agrafadas
em conjunto para encadernar o folheto.

Para criar um folheto:

1 Aceda as opgdes do driver de impressora.

2 Seleccione o separador Papel/Saida.

3 Na caixa Copias, especifique o niimero de conjuntos de documentos que deseja
imprimir.

4 Consulte a fun¢io Opgdo Varias Paginas Numa na pagina 7-14, para iniciar a
impressdo de folhetos.

Defina as suas op¢des de pagina na fun¢do Varias Paginas Numa.

6  Seleccione Impressio de Folhetos. A funcdo de impressdo de folhetos processa
imagens de varias paginas, calculando o local onde deverdo ser impressas (2
paginas numa, capa ou contracapa, etc.) e em que folha de papel. A sua
impressao final esta pronta a ser transformada em folheto, segurando pelas
margens menores do papel (vertical) e dobrando-a a meio.

7  Seleccione Tragar Rebordos de Pagina (opcional).
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Opcao de Separar e Agrafar

NOTA: Para poder agrafar o seu trabalho de impresséo, o Finalizador tem de estar
seleccionado no separador Configuragao.

Recomenda-se que a definicdo de separagéo do driver de impressora Xerox seja
utilizada em vez da definicdo de separagido do seu software de aplicagao.

Esta opgao ¢ utilizada para seleccionar documentos impressos separados e agrafados.
Os modelos Document Centre 240/255/265 e 45x/46x/47x/48x comportam a
agrafagem utilizando 1 ou 2 agrafos.

A opgao Separar produz duas ou mais copias de um documento como conjuntos de
documentos separados (1,2,3...1,2,3...). A opgdo Por Separar produz duas ou mais
copias de um documento como conjuntos separados de uma pagina (1, 1, 1...2, 2,

2.

.3,3,3).

Document Centre 220/230/332/340 e 420/432/440
Para solicitar a saida separada e agrafada:

1
2
3

Aceda as opgoes do driver de impressora.

Seleccione o separador Papel/Saida.

Na caixa Copias, defina o nimero de conjuntos de documentos que deseja
imprimir.

Seleccione a lista suspensa Saida/Agrafar e uma opcéo de separagao.
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Document Centre 240/255/265 e 45x/46x/47x/48x
Para solicitar a saida separada e agrafada:

1 Aceda as opgdes do driver de impressora.

2 No separador Papel em Cépias, especifique o nimero de conjuntos de
documentos que deseja imprimir.

Seleccione o separador Funcgdes.
Em Fungdes, seleccione Separar.
Nas actuais selec¢des da fungdo, seleccione Separadas.

Em Fungdes, seleccione Agrafar.

N N W

Nas actuais selecgdes da fungdo, seleccione 1Agrafo ou 2 Agrafos. Um Agrafo
agrafa o documento no canto superior esquerdo. Dois agrafos acrescenta um
segundo agrafo a pagina do lado esquerdo, posicionado-o a cerca de um ter¢o da
altura da pagina.

Opcao Capas

Esta opgéo especifica uma capa/ou contracapa para os seus documentos impressos.
Podera também seleccionar o tipo e a cor do papel para as capas.

Document Centre 220/230/332/340 e 420/432/440
Para especificar uma capa, um tipo de papel e uma cor:
Aceda as opgoes do driver de impressora.
Seleccione o separador Papel/Saida.

Seleccione Papel e depois Capa Diferente.

1

2

3

4 Seleccione Papel, depois Papel da Capa em Papel.

5  Seleccione um tipo de papel, por exemplo, Standard ou Perfurado.
6

Seleccione uma cor.
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Document Centre 240/255/265 e 45x/46x/47x/48x

Y Para especificar uma capa, um tipo de papel e uma cor:

1

2
3
4

Aceda as opgdes do driver de impressora.
Seleccione o separador Funcdes.
Em Fungdes, seleccione Capas.

Nas actuais selec¢des da fungio, seleccione uma configuragdo de capa. Em
Fungdes, seleccione Cor das Capas.

Nas actuais selec¢des da fungdo, seleccione uma cor.
Em Fungdes, seleccione Tipo de Capa.

Nas actuais selec¢des da fungdo, seleccione um tipo de papel para a capa.

Opcao de Impressao Retardada

Esta opg¢do selecciona uma hora especifica para imprimir o seu documento.

Document Centre 220/230/332/340 e 420/432/440

) Para retardar a impressao do seu trabalho:

1

2
3
4
5

Aceda as opgdes do driver de impressora.

Seleccione o separador Papel/Saida.

Seleccione o tipo de trabalho de impressdo/fax e depois Impressdo Retardada.
Especifique a hora do dia para o trabalho de impressdo e depois AM ou PM.

Prima Gravar para reter as suas definicdes. Aparece a caixa de didlogo de
impressao da aplicacao.

