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1 Bem-Vindo

Obrigado por ter escolhido um equipamento Xerox WorkCentre 4250/4260. Estes produtos
foram concebidos tendo em vista uma facil utilizagdo. Para usar o equipamento no seu
maximo potencial, leia este Guia do Utilizador.

O Guia do Utilizador fornece-lhe uma descri¢éo geral das funcoes e opcoes disponiveis no
seu equipamento, dependendo da configuracdo. Para o ajudar a familiarizar-se com o seu
novo equipamento, consulte:

e Capitulo 2 Comecar.

e Capitulo 11 Programar o Equipamento.

Outros capitulos deste guia, oferecem informagdo adicional sobre as funcdes e opcoes
disponiveis. Para obter informacdo adicional no equipamento, prima o botdo Ajuda. Se o
equipamento estiver ligado a rede, use o sistema CentreWare Help, ou clique no botdo
Ajuda no Driver da Impressora.

NOTA: As representacdes graficas do ecra tactil apresentadas neste Guia do Utilizador,
podem ser ligeiramente diferentes de acordo com a configuracdo. No entanto, as
descri¢oes de funcdes e funcionalidades descritas serdo iguais.
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Bem-Vindo

O Xerox WorkCentre 4250 e 4260 series € um dispositivo digital que pode ser
usado para codpia, envio/recepcao de faxes, impressao e digitalizacao. As fungoes
e funcionalidades disponiveis no seu equipamento dependem do modelo
adquirido:

Xerox WorkCentre 4250

Este modelo possui copia digital. Inclui também um Alimentador, Bandeja de
Papel e Bandeja Bypass e pode realizar cépias em 2 faces. Ele copia a 43 paginas
por minuto em A4 (45 ppm em Letter). Disponiveis como opcionais existem as
Bandejas de Papel, Armario, Finalizador, Alimentador de Alta Capacidade,
Upgrade de Meméria e capacidade de fax.

Xerox WorkCentre 4250S

Este modelo possui capacidade para realizar cdpia digital, impressédo, e-mail e
digitalizacdo. O equipamento suporta digitalizacdo para drive USB e impressdo a
partir de drive USB. Tem também capacidade para armazenar ficheiros de
impressdo e copia no proprio equipamento. Ele copia e imprime a 43 paginas por
minuto em A4 (45 ppm em Letter). Inclui também um Alimentador, Bandeja de
Papel e Bandeja Bypass e pode realizar copias e impressdes em 2 faces. Disponiveis
como opcionais existem as Bandejas de Papel, Armario, Finalizador, Alimentador
de Alta Capacidade, Upgrade de Meméria e capacidade de fax.

Xerox WorkCentre 4250X

Este modelo possui capacidade para realizar copia digital, impressao, fax, e-mail e
digitalizacdo. O equipamento suporta digitalizacdo para drive USB e impressdo a
partir de drive USB. Tem também capacidade para armazenar ficheiros de
impressao e copia no proprio equipamento. Ele copia e imprime a 43 paginas por
minuto em A4 (45 ppm em Letter). Inclui também um Alimentador, duas Bandejas
de Papel e Bandeja Bypass e pode realizar copias e impressdes em 2 faces.
Disponiveis como opcionais existem as Bandejas de Papel, Armadrio, Finalizador,
Alimentador de Alta Capacidade e Upgrade de Meméria.

Xerox WorkCentre 4250XF

Este modelo possui capacidade para realizar copia digital, impressdo, fax, e-mail e
digitalizacdo. O equipamento suporta digitalizacdo para drive USB e impressdo a
partir de drive USB. Tem também capacidade para armazenar ficheiros de
impressdo e copia no proprio equipamento. Ele copia e imprime a 43 paginas por
minuto em A4 (45 ppm em Letter). Inclui também um Alimentador, duas Bandejas
de Papel, Alimentador de Alta Capacidade, Bandeja Bypass e um Finalizador e
pode realizar copias e impressdes em 2 faces. Um Upgrade de Memoéria esta
também disponivel como opcao.
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Xerox WorkCentre 4260S

Este modelo possui capacidade para realizar cépia digital, impresséo, e-mail e
digitalizacdo. O equipamento suporta digitalizacdo para drive USB e impresséo a
partir de drive USB. Tem também capacidade para armazenar ficheiros de
impressdo e cdpia no proprio equipamento. Ele copia e imprime a 53 paginas por
minuto em A4 (55 ppm em Letter). Inclui também um Alimentador, Bandeja de
Papel e Bandeja Bypass e pode realizar cdpias e impressoes em 2 faces. Disponiveis
como opcionais existem as Bandejas de Papel, Armdrio, Finalizador, Alimentador
de Alta Capacidade, Upgrade de Meméria e capacidade de fax.

Xerox WorkCentre 4260X

Este modelo possui capacidade para realizar copia digital, impressao, fax, e-mail e
digitalizacdo. O equipamento suporta digitalizagdo para drive USB e impressdo a
partir de drive USB. Tem também capacidade para armazenar ficheiros de
impressdo e copia no proprio equipamento. Ele copia e imprime a 53 paginas por
minuto em A4 (55 ppm em Letter). Inclui também um Alimentador, duas Bandejas
de Papel e Bandeja Bypass e pode realizar copias e impressdes em 2 faces.
Disponiveis como opcionais existem as Bandejas de Papel, Armario, Finalizador,
Alimentador de Alta Capacidade e Upgrade de Meméria.

Xerox WorkCentre 4260XF

Este modelo possui capacidade para realizar copia digital, impressdo, fax, e-mail e
digitalizacdo. O equipamento suporta digitalizacdo para drive USB e impresséo a
partir de drive USB. Tem também capacidade para armazenar ficheiros de
impressdo e cdpia no proprio equipamento. Ele copia e imprime a 53 paginas por
minuto em A4 (55 ppm em Letter). Inclui também um Alimentador, duas Bandejas
de Papel, Alimentador de Alta Capacidade, Bandeja Bypass e um Finalizador e
pode realizar copias e impressdes em 2 faces. Um Upgrade de Memoéria esta
também disponivel como opc¢ado.

Guia do Utilizador Xerox WorkCentre 4250/4260 3
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Acerca deste Guia

Ao longo deste Guia do Utilizador s@o usados alguns termos:
e Papel é o mesmo que suporte de impressao.
e Documento é o mesmo que original.

o Xerox WorkCentre 4250/4250S/4250X/4250XF/4260S/4260X/4260XF é o
mesmo que equipamento / dispositivo.

A tabela seguinte oferece mais informacéo sobre as convenc¢oes usadas neste Guia.

Convencao Descricdo Exemplo
Usado para referir ecr@s ou titulos Funcées Basicas de Cépia.

Itdlico de separadores.~ As r(iferéncic{s a Consulte o capitulo 3,
outras publica¢bes sdo também pdgina 42.
apresentadas em itdlico.

Notas Usadas para fornecer informacéo NOTA: O equipamento
adicional ou informagdo Gtil sobre detecta automaticamente
uma funcdo ou funcionalidade. documentos de formato

standard.
£ ~ Oferece informacdo mais (®  Podem ser colocadas até 75

Informacao aprofundada sobre o equipamento. | folhas de papel de 80 g/m? (20 Ib).
Usado para alertar os utilizadores AVISO: Este equipamento

Aviso para a possibilidade de ferimentos. | deve ser ligado a um

circuito com ligacdo a
terra.
Estei sdo frases que sugerem danos CUIDADO: NAO utilize
mecdnicos como resultado de uma .
accio solventes fortes orgdnicos
ou quimicos ou produtos
Cuidado de limpeza em aerossol,
nem derrame liquidos
directamente sobre
qualquer area.

A maior parte dos ecrds de op¢ado, inclui trés botdes para confirmar ou cancelar as
suas escolhas.

e O botdo Desfazer coloca o actual ecr@ nos valores que estavam visualizados
quando o ecra foi aberto.

Desfazer

Cacelr | o O botéo Cancelar reinicia o ecra e faz voltar ao ecrd anterior.

e O botdo Gravar, grava as selec¢des feitas e volta ao ecrd anterior..

dad

Gravar

4 Guia do Utilizador Xerox WorkCentre 4250/4260
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Fontes de Informacao Relacionada

A informacdo sobre esta familia de produtos pode ser encontrada em:
Neste Guia de Utilizador

No Guia de Utilizacdo Répida

No CD de Administracé@o do Sistema

dWN=

No website da Xerox http://www.xerox.com

Guia do Utilizador Xerox WorkCentre 4250/4260 5
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Suporte ao Cliente

Se precisar de assisténcia durante ou apés a instalacdo do equipamento, visite o
website da Xerox para obter solucdes e suporte online:

http://www.xerox.com

Caso necessite de mais assisténcia, contacte os especialistas no Xerox Welcome
Centre, ou contacte o seu representante local. Quando telefonar ndo se esqueca
de indicar o nimero de série do equipamento. Use o espaco abaixo para anotar o
namero de série do equipamento:

#

Para aceder ao nimero de série, abra a porta lateral usando a alavanca e depois
abra a porta frontal. O niGmero de série encontra-se num painel acima do cartucho
de toner. O Xerox Welcome Center ou nimero de telefone do representante local
sdo fornecidos quando o equipamento é instalado. Para sua conveniéncia e para
referéncia futura, anote o nimero de telefone no espaco abaixo:

NUmero de telefone do Xerox Welcome Center ou do representante local:
#

6 Guia do Utilizador Xerox WorkCentre 4250/4260
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Leia cuidadosamente estas notas sobre seguranca antes de usar este produto,
para garantir que trabalha em seguranca.

O seu produto Xerox e consumiveis, foram desenhados e testados de acordo com
rigorosos requisitos de seguranca. Entre estes, incluem-se a aprovagdo por parte de
entidades de seguranca e a conformidade com normas ambientais estabelecidas.
Antes de usar o equipamento, leia as instru¢des que se sequem com atencdo e
consulte-as sempre que necessario, para garantir uma utilizagéo segura.

Os testes de seguranca e o desempenho deste equipamento foram verificados
usando apenas materiais XEROX.

Respeite todos os avisos e instrucdes marcados no equipamento ou fornecidos
com este.

Esta marca de AVISO alerta os utilizadores para a possibilidade de ferimentos.

Esta marca de AVISO alerta os utilizadores para superficies quentes.

Este simbolo indica que esta a ser usado um Laser no equipamento e
alerta o utilizador para consultar a informagdo adequada sobre seguranca.

Este equipamento deve ser ligado a um circuito com ligagGo a terra.

Este equipamento foi concebido para permitir ao operador o acesso apenas a
areas segura. O acesso do operador a areas perigosas esta limitado por tampas ou
resguardos, que necessitam de uma ferramenta para serem retirados. Nao retire
nunca estas tampas ou resguardos.

Todos os procedimentos de manutenc¢do por parte do operador sdo descritos
na documentacdo do utilizador, fornecida com o equipamento.

Nao efectue neste equipamento qualquer manutencdo que ndo esteja
descrita na documentacao do cliente.

Nao utilize produtos de limpeza em aerossol. Os produtos de limpeza
em aerossol podem ser explosivos ou inflamaveis quando utilizados com
equipamento electromecanico.

Guia do Utilizador Xerox WorkCentre 4250/4260 7



1

Bem-Vindo

Use consumiveis e materiais de limpeza apenas conforme descrito neste
manual.

Ndo retire tampas ou resguardos que estejam presos com parafusos. Ndo
existem atrds destas tampas componentes relativamente aos quais possa
efectuar opera¢des de manutencdo ou assisténcia.

O seu equipamento Xerox e consumiveis, foram concebidos e testados de acordo
com rigorosos requisitos de seguranca. Entre estes, incluem-se a aprovacao por
parte de entidades de seguranca e a conformidade com normas ambientais
estabelecidas.

Para garantir uma utilizacdo segura do seu equipamento Xerox, siga sempre estas
regras de seguranca:

e Respeite sempre todos os avisos e instrucoes assinaladas no equipamento ou
fornecidas com este.

e Antesde limpar o equipamento, desligue-o da corrente eléctrica. Utilize sempre
materiais especificamente concebidos para este equipamento; a utilizagdo de
outros materiais pode resultar em fraco desempenho e pode originar situa¢des
de perigo.

Ndo utilize produtos de limpeza em aerossol. Os produtos de limpeza
em aerossol podem ser explosivos ou inflamaveis quando utilizados com
equipamento electromecénico.

¢ Proceda sempre com cuidado ao deslocar ou reposicionar o equipamento.
Contacte a Assisténcia Técnica Xerox para organizar a deslocacéo do copiador
para um local fora do seu edificio.

e Coloque sempre o equipamento sobre uma superficie sélida (nunca sobre uma
carpetes macia) com forca suficiente para suportar o peso do equipamento.

e Posicione sempre o0 equipamento numa zona com ventilacdo adequada e com
espaco necessario para assisténcia.

e Desligue sempre o equipamento da tomada eléctrica antes de o limpar.
O seu equipamento Xerox estd equipado com um dispositivo que permite

poupar energia quando ndo estd a ser usado. O equipamento pode ser deixado
ligado continuamente.

As superficies metdlicas na area do fusor estéo quentes. Tenha cuidado
quando retirar papel encravado desta area e evite tocar em quaisquer
superficies metalicas.

Guia do Utilizador Xerox WorkCentre 4250/4260
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¢ Nunca utilize um adaptador de ligacéo a terra para ligar o equipamento a uma
tomada que ndo tenha terminal de terra.

e Ndo tente nunca efectuar qualquer fun¢do de manutencdo que ndo esteja
especificamente descrita nesta documentacao.

e Nunca obstrua as aberturas de ventilacao. Estas destinam-se a evitar o
sobreaquecimento.

e Nado retire nunca tampas ou resguardos que estejam presos com parafusos.
Nao existem por tras destas tampas areas a que o operador possa prestar
assisténcia.

e Nao posicione nunca o equipamento perto de um radiador ou de qualquer
outra fonte de calor.

¢ Nao introduza nunca objectos de qualquer tipo nos orificios de ventilagdo.

¢ Nuncaignore nem "engane” qualquer dos dispositivos de bloqueio eléctricos ou
mecanicos.

e Nao coloque o equipamento num local onde o cabo de alimentagdo possa ser
pisado ou alguém possa tropecar nele.

e Este equipamento s6 deve ser colocado em salas onde exista ventilagdo
adequada. Para obter mais informacdo, contacte o seu revendedor autorizado
local.

A tomada onde vai ser ligado o equipamento deve satisfazer os requisitos
indicados na placa existente na parte de trds do equipamento. Caso ndo
tenha a certeza se a corrente eléctrica corresponde aos requisitos, consulte a
empresa de fornecimento de energia eléctrica, para mais informacoes.

A tomada deve encontrar-se perto do equipamento e ser de facil acesso.

Utilize o cabo de alimentacdo fornecido com o equipamento. Ndo utilize uma
extensdo nem retire ou modifique a ficha do cabo de alimentacao.

Ligue o cabo de alimentagdo directamente a uma tomada com ligacdo a
terra. Caso ndo saiba se uma tomada estd ou ndo ligada a terra, consulte um
electricista qualificado.

Ndo utilize um adaptador para ligar qualquer equipamento Xerox a uma
tomada eléctrica que ndo tenha terminal de terra.

Nao coloque o equipamento num local onde o cabo de alimentacdo possa ser
pisado ou alguém possa tropecar nele.

Ndo coloque objectos em cima do cabo de alimentacéo.
Ndo ignore nem desactive bloqueios eléctricos ou mecdnicos.

NdGo empurre objectos para dentro das aberturas existentes no equipamento.
Isso poderd resultar em choque eléctrico ou incéndio.

Guia do Utilizador Xerox WorkCentre 4250/4260 9
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Ndo obstrua as aberturas de ventilacdo. Estas aberturas permitem o
arrefecimento adequado do equipamento Xerox.

Este equipamento deve funcionar com o tipo de corrente eléctrica indicada
na placa informativa existente no equipamento. Caso ndo tenha a certeza se
corrente eléctrica corresponde aos requisitos, consulte um electricista
qualificado.

Este equipamento deve ser ligado a um circuito com ligacdo a terra.
Este equipamento é fornecido com uma ficha que possui um pino de ligacéo a
terra. Esta ficha entrard apenas numa tomada com ligacdo a terra. Trata-se de
uma funcdo de seguranca. Caso ndo consiga inserir a ficha na tomada,
contacte um electricista qualificado para lhe substituir a tomada.

Ligue sempre o equipamento a uma tomada eléctrica correctamente ligada a
terra. Se tiver dividas, solicite a um electricista qualificado que verifique a
tomada.

O cabo de alimentacdo é o dispositivo de corte de corrente deste equipamento.
Esta ligado a parte de tras do equipamento como um dispositivo de encaixe. Para
eliminar totalmente a corrente eléctrica do equipamento, desligue o cabo de
alimentagdo da tomada eléctrica.

Se ocorrer qualquer das seguintes situacoes, desligue imediatamente a
alimentacdo de corrente do equipamento e desligue o cabo de alimentagdo da
tomada. Contacte um Técnico Xerox autorizado para resolver o problema:

O equipamento emite odores fora do vulgar ou faz ruidos estranhos.

O cabo de alimentagdo esta danificado ou descarnado.

Um disjuntor, um fusivel ou outro dispositivo de seguranca foi accionado.
Foi derramado liquido para dentro do equipamento.

O equipamento esta exposto a agua.

Uma parte do equipamento esta danificada.

Risco de explosdo caso a bateria seja substituida por outra de tipo
errado. Elimine as baterias de acordo com as instrucoes.

O equipamento foi fabricado de acordo com um sistema de Qualidade registado
IS09002.

Guia do Utilizador Xerox WorkCentre 4250/4260
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Caso necessite de informagdo adicional sobre seguranca relativa a este produto
XEROX ou aos materiais fornecidos pela XEROX, pode contactar o seguinte
ndmero:

EUROPA: +44 (0) 1707 353434
EUA/CANADA: 1 800 928 6571

EUROPA: Este equipamento XEROX é certificado pela seguinte Agéncia, utilizando
as normas de seguranca abaixo.

Agency: TUV Rheinland
Standard: IEC60950-1, 2001

EUROPA: Este equipamento XEROX é certificado pela seguinte Agéncia, utilizando
as normas de seguranca abaixo.

Agéncia: UNDERWRITERS LABORATORIES

Standard: UL60950-1, 2003 Edition. A certificacdo é baseada em acordos de
reciprocidade, que incluem requisitos para o Canadé.

A utilizagdo de controlos ou ajustes, ou a execucéo de
procedimentos diferentes dos aqui especificados pode resultar na exposicéo a
radiagoes de luz perigosas.

Relativamente a seguranca do laser, o equipamento estd em conformidade com
padroes de performance para produtos laser, definidas por entidades
governamentais, hacionais e internacionais como sendo um produto laser de
Classe 1. Ndo emite luz perigosa, pois o feixe estd totalmente isolado durante
todas as fases de operacdo e manutencdo realizadas pelo cliente.

A Ndo olhe directamente para a fonte de luz, caso a tampa do vidro de
exposicdo esteja aberta.

Este equipamento produz ozono durante o funcionamento normal. O ozono
produzido é mais pesado que o ar e depende do volume de cépias. A observacao
dos pard@metros ambientais correctos, conforme especificado no processo de
instalacao da Xerox, garante que os niveis de concentracéo obedecem aos limites
de seguranca.

Caso necessite de informacdo adicional sobre o 0zono, solicite a publicacdo Ozone
da Xerox, contactando através do telefone 1-800-828-6571 nos Estados Unidos e
no Canadd. Nos restantes mercados, contacte o seu agente autorizado ou o seu
fornecedor de servicos.
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C€

e Guarde todos os consumiveis de acordo com as instru¢oes fornecidas na
embalagem.

e Guarde todos os consumiveis fora do alcance das criangas.
¢ Nunca deite cartuchos de toner ou recipientes de toner para o fogo.

e Cartuchos: Quando manuseia cartuchos, por exemplo de tinta, fusor, etc. evite
o contacto com a pele ou os olhos. O contacto com os olhos pode provocar
irritacdo e inflamacdo. Ndo tente desmontar o cartucho. Isto ir@d aumentar o
risco de contacto com a pele e os olhos.

Este equipamento esta certificado pela seguinte Agéncia, utilizando as normas de
seguranca enumeradas.

Agéncia Standard

Underwriters Laboratories Inc UL60950-1 1st (2003) (EUA/Canada)

Intertek ETL SEMKO IEC60950-1 Edition 1 (2001)

Este equipamento foi fabricado de acordo com um sistema de Qualidade
registado ISO9001.

A marca CE aplicada a este produto, simboliza a declaracdo de conformidade da
Xerox com as seguintes Directivas da Unido Europeia, conforme as datas
indicadas:

12 de Dezembro de 2006:

Directiva do Conselho 2006/95/EC conforme alterada. Aproximacao as leis
dos estados membros relativamente a equipamento de baixa voltagem.

15 de Dezembro de 2004:

Directiva do Conselho 2004/108/EC conforme alterada. Aproximacao as leis
dos estados membros relativamente a compatibilidade electromagnética.

9 de Marco de 1999:

Directiva do Conselho 99/5/EC, sobre equipamento de radio e terminal de
telecomunicacgoes e o reconhecimento matuo da conformidade.

Uma declaracdo total de conformidade, definindo as directivas relevantes e
padroes referenciados, pode ser obtida junto do seu representante XEROX Limited.

Para que este equipamento possa operar em proximidade de
equipamento Industrial Cientifico e Médico (ISM), a radiacéo externa do
equipamento ISM podera ter de ser limitada ou serem tomadas medidas
especiais tendo em vista a sua reducéo.
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NOTA: As alteracdes ou modificacoes feitas a este equipamento e que ndo sejam
especificamente aprovadas pela Xerox Corporation, podem invalidar a
autoridade do utilizador para operar o equipamento.

A AVISO: Devem ser utilizados cabos blindados com este equipamento de modo
a manter a conformidade com a Directiva do Conselho 2004/108/EC.

Informacgdo EMC

FCCPart 15

Este equipamento foi testado e verificou-se que se encontra em conformidade
com os limites estipulados para um aparelho digital de Class A, de acordo com a
Parte 15 das normas da FCC. Estes limites destinam-se a fornecer proteccéo
razodvel contra interferéncia prejudicial quando o equipamento é operado em
ambiente comercial. Este equipamento gera, utiliza e pode irradiar energia de
radiofrequéncia e, caso ndo seja instalado e utilizado de acordo com as instrucoes,
pode causar interferéncia prejudicial s comunicacdes de radio. O funcionamento
deste equipamento em dreas residenciais, poderd provocar interferéncias
prejudiciais, sendo que nesse caso o utilizador as devera corrigir por sua propria
conta.

NOTA: As alteracoes ou modificacdes feitas a este equipamento e que ndo sejam
especificamente aprovadas pela Xerox Corporation, podem invalidar a
autoridade do utilizador para operar o equipamento.

A AVISO: Devem ser utilizados cabos blindados com este equipamento de modo
a manter a conformidade com os regulamentos FCC.

Informacdo Reguladora Europeia para a op¢éo de Kit de Fax
(apenas WorkCentre 4250, 42508, 4250X, 4250XF, 4260S,
4260X, 4260XF)

Directiva sobre Equipamento Terminal de Radio e Telecomunicacoes

Este produto Xerox foi auto-certificado pela Xerox para as liga¢des europeias de
terminal Gnico a rede telefénica de ligacdo publica (PSTN) em conformidade com
a Directiva 1999/5/CE.
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Este produto foi concebido para funcionar com as redes PSTN nacionais e PBXs
compativeis, dos seguintes paises:

Alemanha Austria Bélgica Bulgaria

Chipre Dinamarca Eslovaquia Eslovénia
Espanha Esténia Finlandia Franca

Grécia Hungria Irlanda Isléndia

[talia Let6nia Liechtenstein Lituania
Luxemburgo Malta Noruega Paises Baixos
Polénia Portugal Reino Unido Republica Checa
Roménia Suécia Suica

Caso surjam problemas, deve contactar em primeiro lugar o representante local da
Xerox.

Este produto foi testado e encontra-se em conformidade com TBR21 ou ES 103
021-1/2/3 ou ES 203 021-1/2/3, especificacdes técnicas para equipamento
terminal de utilizacdo em redes telefonicas analégicas na Area Econémica
Europeia.

No entanto, pode ser configurado para ser compativel com redes de outros paises.
Contacte o representante da Xerox, caso seja necessdrio liga-lo & rede de outro
pais.

Embora este produto possa utilizar o sinal de fim de liga¢éo em loop
(impulsos) ou DTMF (tons), recomenda-se que seja configurado para sinal DTMF.
O sinal DTMF proporciona um estabelecimento da chamada mais fiavel e rapido.
A modificagdo, bem como a liga¢do a software de controlo externo ou
dispositivos de controlo externo, néo autorizados pela Xerox, resultam na perda
de validade da respectiva certificacdo.

Congress, by statute, has forbidden the copying of the following subjects under
certain circumstances. Penalties of fine or imprisonment may be imposed on those
guilty of making such copies.

e Obligations or Securities of the United States Government, such as:
Certificates of Indebtedness
Coupons from Bonds
Silver Certificates
United States Bonds
Federal Reserve Notes
Certificates of Deposit

National Bank currency

Guia do Utilizador Xerox WorkCentre 4250/4260



1 Bem-Vindo

Federal Reserve Bank Notes

Gold Certificates

Treasure Notes

Fractional Notes

Paper money

Bonds and obligations of certain agencies of the government, such as FHA

Bonds (US Savings Bonds may be photographed only for publicity purposes in
connection with the campaign for the sale of such bonds.)

Internal Revenue Stamps (If it is necessary to copy a legal document on which
there is a cancelled revenue stamp, this may be done provided the
reproduction of the document is performed for lawful purposes.)

Postage Stamps, canceled or uncanceled (For philatelic purposes, postage
stamps may be photographed provided the reproduction is black and white
and less than 3/4 or more than 1 1/2 times the linear dimensions of the
original.)

Postal Money Orders

Bills, checks, or drafts for money drawn by or on authorised officers of the
United States

Stamps and other representatives of value, of whatever denomination, which
may be or have been issued under any Act of Congress

e Adjusted compensation Certificates for veterans of the World Wars.
e Obligations or Securities of any foreign government, bank, or corporation.

o Copyrighted material (unless permission of the copyright owner has been
obtained or the copying falls within the “fair use” or library reproduction
provisions of the copyright law). Further information of these provisions may be
obtained from the Copyright Office, Library of Congress, Washington, DC
20559 (circular R21).

o Certificates of Citizenship or Naturalization (foreign naturalization certificates
may be photographed).

e Passports (foreign passports may be photographed).
e Immigration papers.
o Draft Registration cards.
o Selective Service Induction papers which bear any of the following information:
Registrant’s earnings or income
Registrant’s dependency status
Registrant’s court record
Registrant’s previous military service

Registrant’s physical or mental condition
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Exception: US Army and Navy discharge certificates may be
photographed.

e Badges, identification cards, passes or insignias carried by military or Naval
personnel, or by members of the various Federal Departments and Bureaus,
such as the FBI and Treasury (unless the photograph is ordered by the head of
such Department or Bureau).

A Copying of the following is also prohibited in certain states: automobile
licences, driver’s licenses, and automobile Certificates of Title. This list is not
all-inclusive. In case of doubt, consult your attorney.

Chipre Espanha Itélia Malta
Eslovaquia Estonia Leténia Polénia
Eslovénia Hungria Lituéania Republica Checa
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Reciclagem e Eliminacdo de Equipamento

Uniao Europeia

Informacdo para utilizadores relativamente a recolha e
eliminacao de equipamento antigo e pilhas usadas.

Estes simbolos afixados nos produtos e/ou nos documentos que os acompanham,
significam que produtos eléctricos e electronicos e pilhas usados, ndo devem ser
eliminados juntamente com o lixo doméstico.

Para um tratamento adequado, recuperacdo e reciclagem de produtos usados e
pilhas usadas, leve-os até um ponto de recolha adequado, de acordo com a
legislacdo do seu pais e com a Directiva 2002/96/EC e 2006/66/EC.

Ao eliminar estes produtos e pilhas correctamente, ajudara a salvaguardar
recursos preciosos e a evitar quaisquer potenciais efeitos negativos na sadde
humana e no ambiente, que poderiam de outro modo ocorrer devido a uma
eliminagdo inadequada dos residuos.

Para obter mais informagdo sobre a recolha e reciclagem de produtos e pilhas
usados, contacte o seu municipio, o servico de recolha de equipamentos ou o local
onde adquiriu os artigos.

De acordo com a legislacao nacional, poderdo ser aplicadas multas pela incorrecta
eliminacdo deste tipo de residuos.

Para utilizadores na Unido Europeia

Caso pretenda eliminar equipamento eléctrico e electrénico, contacte o seu
revendedor ou fornecedor para obter mais informacdo.

Informacao sobre eliminacdo de residuos noutros paises fora da Uniao
Europeia

Estes simbolos sdo apenas vdlidos na Unico Europeia. Caso pretenda eliminar
estes artigos, contacte as autoridades locais ou o revendedor e pergunte qual o
método correcto para eliminagao.

Nota relativa ao simbolo da pilha

Este simbolo do contentor de lixo sobre rodas pode ser usado em combinagéo com
um simbolo quimico. Este estabelece a conformidade com os requisitos definidos
pela Directiva.

Hg
Eliminacdo
As pilhas apenas devem ser substituidas pela assisténcia técnica aprovada pelo
FABRICANTE.
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A Xerox possui um programa a nivel mundial de recolha de equipamentos e
reutilizacdo/reciclagem. Contacte o seu vendedor Xerox para determinar se o seu
equipamento faz parte deste programa. Para obter mais informacdo sobre os
programas ambientais da Xerox, visite http://www.xerox.com/environment.

Se estiver a gerir a eliminagdo dos seu produto Xerox, note que o produto contém
lampadas de mercdrio e pode também conter chumbo, Perclorato e outros
materiais cuja eliminacdo pode ser regulada devido a consideracdes ambientais.
A presenca destes materiais € consistente com os regulamentos globais aplicaveis
na altura em que o produto foi colocado no mercado. Para obter informacdo sobre
reciclagem e eliminacdo, contacte as autoridades locais. Nos EUA, poderd também
consultar o web site Electronic Industries Alliance: http//www.eiae.org/.

Material com Perclorato - Este produto pode conter um ou mais
componentes contendo Perclorato, tal como as baterias. Podera ser necessdrio
um tratamento especial, veja informagdo em
http://www.dtsc.ca.gov/hazardouswaste/perchlorate/

Contacte as entidades locais que tratam de residuos e pergunte qual o
procedimento adequado.

Para obter mais informagdo sobre Ambiente, Sadde e Seguranca relativamente a
este produto Xerox e consumiveis, contacte as seguintes help lines de cliente:

USA: 1-800 828-6571
Canada: 1-800 828-6571
Europa: +44 1707 353 434

Informacgdo sobre Seguranca do Produto nos EUA
www.xerox.com/about-xerox/environment/enus.html

Informacgdo sobre Seguranca do Produto na UE

www.xerox.com/about-xerox/environment/eneu.html
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Antes de usar o equipamento demore algum tempo para se familiarizar com as varias
funcoes e opcoes.

Guia do Utilizador Xerox WorkCentre 4250/4260
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DescricGo Geral do Equipamento

Localizacdo dos Componentes

Alimentador, Bandejas 1, 2, Alimentador de Alta Capacidade e Finalizador

Alimentador
\ PClinel de
r” / controlo

Band. Bypass

Band. Papel 1
Porta USB

Finalizador Band. Papel 2

Alimentador de
Alta Capacidade
(bandeja 3)

Vidro de Exposicdo, Interface do Utilizador e Painel de Controlo

Alinhamento dos .
Originais Vidro de

Exposicdo

Teclado numérico Painel de controlo
Ecra Tactil
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Modelos e Componentes

Cépia Digital Standard Standard Standard Standard
Impressdo Directa/ Standard Standard Standard
Rede

Digitalizacéo Standard Standard Standard
E-mail Standard Standard Standard
Fax Opcional Opcional Standard Standard
Band. Papel 1 e Standard Standard Standard Standard
Bypass

Band. Papel 2 Opcional Opcional Opcional Standard
Alimentador de Opcional Opcional Opcional Opcional/
Alta Capacidade Standard
Armdrio * Opcional Opcional Opcional Standard/
(ver Nota) NGo necessario
Finalizador Opcional Opcional Opcional Standard
Drive USB Standard Standard Standard Standard
Disco Rigido de Standard Standard Standard Standard
80 GB

Dispositivo de Opcional Opcional Opcional Opcional
Interface Externo

Meméria do Standard Standard Standard Standard
Sistema (256MB)

Meméria Adicional | Opcional Opcional Opcional Opcional
(256MB)

NOTA: O tipo de armdrio disponivel depende da configuracao.
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Descricao geral do painel de controlo

Estadodo Trabalhos

trabalho

Ecrd Inicial
Servicos

Visoreecra  Entrar/Sair  Informacdo Energia
tactil
Apagar
Tudo
N Interromper
— impressdo

Q\ Parar

Lingua Estado do Pausana Cancelar Teclado Iniciar
equipamento Marcacdo Entrada numérico

Trabalhos Apresenta a fun¢do por defeito no ecrd tactil .

Ecré Inicial Servicos Apresenta as fun¢des disponiveis no ecrd tactil.

Estado do trabalho Mostra informagdo sobre o progresso do trabalho.

Estado do equipamento Mostra o estado actual do equipamento.
Mostra e selecciona todas as fun¢des de programacdo disponiveis,

Visor e ecra tactil mais procedimentos para eliminar erros e informacdo geral sobre
0 equipamento.

Informacdo Permite aceder a informacdo adicional.

Lingua Altera o texto visualizado no ecrd para uma lingua alternativa.

Entrar/Sair Acede a Recursos usado para ajustar os valores por defeito do
equipamento.

Teclado numérico Utiliza-se para digitar caracteres numéricos.

Cancelar Entrada Prima para cancelar o que foi digitado no teclado numérico.
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Indica quando o equipamento se encontra em modo de
poupanca de energia. Toque qualquer botdo no ecrd tactil para
activar o equipamento. Ao tocar o botdo "Power”, faz aparecer
op¢oes de poupanca de energia no ecrd tactil.

O botdo Power permite que o utilizador passe de imediato para
Poupanca de Energia (inactivo) ou Desligado a partir do menu
opgoes. Se o equipamento for desligado deste modo, devera ser
ligado de novo premindo novamente o botdo "power”.

Energia

Apagar Tudo (AC) Prima para rep6r os valores normais de copia e digitalizagGo.

Interromper impressdo Prima para inserir um trabalho local.

Parar Prima para cancelar o trabalho actual.

Iniciar Prima para iniciar um trabalho local.

Introduz uma pausa num namero de telefone quando transmite

Pausa na Marcagdo
um fax.

Ligar o equipamento

O interruptor On/Off e a tomada de corrente encontram-se na parte de tras do
equipamento.

1. Ligue o Cabo de Alimentagdao AC ao equipamento e a uma tomada de
parede. O cabo de alimentacdo deve ser ligado a uma tomada com ligacdo
a terra.

