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Seqguridad

Este capitulo incluye:

AVISOS Y SEGUIIAAA .o.vvonrverrrerreesressseessesssisessesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssssssssssssnssssssssnsssssnses 12
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Medio ambiente, seguridad e higiene: informacion de CONtACLO ......uveeeerrermreerereeeeeer e seeeeeeeens 19

La impresora y los suministros recomendados se han disefiado y probado para que cumplan estrictos
requisitos de seguridad. Prestar atencién a la informacién siguiente garantizara el funcionamiento
seguro de su impresora Xerox de forma continua.

Impresora multifuncién de color serie Xerox® WorkCentre® 7800/7800i 11
Guia del usuario



Seguridad

Avisos y seguridad

Lea atentamente las instrucciones siguientes antes de utilizar la impresora. Consulte estas instrucciones
para asegurar el funcionamiento seguro de su impresora de forma continua.

Su impresora y los suministros Xerox® se han disefiado y probado para que cumplan estrictos requisitos
de seguridad. Estos incluyen la evaluacion y certificacion por un organismo de seguridad y el
cumplimiento con las normas electromagnéticas y medioambientales establecidas.

La prueba y el rendimiento de seguridad y medioambiental de este producto se comprob6 utilizando
solamente materiales Xerox®.

Nota: Las alteraciones no autorizadas, incluidas la adicién de funciones nuevas o la conexién de
dispositivos externos, pueden afectar la certificacion del producto. Para obtener mas informacion,
péngase en contacto con el personal de Xerox.

Directrices generales

/A ATENCION:

e Nointroduzca objetos en las ranuras o aberturas de la impresora. Si hace contacto con algin
punto con carga eléctrica o si cortocircuita algin componente, podria producirse un incendio o
una descarga eléctrica.

e No quite las cubiertas o dispositivos de seguridad que estén sujetos con tornillos, a menos que
vaya a instalar algin equipo opcional y se haya indicado que lo haga. Cuando se realizan estas
instalaciones, apague la impresora. Desconecte el cable de alimentacién cuando extraiga las
cubiertas y los dispositivos de seguridad para instalar algin equipo opcional. A excepcién de las
opciones instalables por el usuario, los componentes que se encuentran tras dichas cubiertas no
requieren ningln tipo de mantenimiento o servicio por parte del usuario.

Las situaciones siguientes representan un riesgo para su seguridad:

e  Elcable de alimentacion esta dafado o raido.

e Se haderramado liquido en la impresora.

e Laimpresora estd expuesta a agua.

e Sale humo de la impresora o la superficie estd muy caliente.

e Laimpresora emite olores o ruidos raros.

e Enlaimpresora se ha activado un disyuntor, un fusible u otro dispositivo de seguridad.

Si se produce alguna de estas condiciones:

1. Apague la impresora de inmediato.

2. Desconecte el cable de alimentacién de la toma eléctrica.
3. Llame a un técnico de servicio autorizado.
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Sequridad eléctrica

Lea atentamente las instrucciones siguientes antes de utilizar la impresora. Consulte estas instrucciones
para asegurar el funcionamiento seguro de su impresora de forma continua.

Su impresora y los suministros Xerox® se han disefiado y probado para que cumplan estrictos requisitos
de seguridad. Estos incluyen la evaluacion y certificacion por un organismo de seguridad y el
cumplimiento con las normas electromagnéticas y medioambientales establecidas.

La prueba y el rendimiento de seguridad y medioambiental de este producto se comprobé utilizando
solamente materiales Xerox®.

Nota: Las alteraciones no autorizadas, incluidas la adicién de funciones nuevas o la conexién de
dispositivos externos, pueden afectar la certificacion del producto. Para obtener mas informacion,
péngase en contacto con el personal de Xerox.

Cable de alimentacién

o  Use el cable de alimentacién suministrado con la impresora.

e  Enchufe el cable directamente a una toma eléctrica correctamente conectada a tierra. Asegirese de
que ambos extremos del cable estan conectados correctamente. Si no sabe si la toma esta
conectada a tierrq, pida a un electricista que lo compruebe.

e  No utilice un enchufe adaptador a tierra para conectar la impresora a una toma eléctrica que no
tenga un terminal de conexién a tierra.

/N ATENCION: Para evitar la posibilidad de una descarga eléctrica, asegurese de que la impresora esté
conectada a tierra correctamente. Los productos eléctricos pueden conllevar riesgos en caso de uso
indebido.

e  Compruebe que la impresora estd enchufada a una toma eléctrica que proporcione el voltaje
adecuado. Revise las especificaciones eléctricas de la impresora con un electricista si es necesario.

e No ponga la impresora en un lugar donde se pueda pisar el cable de alimentacién.

¢ No coloque objetos sobre el cable de alimentacion.

e Sustituya el cable de alimentacién si estd dafiado o raido.

e No vuelva a desconectar o conectar el cable de alimentacién cuando la impresora esté encendida.

e  Para evitar la posibilidad de una descarga eléctrica y de dafios en el cable, utilice el enchufe al
desconectar el cable de alimentacion.

e Latoma eléctrica debe estar situada cerca de la impresora y estar accesible.

El cable de alimentacion estd conectado a la impresora como un dispositivo de conexién en la parte
posterior de la impresora. Si es preciso desconectar toda la electricidad de la impresora, desconecte el
cable de alimentacién de la toma de corriente. Si desea mas informacién, consulte Encendido y apagado
de la impresora en la pdgina 42.
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Apagado de emergencia

Si se produce alguna de las siguientes condiciones, apague la impresora inmediatamente y desconecte
el cable de alimentacién de la toma eléctrica. Péngase en contacto con un técnico de servicio Xerox para
corregir el problema, si:

El equipo emite olores o ruidos no habituales.

El cable de alimentacién estd dafiado o raido.

Se ha activado un disyuntor, fusible u otro dispositivo de seguridad.
Se ha derramado liquido en la impresora.

La impresora estd expuesta a agua.

Cualquier pieza de la impresora estd danada.

Cable de linea telefonica

/M ATENCION: Para reducir el riesgo de incendios, utilice solamente un cable de linea de

14

telecomunicaciones AWG (American Wire Gauge) n° 26 o mayor.
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Sequridad durante el funcionamiento

Su impresora y los suministros se han disefado y probado para que cumplan estrictos requisitos de
seguridad. Estos incluyen el examen y la aprobacién por un organismo de seguridad y el cumplimiento
con las normas medioambientales establecidas.

Si presta atencién a las siguientes normas de seguridad, contribuir@ a que su impresora funcione
continuamente de forma segura.

Ubicacion de la impresora
e Coloque la impresora en una superficie nivelada y sélida, sin vibraciones, capaz de resistir el peso de
la impresora. Para saber el peso de la impresora, consulte Especificaciones fisicas en la pagina 327.

e No bloquee ni tape las ranuras o aberturas de la impresora. Estas aberturas tienen como funcién
ventilar la impresora y evitar que se caliente en exceso.

e Coloque la impresora en un lugar donde haya espacio suficiente para su correcto funcionamiento y
mantenimiento.

e Coloque la impresora en un lugar donde no haya polvo.

¢ No almacene ni utilice la impresora en un lugar muy caluroso, frio o himedo.

¢ No coloque la impresora cerca de una fuente de calor.

e  Para evitar danar los componentes sensibles a la luz, no exponga la impresora a la luz directa del sol.

e No coloque la impresora en un lugar donde esté directamente expuesta a la corriente de aire frio de
un aparato de aire acondicionado.

¢ No coloque la impresora en ubicaciones propensas a experimentar vibraciones.

e  Para un 6ptimo rendimiento, use la impresora en las alturas recomendadas en Altura en la pagina
331.