Prima OK para imprimir o trabalho. O trabalho ¢ retido no Document Centre,
sendo impresso a hora especificada.
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Document Centre 240/255/265 e 45x/46x/47x/48x

Para retardar a impressao do seu trabalho:

1

A W NN =

Aceda as opgoes do driver de impressora.

Seleccione o separador Saida.

Em Imprimir-Tipo de Trabalho, seleccione Impressdo Retardada.
Especifique a hora do dia para o trabalho de impressdo e depois AM ou PM.

Prima Gravar para reter as suas defini¢des. O trabalho ¢ retido no Document
Centre, depois impresso a hora especificada.

NOTA: Esta fungado funciona numa estrutura de 24 horas.

Opcao de Modo Rascunho

Esta opgao imprime documentos em tonalidades de cinzento, em vez de pretoa cheio,
para poupar toner.

Document Centre 220/230/332/340 e 420/432/440

Para imprimir um documento em Modo Rascunho:

1
2
3

Aceda as opgdes do driver de impressora.
Seleccione o separador Imagem.

Em Modo Rascunho, seleccione Poupar Toner.

Document Centre 240/255/265 e 45x/46x/47x/48x

Para imprimir um documento em modo Rascunho:

1

2
3
4

Aceda as opgoes do driver de impressora.
Seleccione o separador Funcdes.
Em Fungdes, seleccione Modo Rascunho.

Nas actuais selec¢des da fungdo, seleccione Activado.
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Opcao de efeitos de imagem

Esta opg@o imprime o seu documento como uma imagem em espelho ou em negativo
do original.

Document Centre 220/230/332/340 e 420/432/440

Y» Para definir os Efeitos de Imagem:
1 Aceda as opgdes do driver de impressora.
2 Seleccione o separador Imagem.
3 Seleccione Imagem em Espelho (opcional).
4

Seleccione Imagem em Negativo (opcional).

Document Centre 240/255/265 e 45x/46x/47x/48x

Y» Para definir os efeitos de Imagem:

Aceda as opgoes do driver de impressora.
Seleccione o separador Efeitos.

Seleccione Imagem em Negativo (opcional).
Seleccione Efeitos.

Seleccione uma das opgdo de rotagdo de imagem.

AN L B~ W N =

Seleccione Imagem em Espelho (opcional).

7-12 Utilizagao de Drivers de Impressora de OS/2



Opcao de Qualidade de Imagem
(apenas DC 240/255/265 e 45x/46x/47x/48x)

Esta opg¢éo selecciona o nivel de claro/escuro dos seus documentos impressos.
» Para definir a qualidade de imagem:

1  Aceda as opgdes do driver de impressora.

2 Seleccione o separador Funcdes.

3 Em Fungdes, seleccione Qualidade de Imagem.

4

Nas actuais selec¢des da fungdo, seleccione um valor entre Mais Claro -3 e Mais
Escuro 3. Os valores disponiveis representam uma qualidade de impressdo de
claro para escuro.

Opcao de Rotagao de Imagem
(apenas DC 220/230/332/340 e 420/432/440)

Esta op¢do roda a imagem do seu documento impresso na pagina.
Y» Para definir a rotagdo de imagem:

1 Aceda as opgdes do driver de impressora.

2 Seleccione o separador Imagem.

3 Em Rotacdo de Imagem, seleccione 0, 90, 180 ou 270 graus.
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Opcao Varias Paginas Numa

A impressdo de Varias Paginas Numa ¢ utilizada para imprimir mais do que uma
pagina de um documento numa unica folha.

NOTA: Esta fungéo é utilizada para documentos de varias paginas. Ndo imprimira
imagens de um documento de uma sé pagina.

Document Centre 220/230/332/340 e 420/432/440

Y» Para imprimir varias paginas numa tnica folha:

1
2
3

4

Aceda as opgdes do driver de impressora.
Seleccione o separador Op¢des do Documento.

Na lista suspensa Varias Paginas Numa, seleccione o numero de paginas. A
imagem de bitmap da folha de papel apresenta a disposi¢do de pagina para cada
opgao.

Seleccione Tragar Rebordos de Pagina (opcional).

Document Centre 240/255/265 e 45x/46x/47x/48x

Y» Para imprimir varias paginas numa tnica folha:

1

2
3
4

Aceda as opgoes do driver de impressora.
Seleccione o separador Disposicao.
Em Varias Paginas Numa, seleccione o numero de paginas.

Seleccione Desenhar Contornos (opcional). Esta opgdo imprime linhas a volta
do perimetro de cada pagina, o que ajuda a separar as imagens umas das outras.

Prima Gravar para reter as suas defini¢des.

Prima OK para imprimir o trabalho.
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Opcao de Orientagao

Esta opgdo imprime os seus documentos nas orientagdes vertical ou horizontal.