2. Prima o interruptor
ON/OFF colocando-o na
posicdo ON (I).

3. Para DESLIGAR, prima de
novo o interruptor ON/OFF
colocando-o na posicdo (0).

Interruptor
On/Off
Tomada de
Corrente AC
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Colocar Papel

N

(® Ccomoopcaoexistem 1. Puxe com cuidado a bandeja de papel para a abrir.
bandejas de papel Band Papel 1
adicionais. As instrucées .
para abastecer todas as J MAX
bandejas de papel sGo
iguais.

Linha de

Enchimento

Maximo

Guia Posterior Guias Laterais
2. Areje o papel e insira-o na bandeja NAO coloque papel acima da Linha de
Enchimento Max.
3. Posicione a guia lateral apertando e deslizando até tocar a pilha de papel.
Ndo permita que a guia faga pressdo contra o rebordo do papel.
4. Feche a bandeja.
5. Sigaasinstrucdes do Ecra Tactil para confirmar o formato, tipo e cor do papel.

NOTA: Para obter mais informacdo sobre abastecimento de papel, consulte
Abastecer as Bandejas de Papel no capitulo Papel e outro Suporte na pagina 157.
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Colocar papel na Bandeja HCF

1. Puxe com cuidado a bandeja de papel para a abrir.
Band. HCF

Seta de Alinhamento

Pin de Fixagdo

Pin de Fixacdo

Linha de Guia Posterior Guias Laterais
Enchimento

Maximo

2. Levante, rode e retire os pins de fixacdo de ambas
as guias.

3. Posicione as guias laterais deslizando-as. Alinhe
a seta com o formato de papel desejado.

4. Torne a colocar os pins de fixagdo no local
adequado, rode os pins de modo que as setas
figuem viradas uma para outra.
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5. Levante a alavanca da guia posterior, alinhe ao
formato de papel desejado.

6. Areje o papel e insira-o na bandeja. NAO coloque
papel acima da Linha de Enchimento Max.

7. Feche a bandeja.

8. Siga asinstrugdes do Ecra Tactil para confirmar o
formato, tipo e cor do papel.

NOTA: Para obter mais informacdo sobre abastecimento de papel, consulte
Abastecer as Bandejas de Papel no capitulo Papel e outro Suporte na pagina 157.
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Ligar / Desligar

O Administrador do Sistema pode escolher activar determinadas func¢des de
autenticacgdo e contabilizacdo locais e de rede, que exigem que os utilizadores se
identifiquem antes de usar o equipamento.

Se a autenticagdo foi activada:

1. Use o teclado numrico e/ou teclado para digitar as suas credenciais de
utilizador e depois seleccione Aceitar.

2. Complete o seu trabalho.

3. Para Sair, seleccione o botdo Entrar/Sair no ecrd tactil.

Para mais informacdo, contacte o seu Administrador de Sistema.

Para informacdo sobre fun¢des de contabilizagdo, tais como Contabilizacdo de
Rede, consulte Contabilizacdo na pagina 190.
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Informacgoes sobre Equipamento

A funcdo Informacdo do Equipamento apresenta o seguinte:
e Informacdes sobre Equipamento
e Erros

e Informacdo sobre o Servico
Seleccione o botdo Estado do Equipamento d esquerda do Interface de Utilizador.

Botdo Informacdo
do Equipamento

Informacdo do Equipamento

Pronto - Seleccione Fungoes para digitalizar o seu trabalho. T
i ungoes p igitali 8 visitante

Info. do Falhas Informagdes de '\ Ferramentas
Equipamento Servigo

Informagéo Geral Informagéo da Rede
Suporte ao Cliente: Enderego IP: E Estado da Bandeja de Papel
WWW.XEFOX.COM 13.221.111.11 d

]E] Pag. de Informagao
N° Série do Equipamento: Nome do Host: ;
2145893687

XRX001599999 — _

u Detalhes do Equipamento
Versdo Software do N° de Fax:
Sistema: 123456
1.00.86.02 Contadores de utilizagao

0 separador Informagéo do Equipamento apresenta a seguinte informagdo:

Informacdo Geral  Esta seccdo inclui o nimero de série do equipamento e detalhes sobre apoio ao
cliente Use este nUmero quando contactar o atendimento Xerox.

Informacdo da Rede  Mostra o endereco IP, nome do host e nimeros de fax.
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Mostra a seguinte informacdo sobre cada bandeja de papel:
Estado

e Formato, exemplo A4 (conforme pré-definido pelo Administrador do Sistema)

e Tipo, exemplo perfurado, comum (conforme pré-definido pelo Administrador
do Sistema)

e Cor (conforme pré-definido pelo Administrador do Sistema)

Seleccione o botdo Detalhes do Equipamento para ver informacdo Gtil definida
pelo Administrador do Sistema:

e Detalhes do Suporte ao Cliente

e Namero de Telefone dos Consumiveis
e N° Série Equipamento

e Namero de inventdrio do Cliente

e Namero de inventdrio da Xerox

e Versdo de Software do Sistema

Para obter mais informacdes sobre como definir este ecrd, consulte Numeros de
Suporte a Clientes e Consumiveis no capitulo Programar o Equipamento na
pagina 198.

O ecrd Detalhes do Equipamento também mostra:

Configuracdo das Opcoes de Hardware do Equipamento: Este ecrd mostra
quais as opc¢oes de hardware, como por exemplo bandejas de papel, finalizador,
fax, etc. que estdo instaladas no seu equipamento.

Versdo de Software do Equipamento: Este ecrd mostra as actuais versoes de
software das funcdes tais como controlador principal, terminal de imagem,
interface de utilizador e firmware da bandeja.

Contadores de utilizagdo mostram imagens assim como pdaginas fisicas.
E visualizado o nimero de imagens realizado por cada funcéo do equipamento:

o Copia

e Impressao
e Fax

e E-mail

o Digitalizar para Rede

Guia do Utilizador Xerox WorkCentre 4250/4260 29



2 Comecar

Paginas de

Permite que o utilizador imprima os seguintes relatérios:

Informacdo
Relatério

Descricao

Pedidos Assisténcia
Técnica

Mostra o erro e registo de erros do equipamento.

Lista de Informacdo

Mostra uma lista dos botdes do painel de controlo,
valores por defeito da fabrica e op¢des disponiveis.

Mensagens de Erro

Mostra a lista de erros do equipamento.

Ultimas 40 Mensagens de
Erro

Mostra as 40 mais recentes mensagens de erro do
equipamento.

Configuracdo do Sistema

Mostra a actual configuracdo de hardware e software do
equipamento.

Enviar E-mail

Mostra uma lista das transmissoes de E-mail.

Autenticacdo do
Utilizador

Mostra IDs e enderecos de login do Utilizador.

Membros da Lista de
Enderecos Local

Mostra os nimeros gravados na Lista de Enderecos
Local.

Membros da Lista de
Enderecos de Grupo

Mostra os nimeros gravados na Lista de Enderecos de
Grupo.

Todos os Relatoérios
Anteriores

Imprime todos os relatérios listados acima.

Lista Telefonica de Fax

Mostra os nimeros gravados na Lista de Marcagdo
Répida, Lista de Marcacdo de Grupo e Caixas de Correio.

Transmissdo de Fax

Mostra os Gltimos 50 faxes enviados pelo equipamento.

Recepc¢do de Fax

Mostra os altimos 50 faxes recebidos no equipamento.

Difusdo de Fax

Informa sobre o sucesso ou falha de um trabalho de fax
especifico que inclui mais do que um destino.

Protocolo de Fax

Mostra detalhes de comunicacdo de baixo nivel relativos
ao ultimo fax enviado ou recebido.

Fax Multipoll

Informa sobre o sucesso ou falha de um trabalho de fax
polling especifico que inclui mais do que um destino.

Lista de Faxes
Indesejados

Mostra os nimeros de fax definidos como nimeros
indesejados pelo Administrador do Sistema.

Trabalhos Pendentes

Mostra os trabalhos de fax na meméria do equipamento
que esperam para ser enviados ou impressos. Este
relatério também indica a percentagem de meméria
disponivel no equipamento.

Opcoes de Fax

Lista as actuais defini¢cdes de Opcdo de Fax, como por
exemplo volume do toque, nUmero de remarcacoes,
formato da data, etc.
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Falhas

Pronto - Selecci F 0 digitali trabalho. [a
ronto - Seleccione Fungoes para digitalizar o seu trabalho Visitante

Mensagens de
Erro

Todas as Falhas = | Mensagens Activas S] I Registo de
Ocorréncias

O separador Falhas mostra informacdo sobre os erros e falhas do equipamento.

Todas as Falhas  Mostra a descri¢do da falha e as instrucdes para a resolver.

Mensagens Activas ~ Mostra a lista de mensagens de erro activas.

Registo de  Mostra todas s mensagens de erro e quando elas ocorreram. As mensagens de erro
Ocorréncias  podem ser ordenadas por hora ou por cédigo de erro.
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Informacoes de Servico

Pronto - Seleccione Fungoes para digitalizar o seu trabalho [ Visitante

Informagoes de
Servigo

Abastecimento Medida Contagem

l Cartucho de Toner % restante 84 | r' S

‘ Cartucho do Tambor do kit SMart % restante 0

Fusor N.* de imagens: 0

l Rolo de Alimentacédo - Bandeja 1 Contagem de Aliment.: 77

[ Rolo de Alimentagéo - Bandeja 2 Contagem de Aliment.: 77 |

l Rolo de Alimentacédo - Bandeja Bypass Contagem de Aliment.: 0 | v)

O separador Informacdes de Servico mostra o estado actual dos consumiveis que
sdo substituidos pelo cliente e pelo técnico.

Cartucho de Toner  Mostra o nimero de imagens que ainda pode realizar com o toner actual.

Fusor  Mostra o nimero de imagens realizadas com o actual fusor.

Rolo de Alimentacdo  Mostra o nimero de imagens realizadas com os actuais rolos da bandeja.
da Bandeja(s)

Bias Transfer Roll  Mostra o nimero de imagens realizadas com o actual BTR.
(BTR)

Seleccione o botdo Servigos a esquerda do Interface de Utilizador para voltar ao
ecrd por defeito de Servicos.

Recursos

Permite aceder ao menu de Recursos para configurar as definicdes do
equipamento.
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Personalizar o seu equipamento

Definicoes do
Equipamento

Gestdo da Bandeja
de Papel

Interface do
Utilizador

Conectividade e
Programar Rede

Contabilizagdo

Definicoes de
Seguranca

O seu equipamento pode ser personalizado de acordo com o ambiente de trabalho
e praticas. O menu Recursos de Gestdo do Sistema permite que o Administrador
do Sistema ou do Equipamento programe, personalize e faca a manutencéo do
equipamento.

Ap6bs o equipamento ser instalado, recomendamos que as definicdes e opcoes
sejam adaptadas aos requisitos dos Utilizadores. Com o seu Administrador de
Sistema ou do Equipamento discuta quais os seus requisitos para assegurar que
obtém uma 6ptima performance do equipamento.

Acede-se a Recursos usando o botdo Entrar/Sair no painel de controlo. Alguns dos
valores de Recursos sdo criticos para o funcionamento do equipamento, de forma
que os ecrds estao protegidos por password, para que ndo possam acidentalmente
ser alterados ou corrompidos.

Para instrucdes completas sobre o acesso e personalizacao de Recursos de Gestdo
do Sistema consulte o capitulo Programar o Equipamento na pagina 167.

Os Recursos de Gestdo do Sistema incluem:

Esta seccao inclui as definicdes de poupar energia, data, hora e lingua.

Inclui as defini¢des de suporte de impressdo por defeito e substituicdo de papel.

Programa a folha de trabalho e valores por defeito da funcdo.

Programa a rede e ferramentas de upgrade de software.

Xerox Standard Accounting, Network Accounting e programacdo do dispositivo de

interface de terceiros.

Inclui autenticacdo e programacado de sobreposicdo de imagem.
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Como Obter Mais Assisténcia

Aceda a Ajuda  Prima Ajuda a qualquer momento para aceder aos ecrds de informacdo on-line.
Online:  As mensagens, as instrucdes no ecrd e os graficos fornecem informacodes
adicionais.

Para obter Ajuda  Se precisar de ajuda adicional sobre a utilizacéo do equipamento, podera:
adicional 1) Consultar o Guia de Utilizacéo Rapida ou o CD de Administracdo do
Sistema, contido no pacote de CD entregue com o seu equipamento.

2) Contactar o seu Administrador do Sistema e/ou do Equipamento.

3) Visitar o nosso website de clientes em www.xerox.com ou contactar o
Xerox Welcome and Support Centre indicando o nimero de série do
equipamento. Prima o botdo Estado do Equipamento no painel de
controlo.

NOTA: Pode também encontrar o nimero de série na parte de trds do
equipamento.
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3 Cépia

Este capitulo contém informacdo sobre o ecra de cépia e fun¢des de cdHpia disponiveis.
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Como Copiar

Este capitulo descreve os procedimentos bésicos para fazer copias. Siga os passos
abaixo.

Colocar os Documentos — pagina 36
Seleccionar as Fungbes — pagina 37
Indicar a Quantidade — pagina 38
Comecar o Trabalho de Cépia — pagina 39
Ecra Estado do Trabalho — pagina 39
Parar o Trabalho de Cépia — pégina 41

NOTA: Se estiver activada uma funcdo de autenticacdo, poderd precisar ter uma
conta antes de usar o equipamento. Para obter uma conta, ou para obter mais
informacdo, contacte o Administrador do Sistema.

1 Colocar os Documentos

Pode colocar os documentos a serem copiados no Vidro de Exposicao ou no
Alimentador.

Para obter informacdo sobre como programar as bandejas de papel, consulte
Programar Bandejas de Papel no capitulo Programar o Equipamento na
pagina 181.

Alimentador de originais:

Os passos seguintes explicam como colocar os documentos usando o alimentador:

1.
2.
@ Podem ser colocadas 3.
até 100 folhas de papel de 75
g/m? (20 Ib). As gramagens
variam entre 50 - 120 g/m?
(12.51b a 28 Ib) - consulte 4

Especificacées do
Equipamento no capitulo
Especificacbes na pagina 210
para especificacées completas
sobre o Alimentador.

Antes de colocar os documentos no alimentador, certifique-se que estdo em
boas condicoes e retire todos os agrafes e clips.

Coloque os documentos alinhados no
alimentador com a face impressa
para cima. A primeira pdgina deve
ficar no topo com o cabecalho para a
esquerda do equipamento.

‘}tﬁ_c&"ﬁé——“_ -

Coloque a pilha entre as guias, alinhando o rebordo esquerdo com a bandeja
do alimentador e posicionando as guias de modo a tocarem o rebordo dos
originais.

Quando o Abastecimento de Papel estd definido como Auto, o equipamento
selecciona automaticamente uma bandeja apropriada.
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Vidro de Exposicdo:

Os passos seguintes explicam como colocar os documentos usando o vidro
de exposicdo:

1. Levante o alimentador.

Seta de
Registo

2. Coloque o original com a face impressa sobre o vidro, alinhe-o com a ponta
da seta perto do topo esquerdo do vidro de exposicdo.

3. Baixe o Alimentador.

2 Seleccionar as Funcoes

Por defeito, o ecrd de Cépia é o primeiro a ser visualizado no equipamento.

Se o ecrd apresentar Estado do Trabalho ou Estado do Equipamento, prima o
botdo Pagina Inicial de Servicos. Se o ecra tactil apresentar outras opg¢oes tal
como Fax ou E-mail, prima o botdo Ecra Inicial de Servicos e seleccione Copia
entre os itens visualizados.

Pode seleccionar varias funcoes de copia para o seu trabalho. As funcdes mais
comuns aparecem no ecrd Copia.

1. Prima o botdo Ecré Inicial de Servicos no painel de controlo.

Botdo Ecrd Inicial
de Servicos
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2. Seleccione Cépia no ecra tactil. Certifique-se que o ecrd Cépia é visualizado.

Pronto a digitalizar o seu trabalho. [ Visitante

Iﬁ Copia

Reduzir | Ampliar

25-400 % r A\l
v Selec.Auto 0 1-> 1 Face Separadas
l\ ] ) )

1

Abastecimento de Papel Codpia 2 Faces Saida Copia

| =5 )

Q D 1 Standard \-) 1> 2 Faces 0 Por Separar
J [] 2 standard J 2> 2 Faces J [ | Agrafar vertical
J D 3 Standard J 2> 1Face JD Agrafar

J Ver Detalhes... |:| Rodar Face 2

3. Prima o botdo Apagar Tudo no painel de controlo para cancelar quaisquer
selec¢des anteriores. O painel de controlo volta ao ecrd de entrada por defeito.

4. Seleccione o botdo da funcdo desejada.

Funcdo Descricao

Cépia Use este separador para seleccionar as op¢oes standard para um
trabalho de cépia, como por exemplo: reduzir/ampliar, copia 2
faces, etc.

Qualidade de Use este separador para ajustar o aspecto da copia final,

Imagem exemplo: mais clara/escura, eliminar fundo, etc.

Ajustar Layout

Use este separador para ajustar o layout da cépia final, exemplo:
formato do original, apagar rebordo, etc.

Formato de Saida

Use este separador para obter diferentes op¢des para o trabalho
finalizado, como por exemplo: cria¢do de booklet, capas, etc.

Se necessario, seleccione um dos separadores e configure as definicoes de copia.
Para obter informacéo sobre os separadores individuais, consulte o seguinte:

Separador Cépia — pagina 43
Qualidade de Imagem — pagina 46
Ajustar Layout — pagina 48
Formato de Saida — pagina 52

3 Indicar a Quantidade

A quantidade méxima de cépias é 999.

Utilize o teclado numérico no painel de controlo para indicar o nGmero de copias
desejado. O nimero escolhido é visualizado no canto superior direito do ecra.
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NOTA: Para cancelar uma entrada errada, prima o botdo Cancelar Entrada e
digite a quantidade correcta.

4 Comecar o Trabalho de Copia

Prima o botdo Iniciar. Cada documento é digitalizado apenas uma vez. O nimero
de copias escolhido é visualizado no canto superior direito do ecra.

5 Ecra Estado do Trabalho

1. Prima o botdo Estado do Trabalho no painel de controlo para ver o ecra
Estado do Trabalho.

£

—
—

O ecrd Estado do Trabalho por defeito, mostra todos os trabalhos activos,
incluindo o trabalho de cépia na fila de espera.

Pronto - Seleccione Fungoes para digitalizar o seu trabalho. I -

Trab. Activos

Todos Trab. v
Todos Trab. Estado

1 Y
Trab. Copia, Impresséo e Fax Recebido ‘ o
Trabalhos Digitalizacdo e Fax Enviado ‘ ‘

\ |~

Guia do Utilizador Xerox WorkCentre 4250/4260 39



3 Cépia

2. Seleccione uma das opcoes seguintes:

Fila Descricdo
Todos os Trabalhos Visualiza todos os trabalhos na fila de espera.
Trabalhos de Copida, Visualiza todos os trabalhos activos e cépia,

Impressdo e Fax recebidos | impressdo e fax recebidos.

Trabalhos de Digitalizacdo | Visualiza todos os trabalhos activos de digitalizagdo
e Envio de Fax e fax enviados.

Seleccione o trabalho que pretende, para ver o ecré Progresso do seu
Trabalho. O ecrd Progresso do seu trabalho visualiza o niGmero de originais
digitalizados e o nimero de imagens completadas até essa altura.

| Visitante

Progresso do Seu Trabalho Progr. Trab. ]
pendente Detalhes Trabalho

Comandos Trab.

8 Apagar

[

Proprietario

Numero de Originais: 1

Quantidade Completada de: 2

Band. em Uso: 1

O botdo Apagar permite que o utilizador apague o trabalho seleccionado da
fila de trabalhos activos.
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O botdo Detalhes, mostra informacao tal como o proprietdrio, estado, tipo de

trabalho, hora de envio, etc.
A imprimir

Definigoes do Papel Necessario
Trab.

Funcao Valor

Hora de Envio: 12/01/07 06:00:01

A imprimir

Por Separar

1 Face

4. Seleccione Fechar para voltar ao ecrd Progresso do seu trabalho.
5. Seleccione Fechar para voltar ao ecrd Estado do Trabalho.

6. Seleccione Visualizacgdo por Defeito para voltar ao ecra por defeito da fila
de trabalhos. Para mais informacdo sobre o modo de definir a Visualizagdo
por Defeito, consulte Estado Trab. por Defeito no capitulo Programar o
Equipamento na pagina 185.

6 Parar o Trabalho de Copia

Siga os passos abaixo para cancelar manualmente um trabalho de cépia activo.
1) Prima o botdio Stop no painel de controlo para cancelar o actual trabalho
de copia.

2) Para cancelar um trabalho na fila de espera, prima o botdo Estado do
Trabalho no painel de controlo para ver o ecrd de Trabalhos de
Impressdo Incompletos.

3) Seleccione o trabalho adequado da fila para ver o ecra Progresso do seu
Trabalho.
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4) Seleccione Apagar na lista de Controlos Trab.

Progresso do Seu Trabalho Progr. Trab. |

Pendente Detalhes Trabalho
[

Comandos Trab.

8 Apagar

Proprietario

Namero de Originais: 1

Quantidade Completada de: 2

Band. em Uso: 1

5) Seleccione Confirmar para apagar o trabalho ou Cancelar para voltar ao
ecra anterior.

| Visitante
Progr. Trab. Seguinte
Progresso do Seu Trabalho 9 9 J

Trabalho de C()pla 1 Cancelar Confirmar

O trabalho seleccionado seré apagado. Pretende continuar?
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Os separadores disponiveis para seleccionar as vdrias fun¢des de Cépia sdo:
1) Cépia
2) Qualidade de Imagem
3) Ajustar Layout
4) Formato de Saida

Dependendo das op¢oes activadas e do modo como o equipamento foi
configurado, pode precisar premir o botdo Ecré Inicial de Servicos e seleccionar
Cépia para visualizar os separadores da funcdo Cépia.

Separador Copia

O separador Copia é o ecra de Copia por defeito. Use este separador para
seleccionar as op¢oes standard de um trabalho de cépia.

Pronto a digitalizar o seu trabalho. [ —

ﬁ Copia m.—\ﬂm—\w\ 1

Redugzir / Ampliar Abastecimento de Papel Copia 2 Faces Saida Copia

25-400 9 @ E ; > : @ J%sl
- ’3 \_) Selec.Auto Q 1->1Face J Separadas

Q 100 % OD 1 Standard \-) 1-> 2 Faces O Por Separar
\-) Auto % J D 2 Standard \-) 2->2 Faces \-) D Agrafar Vertical
.
)

78 % )[ ] 3 standard ) 2->1Face . )D ncralar
Mais... \ ' Ver Detalhes... D Rodar Face 2

As opc¢oes podem ser seleccionadas tocando no botdo apropriado em cada coluna.

Para ver todas as escolhas de cada opcao, seleccione o botdo Mais....

Reduzir/Ampliar

Ao utilizar esta opcéio, os originais poderdo ser reduzidos ou ampliados entre 25 %
e 400%.

100%: Produz uma imagem nas copias com a mesma dimensdo da imagem no
original.

%Auto: Reduz ou amplia proporcionalmente a imagem nas copias, de acordo com
o formato do original e o formato do papel escolhido para o trabalho.
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A Bandeja1e?2
aceita 520 folhas de 20!b.
0 Alimentador de Alta
Capacidade aceita 2.100
folhas de papel com 201b.
A gramagem varia entre
60-105 g/m2 . Os formatos
variam entre A4(SEF) e
Legal e incluem envelopes
(max. 50).

44

Opcoes Pré-Definidas: As percentagens mais usadas de redu¢do/ampliacdo estdo
disponiveis como op¢oes pré-definidas. Estas op¢oes pré-definidas podem ser
personalizadas pelo seu Administrador do Sistema ou do Equipamento de acordo
com as suas necessidades.

Seleccione o botdo Mais... para ver todas as op¢oes de Reducao/Ampliacéo.
Seleccione uma percentagem personalizada de reducdo ou ampliacdo desejada.
Use os botoes de deslocacao para cima/baixo para ajustar a percentagem de
reducdo/ampliacéo em incrementos de 1 %.

Use as opgoes de Abastecimento de Papel para seleccionar uma bandeja para o
trabalho de copia.

Seleccdo Auto: Com esta op¢do seleccionada, o equipamento escolhe o papel
correcto para o trabalho de cépia de acordo com o formato dos originais a serem
digitalizados.

Bandeja Bypass: Use esta opcdo quando alimentar tipos de suporte de impressdo
individuais, como por exemplo papel timbrado ou etiquetas para trabalhos
exclusivos. A Bandeja Bypass aceita até 100 folhas A4, B5, A5 ou 8,5x 11,
8,5x14",7,25x10,5" e € adequada a papel de gramagem mais elevada, envelopes,
transparéncias ou etiquetas.

Bandeja 1: Use esta op¢do para seleccionar o papel colocado na Bandeja 1.
Bandeja 2: Use esta opc¢do para seleccionar o papel colocado na Bandeja 2.

Bandeja 3 (Alim. de Alta Capacidade, Opcional): Use esta op¢do para seleccionar
o papel colocado no Alimentador de Alta Capacidade.

Para mais informacdo, consulte Especificacdes do Suporte de Impresséo no
capitulo Papel e outro Suporte na pagina 164.
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Pode fazer copias de duas faces automaticamente a partir de originais de uma ou
de duas faces.

1> 1 Face: Use esta opc¢do quando tiver originais com 1 face e pretender copias
com 1 face.

1> 2 Faces: Use esta opcdo quando tiver originais com 1 face e pretender cépias
com 2 faces.

1-> 2 Faces, Rodar Face 2: Esta op¢do produz copias de 2 faces a partir de
originais de 1 face e roda 180 graus a imagem da segunda face. Use esta op¢do
para criar documentos que possam ser lidos do "topo para o fundo” como por
exemplo um calendario.

2-> 2 Faces: Use esta opcdo quando tiver originais com 2 faces e pretender copias
com 2 faces.

2-> 1 Face: Use esta opcao quando tiver originais com 2 faces e pretender copias
com 1 face.

1-> 1 Face, Rodar Face 2: Esta opc¢do produz copias de 1 face a partir de originais
de 2 faces e roda 180 graus a imagem da segunda face. A orientacdo da “leitura”
desta opcdo varia de acordo com os originais utilizados. Por exemplo, se forem
digitalizados originais orientados do "topo para o topo”, o trabalho final sera do
"topo para o fundo”. Se forem digitalizados originais orientados do "topo para o
fundo”, o trabalho final seré do "topo para o topo”.

1-> 2 Faces, Rodar Face 2: Esta opcdo produz copias de 2 faces a partir de
originais de 2 faces e roda 180 graus a imagem da segunda face.

Saida é usado para seleccionar as op¢des de finalizacdo para o trabalho. As op¢oes
dependem do dispositivo de finalizac@o que tiver instalado.

Separadas: Seleccione Separadas para obter trabalhos empilhados em conjuntos
que coincidem com a sequéncia dos originais, ou seja, (1,2,3/1,2,3).

Por Separar: Seleccione Por Separar para obter trabalhos empilhados em paginas
individuais, ou seja

1 Agrafe Vertical: Seleccione o botdo apropriado para inserir um Gnico agrafo no
canto superior esquerdo de um documento na vertical.

1 Agrafe Horizontal: Seleccione o botdo apropriado para inserir um Gnico agrafo
no canto superior esquerdo de um documento na horizontal.
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Qualidade de Imagem

O separador Qualidade de Imagem inclui as fun¢des de copia usadas para ajustar

o aspecto da cépia final.

Qualid. de
Imagem

| 8 Visitante

() Tipo de Original

E]% Tipo: Texto

Ajustar Layout \ Formato de Saida 1

() Claro / Escuro () Eliminar Fundo

ol Normal @I Eliminar Fundo: Deslig.

Seleccione qualquer um dos botdes do nivel superior para seleccionar uma funcéo.
Para ver todas as opcoes de uma fungdo, seleccione a opcao desejada. Se desejar,
pode seleccionar varias op¢oes para cada trabalho de copia.

Tipo de Original

Use esta funcao para melhorar a qualidade do seu trabalho final.

A opcdo Tipo de Original é usada para melhorar a qualidade de cépia final de
acordo com o tipo de original a ser digitalizado.

Tipo

Descricao

Texto

Use para originais que contém texto ou desenhos de
linhas.

Foto

Use para fotografias de tom continuo ou originais
impressos em meio-tom.

Foto e Texto

Use para imagens litogréaficas de alta qualidade ou
fotos de tom continuo com texto e/ou grdficos.

Claro/Escuro

Regula o nivel de claro ou escuro do trabalho final.
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Eliminar Fundo

Utilize para reduzir ou eliminar automaticamente o fundo escuro que resulta de
copiar papel colorido ou originais em papel de jornal.
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Ajustar Layout

O separador Ajustar Layout inclui as fun¢des de copia usadas para ajustar o
aspecto da copia final.

wm
Imagem

Ajustar Layout

Formato de Said

+

B

() Formato do Original

Detectar Auto

(]

O Apagar Margem

Todos Rebordos: 0,04"

() Copia de Livros...

@ Desl.

(O Deslocar Imagem

- Desl.

Formato do Original

Seleccione esta func@o para especificar o modo como o equipamento determina
o formato do documento original.

Pronto a digitalizar o seu trabalho. 8 Visitante

8L

s 3

Formato do Origina| Desfazer I Cancelar I Gravar ]

A5

" JIS B5 182 x 257mm

i 725%105

F55x85

I esxarr

|
|
|
\

Estd a especificar a drea que ird
ser digitalizada.

Detectar Auto: Use esta op¢do para permitir que o equipamento reconheca
automaticamente o formato dos originais a serem alimentados no alimentador.

NOTA: Detectar auto apenas esta disponivel quando existem originais
detectados no DADF.
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Val. Pré-defin.: Use esta opcdo para especificar as dimensdes da area de
digitalizacdo do documento quando digitaliza a partir do vidro de exposicao.
Existem varias dimensdes standard que correspondem a formatos e orientacoes
comuns de documentos.

Formato Personalizado: Use esta opcdo para ajustar manualmente as dimensoes
da digitalizacdo usando os botdes de deslocacdo.

Originais Varios Formatos: Use esta funcdo para copiar um documento contendo
originais de varios formatos. Os originais devem ter a mesma largura, por exemplo
8,5x 11" e 8,5 x 14". Quando utiliza esta funcdo, deve colocar os documentos no
alimentador.

Copia de Livros

Use quando copiar documentos encadernados e livros. Coloque o documento
original no centro do vidro de exposicdo. Se o documento for muito espesso,
levante a tampa até desencaixar ligeiramente das dobradicas e depois feche-a.

(] | C()p|a de livros Desfazer I Cancelar I Gravar ]

Coloque o livro no canto superior esquerdo do vidro de exposicao.

Conselhos:
Se o livro, quando aberto, néo fiver formato de papel standard, indique

A manualmente o formato correcto na fungac Formato do Original.
Deslig.

Ambas as Paginas

Apenas Pag. Esq.

Apenas Pag. Dta

CCLO®

Deslig.: Use para desactivar a funcao.

Ambas as Paginas: Use para digitalizar e copiar ambas as paginas de um
documento encadernado.

Apenas Pdg. Esq.: Use para digitalizar e copiar a pagina esquerda de um
documento encadernado.

Apenas Pag. Dta: Use para digitalizar e copiar a padgina direita de um documento
encadernado.
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Deslocacao de Imagem

Esta funcdo permite ajustar a posicao da imagem na pagina.
Pronto a digitalizar o seu trabalho.

EDesk)c_ |magem Desfazer I Cancelar I Gravar ]
Q Deslig.

) Centrar Auto
\) Deslocar Margem -

Desl.: A posicdo da imagem ndo é ajustada.
Centrar Auto: Centra automaticamente a imagem digitalizada no papel.

Deslocar Margem: Cria uma margem de encadernacao para o documento. A
imagem pode ser ajustada para cima ou para baixo na pagina e/ou deslocada
para a direita ou para a esquerda. Use os botdes de deslocacdo para cima/baixo
e para a esquerda/direita para ajustar a quantidade a deslocar. A imagem pode
ser deslocada entre 0 e 0,80" em incrementos de 0,1".
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Apagar Margem

Use esta funcgdo para melhorar a qualidade de um original que se rasgou ou
desgastou nos rebordos, ou que tenha marcas de furos, agrafes ou outras.

% Apagar Margem Desfazer I Cancelar I Gravar ]

O Todos Rebordos:
: 0,04" (Min.)

o
Todos Rebordos:
0,24" (Max.) .

Apagar Origin.
Pequenos *

) Apagar
Perfuragéo

)
J

Todos Rebordos (min): Apaga quantidades iguais em todos os rebordos das
copias (minimo 0,04").

Todos Rebordos (max): Apaga quantidades iguais em todos os rebordos das
copias (maximo 0,24").

Elim. Origin. Pequenos: Use para apagar 6mm (0,25 ) do rebordo do documento.

Apagar Perfuracdo: Use para apagar marcas de furos na margem esquerda
e direita do documento.
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Formato de Saida

O separador Formato de Saida é usado para escolher diferentes opcdes para o
trabalho finalizado.

8 Visitante

f Copia Qualid. de \ Ajustar Layout \ Formato de Saida

% Imagem
() Criagao de Booklets () Capas... () Separadores de Transp.

§‘IH Desl. ﬁ | Desl. Desl.
(O Layout da Pag. () Gravar Trab.

Em| |1 Pag. por Folha ‘ = Desl.

=

Criacao de Booklets

Use esta funcdo para criar booklets a partir de um conjunto sequencial de originais
de uma face ou duas faces. O equipamento imprime automaticamente folhas em
2 faces, que depois de dobradas produzem um booklet com todas as paginas na
sequéncia correcta. O equipamento ird também reduzir e posicionar
correctamente cada imagem para caber no papel seleccionado.

Pronto a digitalizar o seu trabalho. I Visitante

T Criagcao de Booklets Desfazer I Cancelar I Gravar ]

Esta fungdo converte um conjunto de originais ordenados
Deslig. num trabalho final em formato booklet.

C®

Ligado
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NOTA: Coloque os originais no alimentador e assegure-se que as definicdes de
Formato do Original no separador Ajuste de Imagem estdo como Detectar Auto.

Deslig.: A funcdo estd desligada.

Ligado: Use esta opcao para activar a funcao Criar Booklet. Existem mais duas
opcoes disponiveis, quando Criar Booklet esté activado.

Opc¢do Descricdo
Originais 1 Face Seleccione esta opc¢do se os originais forem de uma
face.
Originais 2 Faces Seleccione esta opcdo se os originais forem de duas
faces.
Capas

Use esta funcdo para adicionar automaticamente capas ao conjunto copiado
usando suporte de impressao retirado de outra bandeja que ndo a do suporte das
copias. As capas devem ter o mesmo formato e orientacdo que o corpo principal
do trabalho.

=
r% Formato do Original Desfazer I Cancelar I Gravar ]

l%

O Desl.

\) Capa e Contracapa
J Apenas Capa
J Apenas Contracapa

Deslig.: A funcdo estd desligada.

Capa e Contracapa: Use esta opc¢éo para adicionar uma capa e uma contracapa
das suas copias.