Directrices de funcionamiento

e No extraiga la bandeja de origen de papel que haya seleccionado en el controlador de impresién o
el panel de control mientras esté imprimiendo.

e No abra las puertas mientras la impresora estd imprimiendo.

e No mueva la impresora mientras estd imprimiendo.

e Mantenga las manos, el cabello, la corbata, etc. apartados de los rodillos de alimentacién y de
salida.

e Las cubiertas, que requieren herramientas para retirarlas, protegen las areas de riesgo en la
impresora. No retire las cubiertas protectoras.

e Aseglrese de la la cubierta posterior derecha estd instalada. Abra la cubierta cuando desee
conectar un cable de interfaz.
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Suministros para impresora
e  Utilice los suministros previstos para la impresora. El uso de materiales no adecuados puede
perjudicar el funcionamiento y originar situaciones de peligro.

e Siga todos los avisos e instrucciones indicados en el producto, opciones y suministros o en la
documentacién entregada con ellos.

e Almacene todos los suministros siguiendo las instrucciones del embalaje o envase.
e Mantenga todos los suministros fuera del alcance de los nifios.
e No queme jamds los suministros.

¢ Almanipular suministros, evite el contacto con la piel y los ojos. El contacto con los ojos puede
causar irritacion e inflamacion. No intente desarmar los suministros; esto aumenta el riesgo de
contacto con la piel y los ojos.

PRECAUCION: No se recomienda el uso de suministros que no sean de Xerox. La garantia, el acuerdo
de mantenimiento y la Total Satisfaction Guarantee (Garantia de satisfaccion total) de Xerox no
cubren los danos, el funcionamiento incorrecto o la pérdida de rendimiento provocados por el uso de
suministros que no sean de Xerox o el uso de suministros de Xerox no recomendados para esta
magquina. La Total Satisfaction Guarantee (Garantia de satisfaccion total) esta disponible en Estados
Unidos y Canad@. La cobertura puede variar en otros paises. Péngase en contacto con el personal de

Xerox si desea mas informacion.

Emision de ozono

Esta impresora produce ozono durante el funcionamiento normal. La cantidad de ozono producido
depende del volumen de copias. El 0zono es mas pesado que el aire y no se produce en cantidades
suficientemente altas para resultar nocivo. Instale la impresora en un lugar con buena ventilacion.

Para obtener mas informacién en Estados Unidos y Canadd, vaya a www.xerox.com/environment. En
otros mercados, péngase en contacto con su representante local de Xerox o vaya a
www.xerox.com/environment_europe.
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Seguridad

Sequridad durante el mantenimiento

e No realice ningln procedimiento de mantenimiento que no esté especificamente descrito en la
documentacion que acompafa a la impresora.

e  No utilice productos de limpieza en aerosol. Utilice para la limpieza un pano que no suelte pelusa.

¢ No queme ningdn consumible o repuesto de mantenimiento de rutina. Para obtener informacién
sobre los programas de reciclaje de suministros de Xerox, visite www.xerox.com/gwa.
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Seguridad

Simbolos en la impresora

Simbolo Descripcién

Aviso o Precaucion:
Si hace caso omiso a este aviso, pueden producirse dafos graves o incluso la muerte.
Si hace caso omiso a esta nota de precaucion, pueden producirse dafios materiales.

Superficie caliente interior o exterior de la impresora. Tenga cuidado para evitar lesiones
personales.

No queme el recipiente de residuos de toner.

VAN
/8\
R

'C
LD
Aviso:
é Piezas méviles. Tenga cuidado para evitar lesiones personales.

No exponga el cartucho de cilindro a la luz durante mas de 10 minutos.

No toque el cartucho de cilindro.

Superficie caliente. Espere el tiempo indicado antes de tocar el componente.

18 Impresora multifuncién de color serie Xerox® WorkCentre® 7800/7800i
Guia del usuario



Seguridad

Medio ambiente, seqguridad e higiene:
informacion de contacto

Si desea obtener mas informacién sobre medio ambiente, seguridad e higiene con relacién a este
producto y los suministros Xerox, dirijase a las siguientes lineas de asistencia al cliente:

Estados Unidos: 1-800 828-6571

Canada: 1-800 828-6571

Europa: +44 1707 353 434

Para obtener més informacion sobre la seqguridad del producto en Estados Unidos, vaya a
www.xerox.com/environment.

Para obtener més informacion sobre la seqguridad del producto en Europa, vaya a
www.xerox.com/environment_europe.
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Piezas de la impresora

Esta seccion incluye:

ViSta FIONEAL IZGUIETAQ w..oooeeeeeeeeeeeeseesessns s ssssssssssesssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssessssnssssssssnns 22
ViSO POSLEIIOT IZGUIETAD «..ouveeerecvereeesiesetes ettt saes bbbt sass s s bas s s s b s s bases b sas s e sssssbasens 23
COMPONENTES INEEIMOS ...coeverrverrrerressrisseeessessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassnnes 24
AlIMeNtador de AOCUMENTOS ...ttt s s bbb sas s s s s sass s senees 24
POANEL A CONEIOL..coureeeeee ettt sss s s ssss s ss s s s ss s bR s s s s s s sssenes 25
Acabadora de OfiCina INTEGIAAG........vrrerrereinree s isssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 26
ACADAAOTA AE OFICINA LX oottt sess s s s sases s s sas s sa s s s s saaessas 27
ACADAAOTA PrOFESIONCL ...oeeeeeeerese sttt bbb s bbb ssssas bbb e s sas s s sesns s sen 28
Adaptador de red INALAMDIICA ... rresceesissesssssissssssssssss s sssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnns 28

Vista frontal izquierda

22

1. Pie ajustable

2. Bandeja 5

3. Bandeja izquierda

4.  Puerto USB

5. Cubierta de documentos
6. Cristal de exposicion

7. Panel de control

8. Bandeja de salida central
9. Bandeja inferior central

-_—
©

Interruptor de alimentacién secundario

. Puerta frontal

. Bandeja 1 y bandejas 2-4 opcionales

W
=1

—_
w

. Ruedecillas de bloqueo
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Vista posterior izquierda
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Disyuntor 9. Conexion Ethernet
Cubierta posterior derecha 10. Interfaz de dispositivo externo
Conexiones para tarjeta de memoria USB 11. Conexiones de fax (opcional)
Puerto USB, tipo A 12. Palanca de liberacién de la puerta D
Puerto USB, tipo B 13. Palanca de liberacién de la puerta A
Indicador de estado 14. Palanca de liberaciéon de la puerta B
Cable de escaneado de la cara 2 15. Palanca de liberacién de la puerta C
Puerto de la memoria USB, para el servicio técnico
solamente
Notas:

e El cable de escaneado de la cara 2 sélo se incluye en determinados modelos de impresora.

e Aseglrese de la la cubierta posterior derecha estd instalada. Abra la cubierta cuando desee
conectar un cable de interfaz.
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Componentes internos

1. Segundo rodillo de transferencia de
polarizacién

Conjunto del fusor
Palanca de liberacion del cartucho de cilindro

Cartuchos de toner

Interruptor de alimentacién principal

Limpiador de la correa de transferencia

Recipiente de residuos
Cartuchos de cilindro

e NSOWUEWN

Cubierta del cartucho del cilindro

Indicador de confirmacion 5. Bandeja de salida de documentos

Cubierta superior 6. Cristal de transporte de velocidad constante
Guias de documentos 7. Cristal de exposicién

Bandeja del alimentador de documentos

1.
2.
3.
4,
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Panel de control

El panel de control consta de un puerto USB, la pantalla tactil y los botones que se pulsan para controlar
las funciones disponibles en la impresora. El panel de control:

T3 PN

- O

12.

muestra el estado de la operacién actual de la impresoraq;

proporciona acceso a las funciones de copia, impresion, escaneado y fax;
proporciona acceso a las paginas de informacion;

indica la necesidad de colocar papel, sustituir suministros o despejar atascos;
muestra los errores y avisos;

se conecta a una unidad USB para escanear e imprimir.

5 6 7 8 9 10

17 16 15
Estado de la maquina muestra el estado de la impresora en la pantalla tactil.
Estado de trabajos presenta listas de trabajos activos o terminados en la pantalla tactil.

Servicios: permite volver al servicio activo desde las pantallas Estado de trabajos o Estado de la
maquina, o bien a un servicio prefijado.

Puerto USB proporciona una conexién para la unidad USB para utilizar como almacenamiento con
las funciones Escanear a USB e Imprimir desde USB.

Pagina principal de Servicios proporciona acceso a las funciones de copia, escaneado y fax en la
pantalla tactil.