Document Centre 220/230/332/340 e 420/432/440

Y Para alterar a orientagio do seu documento:
1 Aceda as opgdes do driver de impressora.
2 Seleccione o separador Papel/Saida.

3 Seleccione Orienta¢iio da Imagem e depois Vertical ou Horizontal.

NOTA: Quando define a orientagao, as definicdes Vertical/Horizontal no driver de
impressora e a caixa de didlogo de Programacéo de Pagina do documento tém de
ser consistentes.

4 Na sua aplicagdo, por exemplo AmiPro, tem de seleccionar também PAgina e
depois Modificar Formato de Pagina.

5 Seleccione Defini¢des da Pagina e depois Vertical ou Horizontal.
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Document Centre 240/255/265 e 45x/46x/47x/48x

Y Para alterar a orientagio do seu documento:
1  Aceda as opgdes do driver de impressora.
2 Seleccione o separador Papel.

3 Seleccione Orientagio e depois Vertical ou Horizontal.

NOTA: Quando define a orientagéo, as definigbes de Vertical/Horizontal no driver
de impressora e a caixa de didlogo de Programacéao de Pagina do documento tém
de ser consistentes.

4 Na sua aplicacio, por exemplo AmiPro, dever4 seleccionar também Pagina e
depois Modificar Formato de Pagina.

5 Seleccione Definicdes da Pagina e depois Vertical ou Horizontal.

7-16 Utilizagao de Drivers de Impressora de OS/2



Opcao de Imprimir para Ficheiro PostScript ou
PostScript Nao Trabalhado

Esta opgao permite-lhe imprimir o seu documento para um ficheiro PostScript ou
PostScript Nao Trabalhado.

Document Centre 220/230/332/340 e 420/432/440

Para enviar a sua impressao para um ficheiro PostScript:
1 Aceda as opgdes do driver de impressora.
1 Seleccione o separador Papel/Saida.

2 Seleccione a lista suspensa de tipo de trabalho de impressdo/fax e depois
Ficheiro EPS.

Prima Gravar. Abre-se a caixa de didlogo de importagdo de ficheiro.
Digite um nome de ficheiro Gravar Como Nome de Ficheiro.

Seleccione um local onde gravar o ficheiro e depois prima OK

AN »n W

Prima OK.

NOTA: Para visualizar o ficheiro, localize o ficheiro gravado e faga um clique duplo
para associar o ficheiro a um tipo passivel de ser visualizado, por exemplo, ndo
trabalhado.

Para enviar a sua impressao para um ficheiro PostScript Nao
Trabalhado:

Aceda as opgdes do driver de impressora.
Seleccione o separador Avancadas.
Em Imprimir para, seleccione Ficheiro PostScript Nao Trabalhado.

1
2
3
4 Introduza um percurso e nome de ficheiro em Ficheiro.
5 Prima Gravar para reter as suas definigdes.

6

Prima OK para imprimir o trabalho.
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Document Centre 240/255/265 e 45x/46x/47x/48x

Y Para enviar a sua impressio para um ficheiro PostScript ou PostScript
Nao Trabalhado:

1  Aceda as opgdes do driver de impressora.
2 Seleccione o separador Saida.

3 Seleccione Ficheiro Encapsulated PostScript ou Ficheiro PostScript Nio
Trabalhado.

4 Digite um percurso e nome de ficheiro de até § caracteres alfanuméricos na parte
referente ao nome do ficheiro.

Prima Gravar para reter as suas definigdes.

6  Prima OK para imprimir o trabalho.

NOTA: Um ficheiro EPS é composto por uma péagina. Podera ser deslocado para
uma sequéncia de outras paginas EPS.

O PostScript Nao Trabalhado guardara o contetdo do seu trabalho, integrado com
controlos da impressora. Podera ser composto por mais do que uma péagina.
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Opcao de Reduzir/Ampliar (Escala)

Esta opgdo amplia ou diminui o tamanho da imagem do seu documento impresso. Um
factor de escala de 100% constitui o tamanho real da imagem. Os factores de escala
superiores a 100% ampliam a imagem e os factores inferiores a 100% reduzem a
imagem.

Document Centre 220/230/332/340 e 420/432/440

Para especificar uma percentagem de ampliagao ou de reducio da
impressao:

1 Aceda as opgdes do driver de impressora.
2 Seleccione o separador Imagem.

3 Em Reduzir/Ampliar, defina um valor entre 25% e 400%.

Document Centre 240/255/265 e 45x/46x/47x/48x

Para especificar uma percentagem de ampliagao ou de reducio da
impressao:

1 Aceda as opgdes do driver de impressora.
2 Seleccione o separador Efeitos.

3 Em Reduzir/Ampliar, defina um valor entre 25% e 400%.
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Opcao de Resolucao

Esta opgdo especifica a resolugdo (dpi - pontos por polegada) na qual os seus
documentos sdo impressos. Uma resolugdo superior imprime uma imagem mais
nitida ou precisa.