Apenas Capa: Use esta opc¢do para adicionar uma capa ds suas copias.
Apenas Contracapa: Use esta op¢éo para adicionar uma contracapa as suas
copias.

NOTA: Alguns tipos de suportes ndo podem ser usados como capas.
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Separadores de Transparéncia

Use esta funcdo para adicionar um separador em branco ou impresso entre cada
transparéncia de um conjunto. Coloque sempre as transparéncias na Bandeja
Bypass. Os trabalhos em transparéncias serdo de uma sé face e separados sem
finalizagdo. Nesta funcdo a quantidade apenas pode ser 1.

Pronto a digitalizar o seu trabalho. W
[E Separadores de Transp. Desfazer ] Cancelar ] Gravar ]

Q Selec. Em Branco ou Impressa p/que sistema insira 1 pagina
Desl.

em branco entre cada transparéncia.

Formato e orientacdo dos separadores deve ser igual ao das
) Em Branco

transparéncias.
> Impresso

Em Branco Impresso

Seleccione Em Branco para que o sistema insira uma pagina em branco entre cada
transparéncia, ou seleccione Impresso para inserir uma pdgina impressa entre
cada transparéncia. Depois escolha o suporte adequado para transparéncia e
separador.

Alimentacdo de Transparéncias: Seleccione este botdo para especificar a
bandeja a partir da qual o equipamento ird retirar as transparéncias.

Alimentacdo de Separadores: Seleccione este botdo para especificar a bandeja a
partir da qual o equipamento ira retirar os separadores.
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Disposicdo da Pagina

Esta funcdo utiliza-se para copiar dois ou mais documentos, em tamanho reduzido,
numa folha de papel. E ideal para criar comunicacoes, storyboards ou documentos
utilizados para fins de arquivo.

Pronto a digitalizar o seu trabalho. a Visitante
Varios Numa Folha Desfazer I Cancelar I Gravar ]

Varios numa Folha coloca um numero definido de imagens
Deslig. diferentes numa Unica pagina.

2 Pag. numa folha

CLO

4 Pag. numa Folha

12 3%

NOTA: Quando utiliza esta funcéo, deve colocar os originais no alimentador.

1 Pag. numa Folha: Copia um original para uma folha de papel.
2 Pag. numa Folha: Copia dois originais para uma folha de papel.
4 Pag. numa Folha: Copia quatro originais para uma folha de papel.

NOTA: Se usar originais na horizontal, posicione o topo do documento na parte
de trés do alimentador. Se usar originais na vertical, coloque o topo do
documento para a esquerda.
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Gravar Trabalho

Use esta funcgdo para gravar ficheiros e defini¢des de trabalho.
Visitante

== Drive Interna
et
. Deslig. et
ETET L] Proprietario

(-/ Copiar e Gravar

. S6 Gravar

Gestao Ficheiro/Pasta

Nome Fich... ABC123

Desl.: A funcao esta desligada.

Copiar e Gravar: Use esta op¢do para copiar os documentos originais e os gravar
na memoéria do equipamento para serem utilizados mais tarde.

S6 Gravar: Grava os originais na memoéria do equipamento para serem
recuperados mais tarde. NGo é produzida copia em papel.
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Copia de BI

Use esta funcdo para copiar ambas as faces de um documento de identificagéo,
como por exemplo uma carta de conducdo, para uma (nica face do papel.

1.

Seleccione Ecrd Inicial de Servigos para ver o primeiro ecrd de Servigos.

2. Seleccione Copia de BI para ver o ecrd Cépia de BI.

’ Visitante

Copia de BI 1

Abastecimento de Papel Claro | Escuro Eliminar Fundo

e — Claro IEL’#!E

-~ P -
O O 1 Standard ==
. O Deslig.

[] 2Standard a =
\ =-\__j Normal ' Eliminagao Auto
J [ 3Standard
\) ] A4 Standard \)
= ¥ Escuro

Configure o resultado final para melhorar a qualidade da cépia.

Abastecimento de Papel: Use as opcdes de Abastecimento de Papel para
seleccionar uma bandeja para o trabalho de cépia.

Claro / Escuro: Regula o nivel de claro ou escuro do trabalho final.

Eliminar Fundo: Utilize para reduzir ou eliminar automaticamente o fundo
escuro que resulta de copiar papel colorido ou originais em papel de jornal.

Coloque um canto do cartdo de identificac@o no canto posterior esquerdo do
vidro de exposicdo.

Prima Iniciar para copiar a face 1.
Rode o cartao de identificacao e digitalize a segunda face.

Prima Iniciar para copiar a face 2. Ambas as faces do cartGo de identificacto
sdo impressas na mesma face do papel.
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A funcdo de Fax pode ndo estar disponivel no seu equipamento, dependendo da sua
configuracdo. Os servicos opcionais de Fax Integrado e Server Fax podem estar instalados,
mas apenas pode ter um servico de fax activo em simultéaneo.

NOTA: Fax Integrado é o servico por defeito quando estdo instalados ambos os servicos
de fax.

O seu Administrador do Sistema ird programar o servico de fax por defeito. Este capitulo
contém informacado sobre as op¢des de fax disponiveis.

Fax Integrado

Uma vez activado no seu equipamento, poderd enviar e receber, directamente de outros
equipamentos de fax, trabalhos de fax em papel, utilizando a rede telefénica. As imagens
sdo enviadas do seu equipamento directamente para o nimero de fax que tiver escolhido.
Este tipo de fax viaja através das linhas telefénicas normais, sendo por isso, cobrado as
tarifas telefoénicas normais.

LAN Fax

LAN (Local Area Network) Fax permite-lhe enviar documentos para equipamentos de fax
directamente a partir do seu computador. Uma vez activado, pode seleccionar a opgdo de
fax a partir do seu driver de impressao.

A opcdo LAN fax requer que o Kit de Fax Integrado esteja instalado no seu equipamento.

Servidor de Fax

Uma vez activado o server fax opcional no seu equipamento, podera enviar e receber faxes
em papel sem uma linha telefénica dedicada no equipamento. As imagens sao enviadas do
seu equipamento, através da rede, para um servidor de fax que as reenvia para o niimero
de fax que indicou.

O acesso as funcdes de Fax é conseguido usando o botdo Ecra Inicial de Servicos no ecra
tactil e depois Fax para visualizar os separadores das opcoes de Fax.

Diferencas nas Funcoes

O Fax Integrado tem mais funcdes que Servidor de Fax. A tabela abaixo identifica quais as
funcoes presentes em cada servico de fax.
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Cor Integral

Sep. 1: Marcacao Sim
Fax (Fax Integrado) Rapida
Fax Basico (Server Fax)
Para mais informacdo
consulte pagina 59
(Fax Integrado) ou
pagina 59 (Server Fax).
Adicionar Sim Sim
(destinos
maltiplos)
Marcacdo Sim
Manual
Remarcacao Sim
Digitalizar 2 1 Face Sim Sim
Faces 2 Faces
2 Faces, Rodar
Face 2
Tipo de Foto e Texto Sim Sim
Original Texto
Foto
Resolucdo Standard Sim Apenas
Fine Standard e Fine
Superfine
Caracteres de Sim Sim
Marcacgdo
Lista de Sim Lista de Fax
Enderecos
Sep 2: Claro/Escuro Sim Sim
Qualidade de Imagem
Para mais informacéo
consulte pagina 73
(Fax Integrado) ou
pagina 84 (Server Fax).
Eliminar Fundo | Desligado Sim Sim
Eliminar Auto
Modo a Cores Preto e Branco Sim
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Fax

lista

Sep 3: Formato do Detectar Auto Sim Sim
Ajustqr quout Original F"ré-definigées
Para mais informacao Area
consulte pagina 75 Digit.Person.
(Fax Integrado) ou
pagina 85 (Server Fax).
Sep. 4: Gravar para Desligado Sim
Opgaes de Fax Polllng ngCldO
Para mais informacao
consulte pagina 76
(Fax Integrado) ou
pagina 86 (Server Fax).
Polling Remoto | Poll de Fax Sim
Remoto
Poll Cx Correio
Remota
Envio Desligado Sim Sim
Retardado Hora Especifica
Texto do Desligado Sim
Cabecalho de Ligado
Envio
Caixas de Enviar para Cx Sim
Correio Correio Remota
Gravar
CxCorreio
Imprimir
Documentos da
Caixa de Correio
Apagar
Documentos da
Caixa Correio
Funcdes Envio | Envio Prioritario | Sim
Fax
Relatérios de Seleccionar da Sim
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Como enviar um fax

Este capitulo descreve os procedimentos bdsicos para enviar faxes. Siga os passos
abaixo.

Fax Integrado e Server Fax — pagina 62

Colocar os Documentos — pagina 62
Seleccionar as Fungbes — pagina 63
Marcar o Namero — pagina 66

Comecar o Trabalho de Fax — pagina 67
Ecra Estado do Trabalho — pagina 67
Parar o trabalho de fax — pagina 67
Como enviar um LAN Fax — pagina 67

NOTA: Se estiver activada uma funcdo de autenticacéo, poderd precisar ter uma
conta antes de usar o equipamento. Para obter uma conta, ou para obter mais
informacdo, contacte o Administrador do Sistema.

Fax Integrado e Server Fax

1 Colocar os Documentos

Pode colocar os documentos a serem enviados por fax no Vidro de Exposi¢do ou
no Alimentador.

Para obter informacdo sobre como programar as bandejas de papel, consulte
Programar Bandejas de Papel no capitulo Programar o Equipamento na pagina 181.

Alimentador de originais:
Os passos seguintes explicam como colocar os documentos usando o alimentador:

1. Antes de colocar os documentos no alimentador, certifique-se que estdo em
boas condicoes e retire todos os agrafes e clips.

2. Coloque os documentos alinhados no
alimentador com a face impressa
para cima. A primeira pagina deve
ficar no topo com o cabecalho para a
esquerda do equipamento.
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@ Podem ser colocadas
até 100 folhas de papel de 80
g/m? (20 Ib). As gramagens
variam entre 50 - 120 g/m?
(12.5ba 28 Ib) - consulte
Especificacdes do
Equipamento no capitulo
Especificacoes na pagina 210
para especificagées completas
sobre o Alimentador.

3. Coloque a pilha entre as guias, alinhando o rebordo esquerdo com a bandeja
do alimentador e posicionando as guias de modo a tocarem o rebordo dos
originais.

4. Quando o Abastecimento de Papel estd definido como Auto, o
equipamento selecciona automaticamente uma bandeja apropriada.

Vidro de Exposicao:

Os passos seguintes explicam como colocar os documentos usando o vidro de
exposicao:

1. Levante o alimentador.

Seta de Registo

2. Coloque o original com a face impressa sobre o vidro, alinhe-o com a ponta
da seta perto do topo esquerdo do vidro de exposicéo.

3. Baixe o Alimentador.

2 Seleccionar as Funcgoes

Se o ecra apresentar Estado do Trabalho ou Estado do Equipamento, prima o
botdo Pagina Inicial de Servigos. Se o ecra tdctil visualizar outras op¢des tal como
E-mail, seleccione Ecra Inicial de Servicos e seleccione Fax entre os itens
visualizados.

Pode seleccionar vérias fun¢des de fax para o seu trabalho. As fun¢des mais
comuns aparecem no ecrd Fax.

NOTA: O ecra de Fax néo é o mesmo para Fax Integrado e Servidor de Fax.

Fax Integrado tem mais fun¢des que Servidor de Fax. Por exemplo, para além de
ter o Teclado de Marcacéo normal e Marcagdo de Grupo, tem também Marcacéo
Manual, Marcacdo Rapida e Remarcacdo.
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1. Prima o botdo Ecré Inicial de Servicos no painel de controlo.

Botdo Ecra Inicial
de Servicos

2. Seleccione Fax no ecra tdactil. Certifique-se que o ecrd Fax é visualizado.

NOTA: A imagem abaixo mostra o ecra de Fax Integrado.

Pronto a enviar Fax. Digite namero de telefone. [ Visitante

Qualidade de Ajustar Layout  Opcoes de Fax 1
Imagem

Digite nimero e prima Adicionar. _
- Riépid Marcagao manual
‘ | arc. Rapida * icionar L
Recepgao Manual I
a)
Remarcagao
-1| Caracteres Marcagao
Hn
—
Livro Enderegos...
v
) | IR
( Digitaliz. 2 Faces: Tipo de Original Resolugao
— Fs -~ -~
1 Face Texto |_Standard (200 x 100 dpi)

3. Prima o botdo Apagar Tudo uma vez no painel de controlo para cancelar
quaisquer seleccoes anteriores, caso necessite. O painel de controlo volta ao
ecrd de Entrada por defeito.

4. Seleccione o botdo da func¢do desejada.

Fax Integrado

Use este separador para seleccionar as opg¢oes standard
Fax para um trabalho de fax, como por exemplo: opcdes de
marcacdo, resolucdo, faces digitalizadas, etc.

Use este separador para ajustar o aspecto do fax final,

Qualidade de Imagem como por exemplo qualidade de imagem, modo de cor, etc.

64 Guia do Utilizador Xerox WorkCentre 4250/4260



4  Fax

Ajustar Layout

Use este separador para ajustar o aspecto dos faxes, como
por exemplo formato do original, etc.

Opc¢oes de Fax

Use este separador para aceder as funcdes de fax
avancgadas tais como: relatérios, caixas de correio,
defini¢des de poll, etc.

Se necessario, seleccione um dos separadores e configure as definicoes de fax.
Para obter informacdo sobre os separadores individuais, consulte o seguinte:

Fax na pagina 69.

Servidor de Fax

Qualidade de Imagem na pagina 73.
Ajustar Layout na pagina 75.
Opcdes de Fax na pagina 76.

Fax Basico

Use este separador para seleccionar as op¢des standard
para um trabalho de fax, como por exemplo: op¢des de
marcacdo, resolucdo, faces digitalizadas, etc.

Qualidade de Imagem

Use este separador para ajustar o aspecto da copia final,
exemplo: mais clara/escura, eliminar fundo, etc.

Ajustar Layout

Use este separador para ajustar o aspecto das copias, como
por exemplo formato do original.

Opc¢oes de Fax

Use este separador para ajustar as fun¢des de envio, como
por exemplo envio retardado.

Se necessario, seleccione um dos separadores e configure as defini¢des de fax.
Para obter informacdo sobre os separadores individuais, consulte o seguinte:

e Fax Basico na pagina 81.

e Qualidade de Imagem na pdgina 84.

e Ajustar Layout na pagina 85.

e Opcoes de Fax na pagina 86.
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3 Fax a Cores

NOTA: O Fax a Cores esta apenas disponivel com Fax Integrado.
Siga os passos abaixo para enviar um trabalho de fax a cores.

1. Para fax a cores, seleccione Modo a Cores no separador Qualidade de
Imagem.

2. Seleccione Cor Integral e depois Gravar para confirmar as definicdes.

4 Marcar o Namero

Seleccione uma op¢do de marcacdo para indicar o nimero de fax.

Fax Integrado

Use esta opcdo para digitar o namero usando o teclado
numeérico.

Marcacéo no Teclado

Permite-lhe ouvir o sinal de marcacdo antes de marcar o

Marcagdo Manual _
ndamero de fax.

Selecciona rapidamente os nimeros gravados na Lista

Marcacdo Rapida de Enderecos.

Permite-lhe fazer uma chamada para o Gltimo namero

Remarcacdo . .
¢ ou lista de nimeros marcados.

Marcagéo de Grupo Usada para vdrios destinos.

Servidor de Fax

Use esta opcdo para digitar o namero usando o teclado
numeérico.

Marcacéo no Teclado

Marcagéo de Grupo Usada para varios destinos.

Para mais informacdo sobre op¢des de marcacdo para:

e Opcoes de Marcagdo de Fax Integrado: Consulte "Op¢des de Marcagdo” na
pagina 69.

e Opcodes de Marcacdo de Server Fax: Consulte "Op¢oes de Marcagdo” na
pagina 81.
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5 Comecar o Trabalho de Fax

Prima o botdo Iniciar. O equipamento digitaliza os originais, marca o nimero que
indicou e tenta fazer a ligagdo ao equipamento de fax remoto. Uma vez feita a
ligacdo, o equipamento local envia o trabalho de fax. Para imprimir uma
confirmacao ou relatério de erro, consulte Relatério de Fax no capitulo Programar
o Equipamento na pagina 179.

6 Ecra Estado do Trabalho

Para acompanhar o progresso do seu
trabalho de fax, prima o botdo
Estado do Trabalho no painel de
controlo para apresentar o ecrd
Estado do Trabalho.

O ecrd Estado do Trabalho por
defeito, mostra todos os trabalhos
incompletos, incluindo o trabalho de
fax na fila de espera. Caso ndo
existam trabalhos incompletos, sera
visualizada a mensagem "Sem
Trabalhos Activos”. Para mais
informacdo sobre o ecrd Estado do Trabalho, consulte Ecrd Estado do Trabalho no
capitulo Cépia na pagina 39.

7 Parar o trabalho de fax

Siga os passos abaixo para cancelar manualmente um trabalho de fax activo.
1. Prima o botdo Stop no painel de controlo para cancelar o actual trabalho de
fax.

2. Para cancelar um trabalho na fila de espera, prima o botdo Estado do
Trabalho no painel de controlo para ver o ecré de Trabalhos Activos.

3. Seleccione o trabalho adequado da fila para ver o ecra Progresso do seu
Trabalho.

Seleccione Apagar na lista de Comandos do Trabalho.

Seleccione Confirmar para apagar o trabalho ou Cancelar para voltar ao
ecrd anterior.

Como enviar um LAN Fax

Este capitulo descreve os procedimentos bdsicos para enviar um LAN Fax.

NOTA: Se estiver activada uma funcdo de autenticacdo, podera precisar ter uma
conta antes de usar o equipamento. Para obter uma conta, ou para obter mais
informacdo, contacte o Administrador do Sistema.
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Os documentos podem ser enviados a partir do seu PC usando os drivers de
impressao fornecidos. O driver de impressdo deve ser carregado em cada PC que
utilize o equipamento para enviar faxes.

1. Nasua aplicagdo,
seleccione Imprimir.

2. Clique no seu
equipamento para o
escolher como
impressora.

3. Clique no botdo
Propriedades ou
Preferéncias.

4. Seleccione Fax no
menu sob Tipo de
Trabalho.

5. Clique no botdo Adic.

Imprimir
Impressora
Mome: ;s Zerox WorkCentre 4260 PCLE v | Propriedades
o
Tipa: Herox WorkCentre 4260 PCLG SSCSIALIIRERe
Onde: LPTL: [ trpiir para ficheira
Comentario: [ Frente & verso manual
Intervalo de paginas COpias
(%) Todas Mimero de cpias: 1 =]

() pagin actual
() Paginas: Agrupar
Introduza os ndmeros efou inkervalos de pagina

separados por virgulas, Por exemplo; 1,3,5-12

. 7 (Zoom
Imprimir: | Documento iv[ —_— _—
. - Paginas por folha: |1 pégina 2]
Paginas: 'LTodas a5 paginas no intervalo gv[ e
Ajustar ao tamarho do papel; | Sem escala ‘.v[
o

Destinatarios ou no botdo Adicionar da Lista Telefonica para adicionar um

destinatario.

Seleccione OK para confirmar a seleccdo de destinatario.

7. Seleccione OK para confirmar as suas selec¢oes na janela Preferéncias de

Impresséo.

8. Seleccione Imprimir para imprimir o seu documento.

9. Aparece a caixa Confirmacdo de Fax. Verifique o namero de fax e depois
seleccione OK para enviar o fax.

Fax Integrado

Esta seccdo fornece mais detalhe sobre as fun¢des de Fax Integrado.

e Fax na pagina 69.

¢ Qualidade de Imagem na pagina 73.

e Ajustar Layout na pagina 75.

e Opcoes de Fax na pagina 76.

NOTA: Para informacdo sobre Server Fax consulte Servidor de Fax na pagina 81.
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Fax

Use as op¢odes disponiveis no separador Fax para digitar o nimero de telefone do
destinatdario e seleccionar as fun¢des standard para o seu trabalho de fax.

Pronto a enviar Fax. Digite nimero de telefone. ..
g ’ Visitante

Qualidade de \ Ajustar Layout \ Opgoes de Fax \ 1
Imagem

Digite nimero e prima Adicionar. .
) Marcagao manual
» [ e
Recepgdo Manual
A\ -
Remarcacao
@ Caracteres Marcagao
C—
Livro Enderegos...
v B
y
Digitaliz. 2 Faces: Tipo de Original Resolugao
— 'Y a F
1 Face Texto Standard (200 x 100 dpi)

Opcoes de Marcacgao

Use as Opc¢oes de Marcacdo para indicar o nimero ou nameros de fax de destino
para o seu trabalho de fax. Podem ser indicados nimeros de fax individuais
usando o teclado ou um auscultador ligado, usando a funcdo Marcagdo Réapida ou
seleccionando na Lista Telefénica.

A Lista Telefénica é uma lista de nimeros Individuais ou de Grupo que foi
previamente definida e gravada. Pode também aceder a nimeros individuais a
partir da Lista Telefénica usando a fungdo Marcacao Rapida.

NOTA: Nao existem preferéncias de transmissdo por utilizador.

Marcacdo no  Use esta opgdo para digitar o nidmero usando o teclado numérico. O nimero que
Teclado  digitar aparecer@ na janela do fax. Caso se engane, use o botdo C para apagar o
namero e depois digite o nimero correcto.

Use a op¢do Marcagdo com Teclado para voltar a usar o teclado para digitar
nameros de fax ap6s ter utilizado outros métodos.

Marcacdo Manual  Permite-lhe ouvir o sinal de marcacéo antes de marcar o nimero de fax.
Usado quando partilha uma linha de fax e telefone.

Recepcdo Manual  Permite-lhe receber um fax caso exista um auscultador do telefone.
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Marcacgdo Rapida

Remarcacéo

Marcagdo de Grupo

Caracteres de
Marcacdo

Os nameros de Marcacgéo Rapida séo criados automaticamente quando um
namero de fax é gravado na Lista Telefénica. Usar o namero de Marcagdo Rapida
poupa tempo, pois ndo precisa digitar todo o nimero de fax. Para usar Marcagdo
Rapida, digite o nimero de Marcacdo Rapida composto por 3 digitos.

Para procurar o namero de Marcacdo Rapida para uma entrada na Lista
Telefénicq, seleccione a op¢do Marcagdo Grupo e va consultando a Lista
Telefénica para ver os nimeros atribuidos.

A Remarcacdo permite-lhe fazer uma chamada para o Gltimo ndmero ou lista de
nameros marcados.

A Marcacgdo de Grupo é usada quando o fax é enviado para vdrios destinos.

Os nimeros de fax podem ser incluidos manualmente na Marcacdo de Grupo
usando o teclado numérico, usando Marcacéo Rapida ou usando a Lista de
Enderecos. A Lista de Enderecos guarda e mostra os detalhes de destinatérios de
fax. A informacdo inclui o nome do destinatario, niimero de fax e preferéncias de
transmissdo, bem como a resolucdo e modo de comunicacdo. As entradas
individuais e de Grupo séo gravadas na Lista de Enderecos.

A Actual Lista de Grupo apresenta uma lista de todos os destinatéarios do fax.
A lista aceita até 200 entradas (46 digitos para cada entrada).

Para enviar um fax para varios destinos, é usada a op¢do Marcacgdo de Grupo.
Os nimeros de destino do fax podem ser adicionados a Actual Lista de Grupo,
usando qualquer um dos métodos de marcacdo disponiveis.

Pode adicionar caracteres especiais de marcacdo ao seu nimero de fax, usando a
opgdo Caracteres de Marcacdo. Os caracteres de marcagdo sdo caracteres
especiais, usados para incluir nGmeros de fax. Estes sdo incluidos como parte do
namero de telefone.

Pausa [,] Da tempo ao equipamento para passar de uma linha interna
para uma linha externa durante a marcacao automatica.

Se estiver a usar nimeros de coédigo de débito, introduza uma
pausa apds o nimero de fax, mas antes do namero de cédigo
de débito.

Delimitador de Dados | Protege informacdo confidencial. Por exemplo, se for
Privados [/] necessdario um codigo especial de débito ou nimero de cartéo
de crédito. O caracter / deve ser seleccionado antes e depois
de incluir nimeros confidenciais. Os nimeros e caracteres
incluidos entre este caracter aparecem como asteriscos (*).

Comutador Pulse to Usado para passar de marcagdo “pulse” para marcacdo DTMF
Tone [:] (tone ou um-toque). Apés passar de pulse para tone, néio
poderd voltar ao modo original durante o trabalho de fax.
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Para seleccionar o caracter desejado:

Digite o nimero de fax usando o teclado fisico a direita do ecra tactil.

Se necessdrio, seleccione um Caracter de Marcacdo no ecrd tactil.
Seleccione o botdo Adicionar Caracter.

Repita conforme necessario e seleccione o botdéo Gravar quando terminar.

Prima o botdo Iniciar para enviar o fax.

A Lista de Enderecos contém uma lista de enderecos de e-mail, nimeros e detalhes
que sdo importantes para a sua empresa e/ou para si. Use as teclas de deslocacao
para cima/baixo para localizar o destinatdrio. Seleccione o destinatdrio na lista e
seleccione o botdo Adicionar a Destinatdrios. Continue com este processo até ter
acrescentado todos os destinatdrios desejados. Quando terminar, seleccione o
botdo Terminar. Os nimeros digitados aparecerdo na lista de Destinatarios.

Utilize esta funcdo para gravar nomes de destino e nimeros de fax no seu
equipamento. As entradas aqui gravadas ficam disponiveis para seleccdo na
funcdo Marcacdo de Grupo no separador Fax. Os Grupos de Marcagdo podem ser
também programados, sendo compostos por vdrias entradas individuais.

A partir do separador Fax, seleccione o botdo Lista de Enderecos para criar uma
nova Lista de Enderecos, ou para editar uma ja existente:

A partir do ecrd Configurar Lista de Enderecos, digite um namero da Lista de
Enderecos ou seleccione um da lista.
Seleccione o botdo Editar Detalhes.

Toque o campo Nome Entrada e digite o nome da Lista Telefénica (maximo
de 20 caracteres).

Seleccione o botdo Gravar para confirmar as entradas.

Toque o campo Numero de Fax e digite o namero de fax (incluindo quaisquer
Caracteres de Marcacéo) usando o teclado numérico.

Seleccione o botdo Gravar para confirmar as entradas.

Seleccione o botdo Gravar de novo, para gravar a sua entrada na lista e
voltar ao ecrd de Programacdo. Pode gravar até 200 entradas.
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Programar Lista de
Enderecos de Grupo

1 Face

2 Faces

2 Faces - Rodar
Face 2

A partir do separador Fax, seleccione o botdo Lista de Enderecos para criar uma
nova Lista de Enderecos de Grupo, ou para editar uma ja existente:
1. Seleccione Grupos a partir do menu que aparece.

2. Apartirdo ecrd Configurar Lista de Enderecos de Grupo, digite um namero da
Lista de Enderecos ou seleccione um da lista.

3. Seleccione o botdo Editar Detalhes.

Toque o campo Nome do Grupo e digite um nimero de Grupo Gnico (méximo
20 caracteres).

5. Seleccione o botdo Gravar para confirmar as entradas.
6. Seleccione o botdo Adicionar Destinatdrios.

7. Seleccione a entrada desejada a partir da Lista de Enderecos para adicionar
ao seu Grupo. Pode escolher da lista, usando os botdes de deslocacdao, ou
digitar o nimero de Localizagdo na Lista de Enderecos usando o teclado.

8. Seleccione o botdo Adicionar ao Grupo para adicionar o nimero Individual
ao Grupo. Continue a seleccionar e adicionar conforme desejar.

9. Seleccione o botdo Gravar, para gravar as suas entradas e voltar ao ecrd de
Programacéo.

Digitalizar 2 Faces

Esta op¢do é usada para especificar se os originais tém uma ou duas faces.
Use esta op¢do para originais que sdo impressos apenas numa face.
Use esta opcdo para originais que sdo impressos em ambas as faces.

Use esta opcao para originais impressos em ambas as faces sendo a segunda face
rodada. Por exemplo, se estiver a digitalizar um calendario que utiliza o formato
"topo a fundo”.

Tipo de Original

Use esta opcdo para melhorar a qualidade do fax de acordo com o tipo de original
a ser digitalizado.

As opc¢des disponiveis sao:

Texto Use para originais que contém texto ou desenhos de linhas.

Foto e Texto Use para imagens litograficas de alta qualidade ou fotos de
tom continuo com texto.

Foto Use para fotografias de tom continuo.
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Resolucdo

A Resolucdo afecta o aspecto do fax no terminal de fax receptor. Uma resolucéo
superior produz uma melhor qualidade para fotografias. No entanto, uma
resolucdo inferior reduz o tempo de comunicacdo.

Standard 200 x 100 dpi - recomendada para documentos de texto. Requer um
menor tempo de comunicagdo, mas ndo produz a melhor qualidade de imagem
para graficos e fotografias.

Fine 200 x 200 dpi - recomendada para desenhos de linhas e fotografias. Esta é a
resolucdo por defeito e a melhor escolha em muitos casos.

SuperFine 600 x 600 dpi - recomendada para fotos e graficos de elevada
qualidade. Produz ficheiro de imagem de maior dimensdo, mas oferece a melhor
qualidade de imagem.

Qualidade de Imagem

O separador Qualidade de Imagem contém opcoes que o ajudam a melhorar o
aspecto e estilo do documento que envia por fax.

Pronto a enviar Fax. Digite niimero de telefone. [ Visitante

Qualidade de " Ajustar Layout \ Opgdes de Fax \ 1
Imagem

(O Claro [ Escuro Eliminar Fundo () Modo a Cores

Ol Normal @l Eliminar Fundo: Deslig. ‘I Cor integral

Claro/Escuro

Regula o nivel de claro ou escuro do trabalho final.

Eliminar Fundo

Utilize para reduzir ou eliminar automaticamente o fundo escuro que resulta de
copiar papel colorido ou originais em papel de jornal.
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Modo a Cores

Use para enviar o fax em monocromatico ou a cores.

Preto e Branco

Envia uma imagem a Preto e Branco

Cor Integral

Envia uma imagem a Cores.

Seleccione o botdo Gravar para confirmar selec¢do do Modo de Cor.

NOTA: O equipamento que recebe deve aceitar recepcdo de fax a cores, para
receber os trabalhos a cores.
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Ajustar Layout

Detectar Auto

Pré-definicoes

Formato Adaptado

Originais de Varios
Formatos

| Visitante

Ajustar Layout ' 1

Formato do Original

Detectar Auto

Formato do Original

Seleccione esta funcdo para especificar o modo como o equipamento determina
o formato do documento original.

Use esta opc¢@o para permitir que o equipamento reconheca automaticamente o
formato dos originais a serem alimentados no alimentador.

Use esta opc¢do para especificar as dimensoes da drea de digitalizacdo do
documento quando digitaliza a partir do vidro de exposicdo. Existem vérias
dimensdes standard que correspondem a formatos e orienta¢des comuns de
documentos.

Use esta opc¢do para ajustar manualmente as dimensodes da digitalizacdo usando
os botodes de deslocacdo.

Use esta fungdo para copiar um documento contendo originais de varios formatos.
Os originais devem ter a mesma largura, por exemplo 8,5 x 11" e 8,5 x 14",
Quando utiliza esta fungdo, deve colocar os documentos no alimentador.
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Opc¢oes de Fax

Gravar para Polling

Imprimir Tudo

Apagar Tudo

O separador Opc¢édes de Fax disponivel com Fax Integrado, disponibiliza mais
funcoes de fax que podem ser usadas quando envia faxes Para ver todas as
opc¢oes de uma funcdo, seleccione a fung¢do desejada. Se desejar, pode seleccionar
varias opcoes para cada trabalho de fax.

’ Visitante

Opcoes de Fax 1

() Gravar para Polling Polling Remoto... () Envio Retardado

() Texto Cabegalho Envio (_) Caixas Correio () Fungdes Envio Fax

E Ligado e ?

(_) Relatérios de Fax

(g

Polling

O polling permite-lhe gravar documentos de fax na meméria do equipamento para
serem depois retirados por outro equipamento de fax remoto. Pode também ir
buscar documentos a um equipamento de fax remoto ou @ sua caixa de correio.

Gravar para Polling

Esta opgdo permite aos utilizadores digitalizar documentos e grava-los. Quando os
equipamentos remotos procuram documentos no seu equipamento, estes podem
retirar os documentos digitalizados. Podem ser programados cédigos para
controlar quais os equipamentos que tém acesso aos documentos gravados.

Os documentos gravados nao serdo apagados imediatamente apés um Poll bem
sucedido.

Como imprimir documentos gravados para polling.

Todos os documentos gravados para polling serdo apagados.

NOTA: as opcoes Imprimir e Apagar apenas estdo disponiveis quando a func¢do
Gravar para Polling estiver Ligada.
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Esta opcdo permite aos utilizadores contactarem um equipamento de fax remoto
e localizarem e receberem os faxes gravados nesse equipamento. Pode fazer poll
de mais do que um equipamento de cada vez. Active esta funcdo seleccionando
Poll de Fax Remoto e seleccionando Ligado.

Digite o nimero do equipamento remoto do qual pretende efectuar polling.
Pode fazer poll a mais do que um equipamento remoto usando a Lista de Grupo.

Use a funcdo Envio Retardado para fazer poll numa determinada hora.

Isto permite-lhe fazer poll do equipamento remoto quando as linhas estiverem
menos congestionadas ou quando se aplicar um tarifdrio mais baixo. Apenas pode
realizar um polling retardado de cada vez.

Ap6s ter indicado o nimero do equipamento remoto e, se desejar, a hora a que
pretende fazer poll, prima o botdo Iniciar no painel de controlo para comecar o
polling do equipamento remoto ou para gravar o comando de polling.

Todos os documentos de fax que sejam obtidos com sucesso por polling remoto
s@o impressos no seu equipamento.

Esta opc¢do permite aos utilizadores contactarem uma caixa de correio remota que
é criada num equipamento de fax remoto. Quando é feito o contacto, o
equipamento remoto envia os faxes gravados na caixa de correio. Para usar esta
opcao, precisa saber o nimero e cédigo da caixa de correio remota.

Indique o nimero de fax do equipamento remoto usando o painel de controlo, ou
seleccione o botdo Marcacdo de Grupo para seleccionar o nimero desejado da
Lista de Enderecos. A Lista de Enderecos de Grupo ndo esta disponivel quando
utiliza a funcdo poll caixa de correio remota, pois apenas pode adicionar um
ndmero de telefone de cada vez.

Para efectuar poll de uma caixa de correio remota, precisa de saber o niimero da
caixa de correio. Use o teclado numérico para digitar o nimero da caixa de correio
a que pretende fazer poll no campo de entrada Nimero de Cx Correio

Se a caixa de correio remota estiver protegida por um cédigo de acesso, utilize o
teclado para digitar o respectivo Cédigo no campo de entrada. Se o cédigo de
acesso introduzido ndo corresponder ao coédigo de acesso da caixa de correio, a
operacdo de polling ndo podera ser efectuada.

Se o campo de introducdo do Cédigo for deixado em branco, serd usado o
cédigo por defeito, isto &, 0000.