Pantalla tactil muestra informacioén y proporciona acceso a las funciones de la impresora.
Conexion/Desconexion proporciona acceso a las funciones protegidas con clave.

Ayuda muestra informacion sobre la seleccion actual en la pantalla tactil.

Idioma cambia el idioma de la pantalla tactil y las opciones del teclado.

Ahorro de energia activa y desactiva el modo de bajo consumo.

Interrumpir impresién detiene el trabajo actual para ejecutar un trabajo de impresién, copia o fax
mas urgente.

Borrar todo: borra opciones modificadas o anteriores para la seleccion actual. Pulse dos veces este
boton para restablecer los valores prefijados de todas las funciones y borrar escaneados existentes.
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13.

14.

15.
16.
17.

Parar detiene temporalmente el trabajo actual. Siga las instrucciones en la pantalla para cancelar o
reanudar el trabajo.

Comenzar inicia el trabajo seleccionado de copia, impresion, fax, o Imprimir desde, como Imprimir
desde USB.

El teclado alfanumérico permite introducir informacién alfanumérica.
C (borrar) elimina los valores numéricos o el Gltimo digito introducido con las teclas alfanuméricas.
Pausa de marcacion inserta una pausa en un nimero de teléfono cuando se transmite un fax.

Acabadora de oficina integrada

1.
2.
3.

26

Cartucho de grapas 4. Bandeja central
Puerta frontal de la acabadora 5. Acabadora de oficina integrada
Cubierta superior de la acabadora
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Cubierta del transporte frontal 8. Cartucho de grapas del realizador de folletos
Recipiente de residuos de la perforadora (opcional)
(opcional) 9. Cubierta superior de la acabadora
Perforadora (opcional) 10. Bandeja derecha
Bandeja central 11. Unidad de doblado (opcional)
Accesorio de la bandeja derecha 12. Cartucho de grapas
Realizador de folletos (opcional) 13. Cubierta frontal de la acabadora
Cubierta lateral del realizador de folletos 14. Acabadora de oficina LX
(opcional)
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Acabadora profesional

Bandeja central
Cubierta frontal de la acabadora

Cartucho de grapas

Deposito del realizador de folletos

Bandeja superior derecha Unidad de grapado de folletos

L e N

Cubierta de salida Unidad del realizador de folletos

Bandeja central derecha

it whN =

Adaptador de red inalambrica

El adaptador de red inaldmbrica es un dispositivo USB que transfiere datos entre la impresora y una red
de drea local inalémbrica (LAN). El adaptador de red inaldmbrica admite protocolos de seguridad
inalambricas comunes, como WEP, WPA, WPA2 y 802.1X

El adaptador de red inalémbrica permite que varios usuarios de una LAN inaldmbrica impriman en o
escaneen de impresoras Xerox®. El adaptador de red inaldmbrica también admite impresoras que
incluyen las funciones de fax y escaneado de red.
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Paginas de informacion

La impresora incluye un conjunto de paginas de informacién que se pueden imprimir que estan
almacenadas en la unidad de disco duro interno. Las pdginas de informacion incluyen la informacion de
configuracién y de fuentes, las paginas de demostracion, etc.

1. Enel panel de control de la impresora, pulse el botén Estado de la maquina.

2. Enla pestaia Informacion de la maquing, seleccione Paginas de informacion y, a continuacion, la
pagina de informacién que desee.

3. Seleccione Imprimir.

Nota: Las paginas de informacién también se pueden imprimir desde Xerox® CentreWare® Internet
Services.

Impresion del informe de configuracion

1. Enel panel de control de la impresora, pulse el botén Estado de la méaquina.

2. Enlaficha Informacion de la maquing, seleccione Paginas de informacién > Informe de
configuracién > Imprimir.
3. Seleccione Cerrar después de imprimir el informe.
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Funciones de administracion

Esta seccion incluye:

®  ACCESO O L0 IMPIESOIQ cooorveneerreerreseessseesssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssessssssssessssssssssssssssssssssessssssssessssssssessssesssssssssssssssssssnns 30
o XeroxX® CentreWare® INEINEL SEIVICES ........o..crmwerrrmeersseeessseersseesssssessssesssssesssssssssssssssssssssssssssessssesssssesee 33
o Buasqueda de la direcCion IP de [0 IMPIrESOIQ ... ienreensinssisssssssssnssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnns 33
o Recopilacion autOMALICA A AALOS.......ovrrerreerircesreesisesees sttt ssssessssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssenns 34
o INfOrmaAcCion de FACLUTTACION Y USO ..ot sssssases s bessssssssasss s sassssass e ssassssssssassssssssassssens 34

Para obtener mas informacion, consulte la Guia del administrador del sistema en
www.xerox.com/office/WC780Xdocs.

Acceso a la impresora

El administrador del sistema puede configurar los derechos de acceso en la impresora para asegurarse
de que los usuarios no autorizados no accedan a la impresora. Si el administrador del sistema configura
la autenticacion y la autorizacién, es posible que los usuarios deban especificar el nombre de conexién y
la clave para tener acceso a algunas o a todas las funciones de la impresora. El administrador también
puede configurar la contabilidad para que el usuario deba escribir el cédigo de contabilidad para
acceder a las funciones supervisadas.

Autenticacion

La autenticacion es el proceso mediante el cual se confirma la identidad. Cuando el administrador del
sistema activa la autenticacién, la impresora compara la informacién que se proporciona con otra fuente
de informacién, como, por ejemplo, un directorio LDAP. La informacién puede ser un nombre de usuario
y una clave, o bien la informacién almanecnada en una tarjeta de ID de proximidad o magnética. Si la
informacion es valida, serd un usuario autenticado.

El administrador del sistema puede configurar los permisos para requerir la autenticacién al acceder a
funciones en el panel de control, en Xerox® CentreWare® Internet Services o en el controlador de
impresion.

Si el administrador configura la autenticacion local o de red, los usuarios se identifican escribiendo el
nombre de usuario y la clave en el panel de control o en Xerox® CentreWare® Internet Services. Si el
administrador configura la autenticacién mediante lector de tarjetas, los usuarios se identifican pasando
la tarjeta de proximidad o magnética en el panel de control e introduciendo una clave.

Nota: El administrador del sistema puede permitir que se escriba el nombre de usuario y la clave
cuando la autenticacién con tarjeta inteligente es el método de autenticacién primario. Si el
administrador configura un método de autenticacion alternativo, y el usuario extravia la tarjeta, adn
puede acceder a la impresora.
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Autorizacion

La autorizacion es la funcién para especificar las funciones a las que pueden acceder los usuarios y el
proceso de aprobacion o rechazo del acceso. El administrador del sistema puede configurar la impresora
para permitir que el usuario acceda a la impresora, pero restringir el acceso a determinadas funciones,
herramientas y servicios. Por ejemplo, la impresora puede permitir el acceso a la funcién de copia, pero
también puede restringir el acceso a la impresion a color. El administrador del sistema también puede
controlar el acceso a las funciones a ciertas horas del dia. Por ejemplo, el administrador del sistema
puede restringir que un grupo de usuarios impriman durante las horas pico de trabajo. Si un usuario
intenta imprimir a una hora restringida o utilizar un método restringido, no se imprimird el trabajo. En
cambio, se imprime una pdgina de errores y el trabajo aparece con un mensaje de error en la lista Estado
de trabagjos.

La ubicacién donde el administrador del sistema almacena la informacion de las autorizaciones
determina el tipo de autorizacion.

e Local la autorizacién guarda los datos de conexion en la base de datos de usuarios de usuarios.

e Red la autorizacién guarda los datos de conexién externamente en una base de datos, como los
directorios LDAP.

El administrador del sistema configura los permisos de autorizacién. Para configurar o modificar los
permisos de usuario para acceder a las funciones de la impresora, debe conectarse como administrador.

Contabilidad

La funcién Contabilidad supervisa las impresiones, copias, escaneados e impresiones de fax y el autor.

El administrador del sistema debe crear cuentas de usuario y activar la funcién de contabilidad. Cuando
se ha activado la funcién de contabilidad, debe conectarse a la impresora para acceder a los servicios.
También debe proporcionar la informacién de su cuenta en el controlador de impresiéon para poder
imprimir documentos desde el equipo. El administrador del sistema puede establecer limites para
restringir la cantidad de trabagjos, por tipos, que puede realizar un usuario. El administrador también
puede generar informes con datos de uso de usuarios individuales y grupos.