Document Centre 220/230/332/340 e 420/432/440

Y» Para definir a Resolugio da imagem impressa:
1 Aceda as opgdes do driver de impressora.
2 Seleccione o separador Imagem.
3 Em Resolugio, seleccione a resolugdo pretendida; as opgdes sdo 600 dpi ou

400 dpi.

Document Centre 240/255/265 e 45x/46x/47x/48x

) Para definir a Resolugio da imagem impressa:
1 Aceda as opgdes do driver de impressora.
2 Seleccione o separador Saida.

3 Em Resolucio, seleccione a resolucio pretendida.
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Opcgao Conjunto de Prova

Esta opgdo permite-lhe enviar um trabalho de varios conjuntos para o Document
Centre, efectuar a prova de uma cdpia do documento e reter os restantes conjuntos na
fila de impressdo do Document Centre até que examine a prova.

Document Centre 220/230/332/340 e 420/432/440

Para imprimir um conjunto de prova do seu documento:

1
2
3

Aceda as opgdes do driver de impressora.
Seleccione o separador Papel/Saida.

Na lista suspensa de tipo de trabalho de impressdo/fax, seleccione Conjunto de
Prova.

Na caixa Copias, especifique o niimero de conjuntos de documentos que deseja
imprimir.
Prima Gravar para reter as suas definigdes.

Prima OK para imprimir o trabalho.
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Document Centre 240/255/265 e 45x/46x/47x/48x

Y» Para imprimir um conjunto de prova do seu documento:
1  Aceda as opgdes do driver de impressora.
Seleccione o separador Saida.

2
3 Em Imprimir-Tipo de Trabalho, seleccione Imprimir Conjunto de Prova.
4 Seleccione o separador Papel.

5

Em Copias, especifique o nimero de conjuntos de documentos que pretende
imprimir.
6  Prima Gravar para reter as suas defini¢des.

7 Prima OK para imprimir o trabalho.

Y» Para libertar o trabalho de impressao:

1 Dirija-se ao painel de controlo do Document Centre e prima Estado do
Trabalho.

2 Prima o nome do seu trabalho para o seleccionar.
Prima Libertar ou Apagar conforme necessario.

Os restantes conjuntos do documento sdao impressos ou apagados.

NOTA: Tenha em atengdo que os documentos retidos durante um longo periodo
de tempo sdo automaticamente apagados. O limite de tempo é configurado pelo
Administrador do Sistema.
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Opcao de Impressao Segura

Esta funcdo retém automaticamente o seu documento na fila interna do Document
Centre até que esteja pronto a recuperar o seu trabalho.

Para enviar um trabalho de impressdo segura, necessita de um niimero de
identificagdo de quatro digitos. Este nimero podera ter qualquer valor numérico entre
0000 e 9999.

Document Centre 220/230/332/340 e 420/432/440

Para imprimir um documento confidencial:

1
2
3

Aceda as opgdes do driver de impressora.
Seleccione o separador Papel/Saida.

Na lista suspensa de tipo de trabalho de impressao/fax, seleccione Impressio
Segura.

Na caixa Codigo, introduza uma ID (c6digo) de Impressdo Segura de 4 digitos. O
intervalo valido ¢ entre 0000 a 9999.

Prima Gravar para reter as suas defini¢des.
Prima OK para imprimir o trabalho.

O seu trabalho de impressdo sera retido no Document Centre até que o liberte no
painel de controlo do Document Centre.
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Y» Para imprimir um documento confidencial:
1  Aceda as opgdes do driver de impressora.
2 Seleccione o separador Saida.
3 Na lista suspensa Imprimir-Tipo de Trabalho, seleccione Impressio Segura.
4

Na caixa Codigo, introduza uma ID (cddigo) de Impressao Segura de 4 digitos. O
intervalo valido ¢ entre 0000 a 9999.

5  Prima Gravar para reter as suas defini¢des.

6  Prima OK para imprimir o trabalho.

Y» Para libertar o trabalho de impressao:

1 Dirija-se ao painel de controlo do Document Centre ¢ prima Estado do
Trabalho.

2 Descubra o seu documento na lista de todos os trabalhos incompletos; prima o
nome do seu trabalho até que se destaque.

No novo ecra que aparece, prima Libertar para continuar com o trabalho.
4 Introduza a sua ID (c6digo) de Impressdo Segura no teclado numérico.
Prima Aceitar.

O seu documento ¢ impresso.
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Opcao de Impressao Duas Faces

Esta opgdo especifica 0 modo de imprimir a imagem do seu documento nas duas faces
do papel. Podera escolher imprimir o documento, tal como um livro (Rodar Lado
Maior) ou como um calendario (Rodar Lado Menor).