Apos ter digitado o nimero e detalhes da caixa de correio do equipamento remoto
que pretende fazer poll, prima o botdo Iniciar no painel de controlo para iniciar o
polling da caixa de correio remota.

Todos os documentos de fax que sejam obtidos com sucesso por polling remoto de
caixa de correio s@o impressos no seu equipamento.
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Envio Retardado permite-lhe especificar a hora em que envia ou fax ou faz poll.
Esta opcdio pode ser usada para atrasar a transmiss@o de um trabalho de fax até
um periodo minimo de 15 minutos e um periodo maximo de 23 horas e 59 min.,
especificando a hora em que o fax vai ser enviado.

Seleccione Desligado para enviar o fax de imediato.

Seleccione Hora Especifica para indicar a hora a que pretende enviar o fax.
Digite as horas e minutos em separado e seleccione AM ou PM para indicar se
pretende enviar o fax de manha ou a tarde.

Seleccione Ligado para permitir detalhes no cabecalho de transmissdo nos faxes
que envia. Para formatar detalhes do Cabecalho de Transmissdo, consulte Texto do
Cabecalho de Transmisséo no capitulo Programar o Equipamento na pdgina 176.

As caixas de correio sdo areas da meméria do equipamento onde os faxes
recebidos sdo guardados, ou a partir de onde os faxes a enviar podem ser objecto
de polling (consulte Polling — pagina 76). O Administrador do Sistema pode
programar um maximo de 200 caixas de correio no seu equipamento.

Pode usar uma caixa de correio situada no mesmo equipamento que esté a usar
(caixa de correio local), ou programar uma caixa de correio num equipamento
remoto (caixa de correio remota).

As caixas de correio locais podem conter documentos gravados ou recebidos.

Os documentos gravados sdo colocados na caixa de correio local pelo utilizador
directamente no equipamento; os documentos recebidos sao colocados na caixa
de correio local por um equipamento de fax remoto. A caixa de correio local pode
ser protegida por password e um utilizador local pode apagar ou imprimir o
conteldo da caixa de correio.

Os documentos retidos na caixa de correio local sGo reconhecidos como gravados
para polling, impressos ou apagados pelo utilizador. Para aceder a uma caixa de
correio, precisa digitar um namero de 3 digitos e, caso se aplique um cédigo de

4 digitos. Para mais informacdo, contacte o seu Administrador de Sistema.

O tempo de armazenamento dos faxes é programado pelo Administrador
de Sistema.

Permite que os utilizadores digitalizem e gravem documentos de fax para polling.
Os documentos sdo guardados na sua caixa de correio e enviados automatica-
mente para um equipamento remoto de fax remoto quando solicitado.

Digite o nimero da Caixa de Correio (méax. 20 digitos).
Digite codigo da Caixa de Correio (cédigo de 4 digitos)

Prima Iniciar.
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Imprimir
Documentos da
Caixa de Correio

Apagar Documentos
da Caixa Correio

Enviar para Cx
Correio Remota

Envio Prioritario

Permite-lhe imprimir uma copia em papel dos documentos gravados na caixa de
correio.

1. Digite o namero da Caixa de Correio (max. 20 digitos).
2. Digite cddigo da Caixa de Correio (codigo de 4 digitos)

3. Prima Iniciar.

Permite-lhe apagar todos os documentos gravados numa caixa de correio.

NOTA: Se seleccionar o botdo Apagar Documentos Cx Correio ou Imprimir
Documentos Cx Correio, entdo os documentos recebidos e gravados na caixa de
correio seleccionada ser@o impressos ou apagados.

1. Digite o namero da Caixa de Correio (max. 20 digitos).

2. Digite cddigo da Caixa de Correio (codigo de 4 digitos)

3. Prima Iniciar.

Permite-lhe enviar um documento de fax directamente para a caixa de correio de
um individuo num equipamento remoto.

NOTA: Esta funcdo apenas esta disponivel quando o equipamento remoto tem
capacidade para caixa de correio e quando o utilizador que envia o documento
sabe o nimero da caixa de correio do destinatario.

Indique o nimero de fax do destinatario usando o painel de controlo, ou
seleccione o botdo Marcacdo de Grupo para seleccionar o nimero desejado da
lista de enderecos. A Lista de Enderecos Grupo ndo estd disponivel quando utiliza
a funcdo enviar para caixa de correio remota, pois apenas pode adicionar um
ndmero de telefone de cada vez.

Se activado, serd impresso um relatério de confirmacdo apés os documentos
serem enviados para a caixa de correio remota.

Funcdes Envio Fax

Permite que os trabalhos sejam prioritizados e os relatérios sejam impressos.

Permite prioritizar o seu trabalho e envia-lo antes de todos os outros trabalhos de
fax em meméria.

Relatoérios de Fax

Permite-lhe imprimir relatérios de fax a partir da lista pré-definida.
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Funcoes Reencaminhar para Fax/E-mail

A funcdo Reencaminhar para Fax/E-mail permite que os faxes que entram ou
saem sejam reencaminhados automaticamente para outro niamero de fax ou
endereco de e-mail. O Administrador do Sistema configura a funcéo através da
Web. O Administrador do Sistema pode também activar a opc¢ao Imprimir Cépia
Local para imprimir uma cépia local do fax ou e-mail reencaminhado ou recebido.

Para obter mais informacao sobre esta funcdo, consulte o Guia de Administrador
do Sistema, ou contacte o seu Administrador do Sistema.

Reencaminhar para Fax

Esta funcdo permite que os faxes que entram ou saem sejam reencaminhados
automaticamente para um destinatdrio de fax anénimo.

Pode escolher reencaminhar o seguinte:
e Faxes Transmitidos
e Faxes Recebidos

e Todos os Faxes

Encaminhar para E-mail

Esta funcdo permite que os faxes que entram ou saem sejam reencaminhados
automaticamente para outro destinatério de e-mail.

Pode escolher reencaminhar o seguinte:
e Faxes Transmitidos
e Faxes Recebidos

e Todos os Faxes

Quando reencaminha para um destinatario de e-mail, pode seleccionar um destes
formatos:

e Portable Document Format - PDF

e Tagged Image File Format - TIFF
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Servidor de Fax

Esta seccdo fornece mais detalhe sobre as funcdes de Server Fax.
e Fax Basico na pagina 81.

e Qualidade de Imagem na pdgina 84.

e Ajustar Layout na pagina 85.

e Opcoes de Fax na pagina 86.

NOTA: Para informacdo sobre Fax Integrado consulte Fax Integrado na pagina 68.

Fax Basico

Use as op¢odes disponiveis no separador Fax para digitar o nimero de telefone do
destinatdario e seleccionar as fun¢oes standard para o seu trabalho de fax.

Pronto a digitalizar o seu trabalho. I Visitanie

Fax Basico Qualid. de Ajustar Layout Opgoes de Fax 1
Imagem \ \ \

Digite namero e prima Adicionar. —

1| Caracteres
i Lista
Telef. F
A\ elef. Fax

Digitaliz. 2 Faces: Tipo de Original .
= FY

1 Face Texto

Resolucéo .

Fine (200 dpi)

Opcoes de Marcacgao

Use as Opc¢des de Marcacdo para indicar o nimero ou nameros de fax de destino
para o seu trabalho de fax. Podem ser indicados nimeros de fax individuais
usando o teclado ou um auscultador ligado, ou seleccionando na Lista de Fax.

A Lista de Fax é uma lista de nameros Individuais que foi previamente definida e
gravada.

NOTA: Nao existem preferéncias de transmissdo por utilizador.
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Marcacdo no
Teclado

Marcagdo de Grupo

Caracteres de
Marcacdo

Use esta opc¢ao para digitar o namero usando o teclado numérico. O nimero que
digitar aparecerd na janela do fax. Caso se engane, use o botdo C para apagar o
namero e depois digite o nimero correcto.

Use a op¢do Marcagdo com Teclado para voltar a usar o teclado para digitar
nameros de fax apos ter utilizado outros métodos.

A Marcacgdo de Grupo é usada quando o fax é enviado para vdrios destinos.
Os nameros de fax podem ser incluidos manualmente na Marcagdo de grupo,
usando o teclado ou a Lista de Fax.

Pode adicionar caracteres especiais de marcacdo ao seu nimero de fax, usando a
opgdo Caracteres de Marcacdo. Os caracteres de marcagdo sdo caracteres
especiais, usados para incluir nGmeros de fax. Estes sdo incluidos como parte do
ndmero de telefone.

Pausa [,] Dda tempo ao equipamento para passar de uma linha interna
para uma linha externa durante a marcacdo automatica.

Se estiver a usar nimeros de cédigo de débito, introduza uma
pausa apds o nimero de fax, mas antes do nimero de cédigo
de débito.

Delimitador de Dados | Protege informagdo confidencial. Por exemplo, se for
Privados [/] necessdario um codigo especial de débito ou nimero de cartdo
de crédito. O caracter / deve ser seleccionado antes e depois
de incluir nimeros confidenciais. Os nimeros e caracteres
incluidos entre este caracter aparecem como asteriscos (*).

Comutador Pulse to Usado para passar de marcagdo “pulse” para marcagéo DTMF
Tone [3] (tone ou um-toque). Apés passar de pulse para tone, ndo
podera voltar ao modo original durante o trabalho de fax.

Para seleccionar o caracter desejado:

1. Seleccione o botdo Caracteres de Marcacéo.

2. Seleccione o caracter necessdrio.

3. Seleccione o botdo Fechar.

4. Quando o numero de fax estiver completo, seleccione Adicionar.
Lista de Fax

A Lista de Fax contém uma lista de niimeros que sdo importantes para a sua em-
presa e/ou para si. Use as teclas de deslocacdo para cima/baixo para localizar o
destinatario. Seleccione o destinatdrio na lista e seleccione o botdo Adicionar a
Destinatarios. Continue com este processo até ter acrescentado todos os desti-
natdrios desejados. Os nimeros digitados aparecerdo na lista de Destinatdrios.
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4  Fax

@ Esta funcéo poupa
tempo quando envia faxes
para destinos frequente-
mente usados.

Programar Lista
de Fax

1 Face

2 Faces

2 Faces - Rodar
Face 2

A partir do separador Fax, seleccione o botdo Lista de Fax para criar uma nova
entrada na Lista de Fax:

1. Seleccione uma linha vazia na lista de Namero de Telefone.
Seleccione Editar.

3. Use o teclado no Interface de Utilizador ou o teclado no Painel de Controlo
para inserir o namero de fax.

4. Seleccione Gravar.

NOTA: Para editar uma entrada, siga o procedimento acima mas seleccione a
entrada a ser editada em vez de uma linha vazia.

Digitalizar 2 Faces

Esta op¢do é usada para especificar se os originais tém uma ou duas faces.
Use esta op¢do para originais que sdo impressos apenas numa face.
Use esta op¢do para originais que sdo impressos em ambas as faces.

Use esta opc¢do para originais impressos em ambas as faces sendo a sequnda face
rodada. Por exemplo, se estiver a digitalizar um calendario que utiliza o formato
"topo a fundo”.

Tipo de Original

Use esta opc¢do para melhorar a qualidade do fax de acordo com o tipo de original
a ser digitalizado.

As opc¢oes disponiveis s@o:

Texto Use para originais que contém texto ou desenhos de linhas.

Foto e Texto Use para imagens litograficas de alta qualidade ou fotos de
tom continuo com texto.

Foto Use para fotografias de tom continuo.
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Resolucdo

A Resolucdo afecta o aspecto do fax no terminal de fax receptor. Uma resolucéio
superior produz uma melhor qualidade para fotografias. No entanto, uma
resolucdo inferior reduz o tempo de comunicacao.

Standard 200 x 100 dpi - recomendada para documentos de texto. Requer um
menor tempo de comunicagdo, mas nao produz a melhor qualidade de imagem
para graficos e fotografias.

Fine 200 x 200 dpi - recomendada para desenhos de linhas e fotografias. Esta é a
resolucdo por defeito e a melhor escolha em muitos casos.

Qualidade de Imagem

O separador Qualidade de Imagem contém op¢oes que o ajudam a melhorar o
aspecto e estilo do documento que envia por fax.

Pronto a digitalizar o seu trabalho. I Visitante

Fax Basico Qualid. de Imagem' A\[[EE AR T \ Opgoes de Fax \ 1

(O Claro / Escuro Eliminar Fundo

ol Normal 0' Auto Supresséo

Claro/Escuro

Regula o nivel de claro ou escuro do trabalho final.

Eliminar Fundo

Utilize para reduzir ou eliminar automaticamente o fundo escuro que resulta de
copiar papel colorido ou originais em papel de jornal.
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Ajustar Layout

Pronto a digitalizar o seu trabalho. I —

Fax Basico Qualid. de \ Ajustar Layout Opgoes de Fax \ 1

Imagem
() Formato do Original

Wal. Pré-defin. A4
&
l o

Formato do Original

Seleccione esta funcdo para especificar o modo como o equipamento determina
o formato do documento original.

Detectar Auto  Use esta op¢do para permitir que o equipamento reconheca automaticamente o
formato dos originais a serem alimentados no alimentador.

Pré-definicoes  Use esta opc¢do para especificar as dimensodes da area de digitalizacdo do
documento quando digitaliza a partir do vidro de exposicdo. Existem vérias
dimensdes standard que correspondem a formatos e orienta¢des comuns de
documentos.

Formato Adaptado  Use esta op¢do para ajustar manualmente as dimensdes da digitalizaco usando
os botodes de deslocacdo.
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4  Fax

Opc¢oes de Fax

O separador Op¢des de Fax disponivel com Server Fax, disponibiliza mais funcoes
de fax que podem ser usadas quando envia faxes.

Pronto a digitalizar o seu trabalho. [ Visitante

Qualidade de \ Ajustar Layout Opgoes de Fax 1

Imagem
() Envio Retardado

ol

Envio Retardado

Permite-lhe especificar a hora da transmissdo de fax ou poll. Esta op¢do pode ser
usada para atrasar a transmisséo de um trabalho de fax até um periodo minimo
de 23 horas e 59 minutos, especificando a hora em que o fax vai ser enviado.

Seleccione Desligado para enviar o fax de imediato.
Seleccione Hora Especifica para indicar a hora a que pretende enviar o fax.
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Este capitulo contém informacao sobre as opcoes disponiveis em Digitalizar para Rede.
Digitalizar para Rede é uma funcdo standard nos WorkCentre 4250S/4260S, 4250X/4260X

e 4250XF/4260XF.
Digitalizar para Rede permite criar um ficheiro electrénico de imagem.

Se Digitalizar para Rede foi activado, pode ser criado um ficheiro electrénico a partir de um
original em papel. O ficheiro electrénico pode ser arquivado, enviado por fax ou distribuido
por e-mail.
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Como Digitalizar

Este capitulo descreve os procedimentos bdsicos para digitalizar. Siga os passos
abaixo.

Colocar os Documentos — pagina 88

Seleccionar Digitalizar para Rede — pagina 89

Seleccionar Modelo de Digitaliza¢Go para Rede — pagina 90

Alterar Valores da Fung¢éo — pagina 90

Comecar o trabalho de Digitalizacdo para Rede — pagina 91

Ecré Estado do Trabalho — pagina 91

Parar o trabalho de Digitalizacdo para Rede — pagina 92

NOTA: Se estiver activada uma funcdo de autenticacdo, poderd precisar ter uma
conta antes de usar o equipamento. Para obter uma conta, ou para obter mais
informacdo, contacte o Administrador do Sistema.

Colocar os Documentos

Pode colocar os documentos a serem digitalizados no Vidro de Exposic@o ou no
Alimentador.

Alimentador de originais:
Os passos seguintes explicam como colocar os documentos usando o alimentador:

1. Antes de colocar os documentos no alimentador, certifique-se que estdo em
boas condicoes e retire todos os agrafes e clips.

2. Coloque os documentos alinhados no
alimentador com a face impressa
para cima. A primeira pagina deve
ficar no topo com o cabecalho para a
esquerda do equipamento.

3. Coloque a pilha entre as guias,
alinhando o rebordo esquerdo com a
bandeja do alimentador e
posicionando as guias de modo a

tocarem o rebordo dos originais.
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5 Digitalizar para Rede

Vidro de Exposicdo:

Os passos seguintes explicam como colocar os documentos usando o vidro
de exposicdo:

1. Levante o alimentador.

Seta de Registo

2. Coloque o original com a face impressa sobre o vidro, alinhe-o com a ponta
da seta perto do topo esquerdo do vidro de exposicdo.

3. Baixe o Alimentador.

1 Seleccionar Digitalizar para Rede

Prima o botdo Ecra Inicial de Servicos e seleccione Digitalizar para Rede entre as
opc¢des apresentadas.

1. Prima o botdo Ecré Inicial de Servigos no painel de controlo.

Botdo Ecrd Inicial
de Servicos
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5 Digitalizar para Rede

2. Seleccione Digitalizar para Rede no ecrd tactil. Certifique-se que o ecrd
Digitalizar para Rede é visualizado.

Pronto a digitalizar o seu trabalho. I p—

Digitalizar Definicoes Ajustar Layout Opcoes Arquivo
para Rede Avancadas

‘ % Todos os Modelos vJ Detalhes de:
Néo ha destinos configurados

» ABC123 A\
22> ABC123
‘ ‘ g, ‘ ‘
{j‘ Cor Final Digitaliz. 2 [ % Tipo de l B_Resolugio

L/ A Faces: A Original a a
Preto e Branco 1 Face Texto 300 dpi

NOTA: Se estiver activada uma funcdo de autenticacdo, poderd precisar ter uma
conta antes de usar o equipamento. Para obter uma conta, ou para obter mais
informacado, contacte o Administrador do Sistema.

2 Seleccionar Modelo de Digitalizagao para Rede

Digitalizar para Rede usa modelos pré-definidos criados pelo Administrador do
Sistema. Estes modelos ja incluem funcoes definidas personalizadas de acordo
com o utilizador. Use as setas para cima/baixo que se encontram a direita da Lista
de Modelos no separador Digitalizar para Rede, para percorrer a lista e seleccionar
um Modelo.

Para obter mais informacdo sobre modelos de Digitalizacdo para Rede, consulte
Digitalizar para Rede na pagina 94.

3 Alterar Valores da Funcao

Para alterar temporariamente as definicdes do modelo, faca o sequinte:

1. Prima o botdo Apagar Tudo uma vez no painel de controlo para cancelar

quaisquer seleccoes anteriores. O painel de controlo volta ao ecra de
Entrada por defeito.

2. Seleccione um dos seguintes separadores para a fungdo desejada.

Use as funcdes deste separador para seleccionar o modelo
desejado. Use esta funcdo para alterar temporariamente a
informacdo relativa ao seu original, como por exemplo
digitalizacdo a cores, originais de 2 faces, etc.

Digitalizar para Rede
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Use as func¢des deste separador para actualizar modelos
recentemente criados ou alterar temporariamente as
definicoes de digitalizacdo que afectam o aspecto e estilo
como por exemplo: qualidade de imagem, resolucdo,
dimensdo do ficheiro, etc.

Definicoes
Avancadas

Use as func¢des deste separador para alterar
temporariamente a informacdo relativa ao seu original,
como por exemplo: formato do original digitalizado,
digitalizar até a margem.

Ajustar Layout

Use as func¢des deste separador para gerir os destinos do

Opcdes de Arquivo ficheiro, formatos e metadados.

Se necessario, seleccione um dos separadores e configure as definicdoes de
digitalizar para rede. Para obter informacdo sobre os separadores individuais,
consulte o seguinte:

Digitalizar para Rede na pagina 94.

Definicées Avangadas na pagina 98.

Ajustar Layout na pagina 100.

Opcdes de Arquivo na pagina 102.

4 Comecar o trabalho de Digitalizacao para Rede

Prima o botdo Iniciar. O equipamento digitaliza os originais e transfere-os para o
repositério de digitalizacdo identificado pelo modelo seleccionado.

5 Ecra Estado do Trabalho

Para acompanhar o progresso do
seu trabalho de digitalizacéio,
prima o botdo Estado do
Trabalho no painel de controlo
para apresentar o ecrd Estado do
Trabalho.

O ecrd Estado do Trabalho por
defeito, mostra todos os
trabalhos incompletos, incluindo
o trabalho de digitalizacao para rede na fila de espera. Caso ndo existam
trabalhos incompletos, serd visualizada a mensagem “Sem Trabalhos Activos”.
Para mais informacao sobre o ecrd Estado do Trabalho, consulte Ecrd Estado do
Trabalho no capitulo Cépia na pagina 39.
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5 Digitalizar para Rede

6 Parar o trabalho de DigitalizacGo para Rede

Siga os passos abaixo para cancelar manualmente um trabalho de digitalizacdo
activo.

1. Prima o botdo Stop no painel de controlo para cancelar o actual trabalho de
digitalizacéo.

2. Para cancelar um trabalho na fila de espera, prima o botdo Estado do
Trabalho no painel de controlo para ver o ecrd de Trabalhos Activos.

3. Seleccione na fila o trabalho adequado.
4. Seleccione Apagar na lista de Comandos do Trabalho.

5. Seleccione Confirmar para apagar o trabalho ou Cancelar para voltar ao
ecrd anterior.
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Recursos para Digitalizar para Rede

Pode incluir software adicional de digitaliza¢éo nas capacidades de digitalizagdo
do equipamento:

FreeFlow™  Digitalizacdo baseada em servidor e software de direccionamento que suporta
SMARTsend™  varios equipamentos multi-funcionais Xerox. Converte documentos em papel para
formato electronico e envia para varios destinos - e-mail, repositérios de
documentos, pastas de rede, e mesmo impressoras remotas - com uma Gnica
digitalizacdo.
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Digitalizar para Rede

Existem duas dreas importantes de informagdo no separador Digitalizar para
Rede: Lista de Modelos e Detalhes do Modelo.

Para obter mais informacdo sobre modelos, consulte Descricdo Geral do Modelo
na pagina 95 e Repositérios na pagina 95.

Pronto a digitalizar o seu trabalho. [ Visitante

Digitalizar Definigoes Ajustar Layout Opgodes Arquivo
para Rede Avangadas

{ );;) Todos os Modelos vJ Detalhes de:
N&o ha destinos configurados
»» ABC123 A\
¥ ABC123
‘ ‘ v/ ‘ ‘
& corFinal Iﬂ% Digitaliz. 2 | % Tipo de [ B_Resolugﬁo
/ 2 || == Faces: a Original a '
Preto e Branco 1 Face Texto 300 dpi

Modelos de Destino

A lista de Modelos de Destino mostra todos os modelos actualmente disponiveis

para o utilizador. Na instalagdo, o modelo programado na fabrica 'DEFAULT’, em
mailsculas, aparece nalista de modelos. O modelo por defeito aparece no topo da
lista e € automaticamente seleccionado. Seguem-se todos os outros modelos por
ordem alfanumérica. Existe um méximo de 250 modelos.

A lista de modelos inclui dois tipos de modelos:

» Modelos de rede - estes séio modelos gravados num repositério remoto de
modelos e criado usando software tal como o FreeFlow, SMARTsend.

(®  Pode ser também » Modelos locais - estes so modelos gravados localmente no equipamento e
criado um modelo por criados usando CentreWare Internet Services, WIA ou drivers TWAIN.
defeito usando o software

FreeFlow™ SMARTsend™.

A palavra 'default’ sera
visualizada em mindsculas.
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A seccdo Detalhes a direita do ecrd, mostra informacdo sobre o modelo
seleccionado. Sempre que selecciona outro ficheiro de modelo, esta area é
actualizada para apresentar informagdo associada ao modelo seleccionado.

Quaisquer alteracoes feitas ao modelo no equipamento sdo temporarias.
As alteracdes permanentes devem ser feitas usando o mesmo utilitario que criou o
modelo.

Para uma digitalizag@io bem sucedida, deverd seleccionar um modelo no seu
equipamento. Os modelos contém op¢oes previamente seleccionadas que serdo
aplicadas ao original digitalizado, como por exemplo: informacdo sobre o destino
final do seu trabalho (o repositério) e definicdes e qualidade de imagem sdo
definidas no modelo, bem como o nome do modelo.

Consulte o CD de Administracdo do Sistema para obter mais informacdes sobre a
criac@o de modelos.

Seleccione o modelo de acordo com o local para onde pretende enviar o ficheiro.
Normalmente, o Administrador do Sistema terda estabelecido um modelo a ser
usado por cada utilizador.

Ap6s ter seleccionado um modelo, poderd alterar temporariamente muitas das
definicdes pré-programadas tais como: faces digitalizadas, qualidade de imagem
e resolucdo. O destino final definido no modelo ndo pode ser alterado no
equipamento, mas pode ser adicionado um destino alternativo.

Os Repositorios sao directérios ou locais de arquivo programados num servidor,
onde sdo retidos os seus ficheiros digitalizados. Antes de utilizar Digitalizar para
Rede, o Administrador do Sistema deve programar repositorios disponiveis no
equipamento. Os repositorios sdo definidos no modelo e ndo podem ser alterados
no equipamento. Podem ser definidos até 5 repositérios: 1 por defeito, 1 dedicado
ao servidor de fax e 3 adicionais.
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Cor Final

Use esta op¢do para digitalizar originais Monocromaticos, em Escala de Cinzento

ou a Cores.

Cor Integral Use esta opgdo para digitalizar um original a cores.
Escala de Use esta opcdo para digitalizar um original com vdrios tons de
Cinzento cinzento.

Preto e Branco

Use esta opcdo para digitalizar um original a preto e branco.

Digitaliz. 2 Faces

Esta op¢do é usada para especificar se os originais tém uma ou duas faces.

1 Face

Use esta op¢do para originais que sao impressos apenas numa
face.

2 Faces

Use esta opcdo para originais que sd@o impressos em ambas as
faces.

2 Faces, Rodar
Face 2

Use esta opcdo para originais que s@o impressos em ambas as
faces. Esta opcdo ird rodar a face 2.

Tipo de Original

Use esta funcgdo para seleccionar o tipo de original a ser digitalizado.

Foto e Texto

Usado para originais contendo fotografias e texto.

Foto

Use para fotografias de tom continuo ou originais de alta
qualidade impressos em meio-tom.

Texto

Use para originais que contém texto ou desenhos de linhas.
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Resolucao

A resolucdo afecta o aspecto da imagem digitalizada. Quanto maior for a
resolucdo da digitalizagdo (dpi - pontos por polegada) melhor serd a qualidade de

imagem.

72 x 72 dpi

Produz o ficheiro de imagem mais pequeno, sendo recomendado
para documentos que vdo ser visualizados electronicamente ou
arquivados.

100 x 100 dpi

Produz um ficheiro pequeno, sendo recomendado para
documento simples de texto.

200 x 200 dpi

Recomendado para documentos de texto de qualidade média e
desenhos de linhas.

300 x 300 dpi

Recomendado para documentos de texto de alta qualidade e
desenhos de linhas. Pode ser também usado para fotos e graficos
de qualidade média. Esta é a resolucdo por defeito e a melhor
escolha para a maior parte dos documentos.

400 x 400 dpi

Recomendada para fotografias e graficos de qualidade média,
Produz imagens de boa qualidade e um ficheiro menor que a
resolucdo 600x600.

600 x 600 dpi

Recomendada para fotografias e graficos de alta qualidade.
Produz ficheiro de imagem de maior dimensdo, mas oferece a
melhor qualidade de imagem.

Se seleccionar o modo de Cor, a resolu¢do méxima serd de 300 x 300 dpi.
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Definicoes Avancadas

O separador Defini¢ées Avancadas permite-lhe actualizar modelos de rede
recentemente criados, ou manipular temporariamente o modelo de digitalizag@o

para aperfeicoar o aspecto e estilo da imagem digitalizada.
Pronto a digitalizar o seu trabalho.

» Digitalizar Definicdes Ajustar Layout Opgdes Arquivo
772 para Rede  W\ETIETED
JClaro/ Escuro (J Eliminar Fundo (JResolugao
o Normal ( @l Eliminagédo Auto @ 300 x 300 dpi
() Qualidade/Dim. Ficheiro (Actualizar Modelos...

A Qualidade: Alta Ultima Actualizagao:
Dim.Ficheiro: Grande @ 2008/07/22 9:15am

Claro/Escuro

Regula o nivel de claro ou escuro do trabalho final.

Eliminar Fundo

Utilize para reduzir ou eliminar automaticamente o fundo escuro que resulta de
copiar papel colorido ou originais em papel de jornal.

Resolucao

Consulte "Resolucéo” na pagina 97.

Qualidade / Dimensao do Ficheiro

As definicdes de Qualidade / Dimensdo do Ficheiro permitem-lhe escolher entre
qualidade da imagem digitalizada e dimensdo do ficheiro.

Use esta opc¢ao para produzir imagens de boa
qualidade e o ficheiro de menor dimensdo.

Qualidade Normal
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Alta Qualidade Use esta opcdo para prodyzw imagens de
elevada qualidade e ficheiros maiores.

Use esta opcdo para obter a mais elevada
Qualidade Maxima qualidade de imagem e o ficheiro de maior
dimensdo.

NOTA: Os ficheiros grandes ndo sdo ideais para partilhar e transmitir através da
rede, devido as elevadas exigéncias de processamento esperadas dos recursos do
sistema

Actualizar Modelos

Use esta fungdo se quiser actualizar os modelos de Rede e ndo poder esperar até
que o sistema actualize automaticamente o sistema. As actualiza¢des de modelo
locais sao imediatas e automaticas.

NOTA: A actualizacGo do modelo pode demorar alguns minutos.
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Ajustar Layout

Use esta fungdo para alterar temporariamente a informagdo relativa ao seu

original.
Pronto a digitalizar o seu trabalho.

Definigoes Ajustar Layout
Avancadas

Opgoes Arquivo

() Formato do Original () Digitalizar até a Margem

@ Detectar Auto ' Néo

Formato do Original

Seleccione esta funcdo para especificar o modo como o equipamento determina
o formato do documento original.

NOTA: Se ndo for possivel visualizar o botdo Originais de Varios Formatos no seu
equipamento, recomenda-se que os originais utilizados tenham o mesmo
formato.

Use esta op¢ao para permitir que o equipamento
Detectar Auto reconheca automaticamente o formato dos originais
a serem alimentados no alimentador.

Use as op¢des Val. Pré-defin. e Formato
Personalizado para especificar as dimensdes da
area do documento a digitalizar quando utiliza o
Entrada Manual de vidro de exposi¢do. Existem varias dimensdes
Formato standard que correspondem a formatos e
orientacoes comuns de documentos. Seleccione um
formato standard ou use Formato Adaptado para
ajustar manualmente as dimensoées da digitalizacao.
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Digitalizar até a Margem

Use esta funcdo para "melhorar” a qualidade de um original que se rasgou ou
desgastou nos rebordos, ou que tenha marcas de furos, agrafes ou outras.

Quando Digitalizar até a Margem esta Ligado, o equipamento digitaliza a
imagem até ao rebordo do original.

Quando Digitalizar até @ Margem esta Desligado, serd adicionado um pequeno
rebordo branco a volta das margens de digitalizacéo para evitar linhas irregulares
a volta das margens.
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Opc¢oes de Arquivo

Use esta fungdo para gerir os destinos do ficheiro, formatos e metadados.

Pronto a digitalizar o seu trabalho. [ Visitante

). Digitalizar \ Definigoes \ Ajustar Layout \Opt}ﬁes Arquivo
ZZ7 para Rede | Avangadas

J Nome Fich, ) Formato Ficheiro ) Gestdo Documental
"DocC" PDF ;] Itens Solicitados
EI Se ficheiro ja ﬁ \= | Todos os Valores Digitados

— existir:Sobrepor Ficheiro

J Adic. Destinos Fich.

oo | (Sem modelo)
22 | Nenhum Dispenivel

Nome do Ficheiro

Use esta opgdo para alterar o Nome do Documento a partir do modelo por defeito.
Digite o nome do seu ficheiro usando o teclado do ecrd e depois seleccione o botdo
Gravar.

Use as seguintes op¢des para configurar a opcdo "se nome de ficheiro ja existir:”

Use esta opcdo quando pretender que o
equipamento dé um nome ao novo ficheiro (ou

Mudar Nome do Novo

Ficheiro -

pasta) sendo esse nome Gnico.

Use esta opc¢do para adicionar um ficheiro de

imagem digitalizada recentemente criado a um
Anexar a Ficheiro documento existente com o mesmo nome que o
Existente documento que foi digitalizado.

Esta opc@o ndo esta disponivel com formatos de
Ficheiro Multi-Page Tiff e PDF.

Use esta opcdo para substituir o ficheiro existente
Sobrepor Ficheiro Actual que tenha o mesmo nome que o ficheiro de
imagem digitalizada recentemente criado.

Use esta opcdo para cancelar a opcéio de
digitalizacdo, caso seja detectado um ficheiro com
0 mesmo nome que o ficheiro de imagem
digitalizada recentemente criado.

Nao Gravar
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Use esta opcdo quando pretender que o
equipamento dé um nome ao novo ficheiro (ou
pasta) sendo esse nome Gnico e incluindo a actual
data e hora.

Adicionar Data ao Nome

Formato do Ficheiro

Utilize a opcdo Formato do Ficheiro se quiser que o trabalho seja enviado com um
formato de ficheiro diferente da defini¢do por defeito do modelo.

Portable Document Format. Com o software correcto, o
destinatdrio da imagem digitalizada pode visualizar, imprimir ou
PDF editar o ficheiro, independentemente da plataforma do
computador. Os ficheiros PDF abrem-se normalmente com Adobe
Acrobat Readers.

Tagged-Image File Format. Um ficheiro grafico que pode ser

Multi-Page aberto por varios packages de software grdfico através de uma
TIFF .

varias plataformas de computador.
Single-Page Tagged-Imagg File Format. Um ficheiro grqf!co que pf)de ser

aberto por varios packages de software grdfico através de uma
TIFF .

varias plataformas de computador.

Os formatos JPEG sdo ficheiros graficos, que podem ser acedidos
JPEG a partir de todas as aplicagdes graficas ou de edi¢do de imagem.

NOTA: A opcdo JPEG apenas estd disponivel no modo Cor e
Escala de Cinzentos.

Campos de Gestdo Documental
Os Campos de Gestdo Documental fornecem informacdo que seré preenchida
com os documentos digitalizados no Registo de Trabalhos.

Podem ser usadas aplicacoes de terceiros para procurar, arquivar e distribuir
trabalhos baseado na informacdo do Registo de Trabalhos.

Adicionar Destinos de Ficheiro

O Administrador do Sistema pode programar vdrios destinos de Digitalizacdo para
Rede no equipamento. Uma vez configurado, um utilizador pode adicionar
qualquer um destes destinos ao seu modelo existente.
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6 E-mail

Digitalizar para E-mail € uma func¢do standard nos WorkCentre 4250S5/4260S,
4250X/4260X e 4250XF/4260XF. Este capitulo contém informacdo sobre as opcdes
disponiveis em E-mail.

Quando activado, as imagens digitalizadas podem ser enviadas em forma de anexo de
e-mail para um ou varios destinatdrios de e-mail especificados. O acesso as fun¢oes de E-
mail é obtido usando o botdo Ecra Inicial de Servigos no painel de controlo.