Para obtener mas informacion, consulte la Guia del administrador del sistema en
www.xerox.com/office/WC780Xdocs.

Impresora multifuncién de color serie Xerox® WorkCentre® 7800/7800i 31
Guia del usuario


http://www.office.xerox.com/cgi-bin/printer.pl?APP=udpdfs&Page=Color&Model=WorkCentre+WC780X&PgName=Man&Language=Spanish

Funciones

Conexion

La conexion es el proceso mediante el cual el usuario se identifica en la impresora para la autenticacion.
Si se ha configurado la autenticacién, debe conectarse con sus credenciales para acceder a las funciones
de la impresora.

Conexion en el panel de control
1. En el panel de control, pulse Conexion/Desconexién o Invitado.

2. Siun administrador ha configurado mas de un servidor de autenticacion, seleccione el dominio, el
territorio o el arbol.

a. Pulse Dominio, Territorio o Arbol.

b. Enlalista, pulse el domino, territorio o arbol.

c. Pulse Guardar.
3. Escriba su nombre de usuario y, a continuacioén, pulse Siguiente.
4. Escriba su clave y, a continuacion, seleccione Hecho.

Conexion en Xerox® CentreWare® Internet Services
1. EnelPC, abra un navegador web y escriba la direccion IP de la impresora en el campo de la
direccién; a continuacién pulse Intro o Return.

Nota: Si no sabe la direccion IP de la impresora, consulte Busqueda de la direccion IP en la
impresora en la pagina 33.

En la parte superior de la pagina, junto al icono de bloqueo, haga clic en Conexién.
Escriba la ID de usuario en el espacio previsto.
Escriba la clave en el espacio previsto.

uiswN

Haga clic en Conexion.
Clave del administrador

La clave del administrador es necesaria para acceder a opciones bloqueadas en Xerox® CentreWare®
Internet Services o en el panel de control. La mayoria de modelos de impresora tienen una configuracién
predeterminada que limita el acceso a determinadas opciones. Las restricciones de acceso se aplican a
opciones en la ficha Propiedades en Xerox® CentreWare® Internet Services y a las opciones en la ficha
Herramientas en la pantalla téactil del panel de control.

Conexion como administrador del sistema en el panel de control
1. En el panel de control, pulse Conexion/Desconexion.

2. Escriba admin y toque Siguiente.

3. Escriba su clave y, a continuacién, toque Hecho.

Nota: El nombre de usuario del administrador del sistema es admin y la clave prefijada es 1111.
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Xerox® CentreWare® Internet Services

Xerox® CentreWare® Internet Services es el software de administracién y configuracién instalado en el
servidor web interno de la impresora. Permite configurar y administrar la impresora desde un navegador
web.

Xerox® CentreWare® Internet Services requiere:

e Una conexion TCP/IP entre la impresora y la red en entornos Windows, Macintosh, UNIX o Linux.
e los protocolos TCP/IP y HTTP activados en la impresora;

e un equipo conectado en red con un navegador web que sea compatible con JavaScript.

Si desea mas informacién, consulte la Ayuda en Xerox® CentreWare® Internet Services o la Guia del
administrador del sistema.

Acceso a Xerox® CentreWare® Internet Services

En el PC, abra un navegador web y escriba la direccién IP de la impresora en el campo de la direccién; a
continuacién pulse Intro o Return.

Basqueda de la direccion IP de la impresora

Puede ver la direccion IP de la impresora en el panel de control o en el informe de configuracién. En el
informe de configuracién, la informacion sobre la direccién IP estd situada en la seccién Protocolos de
conectividad.

Para ver la direccion IP de la impresora en el panel de control:
1. En el panel de control de la impresora, pulse el botén Estado de la maquina.
2. Toque la ficha Informacion de la maquina.

— Siel administrador del sistema ha configurado Mostrar la configuracién de red para que
muestre la direccién IP, aparecerd en el panel central.

—  Sino aparece la direcciéon IP, imprima el informe de configuracion o péngase en contacto con
el administrador del sistema.

Para imprimir un informe de configuracion:
1. En el panel de control de la impresora, pulse el boton Estado de la maquina.

2. Enlaficha Informacién de la maquinag, seleccione Paginas de informacién > Informe de
configuracion > Imprimir.

3. Seleccione Cerrar después de imprimir el informe.

Impresora multifuncién de color serie Xerox® WorkCentre® 7800/7800i 33
Guia del usuario



Funciones

Recopilacion automatica de datos

Esta impresora recopila y envia datos automaticamente a una ubicacion fuera del sitio. Xerox o un
servidor designado utiliza estos datos para proporcionar asistencia y servicio técnico, o bien, para
facturacion, reposicion automatica de suministros o mejora del producto. Algunos de los datos
transmitidos automaticamente pueden ser el registro del producto, las lecturas de contador, el nivel del
suministro, la configuracion y las opciones de la impresora, la versioén de software y los datos sobre
problemas o cédigos de error. Xerox no puede leer, ver o descargar el contenido de los documentos que
residen o pasan por la impresora o de sistemas de administracion de informacion.

Para desactivar la recopilacién automatica de datos:

En la pagina de bienvenida de Xerox® CentreWare® Internet Services, haga clic en el enlace de la nota
sobre servicios automatizados.

Informacién de facturacion y uso

La informacion de facturacion y uso de la impresora aparece en la pantalla Informacion de facturacion.
Los recuentos de impresién mostrados se utilizan para la facturacion.

Si desea obtener mas informacién, consulte Informacion de uso y facturacion en la pagina 247.
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Aplicaciones Xerox ConnectKey

Hay varias aplicaciones Xerox® ConnectKey® disponibles para utilizar con su dispositivo ConnectKey. Las
aplicaciones ConnectKey® amplian la funcionalidad de sus dispositivos ConnectKey.

e Xerox QR Code: Esta app se utiliza para vincular sus aplicaciones méviles con los dispositivos
ConnectKey. También puede utilizar QR Code App para acceder a informacion sobre aplicaciones
moviles Xerox®.

e  Xerox @PrintByXerox: Esta aplicacién se utiliza para imprimir documentos en los dispositivos con
ConnectKey por medio del correo electronico desde cualquier ubicacion.

e  Xerox App Gallery 1.0: Esta aplicacién se utiliza para acceder, iniciar sesion, explorar y descargar
aplicaciones ConnectKey en Xerox App Gallery.

Para obtener mas informacion sobre Xerox® ConnectKey Apps, vaya a www.xerox.com/XeroxAppGallery.
Notas:

e Las aplicaciones ConnectKey disponibles dependen del modelo de su dispositivo y la versién de
software.

e  Para utilizar las aplicaciones ConnectKey, aseglrese de que su dispositivo estd conectado a
Internet.
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Mas informacion

Recurso Ubicacion

Guia de instalaciéon

Se entrega con la impresora.

Otra documentacién para la impresora

e www.xerox.com/office/WC780Xdocs
e www.xerox.com/office/WC780Xi_docs

Recommended Media List (Listado de soportes
recomendados)

Estados Unidos: www.xerox.com/rmlna
Unidn Europea: www.xerox.com/rmleu

Informacién de asistencia técnica para su
impresora; incluye asistencia técnica en lineq,
Asistente de Ayuda en linea y descargas de
controladores.

e www.xerox.com/office/WC780Xsupport
o www.xerox.com/office/WC780Xi_support

Informacion sobre los menls o mensajes de error

Pulse el botén Ayuda (?) del panel de control.

Paginas de informacion

Para imprimir desde el panel de control, pulse Estado de la
maquina > Informacién de la maquina > Paginas de
informacion.

Para imprimir desde Xerox® CentreWare® Internet Services,
haga clic en Estado > Paginas de informacion.

Documentacion de Xerox® CentreWare® Internet
Services

En Xerox® CentreWare® Internet Services, haga clic en Ayuda.