Document Centre 220/230/332/340 e 420/432/440

Y» Para imprimir em ambas as faces do papel:

1 Aceda as opgdes do driver de impressora.

2 Seleccione o separador Configurag¢io ¢ Impressdo 2 Faces (Médulo Duplex).
3 No separador Papel/Saida, seleccione Impressio 2 Faces.
4

Seleccione 2 Faces Rodar Lado Maior ou 2 Faces Rodar Lado Menor.

Document Centre 240/255/265 e 45x/46x/47x/48x

Y» Para imprimir em ambas as faces do papel:
1 Aceda as opgdes do driver de impressora.
2 Seleccione o separador Papel.

3 Em Impressio 2 Faces, seleccione 2 Faces, Livro ou 2 Faces, Rodar.
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Transparéncias

Esta op¢do permite-lhe especificar se sdo inseridas paginas de separagao em papel
entre cada folha de transparéncia.

Document Centre 220/230/332/340 e 420/432/440

Y» Para inserir separadores de transparéncias:

1
2
3
4
5
6

7

Aceda as opgdes do driver de impressora.

Seleccione o separador Papel/Saida e depois prima Seleccionar Papel.
Seleccione Papel do Corpo do Documento ¢ depois um formato de papel.
Seleccione Transparéncia e depois Outra.

Seleccione o separador Op¢des do Documento.

Na lista suspensa Opgdes, seleccione Separadores Impressos ou Separadores
em Branco.

Na lista suspensa Cor, seleccione uma cor.

Document Centre 240/255/265 e 45x/46x/47x/48x

Y» Para inserir separadores de transparéncias:

1
2
3
4
5
6

Aceda as opgoes do driver de impressora.

Seleccione o separador Papel.

Na lista suspensa Tipo, seleccione Transparéncia como o tipo de papel.
Seleccione o separador Funcgdes.

Em Fungdes, seleccione Separadores de Transparéncias.

Nas actuais selec¢des da fungdo, seleccione Separadores em Branco ou
Separadores com Imagem.

Em Fungdes, seleccione Cor dos Separadores de Transparéncias.
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Opcoes de Envio de Faxes

Os Document Centres 220/230/332/340 ¢ 420/432/440 facultam a capacidade de fax a
partir da sua estagdo de trabalho OS/2. Especifica o ficheiro a enviar por fax e depois
utiliza o0 Document Centre para enviar o fax.

Destaques

m A lista telefonica permite-lhe armazenar os nomes e nimeros de fax dos
destinatarios.

m  Se estiver a enviar para um novo destinatario, introduza o nome e o nimero de
fax do destinatario. Podera copiar estas informagdes para a lista telefonica sem
ter que as voltar a introduzir.

® Ao enviar um fax da sua estagdo de trabalho, o0 Document Centre
220/230/332/340 ¢ 420/432/440 marca o numero do(s) destinatario(s) e envia o
fax.

m  Tem a opg¢do de incluir uma pagina de rosto com o seu fax.

NOTA: A capacidade LAN Fax tem de estar activada no separador Configuragao,
na janela das propriedades da impressora.
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Enviar um Fax

Os passos que se seguem facultam instrugdes para o envio de faxes a partir dos
Document Centre 220/230/332/340 ¢ 420/432/440 utilizando o AmiPro 3.0.

Para enviar um fax a partir da sua estacao de trabalho:

1 Seleccione Ficheiro>Imprimir na aplicagio. Aparece a caixa de dialogo de
impressao da aplicacdo.

Seleccione uma impressora na lista de impressoras disponiveis.
Seleccione Configurar para abrir o driver de impressora do Document Centre.

Seleccione o separador Papel/Saida.

N kW N

Na lista suspensa de tipo de trabalho de impressao/fax, seleccione Fax. Prima
Gravar para reter as suas defini¢cdes. Aparece a caixa de dialogo de impressdo da
aplicagdo.

6  Prima OK. Aparece um aviso de impressdo, seguido pela janela do driver
Programar Xerox LAN Fax.

7 Defina os seus destinatérios de fax e seleccione as suas opgdes de fax nos
separadores Fax, Lista Telefénica, Pagina de Rosto e Op¢des. Consulte a Ajuda
para obter mais informagdes.

8  Seleccione OK para enviar o fax.
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Utilizacao do Utilitario de
Submissao TIFF

O Utilitario de Submissdo TIFF permite aos utilizadores enviar ficheiros TIFF ¢ PDF
directamente para um Document Centre para serem impressos.

A principal vantagem desta aplicagdo reside no facto de ndo acrescentar informagdes
PostScript adicionais ao ficheiro enviado (frequentemente denominado de moldagem
PostScript). Em vez disso, os ficheiros TIFF ou PDF sdo enviados como ficheiros
prontos a imprimir. Isto permite ao Document Centre enviar muito rapidamente
ficheiros TIFF ¢ PDF para rasterizagdo (RIP).
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Document Centres comportados

Os seguintes modelos Document Centre comportam a impressdo TIFF através do
Utilitario de Submissdo TIFF:

m  DC 240/255/265
m DC 45x/46x/47x/48x

NOTA: Apenas as mais recentes versdes compativeis com o CentreWare 5.2
facultam o conversor TIFF necessario. Consulte a configuragdo do seu Document
Centre para confirmar este requisito.