Os separadores disponiveis para seleccionar as fun¢des de e-mail sdo:
o E-mail na pagina 114

» Definicées Avancadas na pagina 118

» Ajustar Layout na pagina 120

o Opcoes de E-mail na pagina 121
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Como Enviar um E-mail

Esta seccao descreve o procedimento bdsico para enviar e-mails a partir do seu
equipamento. Siga os passos abaixo.

Colocar os Documentos — pagina 106.

Seleccionar as Fungdes — pagina 107.

Indicar os Detalhes do Endereco na pagina 109.

Definicées Avancadas na pagina 112.

Iniciar o Trabalho de E-mail — pagina 112.

Ecré Estado do Trabalho — pagina 112.

Parar o Trabalho de E-mail — pagina 113.

NOTA: Se estiver activada uma funcdo de autenticacdo, poderd precisar ter uma
conta antes de usar o equipamento. Para obter uma conta, ou para obter mais
informacdo, contacte o Administrador do Sistema.

Colocar os Documentos

Pode colocar os documentos a serem enviados por e-mail no Vidro de Exposi¢do ou
no Alimentador.

Para obter informacdo sobre como programar as bandejas de papel, consulte
Programar Bandejas de Papel no capitulo Programar o Equipamento na

pagina 181.

Alimentador de originais:

Os passos seguintes explicam como colocar os documentos usando o alimentador:

1. Antes de colocar os documentos no alimentador, certifique-se que estdo em
boas condicoes e retire todos os agrafes e clips.

2. Coloque os documentos alinhados no
alimentador com a face impressa
para cima. A primeira pagina deve
ficar no topo com o cabecalho para a
esquerda do equipamento.

106
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6 E-mail

@ Podem ser colocadas
até 100 folhas de papel de 80
g/m? (20 Ib). As gramagens
variam entre 50 - 120 g/m?
(12.5ba 28 Ib) - consulte
Especificacdes do
Equipamento no capitulo
Especificagbes na pagina 210
para especificacées completas
sobre o Alimentador.

3. Coloque a pilha entre as guias, alinhando o rebordo esquerdo com a bandeja
do alimentador e posicionando as guias de modo a tocarem o rebordo dos

originais.

Vidro de Exposicao:

Os passos seguintes explicam como colocar os documentos usando o vidro

de exposicdo:

1. Levante o alimentador.

Seta de Registo

2. Coloque o original com a face impressa sobre o vidro, alinhe-o com a ponta

da seta perto do topo esquerdo do vidro de exposicdo.

3. Baixe o Alimentador.

1 Seleccionar as Funcoes

Prima o botdo Ecra Inicial de Servicos e seleccione E-mail entre os itens
apresentados.

Pode seleccionar varias funcoes de e-mail para o seu trabalho de e-mail. As fun¢des

mais comuns aparecem no ecrd E-mail.
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6 E-mail

1. Prima o botdo Ecré Inicial de Servicos no painel de controlo.

Botdo Ecra Inicial
de Servigos

Pronto a digitalizar o seu trabalho.

: Definigoes Ajustar Layout Opgéo E-mail
*, Emai Avancadas \ j . \ L I \
Novos Livro
* Destinatarios... Ii' Enderecos...

A\ De
Assunto...
| | 123ABC...
| i~

@ Cor Final

Preto e Branco

% Tipo de
Original

Texto

=| Digitaliz. 2
== Faces:

1 Face

N a“ N

@Resolugﬁo
A
300 dpi

NOTA: Se estiver activada uma funcdo de autenticacdo, poderd precisar ter uma
conta antes de usar o equipamento. Para obter uma conta, ou para obter mais
informacdo, contacte o Administrador do Sistema.

3. Prima o botdo Apagar Tudo no painel de controlo para cancelar quaisquer
seleccoes anteriores. O painel de controlo volta ao ecra de Entrada por
defeito.

4. Seleccione o campo De: no ecrd tactil. Sera apresentado o ecrd do Teclado.
5. Digite o seu endereco de e-mail como Remetente e seleccione Gravar.
NOTA: Se a funcdo de E-mail for acedida através do Modo Autenticacdo, o
endereco de e-mail do remetente serd preenchido automaticamente.

O remetente pode também procurar o seu endereco de e-mail usando a Lista de
Enderecos.
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6 E-mail

6. Seleccione um dos seguintes separadores para a fungdo desejada.

Use as func¢des deste separador para seleccionar as opgoes
standard de um trabalho de e-mail, como por exemplo:
campos de endereco, linhas de assunto, corpo da

E-mail mensagem, etc.

Use este separador para indicar as defini¢des dos originais
de e-mail, como por exemplo: digitalizacéo a cores,
originais de 2 faces, tipo, etc.

Use as fungdes deste separador para aceder as definicoes
avancadas de e-mail, tais como: op¢oes de imagem,
resolucdo, formato de ficheiro, etc.

Definicoes
Avancadas

Use as funcodes deste separador para ajustar o layout, como

Ajustar Layout por exemplo formato do original, apagar margem, etc.

Use as funcgdes deste separador para seleccionar o formato
Op¢oes de E-mail do ficheiro, adicionar um endereco Responder Para ou
adicionar uma mensagem de e-mail.

Se necessdrio, seleccione um dos separadores e configure as definicoes de e-mail.
Para obter informacdo sobre os separadores individuais, consulte o seguinte:

E-mail na pagina 114.

Definicdées Avancadas na pagina 118.
Ajustar Layout na pagina 120.
Opcoes de E-mail na pagina 121.

2 Indicar os Detalhes do Endereco
Existem trés métodos para digitar um endereco de destino de e-mail:
- Digite manualmente o endereco de e-mail.

o Use a opcdo Lista de Enderecos para digitar um endereco de e-mail da lista de
enderecos disponivel no seu equipamento. Ndo precisa de digitar o nome
completo, podendo pesquisar a lista de enderecos com base nas primeiras
letras.

« Use a tecla .com existente no teclado do e-mail.

NOTA: As instrucdes para programar a tecla .com encontram-se no Guia do
Administrador do Sistema
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Digitar manualmente um endereco de e-mail

1. Anpartir do ecrd de E-mail escolha o botdo Novos Destinatdrios. Aparecerd o
ecrd de teclado Novos Destinatarios.

Pronto a digitalizar o seu trabalho. | Visitante
Adicione destinatarios a Lista de
wll Novos Destinatarios

Procure na Lista de Enderegos ou digite um endereco de e-mail

NOTA: Pode usar mailsculas ou minasculas, caracteres com acentos ou nameros,
seleccionando a tecla Shift no ecrd do Teclado. Para alterar a lingua, seleccione a
tecla Layout do Teclado no ecra do Teclado.

2. Digite um endereco de e-mail vdlido e seleccione o botdo Adicionar.

3. Para adicionar mais destinatdrios, repita o passo anterior.

4. Para incluir enderecos de destinatario como Cépia (Cc:) ou Cépia Oculta
(Bcc:), seleccione o botdo Para:. Seleccione Cc: ou Bec: nas opcdes do menu.

5. Ap6s ter adicionado todos os enderecos de destinatdrio, seleccione o botdo
Fechar.

Pode adicionar um endereco de destinatario programado
usando a tecla .com.
A tecla .com é uma tecla programavel que pode incluir enderecos de e-mail

completos (tais como: johndoe@xerox.com) ou enderecos de e-mail parciais (tais
COMO: Xerox.com).

1. A partir do ecrd de teclado Novos Destinatarios, seleccione a tecla .com e
seleccione um endereco.

2. Para adicionar o endereco a lista de destinatdrios, seleccione o botdo
Adicionar.

3. Apos ter adicionado todos os enderecos de destinatdrio, seleccione o botdo
Fechar.
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Adicionar enderecos de destinatario usando as Listas de

Enderecos

1. A partir do ecrd de E-mail escolha o botdo Lista de Enderecos. Aparecerd o

ecrd de teclado Novos Destinatarios.

Publica

| Rodriguez, Javier

i Adic.(Para:)

! Durden, Tyler

1 Adic. (Cc:)

| Gourds

I I Adic. (Bee:)

| Truckers

BS Detalhes

Fechar Menu

Procurar Lista
Ender. Publica...

Destinatarios:

Wilco

Barnes

2. Digite os primeiros caracteres do nome do destinatdrio ou endereco de e-mail
e seleccione o botdo Pesquisar. O equipamento ird apresentar uma lista dos
nomes que correspondem a sua pesquisa.

3. Escolha o destinatdrio desejado da lista apresentada e seleccione o botdo

Adicionar.

4. Apos ter adicionado todos os enderecos de destinatdrio, seleccione o botdo

Fechar.

NOTA: Se ndo existirem enderecos que coincidam:

1) Seleccione o botdo Lista de Enderegos para procurar noutra lista de
enderecos. Caso seja encontrada mais do que uma entrada baseada no

critério de pesquisa, estas serdio apresentadas no ecra tactil.

2) Use as teclas de deslocacdo para cima/baixo para localizar o

destinatario.

3) Seleccione o destinatdrio na lista e seleccione o botdo Adicionar.

4) Repita os procedimentos acima para adicionar mais enderecos de
destinatario.

5) Apbs ter adicionado todos os enderecos de destinatdrio, seleccione o
botdo Fechar. O endereco de e-mail digitado constara na Lista de

Enderecos.
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Informacdo Opcional

A partir do ecrd de E-mail, seleccione Editar Assunto para adicionar uma linha de
assunto que ird aparecer na caixa de e-mail do destinatdrio. Use o teclado do ecra
tactil para digitar o texto.

Seleccione Corpo da Mensagem para adicionar uma curta mensagem a
acompanhar o original digitalizado. Use o teclado do ecra tactil para digitar o
texto.

3 Definicoes Avancadas

Para obter informacgdo sobre as definicdes avan¢adas de cada separador, consulte
o seguinte:

Definicdées Avancadas na pagina 118.
Ajustar Layout na pagina 120.
Opc¢oes de E-mail na pagina 121.

4 Iniciar o Trabalho de E-mail

Prima o botdo Iniciar. Cada documento é digitalizado apenas uma vez e o
equipamento envia originais como anexo de e-mail.

5 Ecra Estado do Trabalho

Para ver o progresso do seu trabalho
de e-mail, prima o botdo Estado do
Trabalho no painel de controlo.

O ecrd Estado do Trabalho por defeito,
mostra todos os trabalhos
incompletos, incluindo o trabalho de
digitalizacdo para e-mail na fila de
espera. Caso ndo existam trabalhos
incompletos, sera visualizada a
mensagem “Sem Trabalhos Activos".
Para mais informacdo sobre o ecrd
Estado do Trabalho, consulte Ecra
Estado do Trabalho no capitulo Cépia na pagina 39.
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6 Parar o Trabalho de E-mail

Siga os passos abaixo para cancelar manualmente um trabalho de e-mail activo.

1.

Prima o botdo Stop no painel de controlo para cancelar o actual trabalho de
e-mail.

Para cancelar um trabalho na fila de espera, prima o botdo Estado do
Trabalho no painel de controlo para ver o ecré de Trabalhos Activos.

Seleccione na fila o trabalho adequado.
Seleccione Apagar na lista de Comandos do Trabalho.

Seleccione Confirmar para apagar o trabalho ou Cancelar para voltar ao ecrd
anterior.
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E-mail

O ecrd E-mail contém a informacdo bdsica necessdria para enviar um documento
como anexo de e-mail.

O ecrd E-mail permite-lhe alterar temporariamente a informacdo relativa ao seu
original. Alterar estas definicoes permite-lhe obter uma 6ptima qualidade de

digitalizacdo para cada original de E-mail.
Pronto a digitalizar o seu trabalho.

i Definigoes Ajustar Layout [o] E-mail
QJ E-mail Aval ng:; s \ j ly \ pgdo E-mai \

Novos Livro

* Destinatarios... DI Enderecos...

De...
= ‘:

Assunto...

| | 123ABC...

| | v/

@ Cor Final =/ Digitaliz. 2 % Tipo de '|§R‘*S°|”95°

A ==| Faces: A Original 4 ry
Preto e Branco 1 Face Texto | 300 dpi

Use as seguintes op¢oes para indicar informacdo sobre o destinatdrio.

De... Este botdo fornece informacdo sobre o remetente, incluindo o seu endereco de
e-mail. Seleccione o botdo De... para ver o teclado do e-mail que lhe permite digitar
um endereco de e-mail.

NOTA: Se o E-mail for acedido através do Modo de Autenticacdo, a informacao
incluida sera relacionada com o nome de login.
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Novos Destinatdrios

Detalhes

Livro Enderecos

Assunto

Seleccione o botdo Novos Destinatdrios para indicar um ou mais destinatarios
para o anexo de e-mail. Seleccionar o botdo Novos Destinatarios faz aparecer o
teclado de e-mail onde pode digitar o endereco de e-mail.

Utilize o teclado do ecrd tactil para digitar o endereco de e-mail
do destinatdrio.

Para:

Use o teclado do ecrd tactil para digitar o endereco de e-mail

Cc do destinatdrio ao qual pretende enviar uma cépia do e-mail.

Use o teclado do ecrd tactil para digitar o endereco de e-mail
Bcc: do destinatdrio ao qual pretende enviar uma cépia do e-mail,
sem que o seu nome apareca no e-mail.

Use esta opcdio para ver os detalhes do destinatdrio seleccionado. As informacdes
apresentadas sdo determinadas pela forma como o endereco foi originalmente
acrescentado a Lista de Enderecos: a partir da Lista de Enderecos Interna ou Lista
de Enderecos Piblica, ou digitado manualmente.

O Livro de Enderecos contem uma lista de enderecos de e-mail e detalhes que sGo
relevantes para a sua empresa e/ou para si. Se foi configurado para tal, o seu
equipamento permite dois tipos de listas de enderecos de e-mail - Rede e Publica.
Quando é feita uma entrada em Para..., Cc... ou Bec... o Livro de Enderecos
apresenta resultados de pesquisa para uma ou ambas as listas de enderecos
configuradas.

Use esta opcdo para adicionar um novo assunto ou editar o assunto por defeito do
e-mail. O assunto constitui o titulo do e-mail e néo o texto contido no mesmo. A
linha do assunto pode conter até 50 caracteres e aparece no ecra tactil sob o botéo
Assunto.
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Cor Final

Use esta op¢do para digitalizar originais Monocromaticos, em Escala de Cinzento
ou a Cores.

Cor Integral Use esta opcdo para digitalizar um original a cores.
Escala de Use esta opcdo para digitalizar um original com vérios tons de
Cinzento cinzento.

Preto e Branco Use esta opgdo para digitalizar um original a preto e branco.

Digitalizar 2 Faces

Esta op¢do é usada para especificar se vai digitalizar 1 ou 2 faces do seu original.
Pode também programar a orientagdo de originais com 2 faces.

Use esta opc¢do para originais que sdo impressos

Original 1 Face
apenas numa face.

Use esta opcdo para originais que sdo impressos em

Original 2 Faces ambas as faces.

Use esta opcdo para originais impressos em ambas as
Original 2 Faces, Rodar faces sendo a segunda face rodada. Por exemplo, se
Face 2 estiver a digitalizar um calenddrio que utiliza o
formato "topo a fundo”.

Tipo de Original

Use esta fungdo para seleccionar o estilo de original a ser digitalizado.

Foto e Texto Usado para originais contendo fotografias e texto.

Use para fotografias de tom continuo ou originais de alta

Foto qualidade impressos em meio-tom.

Texto Use para originais que contém texto ou desenhos de linhas.
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Resolucao

A resolucdo afecta o aspecto da imagem digitalizada. Quanto maior for a
resolucdo da digitalizagdo (dpi - pontos por polegada) melhor serd a qualidade de

imagem.

72 x 72 dpi

Produz o ficheiro de imagem mais pequeno, sendo recomendado
para documentos que vdo ser visualizados electronicamente ou
arquivados.

100 x 100 dpi

Produz um ficheiro pequeno, sendo recomendado para
documento simples de texto.

200 x 200 dpi

Recomendado para documentos de texto de qualidade média e
desenhos de linhas.

300 x 300 dpi

Recomendado para documentos de texto de alta qualidade e
desenhos de linhas. Pode ser também usado para fotos e graficos
de qualidade média. Esta é a resolucdo por defeito e a melhor
escolha para a maior parte dos documentos.

400 x 400 dpi

Recomendada para fotografias e graficos de qualidade média,
Produz imagens de boa qualidade e um ficheiro menor que a
resolucdo 600x600.

600 x 600 dpi

Recomendada para fotografias e graficos de alta qualidade.
Produz ficheiro de imagem de maior dimensdo, mas oferece a
melhor qualidade de imagem.

Se seleccionar o modo de Cor, a resolu¢do maxima serd de 300 x 300 dpi.

Guia do Utilizador Xerox WorkCentre 4250/4260

117



6 E-mail

Definicoes Avancadas

O separador Defini¢ées Avancadas permite-lhe manipular temporariamente o
modelo de digitalizac@o para aperfeicoar o aspecto e estilo da imagem de e-mail
digitalizada.

8 | 8 Visitante

| Definigbes Ajustar Layout Opgéo E-mail 1
Avancadas

(O Claro | Escuro O Eliminar Fundo (OResolugdo

o INormaI @ | Auto Supressio @ I 300 dpi

) Qualidade/Dim. Ficheiro

| gwa | Qualidade: Alta
Dim.Ficheiro: Grande

Claro/Escuro

Regula o nivel de claro ou escuro do trabalho final.

Eliminar Fundo

Utilize para reduzir ou eliminar automaticamente o fundo escuro que resulta de
copiar papel colorido ou originais em papel de jornal.

Resolucao

A resolucdo afecta o aspecto da imagem digitalizada. Quanto maior for a
resolucdo de digitalizac¢do, melhor serd a qualidade da imagem. A actual resolucéo
é apresentada sob o botdo Resolucdo no ecrd Definicdes Avancadas.

Produz o ficheiro de imagem mais pequeno, sendo recomendado
72 x 72 dpi para documentos que vao ser visualizados electronicamente ou
arquivados.

Produz um ficheiro pequeno, sendo recomendado para

100 x 100 dpi documento simples de texto.
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200 x 200 dpi Recomendadq para documentos de texto de qualidade média e
desenhos de linhas.

Recomendado para documentos de texto de alta qualidade e

. desenhos de linhas. Pode ser também usado para fotos e graficos
300 x 300 dpi de qualidade média. Esta é a resolucdo por defeito e a melhor
escolha para a maior parte dos documentos.

Recomendada para fotografias e graficos de qualidade média,
400 x 400 dpi Produz imagens de boa qualidade e um ficheiro menor que a
resolucdo 600x600.

Recomendada para fotografias e graficos de alta qualidade.
600 x 600 dpi Produz ficheiro de imagem de maior dimensdo, mas oferece a
melhor qualidade de imagem.

NOTA: Se seleccionar o modo de Cor, a resolucdo maxima sera de 300 x 300.

Qualidade / Dimensao do Ficheiro

As definicoes de Qualidade / Dimensdao do Ficheiro permitem-lhe escolher entre
qualidade da imagem digitalizada e dimensdo do ficheiro.

Use esta opcdo para produzir imagens de boa
qualidade e o ficheiro de menor dimensdo.

Qualidade Normal

Use esta opc¢do para produzir imagens de

Alta Qualidade elevada qualidade e ficheiros maiores.
Use esta opc¢do para obter a mais elevada
Qualidade Méaxima qualidade de imagem e o ficheiro de maior

dimensado.

Os ficheiros grandes ndo sdo ideais para partilhar e transmitir através da rede,
devido as elevadas exigéncias de processamento esperadas dos recursos do sistema
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Ajustar Layout

O separador Ajustar Layout permite-lhe manipular temporariamente o modelo de
digitalizacdo para aperfeicoar o aspecto e estilo da imagem de e-mail digitalizada.

g Visitante

Quando a Lista de Enderecos estiver completa, coloque os documentos e prima

~ . E-mail Definigoes \ Ajustar Layout Opgao E-mail
L Avangadas

(JFormato do Original 9 Digitalizar até a Margem

‘@ Detectar Auto ‘ Néo

Formato do Original

Seleccione esta funcdo para especificar o modo como o equipamento determina
o formato do documento original.

Detectar Auto  Use esta op¢do para permitir que o equipamento reconheca o formato dos
originais a serem alimentados no alimentador.

Entrada Manual de  Use esta opgdo para especificar as dimensoes da area de digitalizagéo do
Formato documento quando digitaliza a partir do vidro de exposicdo. Existem varias
dimensoes standard que correspondem a formatos e orientacdes comuns de
documentos. Seleccione um formato standard ou seleccione Adaptado para
ajustar manualmente as dimensodes da digitalizacao.

Digitalizar até a Margem
Use esta opcdo para produzir uma digitalizagdo margem a margem do original.
Pode optar por Ligar ou Desligar esta opc¢do.

Quando Digitalizar até a Margem esta Desligado, é adicionada
automaticamente uma margem em branco a volta do rebordo do papel.
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Opc¢oes de E-mail

Use esta fungdo para alterar o endereco de e-mail Responder Para e para
identificar o formato de ficheiro desejado para a imagem digitalizada para e-mail.

‘ 8 Visitante
Quando a Lista de Enderegos estiver completa, coloque os documentos e prima

. - ————— = :
~ . E-mail Definigbes NS BN S Opgao E-mail 1
L Avancadas

(OFormato Ficheiro () Responder Para (OMensagem...

.ﬁ IPDF & I = |ABC123 abc 123...

Formato do Ficheiro

Use para definir o formato de ficheiro para a imagem digitalizada.

Portable Document Format. Com o software correcto, o
destinatdrio da imagem digitalizada pode visualizar, imprimir ou
PDF editar o ficheiro, independentemente da plataforma do
computador. Os ficheiros PDF abrem-se normalmente com Adobe
Acrobat Readers.

. Tagged-Image File Format. Um ficheiro grafico que pode ser
Multi-Page z e B
aberto por varios packages de software grdfico através de uma
TIFF i
varias plataformas de computador.

. Tagged-Image File Format. Um ficheiro grafico que pode ser
Single-Page > J B
aberto por varios packages de software grdfico através de uma
TIFF i
varias plataformas de computador.

Os formatos JPEG sdo ficheiros graficos, que podem ser acedidos
JPEG a partir de todas as aplicagdes graficas ou de edi¢do de imagem.
NOTA: A opcéo JPEG apenas esta disponivel no modo Cor e
Escala de Cinzentos.

Guia do Utilizador Xerox WorkCentre 4250/4260 121



6 E-mail

Responder Para

Use a funcdo Responder Para para alterar o endereco por defeito de resposta ao
e-mail.

Mensagem

Use esta opcao para adicionar um novo texto para o corpo da mensagem. O texto
do corpo pode conter até 80 caracteres e aparece no ecra tdctil sob o botéo
Mensagem.
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A funcao Gravar Ficheiro permite-lhe digitalizar documentos impressos, transformando-os
em ficheiros electrénicos e colocando-os numa pasta situada numa drive USB. O trabalho
gravado pode ser recuperado posteriormente para impressdo e partilha a partir da drive
USB. A funcdo Gravar Ficheiros permite-lhe gravar um trabalho num dos seguintes
formatos: PDF, TIFF, Multi-page TIFF e JPEG.
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7 Gravar Ficheiro

Definicoes Avancadas

O separador Definicdes Avancadas permite-lhe melhorar o aspecto e estilo do seu
trabalho gravado.

Pronto a digitalizar o seu trabalho.

F—cic ZLC I Definicdes Ajustar Layout Gestao
El# USB Avancadas Ficheiro/Pasta

(JClaro/ Escuro (0 Eliminar Fundo (JResolugao

e | Normal ' @I Deslig. 300 x 300 dpi

() Qualidade/Dim. Ficheiro

n7 | Qualidade: Alta
Dim.Ficheiro: Grande

Claro/Escuro

Regula o nivel de claro ou escuro do trabalho final.

Eliminar Fundo

Utilize para reduzir ou eliminar automaticamente o fundo escuro que resulta de
copiar papel colorido ou originais em papel de jornal.

Resolucao

A resolucdo afecta o aspecto da imagem digitalizada. Quanto maior for a

resolucdo da digitalizacdo (dpi - pontos por polegada) melhor serd a qualidade de
imagem.

Produz o ficheiro de imagem mais pequeno, sendo recomendado
72 x 72 dpi para documentos que véo ser visualizados electronicamente ou
arquivados.
100 x 100 dpi Produz um fl(.IheII'O pequeno, sendo recomendado para
documento simples de texto.
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7 Gravar Ficheiro

200 x 200 dpi Recomendadq para documentos de texto de qualidade média e
desenhos de linhas.

Recomendado para documentos de texto de alta qualidade e

. desenhos de linhas. Pode ser também usado para fotos e graficos
300 x 300 dpi de qualidade média. Esta é a resolucdo por defeito e a melhor
escolha para a maior parte dos documentos.

Recomendada para fotografias e graficos de qualidade média,
400 x 400 dpi Produz imagens de boa qualidade e um ficheiro menor que a
resolucdo 600x600.

Recomendada para fotografias e graficos de alta qualidade.
600 x 600 dpi Produz ficheiro de imagem de maior dimensdo, mas oferece a
melhor qualidade de imagem.

NOTA: Se seleccionar o modo de Cor, a resolucdo maxima serd de 300 x 300 dpi.

Qualidade / Dimensao do Ficheiro

As definicoes de Qualidade / Dimensdao do Ficheiro permitem-lhe escolher entre
qualidade da imagem digitalizada e dimensdo do ficheiro.

Use esta opcdo para produzir imagens de boa
qualidade e o ficheiro de menor dimensdo.

Qualidade Normal

Use esta opc¢do para produzir imagens de

Alta Qualidade elevada qualidade e ficheiros maiores.
Use esta opc¢do para obter a mais elevada
Qualidade Méaxima qualidade de imagem e o ficheiro de maior

dimensado.

Os ficheiros grandes ndo sdo ideais para partilhar e transmitir através da rede,
devido as elevadas exigéncias de processamento que consomem recursos do
sistema.
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7 Gravar Ficheiro

Ajustar Layout

Use este separador para alterar a informagdo relativa ao seu original.

I Visitante

; Gravar em °, Defin Ajustar Layout
> UsB Avangadas Ficheiro/Pasta

_Formato do Original ) Digitalizar até a Margem

@ I Detectar Auto .: Nao

Formato do Original

Seleccione esta funcdo para especificar o modo como o equipamento determina
o formato do documento original.

NOTA: Se ndo for possivel visualizar o botdo Originais de Varios Formatos no seu
equipamento, recomenda-se que os originais utilizados tenham o mesmo
formato.

Use esta opcao para permitir que o equipamento
Detectar Auto reconheca automaticamente o formato dos
originais a serem alimentados no alimentador.

Use as opcdes Val. Pré-defin. e Formato
Personalizado para especificar as dimensdes da
area do documento a digitalizar quando utiliza o
Entrada Manual de vidro de exposic@o. Existem varias dimensdes
Formato standard que correspondem a formatos e
orientacoes comuns de documentos. Seleccione um
formato standard ou use Formato Adaptado para
ajustar manualmente as dimensdes da digitalizacao.
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7 Gravar Ficheiro

Digitalizar até a Margem

Use esta funcdo para "melhorar” a qualidade de um original que se rasgou ou
desgastou nos rebordos, ou que tenha marcas de furos, agrafes ou outras.

Quando Digitalizar até a Margem esta Ligado, o equipamento digitaliza a
imagem até ao rebordo do original.

Quando Digitalizar até @ Margem esta Desligado, serd adicionado um pequeno
rebordo branco a volta das margens de digitalizacéo para evitar linhas irregulares
a volta das margens.
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7 Gravar Ficheiro

Gestdo de Ficheiro/Pasta

Use este separador para gerir pastas e ficheiros gravados na drive USB.

Gravar em %, Definigoes Ajustar Layout Gestao
EY usB Avancadas Ficheiro/Pasta

Origem:

% Drive Usb

| 001 | A\ [_‘,J Abrir

[ |y Nova Pasta

[ﬁﬁ Alterar Nome
| l@ e
|~

SRR | N i SRR S—

Seleccione uma das opc¢des seguintes:

. Use esta opcdo para abrir um ficheiro ou pasta
Abrir i
seleccionada.

Nova Pasta Use esta opgdo para criar uma nova pasta.

Use esta opcao para alterar o nome de um

Alterar Nome L
ficheiro ou pasta.

Use esta opc¢do para apagar um ficheiro ou

Apagar pasta seleccionado.
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7 Gravar Ficheiro

Como Gravar Ficheiro

1 Colocar os Documentos

Pode colocar os documentos a serem digitalizados no Vidro de Exposicdo ou no
Alimentador.

Alimentador de originais:
Os passos seguintes explicam como colocar os documentos usando o alimentador:

1. Antes de colocar os documentos no alimentador, certifique-se que estdo em
boas condicoes e retire todos os agrafes e clips.

2. Coloque os documentos alinhados no
alimentador com a face impressa para
cima.

3. Coloque a pilha entre as guias,
alinhando o rebordo esquerdo com a
bandeja do alimentador e
posicionando as guias de modo a
tocarem o rebordo dos originais.

Vidro de Exposicdo:
Os passos seguintes explicam como colocar os documentos usando o vidro de
exposicao:

1. Levante o alimentador.
XX = T

Seta de Registo

2. Coloque o original com a face impressa sobre o vidro, alinhe-o com a ponta
da seta perto do topo esquerdo do vidro de exposicdo.

3. Baixe o Alimentador.
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7 Gravar Ficheiro

2 Seleccione a funcdo Gravar Ficheiros

Usar uma drive USB

1. Insira a drive USB na parte da frente do equipamento.
2. Prima o botdo Ecra Inicial de Servicos no painel de controlo.

3. Seleccione o botdo Gravar em USB.

™

Digitalizar para Rede Imp.Ficheiros Gravar em USB

b Necessita Login =- Servico Alargado

4. E visualizado o directério principal da USB.

8 Visitante
Seleccione uma pasta e depois o botdao OK.

. Drive USB
‘-l" Drive USB =
L= ]

Nome Ficheiros

| ABC123 ABC123

ABC123 ABC123

@ Nova Pasta...

5. Seleccione a pasta desejada onde pretende gravar a sua digitalizago.

6. Seleccione o botdo OK.

7. Altere o Nome de Ficheiro... se desejar. Use o bloco tdctil do ecrd para digitar
o nome do novo ficheiro.
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7 Gravar Ficheiro

NOTA: Se ja existir na pasta seleccionada um ficheiro com o mesmo nome,
o sistema anexa automaticamente a informacdo ao nome do ficheiro, para
evitar ficar com dois ficheiros com o mesmo nome ou gravar por cima do

ficheiro existente.

8. Seleccione o botdo Formato do Ficheiro... para alterar o formato.

TIFF (1 Ficheiro
por Pagina)

Tagged-Image File Format. Um ficheiro grafico que pode ser
aberto por varios packages de software grafico através de
uma vdrias plataformas de computador.

Tagged-Image File Format. Um ficheiro grafico que pode ser

por Pagina)

Multi-Page aberto por varios packages de software grafico através de
TIFF L

uma vdrias plataformas de computador.

Os formatos JPEG sdo ficheiros graficos, que podem ser
JPEG acedidos a partir de todas as aplicacdes graficas ou de
(1 Ficheiro edicdo de imagem.

NOTA: A opcdo JPEG apenas estd disponivel no modo Cor e
Escala de Cinzentos.

Portable Document Format. Com o software correcto, o
destinatdrio da imagem digitalizada pode visualizar,
imprimir ou editar o ficheiro, independentemente da
plataforma do computador. Os ficheiros PDF abrem-se
normalmente com Adobe Acrobat Readers.

9. Seleccione o botdo Cor Final para aceder as opcdes:

Preto e Branco

Use esta opcdo para digitalizar um original a preto e
branco.

Use esta opcao para digitalizar um original com varios tons

Escala de .
X de cinzento.
Cinzento
Cor Integral Use esta opcdo para digitalizar um original a cores.

10. Seleccione o botdo Digitaliz. 2 Faces para aceder as opgoes:

1 Face

Use esta opc@o para originais que sao impressos apenas
numa face.

2 Faces

Use esta opc@o para originais que sao impressos em
ambas as faces.

Original 2 Faces,
Rodar Face 2

Use esta opc@o para originais que sao impressos em
ambas as faces. Esta opcdo ird rodar a face 2.
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7 Gravar Ficheiro

11. Seleccione o botdo Tipo de Original para aceder as opgoes:

NOTA: Use esta fungdo para seleccionar o tipo de original a ser

digitalizado.
Foto e Texto Usado para originais contendo fotografias e texto.
Use para originais que contém texto ou desenhos de
Texto linhas.
Use para fotografias de tom continuo ou originais de alta
Foto qualidade impressos em meio-tom.

12. Seleccione o botdo Resolucéo para aceder as opcoes:

NOTA: A resolucdo afecta o aspecto da imagem digitalizada. Quanto maior for a
resolucdo da digitalizagdo (dpi - pontos por polegada) melhor serd a qualidade de
imagem. Se seleccionar o modo de Cor, a resolu¢do maxima sera de 300 x 300 dpi.

Produz o ficheiro de imagem mais pequeno, sendo
72 x 72 dpi recomendado para documentos que vdo ser visualizados
electronicamente ou arquivados.

100 x 100 dpi Produz um flc.helro pequeno, sendo recomendado para
documento simples de texto.

200 x 200 dpi Re’co'mendado para dqcumentos de texto de qualidade
média e desenhos de linhas.

Recomendado para documentos de texto de alta qualidade

. e desenhos de linhas. Pode ser também usado para fotos e
300 x 300 dpi graficos de qualidade média. Esta é a resolucdo por defeito
e a melhor escolha para a maior parte dos documentos.

Recomendada para fotografias e graficos de qualidade
400 x 400 dpi média, Produz imagens de boa qualidade e um ficheiro
menor que a resolucdo 600x600.

Recomendada para fotografias e graficos de alta qualidade.
600 x 600 dpi Produz ficheiro de imagem de maior dimensdo, mas oferece
a melhor qualidade de imagem.

NOTA: Para mais informacdo, consulte Definicbes Avancadas na pagina 124. Os
ficheiros grandes ndo sdo ideais para partilhar e transmitir através da rede,
devido as elevadas exigéncias de processamento que consomem recursos do
sistema.
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7 Gravar Ficheiro

13. Prima o botdo Iniciar para digitalizar e gravar o documento.

Usar o Servico de Copia

Esta funcdo grava cépias dos documentos originais no equipamento e gravando-
as num formato especifico do equipamento.

1. Prima o botdo Ecra Inicial Servicos e seleccione Copia no ecra tactil.

Certifique-se que o ecrd Cépia é visualizado.
Pronto a digitalizar o seu trabalho.

Iﬁ Copia

Redugzir / Ampliar Abastecimento de Papel Copia 2 Faces Saida Copia

25-400 9% @ ’7 ; > : @ J%'g |
- [3 J Selec.Auto 0 1->1 Face J Separadas

100 % 0 D 1 Standard \‘) 1-> 2 Faces o Por Separar

_ Auto 9% J D 2 Standard \-) 2->2 Faces \‘) |:| Agrafar Vertical
78 % J [ ]  standard J 2->1Face \-)D Agrafar

Mais... J Ver Detalhes... D Rodar Face 2

2. Seleccione o separador Formato de Saida.

CCLO®

3. Seleccione o botdo Gravar Trab.

8 Visitante

f Copia Qualid. de \ Ajustar Layout \ Formato de Saida
& Imagem

(O Criagdo de Booklets () Capas... (O) Separadores de Transp.

g” Desl. r__,,!] Desl. Desl.