Pedido de suministros para la impresora

o www.xerox.com/office/WC780Xsupplies
o www.xerox.com/office/WC780Xi_supplies

Recurso de herramientas e informacién, que
incluye tutoriales interactivos, plantillas de
impresion, consejos Gtiles y funciones
personalizadas para atender sus necesidades
particulares.

www.xerox.com/office/businessresourcecenter

Centro local de ventas y asistencia técnica

www.xerox.com/office/worldcontacts

Registro de la impresora

www.xerox.com/office/register

Tienda en linea Xerox® Direct

www.direct.xerox.com/

Software de cédigo abierto y otros fabricantes

Para localizar los avisos de declaracion de software de cédigo
abierto y otros fabricantes y los términos y condiciones, vaya a
la pagina del producto en:

e www.xerox.com/office/WC780Xsupport
e www.xerox.com/office/WC780Xi_support

36 Impresora multifuncién de color serie Xerox® WorkCentre® 7800/7800i

Guia del usuario



http://www.office.xerox.com/cgi-bin/printer.pl?APP=udpdfs&Page=Color&Model=WorkCentre+WC780X&PgName=Man&Language=Spanish
http://www.office.xerox.com/cgi-bin/printer.pl?APP=udpdfs&Page=Color&Model=WorkCentre+WC780XI&PgName=Man&Language=Spanish
http://www.xerox.com/printer-supplies/recommended-paper/enus.html
http://www.xerox.com/rmleu
http://www.office.xerox.com/cgi-bin/printer.pl?APP=udpdfs&Page=Color&Model=WorkCentre+WC780X&PgName=tech&Language=Spanish
http://www.office.xerox.com/cgi-bin/printer.pl?APP=udpdfs&Page=Color&Model=WorkCentre+WC780XI&PgName=tech&Language=Spanish
http://www.office.xerox.com/cgi-bin/printer.pl?APP=udpdfs&Page=color&Model=WorkCentre+WC780X&PgName=order&Language=Spanish
http://www.office.xerox.com/cgi-bin/printer.pl?APP=udpdfs&Page=color&Model=WorkCentre+WC780XI&PgName=order&Language=Spanish
http://www.office.xerox.com/cgi-bin/printer.pl?APP=udpdfs&Page=color&PgName=businessresourcecenter&Language=Spanish
http://www.office.xerox.com/cgi-bin/printer.pl?APP=udpdfs&Page=color&PgName=customersupport&Language=Spanish
http://www.office.xerox.com/cgi-bin/printer.pl?APP=udpdfs&Page=color&PgName=reg&Language=Spanish
http://www.direct.xerox.com/
http://www.office.xerox.com/cgi-bin/printer.pl?APP=udpdfs&Page=Color&Model=WorkCentre+WC780X&PgName=tech&Language=Spanish
http://www.office.xerox.com/cgi-bin/printer.pl?APP=udpdfs&Page=Color&Model=WorkCentre+WC780XI&PgName=tech&Language=Spanish

Funciones

Centro de Asistencia al Cliente

Si necesita asistencia durante o después de la instalacion del producto, visite el sitio web de Xerox® para
obtener asistencia y soluciones en linea en www.xerox.com/office/worldcontacts.

Si necesita mds asistencia, pongase en contacto con el Centro de Asistencia al Cliente de Xerox® para
Estados Unidos y Canadé en el teléfono 1-800-835-6100.

Si se le proporcioné el nimero de teléfono de un representante local de Xerox durante la instalacion de
la impresora, escriba aqui el nimero de teléfono.

#

Si necesita asistencia adicional para usar su impresora:

1. Consulte esta Guia del usuario.

2. Pdéngase en contacto con el administrador del sistema.

3. Visite el sitio web de Xerox® en www.xerox.com/office/WC780Xsupport.

Para proporcionarle asistencia, el Centro de Asistencia al Cliente necesita la informacion siguiente:
e Lanaturaleza del problema.

e  ElnGmero de serie de la impresora.

e Elcodigo de error.

e Elnombrey la ubicacién de la empresa.

Localizacion del nimero de serie

To contact Xerox for assistance, you need the printer serial number. El nGmero de serie se encuentra
detras de la puerta A, hacia la parte posterior de la impresora en una placa metélica.

Para ver el niimero de serie en el panel de control de la impresora, pulse el botén Estado de la maquina
y, a continuacioén, la ficha Informacién de la maquina.
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Instalacion y
configuracion

Este capitulo incluye:

e Generalidades sobre la instalacion Y CONFIGUIACION ......c.evereeenrreeeeeeceeseseeeessesesesssssssssssssssssesssssssssessenns 40
e Modificacion de las OPCIONES GENETALES.........c.eeverrererrensrinsseresisssisssessssssssssssssssesssssssssssssssssssnnes .45
O INSLAIACION AEL SOFLWEATE ....ooooeereeeeee ettt e ssss s sssss s s ssses s s s s st s s b s s sss s s 48
Consulte también:
Guia de instalacién suministrada con la impresora.
Guia del administrador del sistema en www.xerox.com/office/WC780Xdocs.
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Generalidades sobre la instalacion y
configuracion

Antes de imprimir, compruebe que la impresora y el equipo estén enchufados, encendidos y conectados.
Configure las opciones iniciales de la impresora y luego instale el software del controlador y las
utilidades en el equipo.

Puede conectar la impresora directamente a su equipo empleando un cable USB o a través de la red
empleando un cable Ethernet o una conexién inalambrica. Los requisitos de hardware y de cableado
varian en funcién del método de conexién que se utilice. Los enrutadores, concentradores de red,
conmutadores de red, médems y cables Ethernet y USB no se incluyen con la impresora, por lo que
deben adquirirse por separado. Xerox recomienda una conexion Ethernet,(g/a que es fisicamente mas
rapida que una conexién USB y proporciona acceso a Xerox® CentreWare® Internet Services. También
proporciona acceso a los servicios de e-mail, escaneado de trabajos y fax de servidor.

Para obtener més informacién sobre la configuracion de las opciones de la impresora, consulte la Guia
del administrador del sistema en www.xerox.com/office/WC780Xdocs.

Conexion fisica de la impresora a la red

Utilice un cable Ethernet de categoria 5 o superior para conectar la impresora a la red. Una red Ethernet
es utilizada por uno o mas equipos y admite muchas impresoras y sistemas simultdneamente. Una
conexién Ethernet proporciona acceso directo a la configuracién de la impresora mediante Xerox®
CentreWare® Internet Services.

Para conectar la impresora:
1. Conecte el cable de alimentacién a la impresora y enchifelo a una toma de electricidad.

2. Conecte un extremo del cable Ethernet de categoria 5 o superior al puerto Ethernet de la impresora.
Conecte el otro extremo del cable Ethernet al puerto de red configurado correctamente en un
concentrador o encaminador.

3. Encienda la impresora.

Nota: Para obtener mas informacién sobre la configuracion de redes inal@mbricas, consulte la Guia
del administrador del sistema en www.xerox.com/office/WC780Xdocs.
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Conexion a una linea de teléfono

1. Asegurese de que la impresora estd apagada.

2. Conecte un cable RJ11 estandar, Namero 26 CAE (American Wire Gauge) o superior al puerto de la
linea en la parte posterior de la impresora.

3. Conecte el otro extremo en del cable RJ11 a una linea de teléfono en funcionamiento.
4. Configuracion y activacion de las funciones del fax.

Si desea mas informacion, consulte Seleccion de las opciones de fax en la pagina 180, Seleccion de las
opciones de fax de servidor en la pagina 192 o Seleccion de las opciones de fax de Internet en la pagina
198.
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Encendido y apagado de la impresora

The printer has two power switches. The main power switch, located behind the front door, controls the
main power to the printer. The secondary power switch, located on the top of the printer, controls power
to the printer electronic components, and when turned off, initiates a software-controlled shutdown. The
preferred method to turn on and off the printer is to use the the secondary power switch. Encienda
ambos interruptores para utilizar la impresora. Encienda primero el interruptor de alimentacién principal
y después el interruptor de alimentacién secundario.

/\  PRECAUCIONES:

e  Para evitar el mal funcionamiento de la impresora o dafar el disco duro, primero apague el
interruptor de alimentacién secundario. Espere 10 segundos después de que se apague la
pantalla téctil y después apague el interruptor de alimentacién principal.

e No conecte o desconecte el cable de alimentacién cuando la impresora esté encendida.