8-2 Utilizagao do Utilitario de Submissao TIFF



Funcoes e Opcoes

O Utilitario de Submissdo TIFF permite ao utilizador enviar um ou multiplos
ficheiros TIFF ou PDF para um Document Centre.

Os envios de ficheiros TIFF e PDF permitem ao utilizador:
m  Activar a fungdo Facturacao.

m  Seleccionar as opgoes de papel e de impressdo para o seu documento.

EZ Utilitario de SubmizsSo TIFF do CentreWare

Programar TIFF/PDF | Papel.-"Sal'daI Preferéncias do Utilizadar I Acerca del

) Seleccionar Impressora: Copiaz:

: I\\HENDIH\LSYS_DES285-D4_Q activado Meld: j I 1 ﬂ
Seleccionar Ficheiros: Ficheiros a Enviar:
IQC: [FARTITIONT] j EI o WM T ProfileshontwareShDesk)

|c::\W’INNT\ProfiIes\cntwareS\D esktophSample Tiffs

Mome | Formato | [ata |
}: a3 landsc.. 19KB 16/09/9912.. Sdiiomans |
}-, a3 landsc.. 19KB 16/09/9912...

[ 54 landsc... 1063 KB 16/03/3312... Adic. Todoss |
JBead_potai.. 26KB 16/03/3312...

[E2bookwiss.if 127 KB 10/12/38 12... N |
[ landscape... 164 KE 09/09/9314... HEmEvEr |

@ lette.tif S0KB 1041249812 — Erreliideet

@Ietter_portr... 1033 KB 16/09/9912.. Femover Todos |
1D de Utilizadar:

@ markplantif 115 KB 10412/9812.. E
@ plexis. tif 111 KB 10412/9812.. I
@ portaitad if - 142 KB 1640949912 1D de Conta:
@ scanning.tif 126 KB 10412/9812..
THE DOCUMENT COMPANY ]
Walores por Defeito
KEROX -
Canira iz Imnprirnie | Todos Yalores por Defeito | Ajuda Sair

Figura 8-1: Programacéao TIFF

Funcdes e Opgdes
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Utilizacao do Utilitario de Submissao TIFF

Iniciar o Utilitario de Submissao TIFF

Para iniciar a aplicagao:

Prima Iniciar >Programas>Xerox CentreWare>Ultilitario de Submissio
TIFF do CentreWare.

Imprimir um ficheiro TIFF ou PDF

Para enviar ficheiros TIFF ou PDF para impressao:

1

2
3
4

Seleccione uma impressora compativel a partir da lista Seleccionar Impressora.
Indique o nimero de copias a imprimir.
Localize os ficheiros TIFF ou PDF a imprimir.

Seleccione o nome de cada ficheiro, depois prima ADICIONAR (ou faga um
clique duplo no nome do ficheiro) para colocar o nome do ficheiro na caixa
Ficheiros a Enviar.

Introduza c6digos de facturagio pessoal (se a opgdo Facturacdo estiver activada e
os codigos ndo forem gravados entre sessdes).

Prima Imprimir. O ficheiro TIFF ou PDF ¢ impresso no Document Centre.
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Opcoes de Papel/Saida

) Para utilizar as Opgbes de Saida de Papel:

1
2

Seleccione o formato de papel.

Seleccione as opgdes de Impressdo 2 Faces (1ou 2 faces) e de Orientacdo da
Imagem (Vertical, Horizontal).

Seleccione outras fungdes opcionais (Folha de Capa, Finalizagdo, Tipo de
Trabalho ¢ Destino de Saida) conforme necessario.

L”' Utilitario de Submissdo TIFF do Centre'ware

Programar TIFF/PDF | Papel/Saidai| Preferéncias do Utilizador | Acerca de

—Formato do Papel —LCapa
'__‘N IUsar Walores por Defeito da Impressora j [ Pedir Folha de Capa
r~ Impress3o em 2 Face:  Finalizagdo

IUsar Yalores par Defeito da Impressora j @@@ Por Sepatar jv

 Tipo de Trabalho

=, -
%l IImpressao Mormal j

r~ Orientag&o da Imagem

@ I Jzar Valores por Defeito da Impressora j

~ Destino de Saida:

Auto j
alores por Defeito
Capira izre Irnprirnit Todos Yalores por Defeita | Ajuda | Sair |

Figura 8-2: Opc¢oes de Papel/Saida

Utilizagao do Utilitario de Submisséo TIFF
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Opcoes de Facturacao

Y» Para utilizar as opgoes de contabilidade

1 Prima Usar Factura¢io de Rede. O icone aparece com todas as cores, indicando
que a opcdo Contabilidade se encontra activada.