(O Layout da Pag. () Gravar Trab.
1 Pag. por Folha = Desl.
BE| =
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7 Gravar Ficheiro

4. Seleccione uma opc¢do:
» Copiar e Gravar - grava o seu trabalho numa pasta e imprime-o

- Apenas Gravar - grava o seu trabalho numa pasta para imprimir mais
tarde

Visitante

Drive Interna
o
. Deslig. =

Data/Hora

Proprietario

( 4 J) Copiar e Gravar él ABC123 ABC123

. Saorme ABC123 ABC123

Gestao Ficheiro/Pasta

Nome Fich... ABC123

5. Seleccione a caixa Untitled onde podera digitar um nome de ficheiro.

6. Seleccione o botdo Gravar quando tiver terminado.

7. Seleccione um dos separadores para obter a funcdo desejada.

Use este separador para seleccionar as op¢des
Cépia standard para um trabalho de cépia, como por
exemplo: reduzir/ampliar, cépia 2 faces, etc.

Qualidade de Use este separador para ajustar o aspecto da cépia
Imagem final, exemplo: mais clara/escura, eliminar fundo, etc.

Use este separador para ajustar o layout da copia
Ajustar Layout final, exemplo: formato do original, apagar rebordo,
etc.

Use este separador para obter diferentes opcoes para
Formato de Saida o trabalho finalizado, como por exemplo: criagdo de
booklet, capas, etc.

3 Gravar o Trabalho

Prima o botado Iniciar.
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4 Ecra Estado do Trabalho

Para acompanhar o progresso do seu s

trabalho de digitalizagdo, prima o _ ‘

botdo Estado do Trabalho no painel

de controlo para apresentar o ecra e

Estado do Trabalho.

O ecra por defeito Estado do Trabalho
mostra todos os trabalhos s
incompletos. Caso ndo existam
trabalhos incompletos, sera -——
visualizada a mensagem "Sem
Trabalhos Activos”. Para mais
informacao sobre o ecrd Estado do
Trabalho, consulte Ecrd Estado do Trabalho no capitulo Cépia na pagina 39.

5 Parar o Trabalho

Siga os passos abaixo para cancelar manualmente um trabalho de cépia activo.

1. Prima o botdo Stop no painel de controlo para cancelar o actual trabalho de

copia.
2. Para cancelar um trabalho na fila de espera, prima o botdo Estado do
Trabalho no painel de controlo para ver o ecré de Trabalhos Activos.

3. Seleccione o trabalho adequado da fila para ver o ecrd Progresso do seu
Trabalho.

4. Seleccione Apagar na lista de Controlos Trab.

| Visitante

Progresso do Seu Trabalho Progr. Trab.

Pendente Detalhes Trabalho
[

Comandos Trab.

Proprietario

% Apagar

Numero de Originais: 1

Quantidade Completada de: 2

Band. em Uso: 1

5. Seleccione Confirmar para apagar o trabalho ou Cancelar para voltar ao

ecra anterior.
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7 Gravar Ficheiro

Gravar Ficheiros da Estacao de Trabalho

Esta funcdo grava os trabalhos de impresséo na Drive Interna do equipamento.
Os trabalhos de impressao séo gravados em formato pronto a imprimir.

Usar Driver de Impressdao para Gravar Ficheiros

Noun b WwWwN=

9.

Na sua Estacdio de Trabalho, abra um documento.

Seleccione Ficheiro e depois Imprimir.

Clique no icone de impressora correspondente ao seu equipamento.
Clique no botdo Propriedades ou Preferéncias.

Cliqgue no menu Tipo de Trabalho.

Seleccione a op¢do Trabalho Gravado.

Seleccione uma das opcoes seguintes:

Gravar - grava o seu trabalho numa pasta para imprimir mais tarde.
Gravar e Imprimir - grava o seu trabalho numa pasta e imprime agora uma
copia.

Digite um nome para o seu trabalho no menu [Nome Trabalho].

NOTA: Se quiser que o nome do trabalho seja o nome do documento, clique
no botdo m para abrir o menu e seleccione [Usar Nome Documento].

Seleccione a pasta onde pretende gravar o seu trabalho na lista [Pastal].

10. Seleccione o botdo OK.
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8 Imprimir Ficheiros

A funcdo Imprimir Ficheiros permite-lhe seleccionar e imprimir trabalhos previamente
gravados tantas vezes quantas precisar. Os trabalhos podem gravados no equipamento ou
numa drive USB.
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8 Imprimir Ficheiros

Imprimir Ficheiros

1 Seleccionar as Func¢oes

1. Prima o botdo Ecré Inicial de Servicos e seleccione Imprimir Ficheiros para
ver a funcdo Imprimir Ficheiros.

i~

Digitalizar para Rede Imp.Ficheiros Gravar em USB

i Necessita Login -.- Senvigo Alargado

2. Seleccione a pasta ou ficheiro que pretende imprimir. Se tocar uma pasta,
esta abre-se permitindo-lhe seleccionar os seus ficheiros para imprimir.

Pronto a digitalizar o seu trabalho. | 8 Visitante

« g Drive Interna
% Drive Interna -
-

Nome Data/Hora Adicionado
Drive USB
=

ABC123 2008/07/22
ABC123 2008/07/22
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8 Imprimir Ficheiros

3. Seleccione o titulo do trabalho gravado para adicionar o documento a lista
de impressao.

Pronto a digitalizar o seu trabalho. ’W
g Drive Interna I ABC123 w

| Adicionado

(l,v Nome .
. Drive USB ‘ & Adicionar
==

[ a

[X] Fechar Menu |

Adicionar Todos I

Aparece um menu:

Adicionar Adiciona trabalho a lista de impressdo.

Fechar menu Fecha o menu e volta a lista de trabalhos gravados.

4. Seleccione Adicionar para adicionar o trabalho a lista de impressdo.
5. Repita os passos acima para adicionar mais trabalhos.

6. Seleccione Terminar quando tiver adicionado os trabalhos a lista de
impressao.

7. Seleccione Quant. Trab. (nimero de copias) desejado, se necessdrio.

8. Prima Iniciar.
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Imprimir de USB

1 Insira a drive USB

1. Insira a drive USB na porta respectiva existente na frente do equipamento.

£
= f
\ ,,
\ Yy
= | 3 = ™ - ”‘
e oon

Porta USB

2. Seleccione o botdo Imprimir de USB no ecrd Opgées USB.

| Visitante

Foi detectada drive USB. Seleccione uma operacao.

= i

Gravar em USB Imprimir de USB
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8 Imprimir Ficheiros

3. Seleccione a pasta ou ficheiro que pretende imprimir. Se tocar uma pasta,
esta abre-se permitindo-lhe seleccionar os seus ficheiros para imprimir.

Pronto a digitalizar o seu trabalho. a Visitante
C
~w#® Driver Interna
Driver Interna =

Nome Data/Hora  Adicionado
Drive USB
iy

\ ABG123 01/01/08 05:45PM ‘

’ ABGC123 02/02/08 03:15PM ‘

4. Seleccione o titulo do trabalho gravado para adicionar o documento a lista
de impressao.

Selec. ficheiros a imprimir. 8 Visitante
> | Anteri
g DT — ABC123 & Anterior

| Adicionado

"l’ . Nome .
Drive USB & Adicionar
Sy B ns

F'

[X] Fechar Menu |

[ aB —

v/

Adicionar Todos

Aparece um menu:

Adicionar Adiciona trabalho a lista de impressdo.

Fechar menu Fecha o menu e volta a lista de trabalhos gravados.

5. Seleccione Adicionar para adicionar o trabalho a lista de impressdo.
Aparece uma marca perto do nome do ficheiro.

6. Repita os passos acima para adicionar mais trabalhos.

7. Seleccione Terminar quando tiver adicionado os trabalhos a lista de
impressdo.

8. Seleccione Quant. Trab. (nimero de cdpias) desejado, se necessario.
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1 Imprimir o(s) Trabalho(s)

Prima o botado Iniciar.

Selec. ficheiros a imprimir.

Imprimir UHMSC:A\DOCUMENT.PDF

Proprietario:

Utilizador Local

N° de Originais:
1
Quantidade Completada: N . ) )
Nao retire drive USB até
janela fechar.
1de

a Visitante

Comandos Trab.

Progr. Trab.

’S% Apagar

NOTA: Nao retire a drive USB do equipamento antes da impressdo estar

completada.

2 Ecra Estado do Trabalho

Para acompanhar o progresso do seu
trabalho de digitalizacdo, prima o
botdo Estado do Trabalho no painel
de controlo para apresentar o ecrd
Estado do Trabalho.

O ecrd por defeito Estado do Trabalho
mostra todos os trabalhos
incompletos. Caso ndo existam
trabalhos incompletos, sera
visualizada a mensagem "Sem

Trabalhos Activos”. Para mais

informacdo sobre o ecrd Estado do Trabalho, consulte Ecrd Estado do Trabalho no

capitulo Cépia na pagina 39.
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3 Parar o Trabalho

Siga os passos abaixo para cancelar manualmente um trabalho de cépia activo.

1. Prima o botdo Stop no painel de controlo para cancelar o actual trabalho de
copia.

2. Para cancelar um trabalho na fila de espera, prima o botdo Estado do
Trabalho no painel de controlo para ver o ecré de Trabalhos Activos.

3. Seleccione o trabalho adequado da fila para ver o ecrd Progresso do seu
Trabalho.

4. Seleccione Apagar na lista de Controlos Trab.

—
Progresso do Seu Trabalho Progr. Trab. |

Pendente Detalhes Trabalho
[

Comandos Trab.

% Apagar

Proprietario

Numero de Originais: 1

Quantidade Completada de: 2

Band. em Uso: 1

5. Seleccione Confirmar para apagar o trabalho ou Cancelar para voltar ao
ecra anterior.
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O Imprimir

A impressora Xerox WorkCentre 4250S/4260S, 4250X/4260X e 4250XF/4260XF produz
impressoes de elevada qualidade a partir de documentos electronicos. Pode aceder a
impressora a partir do seu PC, instalando o driver de impressao adequado.

Um driver de impressdo converte o codigo contido num documento electrénico numa
linguagem que a impressora possa compreender.

NOTA: Encontra informacdo mais detalhada sobre impressao nos ecrds do driver de
impress@o ou nos guias de utilizador electronicos que acompanham os drivers de
impressao.

Para aceder aos varios drivers de impress@o que podem ser usados com o seu equipamento,
consulte o CD Drivers ou faca download das versdes mais recentes a partir do website Xerox
em WWWw.Xerox.com.

As paginas seguintes incluem uma descric@o geral das op¢oes do driver de impressdo
Windows para WorkCentre 42505/4260S, 4250X/4260X e 4250XF/4260XF compativel com
Adobe® PostScript® 3™. Os ecrds do driver de impressdo PCL sdo semelhantes aos
apresentados mas com uma selec¢do de op¢des mais reduzida.
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9 Imprimir

Como Imprimir

Este capitulo descreve os procedimentos bdsicos para imprimir.

NOTA: Se estiver activada uma funcdo de autenticacdo, poderd precisar ter uma
conta antes de usar o equipamento. Para obter uma conta, ou para obter mais
informacdo, contacte o Administrador do Sistema.

Os documentos podem ser impressos a partir do seu PC usando os drivers de
impressao fornecidos. O driver de impressdo deve ser carregado em cada PC que
utilize o equipamento para imprimir.

Seleccionar Imprimir no seu PC

1. Nasua aplicacdo,  |fimprimir Bx
SQ[ECCI one Impressora
Im pri m i r Mome: | g Yerax WarkiCentre 4260 PCLE tti Proprigdades
Estada: Parar ER
2 A pa rti r do menu Tipo: Herox WorkCentre 4260 PCLE
Onde: LPTL: [ tmprimir para ficheiro
Im pI'eSSO ra: Comenkario: [ Frente & verso manual
i Intervalo de paginas Cdpias
Nome, seleccione lo de pag P
o eq Uipamento a (®) Todas Nimero de copias; 1 |»31
lh () Pagina actual lecca
escolher como saiias:
) paginas: Agrupar
im p ressora. Introduza 0s numeros efou intervalos de paging
separados por virgulas, Por exemplo: 1,3,5-12
r Zoom
Imprimir: | Documenta v p
Gt I , Paginas par folha: |1 pagina |8
Paginas: |Todas a5 paginas no intervalo —%
T :
Ajustar ao kamanho do papel: M

Seleccionar as Funcoes

1. Seleccione Propriedades para fazer as seleccoes de impressdo. Para obter
informacdo sobre os separadores individuais, consulte o seguinte:

Papel / Saida — pagina 151
Layout / Marca d'Agua — pdgina 153
Avancado - pdgina 154

146 Guia do Utilizador Xerox WorkCentre 4250/4260



9 Imprimir

2. Seleccione OK para

&% Xerox WorkCentre 4260 PCL 6 Properties

confirmar as suas Paper/Output | Layout/watermark | Advanced|
0 Job Type: 2-Sided Printing:
Selecgoes' ;.. r-Jw:-Im.nnt [ 1-5ided P'i"'tt ’ 5
3. .Selec?ac.)ne OK para R
imprimir o seu e Defat Tpe ﬂ
documento.
Saved Settings:
E: [Driver Defaults I~
XEROX
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Imprimir Formato Personalizado

Este capitulo descreve como imprimir em suporte de impressdo de formato

personalizado.

1 Colocar suporte de impressao

de formato personalizado

1. Coloque suporte de impressdo de formato personalizado no seu

equipamento.

2. Siga as mensagens no ecrd tactil para confirmar o formato e tipo de papel.

Seleccionar Imprimir no seu PC

1. Na sua aplicacdo, o Bx)
seleccione Imprimir. | ipeeon
Home: | \\g werax WorkCentre 4260 PCLG H Proprigdades
2. A partir do menu S ——
. Tipo: Xerox WorkCentre 4260 PCLE
Im pressorCl- N ome, Onde: LPT1: ] 1mprimir para Ficheiro
SeleCCI one o Camentaria: [[] Frente & versa manual
eq UIpClmeI’ltO a Inkervalo de paginas Capias :
(%) Todas MNUmero de copias: N %,}
eSCOIher como () Pagina actual Selergan .
impressora. Oeagnas: ] ] agrupar
Introduza os nimeras efou intervalos de pagina
separados por virgulas. Por exemplo: 1,3,5-12
Zaom
Imprimir; | Documento w
2 : - Paginas por folha: Ilpégma— »
Paginas: | Todas as paginas noinkervalo ¥
Ajustar a0 tamanho do papel:
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9 Imprimir

Seleccionar o Formato Personalizado

1. Seleccione Propriedades para fazer as seleccoes de impressao.

2. Seleccione o separador Papel/Saida e depois o menu Papel.

3. Seleccione Outro Formato.

4. No menu Tamanho do Original, seleccione Novo.

5. Altere o nome conforme desejar e altere para a largura apropriada.
Seleccione OK para confirmar as alteracgdes.

6. Sera visualizado o seu novo Tamanho de Papel Personalizado. Seleccione OK.

7. No separador Papel/Saida, o seu novo formato estd pronto a ser seleccionado

conforme precisar.

NOTA: Certifique-se sempre que tem o suporte de impressdo adequado colocado
no equipamento. As folhas de identificacdo continuam a ser impressas no
formato de papel por defeito, a menos que sejam desactivadas.

Imprimir o seu documento

1 . SeleCCIOne OK para & Xerox WorkCentre 4260 PCL6 Properties
confirmar as suas Paper/Oulput | Layout/watermark | Advanced
A 2-Sided Printing:
seleccoes. Bl 3
2. Seleccione OK para Pl
: - 54 (210 % 237 )
imprimir o seu e Defat Tpe ﬂ
documento.
L
Ny .
Saved Settings:
[Driver Defaults I~
XEROX

Guia do Utilizador Xerox WorkCentre 4250/4260 149



9 Imprimir

Drivers de Impressado

Seguidamente encontra uma descricdo geral das funcdes disponiveis no driver de
impressdo Windows - o aspecto de outros drivers de impressdo poderd ser
diferente. Para obter mais informacdo sobre uma determinada funcdo, consulte a
Ajuda online incluida no software do driver de impressado.

Opc¢oes de Controlo

Existem varias opc¢des que sdo comuns a todos os ecras do driver de impressdo:

Grava todas s novas definicoes e fecha o driver ou
dialogo. Estas novas definicdes ficam activas até
OK serem alteradas ou até a aplica¢do de software ser
fechada e as opg¢des do driver voltarem aos valores
por defeito.

Fecha o didlogo e coloca todas as defini¢cdes dos
separadores nos valores em que estavam antes de ter
sido aberto o didlogo. Quaisquer alteracdes que fez
serdo perdidas.

Cancelar

Seleccione Ajuda na parte inferior direita do ecrd do
driver de impressdo ou F1 no teclado do PC para
obter informacdo sobre o driver de impressao
visualizado. Se deixar a ponta do cursor sobre um
controlo, o Microsoft Windows faz aparecer uma
breve descricdo sobre esse controlo. Se seleccionar
um controlo com o botdo direito do rato, o sistema
de Ajuda fornece informacdo mais detalhada.

Informagéo

DRIVER POR DEFEITO: Coloca o actual separador e
todas as suas definicdes nos valores por defeito do
sistema. A accdo deste botdo aplica-se apenas ao
separador em que estiver. Todos os outros
separadores permanecem inalterdveis.

Defini¢coes Gravadas GRAVAR COMO: Grava as actuais definicdes como
(menu desdobravel) valor por defeito do trabalho a ser impresso a partir
da actual aplicacdo.

ALTERAR NOME: Permite-lhe especificar um novo
nome para as defini¢des gravadas.

PARTILHAR...: Permite-lhe partilhar as actuais
definicdes com outras aplicacoes.
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Papel / Saida

Usado para seleccionar opcdes tais como tipo de trabalho e requisitos do suporte
de impressdo. As escolhas disponiveis baseiam-se nas op¢des activadas no seu
equipamento. Clique na seta para baixo para a op¢do ou clique no icone da Op¢éo
para alterar qualquer uma das escolhas visualizada.

%" Xerox WorkCentre 4260 PCL6 Properties

Paper/Output | Layout/watermark | Advanced|
Job Type: 2-5ided Printing:
g‘ [l Print )]+ [ 1-5ided Print v
Paper:
44 (210 & 297 mm)
Atfhite o
-Frinter Default Type
._L_H"‘a.
,\:'“x.
Saved Settings:
E : |Dli'\.-'E[ Defaults |
XE RDX [ QK ] [ Cancel ]

Seleccione entre os seguintes tipos de trabalho:

Imprime o trabalho de imediato sem necessitar de
um cédigo.

Impressdo Normal

Imprime o trabalho apenas apés digitar a sua senha
no painel de controlo da impressora. Quando
Impressdo Protegida selecciona este tipo de trabalho, aparece a caixa de
dialogo de Impressdo Protegida para que possa
gravar a sua senha.

Imprime uma cépia do trabalho como prova e retém
Jogo de Amostra as restantes copias na impressora até que as liberte
no painel de controlo da impressora.
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9 Imprimir

Imprime o trabalho a hora que indicar. Quando
selecciona este tipo de trabalho, aparece a caixa de
dialogo de Impressdo Programada para que possa
indicar a hora em que quer imprimir.

Impressdo Programada

Grava o trabalho no disco rigido da impressora para
que possa ser impresso quando desejar, a partir do
painel de controlo da impressora. Quando selecciona
este tipo de trabalho, aparece caixa de didlogo
Trabalho Gravado para que possa atribuir um nome
ao trabalho e, se desejar imprimi-lo e gravé-lo.

Trabalho gravado

Pode enviar um fax directamente a partir da estacdo
de trabalho para um nimero de fax remoto, através
Fax de um equipamento WorkCentre 4260 Series Esta
opcdo é apenas visualizada quando o fax é instalado
no equipamento.
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Layout / Marca d'Agua

Usada para alterar o layout de um documento e adicionar marcas de agua.
Pode imprimir varios documentos numa Gnica pagina, desde 2 até 16.
Pode também criar Booklets.

Use a opg¢do Marca d'agua para colocar por exemplo a palavra RASCUNHO ou
CONFIDENCIAL em cada pdgina. Esta funcdo também ajusta a dimensdo e
localizacdo da marca de dgua.

%" Xerox WorkCentre 4260 PCL& Properties
Paper/Output | Layout/ i/ atermark |.f1‘n.c|vanc:ed|
Page Layout:
(3)Pages Per Shest [M-Up]:
O] e ]
() Booklet Layout;
Fage Layout Optiohs:
Partrait hd
1-Sided Print hd
Watermark:
|[n0ne] |
Saved 5Settings:
E : |Driver Defaults * |
XEROX o] [ cren ]
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Avancado

Seleccione este separador para aceder as op¢des compativeis com Adobe®
PostScript® 3™Me funcoes de programacdo avancadas para o seu trabalho
de impressdo. Use os botdes de deslocagdo para se mover através das opcoes.
Se clicar num sinal de mais faz aparecer mais opcoes.

&% Xerox WorkCentre 4260 PCL6 Properties

| Paper/Dutput | La_l,loutf"-p\;"atermarkl Advanced |

gﬁ Advanced Settings
= :& Document Opkions
= E% Paper Cutput
Copies: 1
Collate:
Banner Sheet: Enabled
Request Offset; Offset Each Set
= [}] Image Cptions
Rotate Image 130 Degrees: Disabled

Application Reduce/Enlarge (Expert); 100
Draft Mode: Cff
Gravscale:

Advanced Printing Features: {JgE s e

Print Optimization: Enabled
TrueTvpe Fonk: Subskituke with Device Fonk

TrueType Font Download Option: Download as TrueType

Saved Settings:
E : |Driver Defaults |

XERDX 0. H Cancel ]
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10 Papel e outro Suporte

Neste capitulo ird aprender quais os diferentes tipos de papel e formatos que podem ser
usados no equipamento, as bandejas disponiveis e os tipos e formatos de papel que podem
ser alimentados em cada bandeja.
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10 Papel e outro Suporte

Os equipamentos Xerox WorkCentre 4250 e 4260 Series vém de origem com uma
bandeja de papel e uma bandeja bypass.

Dependendo do modelo, uma segunda bandeja de papel e um Alimentador de
Alta Capacidade podera ser adquirido ou vir de origem.

Bandeja Standard Standard Standard Standard
Bypass

Bandeja 1 Standard Standard Standard Standard
Bandeja 2 Opgdo Opgéo Op¢éo Standard
Alimentador | Opcdo Op¢ao Opcao Opcional/
de Alta Standard
Capacidade

Nestas bandejas podem ser usados vdrios formatos e tipos de papel. Para obter
mais informacdes sobre suportes de impressao, consulte Abastecimento de Papel

no capitulo Especificacdes na pagina 210.

Bandeja Formato do Papel U[EBC TG
Impres.
85x11" Papel Comum
85x14" Pouca Gramagem
Oficio Pré-impresso
85x13" Reciclado
A4 Transparéncia
ISOB5176 x 250 mm | Etiquetas
JISB5182x 257 mm | Cartolina
1,2, 5,5x 85" Bond
Alimentad | 7,25x10,5" Papel Timbrado
orde Alta | A5 Perfurado
Capacidad | A6 Arquivo
e e Bypass Postal 4 x 6" Envelopes
Postal 100 x 148mm Cartolina
Envelope Monarch Personalizado 1 -7
Envelope DL Outro
Envelope C5
Envelope C6
Envelope No 10
Formato Adaptado
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10 Papel e outro Suporte

Colocar Papel

Preparar papel para colocar

Antes de colocar papel nas bandejas, separe bem as folhas. Deste modo separa
quaisquer folhas que estejam pegadas e reduz a possibilidade de encravamentos.

NOTA: Para evitar encravamentos desnecessarios e folhas mal alimentadas,
retire o papel da embalagem apenas quando for necessdrio.
Abastecer as Bandejas de Papel

Usando as instrucoes abaixo, coloque o papel no equipamento. Existem trés
bandejas de papel disponiveis, dependendo da configuragdo do seu equipamento.

1. Para colocar papel, puxe com cuidado a bandeja de papel para fora.

Guia de
Papel
Posterior

Guia de
Papel Lateral

NOTA: Tenha cuidado para ndo deixar cair a bandeja quando a retirar do
equipamento.

2. Ajuste a guia de papel posterior ao comprimento
do papel. Esta estd fixada em A4 ou Letter
conforme o pais. Para abastecer outro formato,
aperte a guia posterior e desloque-a da posig¢do
actual até a posicao desejada.
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10 Papel e outro Suporte

3. Areje o papel e insira-o na bandeja. Se colocar papel timbrado, verifique se o

@ As bandejas de
desenho fica para cima e o topo superior da folha fica para o lado direito.

papel podem aceitar um
maximo de 520 folhas de
papel bond de 80 g/m?
(20 Ib).

Guia de Papel Lateral

CUIDADO: NAO coloque papel acima da Linha de Enchimento Max.

4. Posicione a guia lateral apertando e deslizando até tocar a pilha de papel.
Ndo permita que a guia faca pressdo contra o rebordo do papel.

5. Feche a bandeja.
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10 Papel e outro Suporte

(® Quando imprime a 6. O ecrd mostra as actuais escolhas de abastecimento de papel para a Bandeja
partir do seu PC, ndo se 1 no lado direito. Seleccione os botdes Formato, Tipo e /ouCor se precisar
esqueca de seleccionar o alterar as definicdes. Se as defini¢des estiverem correctas, seleccione o botdo

botdo Seleccionar Papel . . . .
para especificar o Confirmar. consulte Definir o Formato do Papel no capitulo Papel e outro

formato, cor e tipo de Suporte na pagina 163.
papel correctos. Se néo Pronto a digitalizar o seu trabalho.
confirmar os detalhes do
papel podera resultar em
atrasos na impressao.

Visitante

Verifique as definicdes da bandeja 1.

R Definicdes de Papel - Bandeja 1 Confirmar ]
Qi Formato: A4
Tipo: Papel

——
~ A cores: Branco
—_—
]
Formato Tipo A cores
b i i
D Ad D Papel Comum D Branco

Usar a Bandeja Bypass

A bandeja bypass encontra-se no lado direito do equipamento. Ela pode ser
fechada quando ndo é utilizada, tornando o equipamento mais compacto.

Use a bandeja bypass para imprimir transparéncias, etiquetas, envelopes ou
postais para além de realizar trabalhos rapidos em tipos ou formatos de papel que
ndo estdo habitualmente na bandeja de papel. O suporte de impressco aceitavel
é papel comum entre 98 mm x 148 mm a 216 mm x 356 mm (3,9" x 5,8" a

8,5" x 14") e gramagem entre 60 g/m? e 163 g/m? (16 Ib e 43 |b).

Abastecer a Bandeja Bypass

1. Baixe a bandeja bypass, que se encontra no lado direito do equipamento e
abra a extensdo de suporte do papel.

(® Antes de colocar 2. Prepare uma pilha de papel para colocar arejando-a e soltando as pontas.
postais e etiquetas na Alinhe os rebordos usando uma superficie plana.

Bandeja Bypass, elimine

qualquer curvatura

existente nestes.
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10 Papel e outro Suporte

3. Coloque o suporte de impressdo
com a face a imprimir para baixo 1 ’
encostada ao lado direito da —

bandeja. S |

NOTA: Segure nas transparéncias
pelos rebordos e evite tocar na face

que é impressa. l @ 1 _

Bandeja Bypass

4. Ajuste a guia de papel a largura
da pilha do suporte de impressdo.
Verifique se ndo encheu
demasiado a bandeja. A pilha de
papel deve ficar abaixo da linha
de enchimento maximo.

’J

fa »

&

/',

Guia de Papel Linha de Ench. Max.

5. 0 ecrd mostra as actuais escolhas de abastecimento de papel para a Bandeja
Bypass no lado direito. Seleccione os botoes Formato, Tipo e /ouCor se
precisar alterar as definicdes. Se as definicdes estiverem correctas, seleccione
o botdo Confirmar. consulte Definir o Formato do Papel no capitulo Papel e
outro Suporte na pagina 163.

Pronto a digitalizar o seu trabalho.

Visitante

Verifique as definigdes da bandeja 1.

IR Definigées Papel - Bypass Confirmar ]
: K Formato: A4
|:| Tipo: Papel

——
~ A cores: Branco
—_—
]
Formato Tipo A cores
a s s
D Ad D Papel Comum D Branco
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Modo Envelope

1. Baixe a bandeja bypass, que se encontra no lado direito do equipamento e
abra a extensdo de suporte do papel.

(® Antes de colocar 2. Prepare uma pilha de envelopes para colocar arejando-a e soltando as

envelopes na Bandeja pontas. Alinhe os rebordos usando uma superficie plana.
Bypass, elimine qualquer
curvaturaexistente nestes. 3. Coloque os envelopes para serem

alimentados pelo lado menor e \ ’

com as abas para cima. e — |

Bandeja Bypass

4. Ajuste a guia de papel a largura
da pilha do suporte de impressdo.
Verifique se ndo encheu
demasiado a bandeja. O suporte
de impressdo deve ficar abaixo
da linha de enchimento maximo.

Guia de Papel Linha de Ench. Max.
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O ecra mostra as actuais escolhas de abastecimento de papel para a Bandeja

Bypass no lado direito.

Seleccione os botdes Formato, Tipo e /ouCor se precisar alterar as definicoes.

Se as definicbes estiverem correctas, seleccione o botdo Confirmar.

consulte Definir o Formato do Papel no capitulo Papel e outro Suporte na

pagina 163.

Pronto a digitalizar o seu trabalho.

Verifique as definicoes da bandeja 1.

Visitante

R Definigdes de Papel - Bandeja 1 Confirmar ]

Formato: A4

Tipo: Papel

——
~ A cores: Branco
—_—
|
Formato Tipo A cores
N i re
D Ad D Papel Comum D Branco
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Definir o Formato do Papel

Sempre que abre e fecha uma bandeja de papel, o equipamento pede para
identificar o tipo de papel a ser usado.

NOTA: O ecra de informacdo sobre cada bandeja de papel pode ser desligado
usando as definicdes de Recursos. Por defeito, cada bandeja é configurada para
apresentar o ecrd com informacao da bandeja de papel.

Pronto a digitalizar o seu trabalho. Visitante
Verifique as definicées da bandeja 1.

MR Definigdes de Papel - Bandeja 1 Confirmar ]
f S 3 Formato: A4
Tipo: Papel

—— <
A cores: Branco
—_—
]
Formato Tipo A cores
r N i s
D Ad D Papel Comum D Branco

As definicoes da actual bandeja sdo apresentadas a direita do ecra.

Alterar Formato  Seleccione a seta para cima para escolher da lista de op¢des de formato de papel.
Grave a sua seleccdo para voltar ao ecrd Informagdo da Bandeja.

Alterar Tipo  Seleccione a seta para cima para escolher na lista de op¢oes de tipo de papel.
Grave a sua selec¢do para voltar ao ecrd Informagdo da Bandeja.

Alterar Cor  Seleccione a seta para cima para escolher na lista de opcdes de cor de papel.
Grave a sua selec¢do para voltar ao ecrd Informagdo da Bandeja.

Confirmar  Seleccione o botdo Confirmar quando as definicdes da bandeja no ecrd estiverem
correctas, para voltar ao ecrd por defeito da funcdo.

NOTA: Se ndo confirmar o novo formato e tipo de papel correcto, podera ter
problemas quando usar a funcao de impressdo. Os drivers de impressdo
seleccionam a bandeja de papel de acordo com a informacdo disponivel sobre
formato e tipo de papel, podendo ocorrer erros caso isto ndo seja programado
correctamente no equipamento.
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Especificacoes do Suporte de Impressao

Conselhos sobre Suporte de Impressao

Quando selecciona ou abastece papel, envelopes ou outro suporte de impressao
especial, tenha em atencdo estes conselhos:

Tentar imprimir em papel himido, curvado, vincado ou rasgado, pode originar
encravamentos e fraca qualidade na impressdo.

Utilize apenas papel de elevada qualidade adequado para copiador.
Evite papel com letras em relevo, perfuracoes ou textura, que seja demasiado
suave ou demasiado dspero

Guarde o papel na embalagem original até precisar de o utilizar. Coloque as
caixas sobre paletes ou em prateleiras, nunca no chdo. Ndo coloque objectos
pesados sobre o papel, quer esteja embrulhado ou ndo. Mantenha o papel
afastado da humidade ou outras condi¢des que possam provocar vincos ou
curvatura.

Durante o armazenamento, deve usar papel embrulho a prova de humidade
(qualquer contentor plastico ou saco), para evitar que a poeira e humidade
contaminem o papel.

Use sempre papel e outro suporte de impressdo conforme descrito nas
especificacdes em pdgina 210.

Use apenas envelopes bem construidos com dobras bem feitas e vincadas:
- NAO utilize envelopes com fechos nem abas.

- NAO utilize envelopes com janela, revestimento de tecido, etiquetas auto-
adesivas ou outros materiais sintéticos.

- NAO utilize envelopes danificados ou mal acabados.
Utilize apenas suporte especial recomendado para impressoras laser.

Para evitar que suporte especial, tal como transparéncias e folhas de etiquetas
se colem, retire-as da bandeja de saida logo que sejam impressas.

Apbs retirar as transparéncias do equipamento, coloque-as sobre uma
superficie plana.

Ndo deixe suporte de impressdo especial na bandeja bypass durante longo
periodo de tempo. Poderd acumular-se p6 e sujidade resultando em impressdes
com manchas.

Para evitar manchas provocadas por dedadas, manuseie com cuidado as
transparéncias e o papel revestido.

Para evitar que a impressdo fique esbatida, ndo exponha as transparéncias
impressas durante muito tempo a luz solar.

Guarde o suporte de impressdo ndo usado a uma temperatura entre 15°C e
30°C (59°F e 86°F). A humidade relativa deve ser entre 10% e 70 %.
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10 Papel e outro Suporte

Quando abastecer papel, ndo o coloque acima da Linha de Enchimento Max.

Verifique se o material adesivo das etiquetas suporta uma temperatura de
fusdo de 200°C (392°F) durante 0,1 segundo.

Certifique-se que ndo existe material adesivo exposto entre as etiquetas.

As areas expostas podem fazer com que as etiquetas descolem
durante a impressao, o que ira provocar encravamentos. O adesivo exposto
podem também danificar os componentes do equipamento.

Nado alimente uma folha de etiquetas no equipamento mais do que uma vez.
A parte de tras adesiva apenas se destina a passar uma vez no equipamento.

Ndo utilize etiquetas que se estejam a separar da folha de trds, que estejam
vincadas, com bolhas ou danificadas de qualquer outro modo.
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11 Programaro

Equipamento

Este capitulo identifica algumas das principais definicdes que pode adaptar ds suas
necessidades. Destina-se essencialmente ao Administrador do Sistema responsdvel pelo

equipamento.
Alterar estas definicoes é facil e ird poupar-lhe tempo quando utilizar o equipamento.
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Aceder a Recursos

Todas as fungdes programaveis do equipamento encontram-se no menu
Recursos, ao qual acede através dos botdes Entrar/Sair e Estado do
Equipamento no painel de controlo.