Para encender la impresora:
1. Abrala puerta frontal.

2. Encienda el interruptor de alimentacién principal.
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3. Cierre la puerta frontal.

4, Encienda el interruptor de alimentacién secundario.

Nota: Si estd instalada la acabadora de oficina LX, el interruptor de alimentacién secundario esté
situado detrds de una puerta de pléastico transparente.

Interruptor de alimentacién secundario con acabadora de
Interruptor de alimentacién secundario oficina LX

Para conectar un cable o desplazar la impresora, apague ambos interruptores de alimentacion.

Para apagar la impresora:

1. Asegurese de que no hay trabajos en la cola.

2. Apague el interruptor de alimentacién secundario y espere 10 segundos después de que se apaga la
pantalla tactil antes de continuar.

Nota: Si estd instalada la acabadora de oficina LX, el interruptor de alimentacién secundario esta
situado detrds de una puerta de pldstico transparente.

3. Abrala puerta frontal.

4, Apague el interruptor de alimentacién principal.

5. Cierre la puerta frontal.

Configuracion inicial de la impresora

Aseglrese de que la impresora se ha configurado antes de instalar el software de la impresora. La
configuracién incluye activar las funciones opcionales y asignar una direccién IP para la conexién de red
Ethernet. Si es la primera vez que se enciende y configura la impresora, consulte la Guia del
administrador del sistema en www.xerox.com/office/WC780Xdocs.
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Cubierta de la USB

Para evitar que los usuarios accedan al puerto USB de la parte frontal de la impresora, instale la cubierta
de la USB. La cubierta evita el acceso fisico al puerto USB, pero el puerto estd activo. Si desea obtener
informacion sobre cdmo activar o desactivar los puertos USB, consulte la Guia del administrador del
sistema en www.xerox.com/office/WC780Xdocs.

La cubierta USB y las instrucciones de instalacién se encuentran almacenadas en el compartimento
situado en el interior de la bandeja 1.

Optimizacién del rendimiento de la impresora

En el rendimiento de la impresora influyen factores como la temperatura, la humedad, la presién
atmosférica y las caracteristicas quimicas y el estucado del papel. La impresora debe formar una imagen
electroestatica en el papel, que depende de la capacidad del aire de contener y transferir cargas
eléctricas. El papel y el recubrimiento deben contener una carga eléctrica en las dreas donde debe
adherirse el téner.

Para optimizar el rendimiento de la impresora:

1. Enel panel de control de la impresora, pulse el boton Estado de la maquina y, a continuacion, la
ficha Herramientas.

2. Toque Solucién de problemas > Calibracién > Calibracién de impresion > Siguiente.
3. Sigalas instrucciones en pantalla para realizar una calibracién de impresion.
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Modificacién de las opciones generales

Puede modificar opciones de impresora como el idioma, la fecha y la hora, las unidades de medida, el
brillo de la pantalla y la pdgina de inicio a través del panel de control.

Nota: Si no aparecen estas opciones, poéngase en contacto con el administrador del sistema o
conéctese como administrador del sistema. Si desea obtener mds informacién, consulte Conexion
como administrador del sistema en el panel de control en la pagina 32.

1. Enel panel de control de la impresora, pulse el botén Estado de la maquina y, a continuacion, la
ficha Herramientas.
2. Pulse Configuracién del dispositivo > General y luego pulse la opcidn que desea cambiar:

— Ahorro de energia: Esta opcién especifica cuando entra la impresora en modo de ahorro de
energia.

— Fechay hora: Esta opcion le permite establecer la zona horaria, la fecha, la hora y el formato
de visualizacion.

—  Seleccion de idioma/teclado: Esta opcidn le permite establecer el idioma y la disposicion del
teclado.

—  Boton personalizado del teclado: Esta opcién le permite asignar texto a la tecla personalizada
en el teclado virtual.

3. Pulse Aceptar.
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Configuracion del modo de ahorro de energia

Puede programar el tiempo que la impresora estd inactiva en el modo de preparada antes de pasar a un
modo de menor consumo de energia.

Para configurar las opciones de ahorro de energia:

1. Enel panel de control de la impresora, pulse el boton Estado de la maquina y, a continuacién, la
ficha Herramientas.

2. Pulse Configuracion del dispositivo > General > Ahorro de energia.
Nota: Si no aparece esta funcién, conéctese como administrador del sistema. Si desea obtener mas
informacioén, consulte Conexion como Administrador del sistema en panel de control en la pagina
32.

3. Enla pantalla Ahorro de energia, seleccione una opcion:
— Intelligent Ready: Activa y desactiva la impresora en funcién del uso anterior.

— Activado por trabajo: La impresora se activa al detectar actividad. Para cambiar los periodos
predeterminados para Bajo consumo y Reposo, pulse Temporizadores de ahorro de energia.

e  Para configurar el tiempo de inactividad para que la impresora entre en el modo de bajo
consumo, pulse el campo Minutos y ajuste el nimero correspondiente utilizando las
fechas.

e  Para configurar el tiempo de inactividad hasta que la impresora entra en modo de reposo,
pulse el campo Minutos y ajuste el nGmero correspondiente utilizando las fechas.

o  Pulse Aceptar.

—  Programado: La impresora se activa y desactiva en funcién de la programacién configurada.
Para especificar la programacion, pulse Opciones programadas.

e Pulse el dia de la semana en la lista.
e  Para permitir que la impresora se active cuando detecta actividad ese dig, pulse Actividad.

e Para que la impresora se active a cierta hora, pulse Hora. Para configurar la hora a la que
la impresora se activa en el dia especificado, pulse Tiempo de calentamiento y, a
continuacion, seleccione la hora con las flechas. Pulse Aceptar. Para especificar la hora a la
que la impresora se desactiva en el dia especificado, pulse Tiempo de ahorro de energia
y, a continuacién, seleccione la hora con las flechas. Pulse Aceptar.

e  Pulse Aceptar.
4, Pulse Aceptar.
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Ajuste de la fecha y hora en el panel de control

1.

En el panel de control de la impresora, pulse el botén Estado de la maquina y, a continuacion, la
ficha Herramientas.

Pulse Configuracion del dispositivo > General > Fecha y hora.
Nota: Si no aparece esta funcion, conéctese como administrador del sistema. Si desea obtener mas

informacioén, consulte Conexion como Administrador del sistema en panel de control en la pagina
32.

Para configurar la zona horaria, pulse Zona horaria, pulse la lista desplegable Zona geografica y
seleccione la zona correspondiente. Utilice las flechas arriba o abajo para desplazarse y selecciona
su zona horaria.

Nota: La fecha y la hora se establecen automaticamente a través del protocolo de hora de red
(NTP). Para modificar estas opciones, vaya a la ficha Propiedades de Xerox® CentreWare® Internet
Services y cambie la Configuracién de Fecha y hora a Manual (NTP desactivado).

Para configurar la fecha:

Pulse Fecha.

Pulse el campo Ao y para configurarlo, utilice las flechas.

Pulse el campo Mes y para configurarlo, utilice las flechas.

Pulse el campo Dia y para configurarlo, utilice las flechas.

Pulse Formato y, a continuacion, seleccione el formato de fecha que desee utilizar.

o0 T

Para configurar la hora:

. Pulse Hora.
b. Para especificar el formato de 12 o 24 horas, pulse Mostrar reloj de 24 horas.
c. Pulse el campo Horas y para configurarlo, utilice las flechas.
d. Pulse el campo Minutos y para configurarlo, utilice las flechas.
e. Silaimpresora muestra el reloj en formato de 12 horas, seleccione AM o PM.
Pulse Aceptar.
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Instalacion del software

Esta seccion incluye:

Requisitos del SISTEMA OPEIALIVO ... sississseessessssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssssssssssssssssssssssssnns 48
Instalacién de controladores y utilidades €N WINAOWS..........eereennreeneeissseeseeissseessssssessssssesssessssseeees 49
Instalacion de los controladores y utilidades para Macintosh OS X versién 10.5 y posterior............ 50
Instalacion de los controladores y utilidades para UNIX Y LINUX ...eevnrenseeneeenseenssessssssssssssssssssssesennes 51
OLrOS CONETOLATOTES......ueeeeeereeeicriiieeeiae s sessesssssseesesssessesssseesssss s esss s sse e bs et 52

Antes de instalar el software del controlador, compruebe que la impresora esté enchufada, encendida,
conectada correctamente y que tenga una direccién IP valida. Si no puede encontrar la direccién IP,
consulte Localizacion de la direccion IP de la impresora en la pagina 33.