2 Prima Gravar Cédigos de Facturacio (opcional). A seleccdo desta opcdo grava
os codigos de facturagdo entre sessoes.

3 Prima Ocultar ID do Utilizador ¢ Ocultar ID da Conta (opcional). Seleccionar
esta opgoes fara aparecer asteriscos no lugar dos caracteres alfanuméricos nas
caixas de texto de Facturagdo, no separador de programagéo TIFF.

EZ Utilitario de SubmizsSo TIFF do CentreWare
Frogramar TIFF.-"F'DFI Papel/Said

Acerca de

— Contabilidade

E ¥ Usar Contabilidade de Reds

[ Gravar Cadigos de Contabilidade

I~ Ocultar ID de Utilizadar (=]
I~ Ocultar ID de Conta [

Mota: Introduza oz Cadigos de Contabilidade no
zeparador Programar TIFF/PDF.

Capdrallare Inprinir | Todas Walores par Defeita | Ajuda S air

Figura 8-3: Opc¢oes de Facturacao
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Resolucao de Problemas

Os erros de aplicag@o, dispositivo e de rede podem ocorrer numa diversidade de
situagdes. Em muitos casos, o simples reiniciar da aplicagdo, do computador ou da
impressora solucionara o problema. No entanto, se ocorrer frequentemente um
determinado problema, devera consultar a documentagdo CentreWare para confirmar
se estdo a ser cumpridos os requisitos do dispositivo, da rede e da estagdo de trabalho.
Por exemplo, confirme se a versdo do software instalada na sua impressora Xerox
corresponde as versodes do software comportadas na versdo CentreWare que esta a
utilizar.




Deteccao e Resolugcao de um Problema

Sempre que um problema persistir, verifique as mensagens de erro e reuna as
informagdes para definir o problema. Recomenda-se os seguintes procedimentos para
a resolugdo de problemas:

Defina de forma precisa o problema. Quando, onde ¢ como ocorre o problema?

Verifique a frequéncia do problema. O problema ocorre frequentemente ou
ocasionalmente?

Pergunte a outros utilizadores se detectaram o problema e mantenha um registo
para detectar as ocorréncias de problemas.

Examine os dados para conhecer as tendéncias e os atributos comuns que possam
estar relacionados com o problema. Por exemplo, o problema ocorre unicamente
com uma impressora especifica ou numa configuragdo de estagio de trabalho/
rede especificas?

Analise a documentagdo do produto, incluindo os ficheiros LEIA-ME e os
Topicos para a Resolugdo de Problemas do Centro de Ajuda, para verificar se os
mesmos apresentam problemas idénticos.

Se ndo for possivel identificar uma causa e uma solugdo para o problema, contacte o
Xerox Welcome Center para relatar as informagdes de erros. Faculte ao representante
da assisténcia a documentacdo que tiver reunido para definir o problema.
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Perguntas Frequentemente Colocadas

m  Porque motivo nio consigo detectar a impressora ou estabelecer
comunicacio com a impressora?

As aplicagdes CentreWare requerem um percurso de comunicagdes constante entre o
seu computador ¢ cada produto Xerox instalado na sua rede. Por exemplo, se a
impressora estiver instalada para comportar TCP/IP, entdo o TCP/IP tem de estar
activado em cada um dos computadores que estejam a executar o CentreWare assim
como os segmentos de rede que comportam cada impressora ¢ utilizador. Se faltar um
destes elementos, entdo o CentreWare néo sera capaz de detectar a impressora ou de
estabelecer comunicagdo com a impressora.

Se estiver a ter problemas no estabelecimento da comunicag@o remota com um
Document Centre, consulte os itens que se seguem para ajudar a solucionar o
problema:

m Instale dispositivos Xerox numa rede utilizando a documentagio fornecida
com o produto. (Deve ser estabelecida a conectividade basica antes de
estabelecer a comunicagdo remota com as aplicagdes CentreWare.)

m  Verifique a interrupgdo de rede.

m  Active TCP/IP em cada computador que esteja a utilizar o CentreWare.
m  Altere a subnet quando estiver a procurar em TCP/IP.

m  Certifique-se de que os roteadores ndo estdo a filtrar TCP/IP.

m  Reinicie 0 Document Centre ¢ o seu computador.

m  Se forem fornecidas informagdes limitadas relativas a fungdes e estado,
consulte as defini¢gdes de conectividade de rede no seu computador para se
assegurar de que correspondem as defini¢des de conectividade na sua rede e
impressoras Xerox.

m  Sempre que ¢ instalado um produto Xerox num ambiente diferente de
NetWare, utilize o Utilitario de Busca do Dispositivo CentreWare para criar
e distribuir as devidas informagdes a cada utilizador.
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®  Porque motivo nfo consigo descobrir e controlar Document Centres num
ambiente Windows NT/NDS?