1. Prima o botdo Entrar/Sair no painel de controlo.

2. Use o teclado numérico para digitar a password por defeito - 1111.
Seleccione Aceitar no ecra tactil.

3. Prima o botdo Estado do Equipamento.

Seleccione o separador Recursos.

Pronto - Seleccione Fungdes para digitalizar o seu trabalho. ’ 8 Visitante

Digite a sua password e toque ACEITAR.

NOTA: 1111 é o cédigo por defeito programado na fabrica. Recomenda-se que
altere este codigo. Para obter informacdo sobre a alteragdo de cédigos, seleccione
o botdo Informacdo no teclado do equipamento.
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Descricao Geral do Menu Recursos

De acordo com a programacdo do equipamento, podem estar acessiveis algumas
ou todas as op¢odes seguintes no ecrd do Modo Recursos:

Funcdo Opc¢oes da Funcdo

Sub-menu de Opcoes da Funcdo

Definicées do Geral
Equipamento

Poupanca de energia

Programar Data e Hora

Desvio GMT

Lingua por Defeito

Centro de Suporte a Clientes Xerox
Relatérios do Administrador do Sistema
Ajuste de Altitude

Gestdo da Fila de Trabalhos

Testes e Reiniciacoes

Padrées Teste Qualid. de Imagem

Teste de Teclas de Interface do Utilizador
Teste do Sinal Sonoro

Teste de Indicador LED

Teste da Area Tactil

Teste de "Display Pixel"

Teste de Memoéria de Video

Reiniciar Interface de Utilizador
Verificag@o de "Application Checksum”
Reiniciar Software

Temporizadores

Tempo Limite do Sistema
Digitaliza¢éo Incompleta
Tempo Limite Para Retencéo do Trabalho

Consumiveis

Aviso de encomenda do Cartucho de Toner
Aviso para Encomenda do Cartucho do Tambor
Smart Kit

Reiniciar Contador Rolos Alimenta¢@o

Reiniciar Contador Fusor

Reiniciar Contador Rolo Transferéncia Bias

Gestdo da Bandeja de | Definicéo do Papel
Papel

Papel por Defeito
Substituicdo de Papel
Formato de Papel Por Defeito

Defini¢oes da Bandeja

Bandeja Auto
Mensagem de Confirmagéo da Bandeja
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Funcéo

Opc¢oes da Fungdo

Sub-menu de Opc¢oes da Funcdo

Interface do Utilizador

Geral

Medidas

Sinais Sonoros

Val. Defeito do Ecra

Contraste do LCD

SFO (Activar Opcao Funcao Especial)

Folhas de Trabalho

Capas

Folhas de Erro

Folhas Estado Digitalizacdo
Escolha do Suporte

Valores por Defeito da Funcédo

Definir Val. Defeito Fax (NOTA: apenas
disponivel se Fax Integrado estiver activado)
Definir Valores Defeito Cépia

Activar Servico

E-mail

Digitalizar para Rede
Contabilizacao de rede
Sobreposicdo de Imagem a Pedido
Fax Integrado

Servidor de Fax

Porta USB

Defini¢oes do Servico de Copia

Valores Fixos Reducédo/Ampliacéo
Valores Fixos de Copia Basica

Definicoes do Servico de Fax

Programar Pais do Fax

Configurar Linha

Val. Defeito Fax que Entra

Val. Defeito Transmisséo

Programar Caixa de Correio

Documentos Recebidos na Caixa de Correio
Relatério de Fax

Modo Correccéo de Erro

Conectividade e
Programacéo da Rede

Geral

Upgrade de Software

Avancadas

Valores de Rede
Meio Fisico

Contabilizacdo

Activar Contabilizagdo

Modo Autenticagdo
Programar Contabilizacéo da Rede
Programar Equipamento de Interface Externo

Definicoes de
Seguranca

Autenticacao

Direitos Operacdo Trabalho

Sobreposicdo de Imagem por
Seguranca

Sobreposicdo Imediata
Sobreposicdo a Pedido (quando activado)
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Localizacdao

Antes de utilizar o novo equipamento, as defini¢cdes de localizagdo terdo sido feitas
utilizando o utilitario de instalacdo do equipamento. A medida que os seus
requisitos mudam, pode precisar reiniciar ou ajustar estas definicoes.

Programar Data e Hora

Algumas fun¢des do equipamento necessitam da data e hora locais, tal como para
compor o cabecalho de um fax e para a folha de configuracdo. Este utilitario
permite programar e alterar no equipamento a data e hora locais.

Recursos > Definicoes do Dispositivo > Geral > Programar Data e Hora

Escolha o formato de data entre mm/dd/aa, dd/mm/aa, ou aa/mm/dd e digite
a data correcta.

Pronto - Seleccione Fungoes para digitalizar o seu trabalho. &% Administrador

Data Actual:
mm/dd/aa

Més (mm) Dia (dd) Ano (aa)
01 - 12 01 = 31 (00 - 35)
\‘ dd/mm/aa

[
. aa/mm/dd

Prima acima uma das areas onde escrever e depois use o teclado a
direita para alterar a data actual.

Acerte a hora usando o relégio de 12 ou 24 horas. Digite a hora preenchendo

os campos Hora e Minutos e escolha AM ou PM, caso se trate de um relégio
de 12 horas.

NOTA: Quaisquer alteracoes a hora ou data exigem que o equipamento seja
reiniciado antes de ficarem activas.
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Desvio da Hora Média de Greenwich

Seleccione o desvio desejado usando os botdes para aumentar ou diminuir
e seleccionando Gravar quando terminar. No Guia de Utiliza¢éGo Réapida pode
encontrar informagéo sobre o Desvio GMT.

Recursos > Defini¢c6es do Dispositivo > Geral > Desvio GMT

’ T Admin
Programe Desvio da Hora Media de Greenwich

Desvio GMT Seleccione o Desvio desejado usando os botbes a esquerda e seleccione
Gravar. No Manual de Instalagéo pode encontrar informagéo sobre o
Desvio GMT.

-12a14.0
Horas

0‘0 °

Definir Medidas

As medidas visualizadas no ecra tactil podem ser definidas para polegadas ou mm.
Defina também a separacdo decimal (Separador Numérico) como um ponto final

(ex.: 12.3) ou uma virgula (ex.’: 12,3).
Recursos > Interface Utilizador > Geral > Medidas
’ %% Admin

Unidades: Separador Numérico

. Polegadas \l Virgula (123,456.00)

‘ ' mm . Ponto (123.456,00)
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Formato de Papel Por Defeito

O Formato de Papel Por Defeito permite programar o formato de papel por defeito.
Defina o formato por defeito como 8,5 x 11" (referente a formatos Letter e Legal)
ou A4 (297 x 210mm).

Recursos > Gestdo da Bandeja de Papel > Defini¢des de Papel > Formato de
Papel por Defeito

% Admin

\l 85x 11" Relativo a papel, tal como 8,5 x 11" Letter e 8,5 x 14"
Legal.

. Ad Relativo a papel, tal como A4 e A5.
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Programar Altitude

O processo xerografico usado no seu equipamento para efectuar impressoes é
afectado pela pressdo atmosférica. A pressdo atmosférica é determinada pela
altitude em que o equipamento se encontra, acima do nivel do mar.

0 equipamento compensa automaticamente as diferencas de pressdo
atmosférica se activar a fungdo.

Recursos > Definicoes do Dispositivo > Geral > Ajuste de Altitude

Pronto - Seleccione Fung¢des para digitalizar o seu trabalho. ’ % Administrador

\‘ Activado

. Desact.

Definir a altitude permite que o equipamento funcione eficazmente e
maximize a performance.
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Programar Fax

As Defini¢des do Servico de Fax permitem-lhe personalizar as defini¢des do fax.
Recursos > Interface de Utilizador >Defini¢cdes do Servico de Fax

Valores por Defeito Envio de Fax

Programar
Remarcacdo Auto

Monitor de Linha
Audio

Marcacdo de Prefixo

Tarifa Econémica

Os valores por defeito da transmissado permitem-lhe personalizar as defini¢des do
envio de fax.

Recursos > Interface de Utilizador > Definicées do Servico de Fax >
Val. Defeito do Envio

NOTA: As funcoes seguintes estdo apenas disponiveis quando Fax Integrado
estd activado.

Se 0 equipamento ndo conseguir estabelecer contacto com o equipamento de fax
de destino, ird automaticamente aguardar e remarcar mais tarde. Esta op¢do
permite especificar o intervalo de tempo entre tentativas de marcagdo sem
sucesso (em minutos) e o nimero de vezes que o equipamento fard a remarcacao.

Quando o equipamento esta a transmitir um fax, a marcacdo, a negociacdo de
protocolos e a transmissao de dados digitais, geram apitos e outros sons audiveis
na linha telefénica. Normalmente estes sons ndo sdo ouvidos pelos utilizadores.
Contudo, o Monitor de Linha Audio permite ao utilizador ouvir o progresso da
chamada, e ouvir o nimero a ser marcado, bem como o inicio do processo de
negociacdo entre os equipamentos de fax. Este procedimento é conhecido como
escuta de marcacdo.

Se desejar ouvir o monitor dudio do fax, seleccione o botdo Ligado.

Seleccione Gravar para confirmar a sua escolha. Os sons de marcacdo e de
negociacdo de protocolos serdo agora audiveis sempre que enviar um fax.

A Marcacgdo de Prefixo permite-lhe incluir um cédigo de marcacao que seja usado
frequentemente para que possa ser usado por todos os faxes que envia.

Este cddigo inclui normalmente codigos de pais ou extensoes dentro da empresa.
Use um maximo de 5 digitos.

A Tarifa Econémica permite-lhe definir um periodo em que o tarifério seja mais
baixo enviando os faxes gravados nessa altura.

Seleccione Ligado para activar esta op¢do. Defina a data e hora de Inicio de Envio
(em mm/dd/aa hrs/mins formato AM/PM) e depois a data e hora de Fim
(em mm/dd/aa hrs/mins formato AM/PM).

Seleccione Desligado para desactivar esta funcdo.
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O Envio em Bloco permite ao utilizador enviar varios trabalhos de fax para o
mesmo equipamento de fax de destino durante uma Gnica transmissdo. Isto reduz
o tempo de ligacao e resulta em despesas de ligacéo reduzidas.

Seleccione Ligado para activar esta op¢do.
Seleccione Desligado para desactivar esta op¢do.

Se esta opcdo estiver ligada, aparece uma janela enquanto envia o documento,
pedindo-lhe para confirmar se pretende enviar o fax de imediato.

Quando Monitor de Linha Audio foi activado, conseguird ouvir os sinais de
marcacdo quando envia o fax. Use os botdes de deslocagdo no ecrd Volume do
Toque de Marcagéo para seleccionar o volume do toque (entre 1 - 7).

O ecra Texto do Cabecalho de Transmissdo permite-lhe incluir os detalhes que iréo
aparecer no cabecalho de todos os faxes que envia.

Na lista de opcoes, seleccione o pais onde o equipamento estd instalado. Isto
permite que as definicdes do modem do fax correspondam ao sistema telefénico
do pais.

Recursos > Interface de Utilizador > Defini¢coes do Servico de Fax >
Programar Pais do Fax

As varias opcoes dos Valores por Defeito de Recep¢do permitem-lhe personalizar o
modo como sao recebidos os documentos de fax.

Recursos > Interface de Utilizador > Defini¢cdes do Servico de Fax >
Val. Defeito Fax Recebido

Este utilitario permite ao administrador do equipamento definir um tempo de
espera antes que o equipamento atenda uma chamada. Isto é particularmente
Gtil se o equipamento estiver ligado a uma linha telefénica partilhada.

O tempo de espera por defeito é 1 toque. Para aumentar o tempo até atender,
escolha um namero entre 1 toque e 7 toques usando o teclado. Seleccione o botdo
Gravar para gravar a programacao.

Esta funcdo permite ao utilizador ouvir um toque de chamada proveniente do
equipamento, quando este estd a receber um fax.

Se ndo desejar ouvir um toque de chamada quando o equipamento receber um
fax, seleccione o botdo Desactivado. Se desejar ouvir um toque de chamada
quando o equipamento receber um fax, seleccione o botdo Activado. Quando esta
funcdo estd activada, pode ajustar o volume do toque de chamada, escolhendo
entre Alto, Médio ou Baixo.
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Quando o fax que entra é maior que o papel seleccionado, o equipamento pode
reduzir automaticamente o documento para caber no papel. Para que isto
aconteca, deve ter activada a funcdo Reducdo Auto. Seleccione Activado ou
Desactivado conforme desejar.

Se Reducdo Auto estiver desligado, quando receber um documento maior que o
papel seleccionado, a imagem no fundo do papel serd eliminada de acordo com o
seleccionado em Eliminar Formato. Eliminar Formato pode ser definido entre
0e30 mm.

Seleccione Activado para incluir um carimbo com a hora, nimero de pagina e
namero do fax do equipamento emissor impressos no topo de todos os faxes
recebidos.

Seleccione usar a Bandeja 1, Bandeja 2 ou Bandeja Bypass nos faxes que recebe.

Dependendo do equipamento ligado, poderda agrafar, perfurar ou criar em duplex
os faxes recebidos. Este utilitario é usado para lhe dar varias opcdes de finalizacao
de todos os seus faxes recebidos.

Seleccione o botdo Duplex e depois o botdo Ligado.

Esta funcGo permite que os faxes que entram ou saem sejam reencaminhados
automaticamente para outro destinatario, seja de fax ou de e-mail. Encontra mais
funcdes de Encaminhamento de Fax no CentreWare Internet Services.
Encaminhar para E-mail

Seleccione Reencaminhar Faxes Enviados, Reencaminhar Faxes Recebidos ou
Reencaminhar Todos os Faxes.

Seleccione Formato de Saida pdf ou Formato de Saida TIFF.
Indique o endereco de e-mail para reencaminhar e Grave as suas escolhas

Reencaminhar para Fax

Seleccione Reencaminhar Faxes Enviados ou Reencaminhar Faxes Recebidos
ou Reencaminhar Todos os Faxes.

Indique o nimero de fax para reencaminhar e Grave as suas escolhas.

Para uma maior seguranca, esta funcdo permite ao administrador do
equipamento controlar quando e como sdo impressos os faxes recebidos.

Para imprimir um fax logo apés a sua recepcao, a funcdo de Recepcdo Segura tem
de estar Desactivada. Seleccione o botdo Activado para adiar a impressao do fax
recebido até a introducdo dum cédigo. As definicdes de Imprimir c/Cédigo podem
ser alteradas usando o teclado numérico. Toque Gravar para confirmar as
alteracoes.
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Quando é recebido um fax, o ecrd pede-lhe para inserir um cédigo de quatro
digitos (o codigo por defeito € 1111). Este codigo serd usado pelo utilizador para
libertar os faxes recebidos da fila de impressdo.

Este utilitario permite ao administrador do equipamento impedir a recepg¢do de
faxes indesejados.

A seleccdo por defeito para a funcdo Bloquear Fax indesejado é Desactivado o
que significa que ndo existe filtragem dos faxes recebidos. Seleccione o botdo
Activado para activar esta fungdo. Quando a funcdo estiver activada, o
equipamento bloqueia TODOS os faxes que entram e estejam na Lista de
NUmeros de Fax Indesejados.

Lista de Numeros de Fax Indesejados

Para adicionar um namero a lista, toque um local vazio na lista para o seleccionar
e depois toque o botdo Editar Lista.

Digite os altimos 7 digitos do nimero que pretende bloquear usando o teclado
numérico e depois seleccione o botéo Gravar.

Repita este processo para todos os niimeros que deseja bloquear, até o méximo de
10 nameros e depois seleccione o botdo Gravar.

Para apagar um namero desta lista, seleccione o nimero tocando na linha onde
este se encontra e depois seleccione o botao Editar Lista. Prima o botdo C
(Apagar) no teclado para apagar o nimero e depois seleccione o botdo Gravar.

Esta functo permite-lhe alternar entre as op¢oes Telefone, Atendedor de
Chamadas/Fax e recepgdo de Fax.

Telefone

Use para trabalhar em modo manual. Quando é recebida uma chamada, levante
o auscultador. Se ouvir um sinal de fax, prima Iniciar e pouse o auscultador.

Fax

O equipamento responde a uma chamada que entra e passa de imediato para o
modo de recepc¢do de fax.

Atendedor de Chamadas/Fax

Use se tiver ligado um atendedor de chamadas ao equipamento. Se o
equipamento detectar um sinal de fax, passa automaticamente para o modo de
fax.

Quando activado, seleccione a tecla de telefone externo (0-9) para iniciar a
recepcdo do fax.
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O equipamento pode ser programado para enviar documentos sem a presenca do
utilizador (polled). Quando activado, é necessario um Cédigo de Polling para
aceder aos documentos gravados para Polling Seguro.

Adicione, Apague ou Grave cédigos na lista de Codigos de Polling.

Recursos > Interface do Utilizador > Definicdes do Servico de Fax >
Documentos Recebidos em Caixa de Correio

A funcdo de Politica de Retencdo de Documentos permite ao administrador do
equipamento especificar o periodo de tempo durante o qual os faxes serdo retidos
na memoéria do equipamento depois de terem sido impressos a partir duma caixa
de correio, ou enviados para um destinatario de polling.

Podem-se especificar diferentes periodos de tempo para documentos recebidos
em caixas de correio e para documentos guardados para polling (seja na meméria
geral ou numa caixa de correio privada). Escolha a op¢do apropriada e seleccione
se pretende Apagar na Impressdo ou Manter.

Recursos > Interface de Utilizador > Definicées do Servico de Fax> Programar
Cx Correio

A funcdo Programar Cx Correio permite ao Administrador do Sistema editar o id,
cddigo e nome da caixa de correio. O Administrador do Sistema pode também
activar ou desactivar o Aviso de Caixa Correio que define se o utilizador recebe ou
ndo um aviso de fax.

A opcdo de fax suporta uma linha telefénica analégica. Esta funcdo permite que
o Administrador do Sistema configure as linhas de fax para sistemas PSTN (Public
Switching Telephone Network). Defina o tipo de marcacdo da linha como Tone ou
Pulse. Digite o Nimero de Fax e um Nome do Equipamento (um nome de fax fécil
de recordar).

Recursos > Interface de Utilizador > Definicées do Servico de Fax >
Configurar Linha

Esta opcdio permite-lhe activar as funcdes Imprimir Sempre e Imprimir no Erro.
A funcdo Imprimir Auto pode ser usada para o Relatério de
TransmissGo/Recepc¢do.

Recursos > Interface de Utilizador > Definicées do Servico de Fax>
Relatério de Fax

Relatério de Transmissdo/Recepcao: Relatorios com detalhes sobre faxes
recentemente enviados ou recebidos.
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Relatério de Confirmacdo: Relatério com o estado da transmissdo que pode
ser impresso apods cada transmisséo ou apenas quando ocorre um erro na
transmissao.

Relatorio de Difusdo: Relatério que indica o sucesso ou insucesso de um envio
de fax para varios destinos e que pode ser impresso apés cada transmissdo ou
apenas quando ocorre um erro na transmissdo.

Relatério Multipoll: Relatério que indica o sucesso ou insucesso de um fax
polled para varios destinos e que pode ser impresso apés cada transmissdo ou
apenas quando ocorre um erro na transmisséo.

Este modo compensa uma linha de fraca qualidade e assegura uma transmissdo
exacta e isenta de erros para qualquer outro equipamento de fax que também
tenha Modo Correcgdio de Erro. No entanto, se a qualidade da linha for fraca, o
tempo de transmissdo poderd aumentar quando este modo é activado.

Recursos > Interface de Utilizador> Defini¢coes do Servico de Fax>
Modo Correccéo de Erro
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Programar Bandejas de Papel

Definicao do papel

Papel por Defeito

As defini¢cdes de Papel por Defeito permitem a programacdo do tipo e cor de papel
por defeito. Geralmente, este é o tipo de papel mais usado no equipamento, sendo
este alimentado se ndo for seleccionado um tipo especifico de suporte de
impressao.

Recursos > Gestdo da Bandeja de Papel > Defini¢oes de Papel > Definicoes do
Papel por Defeito

Substituicdo de Papel
Esta fun¢do permite que o equipamento substitua automaticamente formatos de
papel comuns US e métricos quando imprime.

Se a funcdo estiver activada, o equipamento retém o trabalho e indica que é
preciso abastecer o formato de papel apropriado. Quando esta fungdo se
encontrar Activada, o equipamento substituird automaticamente os formatos de
papel conforme apresentado no ecrd que se segue.

Recursos > Gestdo da Bandeja de Papel > Definicoes de Papel > Substituicdo de
Papel

Pronto a digitalizar o seu trabalho. Lf& Admin

Toque Activado para substituir os sequintes formatos de papel quando o
formato desejado néo estiver disponivel (apenas trabalhos de impresséo)

o -8,5x 11 por A4
Ligado - A4 por 8,5 x 11

Note que pode ocorrer alguma perda de imagem quando substitui papel

\‘ Deslig.
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Formato de Papel Por Defeito

O Formato de Papel Por Defeito permite programar o formato de papel por defeito.
Defina o formato por defeito como 8,5 x 11" (referente a formatos Letter e Legal)
ou A4 (297 x 210mm).

Recursos > Gestdo da Bandeja de Papel > Definicoes de Papel > Formato de
Papel por Defeito

Definicoes da Bandeja

Bandeja Auto

Quando é seleccionado o botdo Ligado, a fun¢do Bandeja Auto selecciona
automaticamente a bandeja de papel onde se encontra o formato mais
aproximado do original. Isto pode ser alterado no ecra Cépia Basica seleccionando
manualmente a bandeja desejada.

Quando selecciona o botdo Desligado, o botdo Bandeja Auto fica desactivado no
ecrd Coépia. A seleccdo da bandeja volta por defeito para a Bandeja 1.

Mensagem de Confirmacao da Bandeja

Esta funcdo activa a mensagem de Confirmacdo da Bandeja no ecrd. A mensagem
Confirmagdo da Bandeja aparece quando é colocado novo suporte de impressao
nas bandejas de papel. O utilizador deve confirmar o novo formato e tipo de papel
que vai usar.

Recursos > Gestdo da Bandeja de Papel > Definicoes da Bandeja > Mensagens
de Confirmacdo da Bandeja
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Valores Pré-definidos do Equipamento

Valores Fixos de Copia Basica

Esta funcdo define 2 percentagens por defeito de redugdo ou ampliagdo (consulte
o topico Valores Fixos de Redu¢cdo/Ampliacéo) que aparece no painel
Reduzir/Ampliar do ecra Cépia.

Recursos > Interface de Utilizador > Defini¢c6es do Servico de Copia > Valores
Fixos de Copia Basica

Pronto - Seleccione Fungoes para digitalizar o seu trabalho. | %% Administrador
Valores Fixos de Cdépia Basica Gravar
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Valores Fixos Reducao/Ampliacdo

Esta funcdo permite que o administrador do equipamento defina 6 percentagens
por defeito de redu¢do ou ampliagdo.

Quando a janela Valores Fixos Reducao/Ampliacéo se abre, séo apresentados os
valores por defeito de redugdo e ampliacdo. Estes valores produzem uma redugdo
ou ampliagdo proporcional da imagem. Para alterar um dos valores fixos, toque a
janela adequada e use o teclado para digitar o valor desejado.

Os valores comuns mostram as pré-definicdes usadas mais frequentemente
dependendo do pais. Por exemplo, na imagem abaixo estdo representados os
valores usados no Reino Unido.

Recursos > Interface de Utilizador > Defini¢coes do Servico de Copia > Valores
Fixos Reducao/Ampliacdo

Pronto - Seleccione Fungdes para digitalizar o seu trabalho. '_;g Administrador
Valores Fixos Redugdo/Ampliagéo R

Valores Normais

A4 para A5 - 71%

A5 para A4 - 1419
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Alterar Definicoes por Defeito

Alterar os valores por defeito do utilizador para reflectir as necessidades dos
utilizadores, torna o equipamento mais facil de usar, aumentando a eficacia e a
produtividade.

Fixar Tempos Duragdo (Poupanca de Energia)

Este utilitario permite que o Administrador do Sistema altere os 30 minutos de
tempo por defeito que o equipamento demora entre o modo de inactividade e os
modos de baixa poténcia.

O equipamento foi concebido de forma a ser econémico na utilizacdo de energia
e ird automaticamente reduzir o seu consumo de energia apés periodos de
inactividade.

Para alterar o tempo decorrido entre o equipamento passar de Modo Espera para
Modo Baixa Poténcia, seleccione o tempo adequado, como por exemplo apos
5 minutos, apés 45 minutos, etc.

Seleccione o botdo Gravar para confirmar a alteracdo.
Recursos > Definicoes do Dispositivo > Geral > Poupar Energia

Ecra Inicial por Defeito

Esta functo permite que o administrador do equipamento defina qual o primeiro
ecrd que serd visto pelo utilizador.

O Ecrd Inicial aparece quando o equipamento volta ds programacoes por defeito,
apdés um utilizador ter concluido um trabalho, ou apés ser premido o botdo Apagar
Tudo. As opc¢des disponiveis sdo Funcoes, Estado do Trabalho, Estado do
Equipamento e Todos os Servicos. Para programar uma das op¢oes, toque o
botdo adequado e depois seleccione Gravar.

Recursos > Interface Utilizador > Geral > Val. Defeito do Ecra > Ecra Inicial por
Defeito

Estado Trab. por Defeito

Use esta funcgdo para programar o ecra por defeito quando o utilizador prime o
botdo Estado do Trabalho & esquerda do ecrd. Para obter uma lista dos ecras
disponiveis, consulte Ecrd Estado do Trabalho no capitulo Cépia na pagina 39.

Recursos > Interface Utilizador > Geral > Val. Defeito do Ecréa > Estado do
Trabalho por Defeito
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Use esta funcdo para alterar a prioridade das funcdes, Cépia, Copia de Cartdo ID,
Digitalizacdo para Rede, Fax e E-mail.

O servico com a prioridade mais elevada sera visualizado como servico por defeito
no equipamento. Os restantes servicos poderdo ser acedidos através do botdo Ecra
Inicial de Servicos.

Recursos > Interface Utilizador > Geral > Val. Defeito do Ecra > Fungéo por
Defeito e Prioridade

Use esta funcgdo para definir a lingua do Interface de Utilizador.

Recursos > Definicées do Dispositivo > Geral > Lingua > Funcdo por Defeito e
Prioridade

Use esta fungdo para activar ou desactivar um dos seguintes sinais sonoros:

Tom Descricao

Sinal de Erro Ouve-se quando ocorre um erro no equipamento.

Ouve-se quando existe um conflito na definicdo do

Sinal de Conflito i
sistema.

Sinal de Seleccdo Ouve-se quando selecciona um botao.

Quando activado, os sons podem ser definidos como baixos, médios ou altos.
Seleccione o botdo Teste para testar o volume do som. Seleccione Gravar para
confirmar a sua escolha.

Recursos > Interface Utilizador > Geral > Sinais Sonoros
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Software

Reiniciar Software

Este utilitario permite reiniciar o software do equipamento, sem ter que o desligar
e tornar a ligar.

Recursos > Definicoes do Dispositivo > Testes e Reiniciacoes > Reiniciar
Software

Este utilitario permite-lhe reiniciar o Software do Sistema. Seleccione o botdo
Reiniciar Software do Sistema. Aparecer@ uma janela, avisando-o que os
trabalhos no sistema podem perder-se e pedindo-lhe que confirme se deseja
continuar. Se confirmar esta mensagem, o equipamento iré reiniciar o software do
sistema.
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Valores por Defeito de Substituicdo de CRUs
(Unidades Substituiveis pelo Cliente)

As Unidades Substituiveis pelo Cliente (CRUs) sdo médulos do equipamento que
poderé substituir quando necessario. O equipamento controla o nimero de cépias
realizadas para fins de informacdo de servico. Esta informagdo ajuda a manter a
produtividade do equipamento e a qualidade de imagem.

Quando um médulo estd a chegar ao fim, aparece uma mensagem que o
aconselha a encomendar um novo médulo.

Quando um médulo chega ao fim, aparece uma mensagem que o aconselha a
substituir o médulo.

Para identificar facilmente as Unidades Substituiveis pelo Cliente, as alavancas
sao cor-de-laranja.

Aviso de encomenda do Cartucho de Toner

O consumo de Toner depende to tipo e nimero de imagens impressas. O
equipamento calcula o tempo queird durar o toner, de acordo com a sua utilizacdo
e visualiza a informacao no ecra Estado do Equipamento - Informacdo de Servico.
Utiliza também esta informacgdo para o avisar quando precisa encomendar um
novo Cartucho de Toner e quando o deve instalar. Esta facilidade permite-lhe
controlar o modo como funciona o sistema que monitoriza a utilizacéo de toner.

Seleccione o separador Consumiveis e seleccione o botdo Aviso de Encomenda
Cartucho de Toner.

Se o Estado do Cartucho de Toner estiver Activado, o equipamento ird analisar a
utilizacdo de toner para prever a percentagem de toner restante e apresentara a
informacao no ecra Estado do Equipamento - Informacdo de Servico. Quando a
percentagem de toner restante for igual ao nimero definido na janela deste ecrd,
serd visualizada uma mensagem que lhe diz para encomendar um novo Cartucho
de Impressdo. Pode definir o nivel de percentagem que aparece na mensagem,
usando os botdes de deslocacao.

Quando é atingido o limite de Aviso de Encomenda do Cartucho de Impressdo seré
visualizada uma mensagem. Quando tiver um novo Cartucho de Toner, pode
desactivar a mensagem seleccionando o botdo Cancelar Actual Mensagem de
Encomenda. O equipamento visualiza uma mensagem quando for altura de
instalar o novo Cartucho de Toner.

Quando o Estado do Cartucho de Toner for Desactivado o equipamento néo irad
prever a utilizacdo de toner e ndo ird aparecer uma mensagem a relembrar a
necessidade de encomenda. O ecrd Estado do Equipamento - Informacéo de
Servico avisa que a fung¢do de monitorizagdo de toner estd desactivada. Quando o
equipamento ficar sem toner, ser-lhe-a pedido para substituir o Cartucho de Toner.
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Caso substitua o Cartucho de Toner quando lhe for pedido pela mensagem, o
equipamento assume que instalou um novo Cartucho de Toner e reinicia os
contadores de utilizacdo de toner. No entanto, se escolher instalar um novo
Cartucho de Toner antes da mensagem ser visualizada, terd que reiniciar os
contadores de toner manualmente, seleccionando o botdo Confirmar novo
Cartucho de Toner Instalado.

Outras unidades substituiveis no equipamento também controlam o nimero de
imagens realizadas como medida da duracdo esperada. Estas incluem:

Contador do Fusor
Contador do Rolo de Transferéncia Bias
Contador dos Rolos de Alimentacao

Contador da Almofada de Fric¢do do Alimentador

No final da duracgdo, estas unidades continuam a funcionar sem mensagens de
aviso de encomenda. Quando substituir, seleccione o separador Consumiveis e use
os botdes Reiniciar Contador para repor os contadores a zero.
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Contabilizacao

A Contabilizac¢éo permite que o Administrador do Sistema controle a utilizacéo do
equipamento e o acesso as funcoes. Existem trés opcdes de contabilizacdo:

» Contabilizacto de rede
» Xerox Standard Accounting

» Dispositivo de Interface Externo
Recursos > Contabilizacdo > Activar Contabiliza¢do

Contabilizacdo de Rede

A Contabilizagcdo de Rede permite ao Administrador do Sistema controlar a
utiliza¢éo do equipamento por trabalho e por conta. Para aceder ao equipamento,
os utilizadores precisam digitar o seu ID de Utilizador e ID de Conta, sendo a
informacao sobre os trabalhos realizados guardada num registo.

Pronto a digitalizar o seu trabalho. .-15Admin

Contas Standard da Contabilizagdo de Rede
Xerox

9

Desl.

. Ligado

Os trabalhos de Cépia, Impressao, Fax Integrado recebido ou enviado, Server Fax
enviado, E-mail e Digitalizar para Rede sdo controlados (se estas op¢des estiverem
instaladas no equipamento).

E necessdrio que esteja instalado no equipamento o Kit de Contabilizacéio de Rede
e acesso a um Sistema de Contabiliza¢do Externo.

NOTA: A funcdo Network Accounting, ndo pode ser usada em conjunto com
qualquer outra fun¢do de contabilizagdo. Se a fun¢do Network Accounting estiver
a ser usada, ndo poderd activar XSA ou usar a funcdo Dispositivo de Interface
Externo.
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O XSA controla o namero de trabalhos de Cépia, Impressao, Digitalizacgo para
Rede, E-mail, Server Fax e Fax Integrado (quando estas funcdes estdo instaladas
no equipamento), para cada utilizador. Podem ser também aplicados limites de
utilizacdo a utilizadores, para limitar o namero total de coépias, impressoes, fax e
digitalizacoes que um utilizador pode realizar. Os Administradores do Sistema
podem imprimir um relatério que inclui todos os dados XSA.

O XSA é programado através do web browser integrado CentreWare Internet
Services. Os Administradores do Sistema criam contas e especificam limites antes
de os utilizadores terem autorizac@o para aceder ao equipamento.

XSA é standard no equipamento e ndo necessita de software adicional.

Quando o XSA é programado, os utilizadores precisam digitar o seu ID de conta no
equipamento para o poderem usar e aceder as funcoes. Quando terminam o
trabalho, a atribuicdo XSA é reduzida pelo nimero de impressoes, copias ou
digitalizacoes realizadas.

Como aceder ao equipamento usando Xerox Standard Accounting

No Equipamento:

Prima o botdo <Ecréa Inicial de Servicos> no painel de controlo.

E apresentado o ecré Entrar em Xerox Standard Accounting [ID Utilizador].
Digite o seu ID de Utilizador de XSA.

Toque [Aceitar].
Ser@ apresentado o ecrda [ValidagGo em Curso].

Se for membro de mais do que um grupo, toque [Entrar numa Conta Geral]
ou [Entrar numa Conta de Grupo] e seleccione a conta desejada.

Toque [Aceitar].

Quando o utilizador tiver entrado, serd apresentado o ecrd [Servicos].
O utilizador pode agora seleccionar a funcdo que pretende usar.

Para sair, ou para entrar noutro grupo ou Conta Geral, toque [Username] no
topo direito do ecra tactil.

Prima o botdo <Sair>.

A funcdo XSA exclui mutuamente qualquer outra funcéo de contabilizacao.
Se XSA estiver activado no equipamento, ndo poderé activar Dispositivo de
Interface Externo nem Contabilizac¢do de Rede.

Para obter mais informacao sobre esta funcdo, consulte o Guia de Administrador
do Sistema, ou contacte o seu Administrador do Sistema.
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O Dispositivo de Interface Externo (FDI) é um interface de acesso a dispositivos de
controlo de terceiros, tais como maquinas de moedas e leitores de cartoes.

Estes podem ser adicionados para cobrar a utiliza¢@o. Os servicos de copia e
impressdo podem ser programados para serem cobrados por dispositivos externos.