Si el Software and Documentation disc (disco software y documentacién) no esta disponible, puede
descargar el controlador més reciente en www.xerox.com/office/WC780Xdrivers.

Requisitos del sistema operativo

48

Windows XP SP3 y posterior; Windows Server 2003 y posterior
Macintosh OS X version 10.5 y posterior
Novell Netware 5.0 y posterior

UNIXy Linux: la impresora admite la conexion a varias plataformas UNIX mediante la interfaz de
red.
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Instalacion de controladores y utilidades en Windows

Instale el controlador de impresion de Xerox® y el controlador de escaneado de Xerox® para acceder a
todas las funciones de la impresora.

Para instalar el software del controlador de impresién y escaner:

1.

© NO U WN

10.
11.

12.

Inserte el Software and Documentation disc (disco software y documentacién) en la unidad
correspondiente del equipo. El instalador se iniciard automaticamente.

Si el instalador no se inicia automaticamente, desplacese a la unidad y haga doble clic en el archivo
del instalador: Setup.exe.

Para modificar el idioma, haga clic en Idioma.

Seleccione su idioma y, a continuacién, haga clic en Aceptar.

Haga clic en Instalar controladores > Instalar controladores de impresion y escaneado.
Haga clic en Acepto para aceptar el Acuerdo de licencia.

Seleccione la impresora en la lista de impresoras detectadas y haga clic en Siguiente.

Si la impresora no aparece en la lista de impresoras detectadas, haga clic en Busqueda ampliada.
Si la impresora adn no aparece en la lista de impresoras detectadas y sabe la direccién IP:

a. Hagaclicen elicono Impresora de red en la parte superior de la ventana.

b. Escriba la direccion IP o el nombre DNS de la impresora.

¢. Haga clic en Buscar.

d. Seleccione laimpresora en la lista de impresoras detectadas y haga clic en Siguiente.

Si la impresora adin no aparece en la lista de impresoras detectadas y no sabe la direccion IP:
a. Haga clic en Basqueda avanzada.

b. Sisabe la direccion de la puerta de enlace y la mascara de subred, haga clic en el botén
superior y escriba las direcciones en los campos Puerta de enlace y Mascara de subred.

c.  Siconoce la direccion IP de otra impresora de la misma subred, haga clic en el botén de la
mitad y escriba la direccién en el campo Direccién IP.

d. Haga clic en Buscar.
Seleccione la impresora en la lista de impresoras detectadas y haga clic en Siguiente.

Nota: Cuando la impresora aparezca en la ventana Impresoras detectadas, se mostrard la direccion
IP. Tome nota de la direccién IP para utilizarla posteriormente.

Seleccione el controlador deseado.
Haga clic en Instalar.
Si el instalador le pide la direccion IP, escriba la direccion IP de la impresora.

Si el instalador le pide que reinicie el equipo, haga clic en Reiniciar para completar la instalacién de
los controladores.

Para completar la instalaciéon, haga clic en Finalizar.
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Instalacion de los controladores y utilidades para Macintosh OS X version
10.5 y posterior

Instale el controlador de impresion de Xerox® y el controlador de escaneado de Xerox® para acceder a
todas las funciones de la impresora.

Para instalar el software del controlador de impresién y escaner:

1. Inserte el Software and Documentation disc (disco software y documentacién) en la unidad
correspondiente del equipo.

2. Abrala carpeta Mac y, a continuacién, abra la carpeta Mac OS 10.5+Universal PS.
3. Abra Xerox® Print Drivers 2.xx.x.dmg/.pkg dependiendo de la impresora.

4. Para ejecutar Xerox® Print Drivers 2.xx.x.dmg/.pkg, haga doble clic en el nombre de archivo
adecuado.

5. Cuando se le indique, haga clic en Continuar.
6. Haga clic en Acepto para aceptar el Acuerdo de licencia.

7. Haga clic en Instalar para aceptar la ubicacion de instalacién actual, o seleccione otra ubicacion
para los archivos de instalacién y, a continuacién, seleccione Instalar.

8. Introduzca la clave y haga clic en OK.
9. Seleccione la impresora en la lista de impresoras detectadas y haga clic en Siguiente.
Si la impresora no aparece en la lista de impresoras detectadas:
a. Hagaclicen elicono Impresora de red.
b. Escriba la direccién IP de la impresora y haga clic en Continuar.
c.  Seleccione la impresora en la lista de impresoras detectadas y haga clic en Continuar.
10. Para aceptar el mensaje de cola de impresion, haga clic en Aceptar.
11. Seleccione o anule la seleccién de las casillas de verificacion Establecer impresora como prefijada
e Imprimir pagina de prueba.
12. Haga clic en Continuar y después haga clic en Cerrar.

Nota: La impresora se agrega automdticamente a la cola de la impresora en Macintosh OS X
version 10.5 y superior.

Para comprobar la instalacion de las opciones de la impresora con el controlador de impresion:
1. Enelment Apple, haga clic en Preferencias del Sistema > Imprimir.

Elija la impresora en la lista y haga clic en Opciones y suministros.

Haga clic en Driver y, a continuacién, confirme que se ha seleccionado la impresora.
Confirme que aparecen todas las opciones instaladas en la impresora.

v & W N

Si se realizan cambios en las opciones, haga clic en Aplicar cambios para cerrar la ventana y salir de
Preferencias del sistema.
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Instalacion de los controladores y utilidades para UNIX y Linux

La instalacién de Xerox® Services for UNIX Systems consta de dos partes. Se necesita la instalacion de
un paquete de codigo de Xerox® Services for UNIX Systems y un paquete de compatibilizacién con la
impresora. El paquete de cédigo de Xerox® Services for UNIX Systems se debe instalar antes de instalar
el paquete de compatibilizacién con la impresora.

Nota: Para instalar los controladores de impresion de UNIX en el PC, se requieren privilegios de
usuario raiz o superusuario.

1. Enlaimpresora, realice lo siguiente:

a.
b.

Compruebe que se han activado el protocolo TCP/IP y el conector que corresponda.

En el panel de control de la impresora, realice una de las siguientes opciones para la direccién
IP:

e Deje que la impresora configure la direccion DHCP.
e  Escriba la direccion IP.

Imprima el informe de configuracién y guardelo para futura consulta. Si desea mas
informacioén, consulte Informe de configuracion en la pagina 29.

2. Enelequipo, realice lo siguiente:

a. Vaya awww.xerox.com/office/WC780Xdrivers y seleccione su modelo de impresora.

b. En el menu Sistema operativo, seleccione UNIX y haga clic en Ir.

c. Seleccione el paquete Xerox® Services for UNIX Systems para el sistema operativo correcto.
Este paquete es el paquete principal y se debe instalar antes de instalar el paquete de
compatibilizacién con la impresora.

d. Hagaclic en el botén Iniciar para comenzar la descarga.

Repita los pasos a y b. A continuacién, haga clic en el paquete de la impresora que se utilizara
con el paquete Xerox® Services for UNIX Systems que seleccioné anteriormente. La segunda
parte del paquete del controlador esta lista para descargarse.

f.  Haga clic en el botén Iniciar para comenzar la descarga.

g. Enlas notas debajo del paquete del controlador que seleccioné, haga clic en el enlace para la
Guia de instalacion y siga las instrucciones de instalacion.

Notas:

Para cargar los controladores de impresion Linux, realice los procedimientos anteriores pero
seleccione Linux como sistema operativo. Seleccione el controlador de Xerox® Services for Linux
Systems o el Linux CUPS Printing Package. También puede utilizar el controlador CUPS incluido
en el paquete Linux.

Los controladores Linux admitidos estan disponibles en www.xerox.com/office/WC780Xdrivers.