Em ambientes Novell NDS com clientes Windows NT, o nome de fila totalmente
distinto deve ser mapeado para a porta que a impressora esta a utilizar. No entanto, o
Utilitario Adicionar Impressora do Windows NT podera automaticamente mapear
uma versdo abreviada do nome de fila NDS para a porta quando estiver a instalar a
impressora. Isto impedira o funcionamento das capacidades de descoberta de
dispositivos e verificar-se-4 uma perda no controlo personalizado do estado da
impressora na aplicagdo do Condutor CentreWare. Utilize o seguinte procedimento
para solucionar este problema:

1  Abra a Pasta Impressoras do Windows NT (Iniciar > Defini¢des > Impressoras).

2 Prima, com a tecla direita do rato, o icone da impressora que necessita de
modificar.

Seleccione Propriedades no menu de contexto.
4 Seleccione o separador Portas.

Abra a lista para a selec¢@o Imprimir para a Porta Seguinte e seleccione o nome
de fila totalmente distinto.

Exemplos de artribuicio de nomes:
Abreviado = \\my _tree\my queue
Longo =\\my_tree\CN=my queue.OU=my orgunit.=my _organization

6  Prima o botdo OK para gravar as alteracdes.

m  Como devo proceder se os Botoes Procurar dos Utilitarios CentreWare nao
estiverem a funcionar?

Se o sistema operativo no seu computador estiver a utilizar uma versao anterior do
SHELL32.DLL, os botdes Procurar utilizados para visualizar e seleccionar filas NDS
nas aplicagoes administrativas CentreWare poderdo ndo funcionar. Devera possuir o
SHELL32.DLL, versdes 4.7 ou superior, para poder utilizar os botdes Procurar.
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m  Porque motivo niio consigo detectar trabalhos de impressio e de fax?

Estas situagdes acontecem quando o monitor tenta detectar um trabalho que ja ndo
existe. Podera surgir um tempo limite ou erro de comunicagido quando sio enviados
pequenos trabalhos de impressdo. Podem ser impressos antes de o monitor poder
obter o estado da impressora. Apague ou cancele o monitor se esta situagdo ocorrer.

m  Porque motivo tenho ocasionalmente problemas de comunica¢ido quando
utilizo o Condutor ou o Controlador de Trabalhos?

Os problemas ocasionais de controlo de impressora e de documentos podem dever-se
a congestdo da rede, a problemas de configuracdo ou a avarias temporarias num
subsistema da impressora. Embora a impressora possa ainda ser capaz de processar os
seus trabalhos, podera ndo ser capaz de comunicar com o CentreWare no seu estado
actual. A impressora devera ser reiniciada se o problema néo for corrigido
automaticamente passados alguns minutos.

NOTA: Devera sempre verificar se as suas ligagoes de rede normais estdo a
funcionar devidamente antes de reiniciar a impressora. Abra a sua vizinhanga na
rede Windows para verificar as ligagées da sua rede.

m  Como devo proceder quando aparece a seguinte mensagem?
Erro na instalagdo DCS4DUD.DLL.
Ndo foi possivel localizar o médulo especificado.

Este erro ocorre unicamente se a instalacdo CentreWare tiver sido alterada. Foi
apagada uma DLL do produto comportado ou apenas deslocada para um local fora do
percurso do utilizador. O Utilitario de Busca do Dispositivo e o Utilitario Admin.
Dispositivo procuram a DLL porque o registo indica que foi instalada e que agora ¢
impossivel localiza-la.

Perguntas Frequentemente Colocadas 9-5



Para solucionar este problema, efectue um dos seguintes passos:

m  Efectue uma procura em ficheiros para localizar a DLL em falta e desloca-la
de novo para o directorio Programas > Xerox Corporation > CentreWare.
Verifique igualmente se a DLL em falta se encontra na reciclagem.

m  Se ndo conseguir encontrar a DLL, tem de reinstalar o software CentreWare.

m  Porque motivo nio possuo o atalho para a Lista Telefonica de Fax no Menu
Iniciar?

Tem de instalar os drivers de impressora antes de instalar o Condutor (ou seja, antes
de instalar os Servigos de Impressdo e Fax), para que o atalho aparega no seu menu
Iniciar.

m  Porque motivo aparece a mensagem: “Unlnstall Shield has detected that
“C:\Program Files\...CW_MON.EXE” esta a ser usado. Feche a aplicacio
usando este ficheiro e recomece o Processo de Desinstala¢ao.”

Isto ocorre durante o procedimento de desinstalagdo. Devera primeiro fechar o icone
do Condutor na sua barra de ferramentas, depois iniciar novamente o procedimento
de desinstalagdo.
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