O Controlo do Trabalho de Impressdo permite cobrar os trabalhos de impressado.
Os trabalhos de impressdo enviados quando este estd activado, serdo retidos na
fila de trabalhos e podem ser libertados manualmente quando existir crédito
disponivel no dispositivo de interface externo.

Os servicos disponiveis no equipamento podem ser definidos usando Inibir
Servicos. Escolher Apenas Copia exige créditos no dispositivo de interface externo
para poder copiar, mas permite acesso a outros servicos. Inibir Todos os Servicos
exige créditos para aceder a qualquer servico que necessite de papel.

Esta op¢do apenas estd disponivel se tiver um Dispositivo de Interface Externo
instalado no equipamento.

A funcdo Dispositivo de Interface Externo, ndo pode ser usada em
conjunto com qualquer outra funcdo de contabilizacdo. Se Dispositivo de
Interface Externo estiver activado no equipamento, ndo poderd activar XSA nem
Contabilizacdo de Rede.
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Definicoes de Seguranca

Recursos > Definicées de Seguranca
Autenticacdo

Direitos Operacao Trabalho

Active Direitos Operacdo Trabalho para Todos Utilizadores ou apenas
Administrador do Sistema nesta funcdo. Isto define as autorizacdes que
permitem aos utilizadores em geral ou Administradores do Sistema apagarem
trabalhos da fila de impressdo do equipamento.

Recursos > Definicoes de Seguranca > Autenticacdo > Direitos Operacgédo
Trabalho

Sobreposicdo de Imagem por Seguranca

Sobreposicdo Imediata de Imagem

A Sobreposicdo Imediata de Imagem é uma medida de seguranca para clientes
que se preocupam com acesso ndo autorizado e duplicacdo de documentos
classificados ou privados.

A Sobreposicdo Imediata de Imagem apaga todos os dados residuais do
equipamento logo que o trabalho seja processado sem necessidade de colocar o
equipamento offline.

Quando um Controlador de Rede esta ligado, a funcdo sobrepoe os seguintes
trabalhos:

o Imprimir
- Digitalizacao

» Envio Server Fax (quando também existe e esta activada uma placa de Fax
Integrado)

Quando tem activada a placa de Fax Integrado, a fungdo elimina os seguintes
trabalhos:

» Recepcdo de Fax Integrado
» Envio de Fax Integrado
« Envio de Server Fax (quando existe Controlador de Rede)

o Relatério de Fax Integrado

Recursos > Definicoes de Seguranca > Sobreposicdo de Imagem por Seguranca
> Sobreposicdo Imediata
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A Sobreposicdo de Imagem a Pedido € uma medida de seguranca para clientes
que se preocupam com acesso ndo autorizado e duplicacao de documentos
classificados ou privados.

A Sobreposicdo de Imagem a Pedido disponibiliza uma facilidade a pedido para
que o Administrador do Sistema possa apagar todas as imagens residuais da
memoria do equipamento. O processo de sobreposicéio standard demora cerca
de 30 minutos. Um processo de sobreposicdo completo demora cerca de

160 minutos.

Prima Iniciar para comecar a sobreposicéo.

Todos os trabalhos existentes serdo apagados, qualquer que seja o seu estado e
enquanto durar a sobreposicdo ndo poderdo ser submetidos trabalhos.

Recursos > Definicoes de Seguranca > Sobreposicdo de Imagem por Seguranca
> Sobreposicédo a Pedido
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Testes do Equipamento

Caso precise reportar problemas com o equipamento, o Xerox Welcome Center
poderd ensind-lo a realizar os seguintes testes no equipamento que permitem
verificar o seu funcionamento e o funcionamento do ecra (UI).

Padroes de Teste Qualidade de Imagem
Use os botoes de deslocacdo para seleccionar um dos 19 padrdes de teste
disponiveis.

Seleccione o botdo Funcgdo para testar a impressdo em 1 face ou 2 faces a partir
das bandejas disponiveis.

Seleccione o botdo Iniciar Teste para iniciar o teste.

Recursos > Definicoes do Dispositivo > Testes e Reiniciacées > Padroes de Teste
Qualidade de Imagem

Testes do Interface do Utilizador

Teste de Teclas de Interface do Utilizador

O Teste de Teclas de Interface do Utilizador verifica se todas as teclas do painel
estdo a funcionar devidamente.

1. Verifique se os sinais sonoros de seleccdo estdo activados - consulte Sinais
Sonoros no capitulo Programar o Equipamento na pagina 186.

2. Seleccione Iniciar Teste para comecar.

3. Prima cada tecla no painel a direita do ecrd tdctil. Serd ouvido um curto sinal
sonoro caso a tecla esteja a funcionar devidamente.

4. Seleccione Terminar Teste para terminar. E visualizado o ecrd Passou/Falhou
Teste.

5. Seleccione o botéo Passou se todos os botées do Interface de Utilizador
estiverem a funcionar devidamente. Seleccione o botdo Falhou se qualquer
um dos botoes do Interface de Utilizador ndo estiver a funcionar
devidamente.

Recursos > Definicées do Dispositivo > Testes e Reiniciacoes > Teste de Teclas
de Interface do Utilizador
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O Teste da Area Tdctil verifica se todas as dreas tdcteis do ecrd estéo a responder.

Seleccione Iniciar Teste para comecar. Depois toque no ecra. Se o ecra
estiver a funcionar devidamente, a area selecciondvel ird alternar entre
branco e preto sempre que é tocada.

Prima 1 no teclado para indicar que o teste foi bem sucedido. Prima 2 no
teclado para indicar que o teste ndo foi bem sucedido.

O Teste de Sinal Sonoro verifica se os Sinais Sonoros do Interface de Utilizador
estdo a funcionar devidamente.

Seleccione Iniciar Teste para comecar. O Sinal Sonoro serda activado caso
esteja a funcionar devidamente.

Seleccione Terminar Teste para terminar. E visualizado o ecré Passou/Falhou
Teste.

Seleccione o botdo Passou se os sinais sonoros soaram correctamente.
Seleccione o botdo Falhou se qualquer um dos sinais sonoros ndo estiver a
funcionar devidamente.

O Teste Display Pixel verifica se cada pixel do ecrd esta a funcionar devidamente.

Seleccione Iniciar Teste para comecar. O ecra fica todo branco.

Prima 2 no teclado para alternar o ecré entre branco e preto. Caso o ecré néo
esteja todo da mesma cor, entdo o teste nao foi bem sucedido.

Prima 1 no teclado para terminar o teste.

Seleccione o botdio Passou se todo o ecrd passar de preto para branco, caso
contrario, seleccione o botdo Falhou.

O Teste de Indicador LED verifica se todas as luzes do painel de controlo estdo a
funcionar devidamente.

Seleccione Iniciar Teste para comecar. Cada luz acende-se por momentos se
estiver a funcionar devidamente. As luzes continuam o ciclo até o teste ser
terminado.

Seleccione Terminar Teste para terminar. E visualizado o ecré Passou/Falhou
Teste.

Seleccione o botdo Passou se todos os LED do painel de controlo estiverem a
funcionar devidamente. Seleccione o botdo Falhou se qualquer um dos LED
do painel de controlo ndo estiver a funcionar devidamente.
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Teste da Memoéria de Video

O Teste de Meméria de Video verifica se a meméria usada pelo controlador de
video no Interface do Utilizador esté a funcionar devidamente.

1. Seleccione Iniciar Teste para comecar. Uma mensagem indica se o teste foi
ou ndo bem sucedido.

Reiniciar Interface de Utilizador

Arrancar de Novo/Reiniciar o Interface do Utilizador faz iniciar o Auto-Teste de
Arranque. O Interface do Utilizador para durante alguns segundos antes de iniciar
o processo Reiniciar.

Verificacdo de "Application Checksum”

O teste Software de Aplicacdo Interface Utilizador, verifica se o software do ecra
est@ actualizado e a funcionar devidamente.

Seleccione Iniciar Teste para comecar. Sera visualizada uma mensagem
indicando que o teste estd a ser realizado. Uma segunda mensagem serda entéo
visualizada, indicando se o teste foi ou ndo bem sucedido.
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Nameros de Suporte a Clientes e Consumiveis

O nimero de suporte a clientes e nimero de consumiveis, podem ser programados
para permitir aos utilizadores aceder aos nimeros importantes para manter o
equipamento a funcionar.

Recursos > Definicoes do Dispositivo > Geral > Suporte a Clientes Xerox
Este utilitario permite-lhe incluir os seguintes niameros:

N.° de Telefone de Apoio ao Cliente

Ndamero de Telefone dos Consumiveis

Ndmero de inventario do Cliente

Ndmero de inventario da Xerox

Seleccione a tecla hifen [-] caso seja necessario como parte de um namero.
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Servicos Opcionais

De acordo com a configuragdo do equipamento, poderd ter acesso aos seguintes
servicos. Este utilitario permite-lhe activar ou desactivar opcdes em qualquer
altura, onde instalado. Na maior parte dos casos ndo é necessdrio reiniciar o
equipamento.

Recursos > Interface do Utilizador > Activacoes Servico

Digitalizar para Rede

Para obter informagdo sobre Digitalizar para Rede, consulte Digitalizar para Rede
na pagina 94.

E-Mail

Para obter informacdo sobre E-mail, consulte E-mail na pagina 105.

Contabilizacdo de rede

Para activar esta opc¢do, defina o modo de autenticacdo em Acesso e
Contabilizagéo da Rede como ContabilizagcGo da Rede.

Para desactivar esta opcdo, defina o modo de autenticacdo em Acesso e
Contabilizac¢éo da Rede como outra opg¢do que ndo seja Contabilizacdo da Rede.
Para obter mais informacdes, consulte o CD do Administrador do Sistema.

Dispositivo de Interface Externo

O Dispositivo de Interface Externo é uma placa que se adapta ao interior do
equipamento e permite que um equipamento de terceiros, tal como um dispositivo
operado por moedas ou leitor de cartoes, seja ligado ao equipamento.

O dispositivo operado por moedas ou leitor de cartdes permite-lhe incluir no seu
equipamento servicos de impressdo mediante pagamento.

Fax Integrado

Para obter mais informacdo sobre a func@o Fax Integrado, consulte Fax na
pagina 59.

Servidor de Fax

Para obter mais informacdo sobre a funcdo Servidor de Fax, consulte Fax na
pagina 59.
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Porta USB

Em alguns equipamentos pode gravar documentos digitalizados numa drive USB
e imprimir documentos a partir de uma drive USB. Para usar estes servicos, precisa
ter a Porta USB activada.

Para informacao sobre a gravacdo de documentos digitalizados numa drive USB,
consulte o capitulo Gravar Ficheiro.

Para informacdo sobre impressdo a partir de uma drive USB, consulte o capitulo
Imprimir Ficheiros.

Sobreposicdo de Imagem a Pedido

Para obter mais informacdo sobre a func¢do Sobreposicdo de Imagem a Pedido,
consulte Sobreposicdo de Imagem a Pedido na pagina 194.
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12 Manutencao

Realizar tarefas de manutencdo de roting, permite que o seu equipamento continue a
funcionar com éptimos niveis de performance. Neste capitulo encontra instrucoes sobre
todas as tarefas de manutencdo que sdo necessdrias.
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202

Os consumiveis sdo itens do equipamento que necessitam de ser reabastecidos ou
substituidos, tais como papel e unidades substituiveis pelo cliente. Para
encomendar consumiveis Xerox, contacte o seu representante local Xerox,
indicando o nome da sua empresa, nimero do produto e nimero de série do
equipamento.

Para obter informacdo sobre a localiza¢éio do nimero de série, consulte
Suporte ao Cliente na pagina 6.

Quando substituir consumiveis, NAO retire tampas ou resguardos
que estejam presos com parafusos. Ndo pode realizar tarefas de manutencgéo
nem reparar qualquer componente que se encontre atrds destas tampas. NAO
tente qualquer tarefa de manutencéo que NAO esteja especificamente
descrita na documentacéo fornecida com o seu equipamento.

O Cartucho de Toner, o Cartucho de Agrafes e o Cartucho do Tambor SMart, sdo
Unidades Substituiveis pelo Cliente (CRUs) no equipamento.

O equipamento apresenta uma mensagem no ecrd tactil quando esta precisa ser
encomendada. Esta mensagem é um aviso de que a unidade estd a chegar ao fim.
Substitua apenas a unidade quando uma mensagem lhe disser para o fazer.

Para substituir um CRU, siga as instrucoes no Interface de Utilizador ou consulte
as seccoes adequadas abaixo.

Quando substituir consumiveis, NAO retire tampas ou resguardos
que estejam presos com parafusos. Ndo pode realizar tarefas de manutencgdo
nem reparar qualquer componente que se encontre atrds destas tampas. NAO
tente qualquer tarefa de manutencdo que néo esteja especificamente descrita
na documentacdo fornecida com o seu equipamento.

Esta accdo mostra-lhe como retirar um Cartucho de Toner usado e o substituir por
um novo cartucho.

O novo Cartucho de Toner tem capacidade para cerca de 20.000 imagens com
uma cobertura média de 5% . O equipamento indica a percentagem de toner
usado e o nimero de dias que ainda restam. Quando a mensagem de aviso é
activada, o equipamento informa-o quando precisa encomendar um novo
cartucho e quando o deve substituir. Para obter informacdo sobre programar a
mensagem de aviso, consulte Aviso de encomenda do Cartucho de Toner na
pagina 188.
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Se a funcgdo estiver activada, aparece uma mensagem no ecrd aconselhando-o a
substituir o Cartucho de Toner. Se quiser substituir agora o Cartucho de Toner,
abra a porta frontal. As instru¢des no ecrd dizem-lhe como inserir o novo cartucho.

Se ndo quiser substituir agora o Cartucho de Toner, pode seleccionar o botéo
Cancelar. O equipamento continua a funcionar mas NAO faz cépias nem
impressoes.

Para substituir um Cartucho de Toner:

1. Abra atampa a direita do equipamento. Podera assim ver a alavanca usada
para abrir a porta frontal. Abra a porta frontal.

Patilha da tampa frontal

2. Mova o botdo laranja para a
esquerda.

3. Levante a pega laranja
ligeiramente e depois retire o
Cartucho de Toner com cuidado.

Nas instru¢des que vém com 0 novo
Cartucho de Toner é referido o modo
como eliminar o Cartucho de Toner
usado. Cartucho de Toner

A AVISO: Instale no equipamento
apenas o Cartucho de Toner correcto.

4.  Antes de desembalar o novo Cartucho de Toner, agite-o bem para distribuir o
toner. Retire-o da embalagem.

5. Para encaixar o novo Cartucho de Toner, certifique-se que o toner fica
correctamente virado para cima.

6. Deslize o Cartucho de Toner para dentro do equipamento até que dé um
estalido ao encaixar.

7. Mova o fecho laranja para a esquerda.
8. Feche a tampa frontal.
9. Feche a tampa lateral.

10. Seleccione o botdo Confirmar do visor do equipamento.
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@ Se apés instalar o
novo Cartucho de Toner, a
porta frontal néo fechar,
verifique se o Cartucho
esta bem posicionado e
preso.

Quando instala um novo cartucho de toner, o equipamento reinicia o contador de
utilizacdo e mensagens automaticamente. Se o cartucho de toner que é instalado
ndo for novo, o equipamento detecta automaticamente a quantidade de toner
restante e reinicia os contadores de utilizacdo e mensagens em conformidade.

Cartucho de Tambor SMart

Como substituir o Cartucho de Tambor SMart:

1. Retire o Cartucho de Toner como se descreve em Cartucho de Toner na
pagina 202.

2. Mova o fecho Fecho do Cartucho de Tambor
verde para a
esquerda e puxe
cuidadosamente o
Cartucho de
Tambor SMart.
Quando conseguir
aceder a pega
vede, utilize-a para
o ajudar a retirar o
cartucho.

3. Retire o novo Cartucho de Tambor SMart da caixa.

4. Retire com cuidado a folha de proteccdo do Cartucho de Tambor SMart,
puxando a fita selante.

5. Deslize o novo Cartucho de Tambor SMart para a entrada até o Cartucho dar
um estalido ao encaixar.

Puxe a fita do cartucho a direito sem a quebrar.

7. Empurre de novo o Cartucho de Tambor SMart para garantir que fica bem
posicionado.

8. Torne a colocar o Cartucho de Toner e feche as portas, conforme se descreve
em Cartucho de Toner na pagina 202.
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Cartucho de Agrafes

Esta ac¢cdo mostra-lhe como retirar um Cartucho de Agrafes usado e o substituir
por um novo cartucho.

1. Abra atampa do B |
Cartucho de . = N
Agrafes na frente '
do equipamento. —

(i

2. Puxe a pega azul

- Tampa do
para retirar o Cartucho de
Cartucho de Agrafes

Agrafes vazio.

3. Retire o Cartucho
de Agrafes usado do agrafador.

4. Deite fora o Cartucho de Agrafes
usado.

5. Retire o novo Cartucho de Agrafes da
sua embalagem.

6. Verifique se as tiras de agrafes no topo
da pilha estdo completas e planas.
Retire quaisquer tiras parciais e quais tiras que estejam dobradas.

7. Insira o novo Cartucho de Agrafes em posicdo, e empurre-o firmemente até
dar um estalido ao encaixar.

8. Feche a porta da Tampa dos Agrafes.
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Limpar o equipamento

A

AVISO: Quando limpar o equipamento NAO utilize solventes orgénicos,
quimicos fortes ou produtos de limpeza em aerossol. NAO derrame os liquidos
directamente sobre qualquer drea. Use consumiveis e materiais de limpeza
apenas conforme descrito nesta documentacgéo. Mantenha todos os materiais
de limpeza fora do alcance das criancas.

AVISO: Ndo utilize produtos de limpeza em spray para limpar este
equipamento. Alguns recipientes de spray contém misturas explosivas e ndo
devem ser usados em equipamentos eléctricos. O uso destes meios de limpeza
pode resultar em explosdo e incéndio.

CUIDADO: NAO retire tampas ou resguardos que estejam presos com
parafusos. Ndo pode realizar tarefas de manutencdo nem reparar qualquer
componente que se encontre atrds destas tampas. NAO tente qualquer tarefa
de manutencdo que NAO esteja especificamente descrita na documentacéo
fornecida com o seu equipamento.

Vidro de Exposicdo e Vidro de Transporte a Velocidade

Constante (CVT)
1. Useum pano macio que ndo . - Toa
largue pélos, ligeiramente Vidro fie; 0
exposicao —

humedecido com dgua. Nunca
deve deitar liquido
directamente sobre o vidro. Vidro CVT

2. Esfregue a area do vidro com
um pano para limpar.

3. Retire quaisquer residuos com
um pano limpo ou toalha de

papel.

NOTA: Pontos ou marcas existentes no vidro serdo reproduzidos nas copias
quando utiliza o vidro de exposi¢do. Manchas no Vidro de Transporte a
Velocidade Constante aparecerdo como riscas nas cépias quando utiliza o
alimentador.
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O Painel de Controlo e Ecra Tactil

Uma limpeza regular mantém o ecra tactil e o painel de controlo livres de poeira e
sujidade. Para eliminar dedadas e manchas, limpe o ecra tactil e painel de controlo
do seguinte modo:

1. Use um pano macio que ndo largue pélos, ligeiramente humedecido com
agua.
2. Esfregue com um pano toda a dreq, incluindo o ecrd tdctil.

3. Retire quaisquer residuos com um pano limpo ou toalha de papel.

Alimentador Automatico Duplex e Bandeja de Saida

Uma limpeza regular mantém o alimentador e a bandeja de saida livres de poeira
e sujidade.

1. Use um pano macio que ndo largue pélos, ligeiramente humedecido com
agua.

2. Esfregue com um pano o alimentador e a bandeja de saida, incluindo as
bandejas de papel e areas exteriores do seu equipamento.

3. Retire quaisquer residuos com um pano limpo ou toalha de papel.
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13 Especificacoes

Este capitulo contém as especificacdoes do equipamento. Use as especificacoes indicadas
abaixo para identificar as capacidades do equipamento. Este equipamento encontra-se em
conformidade com as mais rigorosas especificacdes, aprovacoes e certificacoes.

Estas especificacdes destinam-se a proporcionar seguranca aos utilizadores e a assegurar
que o equipamento funciona regularmente. Note que podem ser realizadas melhorias nas
especificacdes e no aspecto do produto sem aviso prévio.

Para obter mais informacdo sobre as especificacdes, contacte o seu Representante Xerox.
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Especificacoes do Equipamento

Configuracoes do Equipamento
Funcéo Especificacdo Especificacdo
¢ WorkCentre 4250 Series WorkCentre 4260 Series
Configuracdo do Hardware Processador Processador
DADF ou Tampa do Vidro de DADF ou Tampa do Vidro de
Exposicao Exposicao

1-2 Bandejas de papel e bandeja
Bypass

1-2 Bandejas de papel e bandeja
Bypass

Dimensdo do Equipamento

Configuracdo base: largura 472 x
profundidade 478 x altura 543 mm
(L18,6 xP 18,8 xA 21,4")

Configuracdo base: largura 472 x
profundidade 478 x altura 543 mm
(L18,6 xP188xA21,4")

Peso do Equipamento

Cerca de 19 kg sem a Bandeja 2
26 kg com a Bandeja 2

Cerca de 19 kg sem a Bandeja 2
26 kg com a Bandeja 2

Acesso

Frontal

Frontal

Velocidade do Copiador

Da bandeja de papel 1: 43 cpm uma
face A4 (45 cpm Letter)

Da bandeja de papel 1: 53 cpm uma
face A4 (55 cpm Letter)

Tempo de saida da primeira
copia

Original no Vidro de Exposicdo papel
da Bandeja 1 saida para a bandeja
superior: menos de 6 segundos
Original no Alimentador, Papel da
Bandeja 1: menos de 9 sequndos

Vidro de Exposicdo da Bandeja 1 para
a bandeja superior: menos de 5
segundos

Alimentador da Bandeja 1: menos de
8 segundos

Tempo de aquecimento

Arranque a frio: Pronto a copiar em
menos de 50 segundos

De Modo Poupanca de Energia: pronto
a copiar em menos de 2 segundos

Arranque a frio: Pronto a copiar em
menos de 50 segundos

De Modo Poupanca de Energia: pronto
a copiar em menos de 2 segundos

Abastecimento de Papel

Bandejas 1 e 2

Funcdo

Especificacdo

Capacidade

520 folhas de papel bond de 80 g/m? por bandeja
100 folhas de transparéncias
50 envelopes

Gramagens do papel

60 g/m?a120g/m?(161b-321b)

Formatos de Papel

Comprimento min. 148 mm, méx. 356mm (5,8 - 14")
Largura min. 98mm, max. 216mm (3,9 - 8,5")
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Alimentador de Alta

Capacidade
Funcdo Especificacdo
Capacidade 2.100 folhas de papel bond de 80 g/m?
Gramagens do papel 60g/m2a120g/m2(161b-321b)
Formatos de Papel 8,5"x11", 8,5"x 14", Officio, 8,5" x 13", A4, ISO B5,
JISBS, 8,5"x5,5",7,25" x 10,5", A5

Bandeja Bypass

Funcdo Especificacdo

Capacidade 100 folhas de papel bond de 80 g/m? por bandeja
20 folhas de transparéncias
10 envelopes

Gramagens do papel 60g/m2a163g/m2(161b-431b)

Formatos de Papel Comprimento min. 148 mm, max. 356mm (5,8 - 14")
Largura min. 98mm, méx. 216mm (3,9 - 8,5%)

NOTA: A altura da pilha de papel ndo deve exceder os 10 mm (0,4")

Alimentador
Funciio Especificacdo Especificacdo
¢ WorkCentre 4250 Series WorkCentre 4260 Series

Capacidade Cerca de 100 folhas de papel bond de | Cerca de 100 folhas de papel bond de
80 g/m2 (20 Ib) 80 g/m?(20 lb)

Gramagens do papel 509/m2a120g/m?(1251b-281b) 50g/m?a120g/m?2(12.51b-281b)

Formatos de Papel A5, A4, Letter de A4, US Legal (11" x A5, A4, Letter de A4, US Legal (11" x
14%) 14%)

Varios formatos Sim - quando seleccionado no Sim - quando seleccionado no
Interface de Utilizador e as margens Interface de Utilizador e as margens
de alimentacgdo tém as mesmas de alimentacdo tém as mesmas
dimensoes. dimensoes.

Velocidade do Alimentador 1-1: 45 ipm 1-1: 55 ipm

(A4) 1-2: 45 ipm 1-2: 55 ipm
2:2 separadas: 48 ipm 2:2 separadas: 48 ipm

Velocidade do Alimentador 1-1: 43 ipm 1-1: 53 ipm

(A4) 1-2: 43 ipm 1-2: 53 ipm
2:2 separadas: 46 ipm 2:2 separadas: 46 ipm
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Especificacdo

500 folhas de papel bond de 80 g/m?

Especificacdo

Modulos de Saida
?Band. Saida
Funcdo
Capacidade
Finalizacdo
Funcdo
Agrafes

1500 agrafes por cartucho, 50 folhas méaximo, 1
posicdo de agrafe
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Especificacoes Eléctricas

N
Funciio Especificacdo Especificacdo
¢ WorkCentre 4250 Series WorkCentre 4260 Series
Frequéncia 50/60 Hz 50/60 Hz
Voltagem 110-127 VACe 220 - 240 VAC 110-127 VAC e 220 - 240 VAC

Consumo médio de corrente

Modo Poupanca de Energia: 20 Watts
Em Espera: 120 Watts

Impressdo Simplex: 785 Watts
Impressdo Duplex: 785 Watts

Modo Poupanca de Energia: 20 Watts
Em Espera: 120 Watts

Impressdo Simplex: 800 Watts
Impressdo Duplex: 800 Watts
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Especificacdo das Funcoes

Fax
Funcdo Especificacdo
Velocidade de Transmissdo de | 33.6 Kbps
Fax
Tipo de Linha Telefénica Linha telefénica pablica standard analégica ou
equivalente
Padréo de Comunicacdo Super G3, IYU G3
Capacidade Méaxima de 406 x 392 dpi
Resolucdo
Memoéria Standard de Fax Gravado em Disco = 80G
Largura Efectiva da 208 mm (8.2")
Digitalizacdo
Largura Maxima de Impresséo | 216 mm (8,5")
Ligacoes Aprovadas EU/EEA: certificado para TBR21
EUA: aprovado para FCC Pt 68
Canadé: aprovado para DOC CS-03
Outros paises: certificado de acordo com padrdes
nacionais PTT
Impressao

Funcdo

Especificacdo

Compatibilidade

IBM PC/ MAC / Linux

Velocidade do WorkCentre 45 ppm uma face (Letter) / 43 ppm (A4)
4250
Velocidade do WorkCentre 55 ppm uma face (Letter) / 53 ppm (A4)
4260

Area Méaxima de Impressdo

216 mm x 356 mm (8,5" x 14" US Legal)

Resolucdo Melhorada

1200 dpi

Rendimento (a 5% cobertura)

12.000 impressdes (kit inicial)
25.000 impressoes

Resolucdo Standard ou
Normal

600 x 600 dpi

214

Guia do Utilizador Xerox WorkCentre 4250/4260




13

Especificacbes

Funcédo Especificacdo

Meméria Standard da 256 MB

Impressora

PDL/PCL PCL6, PS/3-clone
Digitalizacdo

Funcédo Especificacdo

Largura max. de digitalizacdo | 216 mm (8,5")

Largura efectiva da 208 mm (8,2")

digitalizacdo

Resolucdo méaxima 600 x 600 dpi

Compativel com TWAIN / ISIS | Network Twain / WIA

Compressdo de imagem

MH, MMR, LZW, JPEG, Flate

Modo de digitalizacéo

Texto Mono, Foto Mono e True Color

Escala de cinzentos

256 niveis

Guia do Utilizador Xerox WorkCentre 4250/4260

215




13 Especificacdes

216 Guia do Utilizador Xerox WorkCentre 4250/4260



14 Resolver Problemas

Existem varias situacdes que podem afectar a qualidade dos seus trabalhos. Para obter um
6ptimo desempenho, assegure-se que segue as seguintes orientacgdes:

» Ndo coloque o equipamento exposto a luz solar directa nem perto de uma fonte de calor,
tal como um radiador.

» Evite alteracdes bruscas no ambiente onde se encontra o equipamento. Quando ocorrer
uma alteragdo, deixe o equipamento ajustar-se ao novo ambiente durante pelo menos
duas horas, dependendo da alteragdo.

« Realize tarefas de manutencdo de rotina para limpar areas tais como o vidro de
exposicao e o ecra tactil.

« Ajuste sempre as Guias das bandejas de papel ao formato do papel contido na bandeja
e assegure-se que o formato correcto aparece no ecra.

o Assegure-se que ndo entram clips nem restos de papel dentro do equipamento.

NOTA: Para obter mais informacdes sobre a Resolucdo de Problemas, consulte o CD de
Administracdo do Sistema.
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Eliminar Erros

Quando ocorre um problema, o ecrd fornece instrucdes para o resolver.
Siga as instru¢des do ecrd para resolver o problema.

NOTA: Quaisquer folhas impressas que sejam retiradas, serdo reimpressas
automaticamente ap6s desencravar o papel.

Papel Encravado

O ecrd indica o local do encravamento. As areas de desencravamento variam de
acordo com o modelo e configuracao do seu equipamento.

Area do Alimentador
de Documentos

- Area do Vidro de
q/ Exposicdo

Area da Tampa
Lateral

Area do Finalizador
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Encravamentos na Area do Alimentador

1. Levante a pega do Pega do Alimentador de Tampa Interna
Alimentador de Documentos Principal do Alimentador
Documentos Principal
para abrir a tampa do
alimentador.

2. Levante para abrir a
tampa interna do
alimentador.

3. Retire o papel
encravado.

4. Feche as tampas do
alimentador.

5. Torne a ordenar os originais como no inicio do trabalho e torne a alimenta-
los. Os originais serdo automaticamente realimentados para recuperar a
integridade do trabalho.

Encravamentos na Area Duplex do Vidro de Exposicéo

1. Abra o alimentador. _

2. Baixe a pega da Tampa
de Desencravamento
Inferior para abrir a Baixe a pega da

tampa. Tampa de
Desencravamento

3. Retire o papel
encravado.

4. Feche a Tampa de
Desencravamento
Inferiore o
alimentador.

5. Torne a ordenar os originais como no inicio do trabalho e torne a alimenta-
los. Os originais serdo automaticamente realimentados para recuperar a
integridade do trabalho.

NOTA: Esta area é apenas usada quando copia documentos duas faces.
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A

Encravamentos na Area da Tampa Lateral

1. Abra a tampa lateral do equipamento e retire qualquer papel encravado da
area.

Area de papel encravado

Area do fusor

AVISO: As superficies metdlicas na drea do fusor estdo quentes. Tenha cuidado
quando retirar papel encravado desta area e evite tocar em quaisquer
superficies metdlicas.

2. Feche a porta da tampa posterior.

Encravamentos na Area do Finalizador

1. Abra a tampa do Finalizador

2. Baixe as pegas 1a e 1b e retire o
papel encravado. Se ndo houver
papel encravado, continue nos
passos seguintes.

3. Empurre a alavanca 1c
totalmente para baixo.
Enquanto carrega em 1c para
baixo, deslize o finalizador para
a esquerda e retire o papel
encravado.
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4. Coloque o finalizador na sua posicdo original e feche a porta do finalizador.

NOTA: Caso ndo consiga eliminar o erro, contacte o Xerox Welcome and Support
Centre para obter ajuda (consulte Nimeros de Suporte a Clientes e Consumiveis
no capitulo Programar o Equipamento na pdagina 198).
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Codigos de Erro e Falhas

Caso ocorra uma condicdo fora do normal no equipamento, ou se for realizada
uma operacdo incorrecta, serd visualizada uma mensagem indicando a natureza
do erro no ecra do Interface de Utilizador.

Siga as mensagens no ecra para corrigir o erro.

Se a falha continuar, Desligue e Ligue o equipamento.

Se o problema continuar, chame a assisténcia técnica.

Erros e Falhas

Descricdo

Solucgéo

Porta Aberta As tampas posteriores ou Feche as tampas até darem um
Alimentador frontais ndo estdo bem estalido ao encaixar. Se o erro
de Papel fechadas. continuar, chame a assisténcia
técnica.
Pouco Papel na Ja existe pouco papel na Coloque papel na bandeja indicada
Bandeja bandeja (menos de 50 folhas). | na mensagem de aviso.
Bandeja Vazia O papel de copia na bandeja Coloque papel na bandeja indicada
esgotou-se. na mensagem de aviso.
Bandeja Bypass Vazia O papel de copia na bandeja Coloque papel na bandeja bypass.
bypass esgotou-se.
Cassete da Bandeja A bandeja de papel ndo esta Feche a bandeja de papel até
Retirada bem fechada. prender.
Encravamento na Papel de cépia encravou na Abra a bandeja indicada e retire o
Bandeja bandeja de papel. papel encravado.
Abra as portas posterior e frontal e
retire o encravamento.
Encravamento no Papel de cépia encravou na Abra as tampas posteriores e retire o
Duplex tampa lateral. papel encravado.
Bandeja de Saida A bandeja de saida atingiu Retire o material impresso da drea de
Cheia mais de 90 % da sua saida.
capacidade.
Pouco Toner O cartucho de toner estd quase | Abra a porta frontal. Retire o
vazio. cartucho de toner e agite-o com
cuidado. Ao fazer isto, podera
CRU retomar temporariamente as

operacdes de impressdo.

Torne a colocar o cartucho de toner.
Feche a tampa frontal. Encomende o
cartucho de toner.

Sem Toner

O cartucho de toner esta vazio.

Abra a porta frontal.
Substitua por um novo cartucho de
toner.
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Erros e Falhas

Descricdo

Solucéo

Cartucho de toner ndo
estd instalado

O cartucho de toner néo esta
instalado, ou estd mal
instalado.

Instale o cartucho de toner.

Se este ja estiver instalado, verifique
se esta correctamente instalado.

Se problema continuar, chame
assisténcia técnica.

Erro no abastecimento
de toner

O toner ndo esta a ser
abastecido correctamente.

Verifique se o cartucho de toner esta
bem preso.

Cartucho de Toner ndo
é valido

O cartucho de toner que
instalou ndo & um cartucho
Xerox valido.

Verifique o cartucho de toner e
instale um cartucho Xerox valido, se
necessdrio.

Se problema continuar, chame
assisténcia técnica.

Saida

Pilha completa

Bandeja de saida cheia.

Retire o material impresso da
bandeja de Saida.

Cartucho de Impressdo
ndo estd instalado

Cartucho de agrafes ndo esta
instalado.

Instale um cartucho de agrafes.

Erro no Agrafador

O agrafador ndo funciona.

Abra porta e verifique o agrafador.
Feche a porta do agrafador.

Se a falha continuar, Desligue e Ligue
0 equipamento.

Se o problema continuar, chame a
assisténcia técnica.

DADF

Encravamento no
DADF

O documento encravou no
DADF.

Abra a porta do DADF e retire o papel
encravado.

Coloque o original

Tentou criar um trabalho sem
original colocado, ou colocado
incorrectamente no DADF.

Coloque o original no DADF.
Se ja estiver colocado, retire-o e torne
a colocar.
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