Para obtener més informacién sobre los controladores UNIX y Linux, consulte la Guia del
administrador del sistema en www.xerox.com/office/WC780Xdocs.
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Instalacién y configuracion

Otros controladores

Los controladores siguientes estan disponibles para descargarse en
www.xerox.com/office/WC780Xdrivers.

e Xerox® Global Print Driver funciona con cualquier impresora de la red, incluidas las impresoras de
otros fabricantes. Se configura automaticamente para adaptarse a cada impresora tras la
instalacion.

e Xerox® Mobile Express Driver funciona con cualquier impresora disponible para su PC que admita
PostScript estandar. Se configura automdaticamente para adaptarse a la impresora seleccionada
cada vez que se imprime. Si viaja con frecuencia a los mismos lugares, puede guardar las impresoras
que mas utilice ahi y el controlador recordara su configuracion.
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Papel y materiales de
impresion

Este capitulo incluye:
e Papel admitido......

e  Colocacion del papel...

e Impresion en papel especial.... et
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Papel y materiales de impresion

Papel admitido

Esta seccion incluye:

e  Materiales de impresion reCOMENAAAODS..........rereerrienrinrrieisseisessssesssssss s ssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssenns 54
®  PEAIUO A PUPEL ..ttt b bbb e bbb e a b 54
e Directrices generales para la colocACiON del PAPEL.....erennieinrisnsisseensssssisssessssssssssssssssssssssssssssssssssens 55
o Papel que puede daRAr [0 IMPrESOTQ... . eereeseenreesssisreesssessssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnns 55
e Directrices de almacenamiento Ael PAPEL.... ettt sas s sas s ssasssesssenns 56
o  Tiposy pesos de PAPEl AAMILIAOS ...t ssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssns 56
e Tamanos de papel estandar AAMITIAOS ........covvererrrenrrerneisreersisreissssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnns 57
e Tamanosy pesos de papel admitidos para la impresién automatica a 2 caras .........oeeeeemeeerneeeenn. 58
e Tamanos de papel admitidos para la bandeja de SODIES ... sessssesssessssens 58
e Tamanos de papel personalizados AAMILIAOS ......o..ovverrrrecnreinnrinriesssisseisesssesssssse s ssssssssssssssssssssssssssssssssssnns 59

La impresora esta disefiada para utilizarse con una gran variedad de tipos de materiales de impresion.
Siga las directrices de esta seccién para conseguir la mejor calidad de impresién y evitar atascos.

Para obtener los mejores resultados, utilice solo papel y material de impresién de Xerox recomendado
para la impresora.

Materiales de impresion recomendados

Una lista de papel y material de impresién recomendado para su impresora esta disponible en:
e www.xerox.com/rmlna Recommended Media List (Listado de soportes recomendados) (EE. UU.)
o www.xerox.com/rmleu Recommended Media List (Listado de soportes recomendados) (Europa)

Pedido de papel

Para hacer un pedido de papel, transparencias u otro material de impresion, péngase en contacto con el
distribuidor local o visite www.xerox.com/office/WC780Xsupplies.
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Papel y materiales de impresion

Directrices generales para la colocacion del papel

No llene en exceso las bandejas de papel. No coloque papel en la bandeja por encima de la linea de
llenado.

Coloque las guias del papel de manera que se ajusten al tamafio del papel.
Airee el papel antes de colocarlo en la bandeja de papel.

Si se producen muchos atascos, utilice papel o material de impresién compatible de un paquete
nuevo.

Utilice Gnicamente transparencias recomendadas por Xerox®. La calidad de impresién puede variar
si se utiliza otro tipo de transparencias.

No imprima en hojas de etiquetas cuando se haya quitado alguna etiqueta de la hoja.
Utilice solo sobres de papel. Imprima los sobres solo por una cara.

Papel que puede danar la impresora

El papel y otros materiales de impresién pueden provocar una mala calidad de impresién, un aumento
de los atascos de papel, e incluso danos en la impresora. No utilice los siguientes materiales de
impresion:

Papel rugoso o poroso

Papel de inyeccion de tinta

Papel estucado o brillante que no sea para impresion laser
Papel que se ha fotocopiado

Papel que se ha doblado o arrugado

Papel recortado o perforado

Papel grapado

Sobres con ventanas, cierres metdlicos, costuras laterales o adhesivos con tiras que se
desenganchan

Sobres con relleno

Materiales de impresién de plastico

Hierro en papel transferible

PRECAUCION: La garantia de Xerox®, el acuerdo de servicio y la Total Satisfaction Guarantee
(Garantia de satisfaccion total) de Xerox® no cubren los dafios ocasionados por el uso de papel,
transparencias o cualquier otro material de impresion especial no admitido. La Total Satisfaction
Guarantee (Garantia de satisfaccion total) de Xerox® esta disponible en los Estados Unidos y en
Canadéd. La cobertura puede variar en otros paises. Péngase en contacto con el personal de Xerox si
desea mas informacion.

Impresora multifuncién de color serie Xerox® WorkCentre® 7800/7800i 55
Guia del usuario



Papel y materiales de impresion

Directrices de almacenamiento del papel

Almacene el papel y otros materiales de impresién adecuadamente para obtener una calidad de
impresion 6ptima.

Almacene el papel en un lugar oscuro, fresco y relativamente seco. La mayoria de los tipos de papel
pueden deteriorarse a causa de los efectos de la luz ultravioleta y la luz directa. La luz ultravioleta,
irradiada por el sol y las ldmparas fluorescentes, es particularmente dafina para el papel.

Reduzca la exposicion del papel a luces fuertes durante periodos prolongados.
Mantenga una temperatura y humedad relativa constantes.

Evite almacenar el papel en altillos, cocinas, garajes o sétanos. La humedad suele acumularse en
estos lugares.

Almacene el papel en posicién horizontal, por ejemplo sobre plataformas, cajas o estantes, o dentro
de archivadores.

Evite alimentos o bebidas en el lugar donde almacena o manipula el papel.

No abra los paquetes de papel precintados hasta que vaya a colocar el papel en la impresora.
Mantenga el papel en el embalaje original. El embalaje del papel protege el papel de los cambios de
humedad.

Algunos materiales de impresion especiales vienen embalados en bolsas de plastico que se pueden
volver a cerrar herméticamente. Almacene el material de impresion en su embalaje hasta que vaya
a utilizarlo. Guarde el material de impresién que no utilice en el embalaje cerrado con el fin de
protegerlo.

Tipos y pesos de papel admitidos

Bandejas Tipos y pesos

Bandejas 1-5 Coman, Bond, Perforado, Con membrete, Preimpreso, Reciclado, Coman,

cara 2 y Personalizado (60-105 g/m?)

Cartulina ligera y Cartulina ligera, cara 2 (106-169 g/m?)

Cartuling, y cartulina, cara 2 (170-256 g/m?)

Cartulina ligera brillante y Cartulina ligera brillante, cara 2 (106-169
g/m?)

Cartulina brillante y Cartulina brillante, cara 2 (170-256 g/m?)
Etiquetas (106-169 g/m?)

Transparencias

Sobres (75-90g/m?) (bandeja 1, solo con bandeja para sobres instalada
en la ranura)

Bandeja 5 Ligero (55-59 g/m?)

Cartulina gruesa y Cartulina gruesa, cara 2 (257-280 g/m?)
Cartulina gruesa brillante y Cartulina gruesa brillante, cara 2
(257-280 g/m?)

Sobres (75-90 g/m?)
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Tamanos de papel estandar admitidos

Namero de bandeja

Tamanos estdndar europeos

Papel y materiales de impresion

Tamanhos estandar de América del
Norte

Bandeja 1 de la impresora

A5 (148 x 210 mm)
A4 (210 x 297 mm)
A3 (297 x 420 mm)
B5 (176 x 250 mm)
B4 (250 x 353 mm)
JISB5 (182 x 257 mm)
JISB4 (257 x 364 mm)

Media carta (5.5 x 8.5 pulg.)
Executive (7.25 x 10.5 pulg.)
Carta (8.5x 11 pulg.)

Oficio (8.5 x 13 pulg.)

Extra oficio (8.5 x 14 pulg.)
Tabloide (11 x 17 pulg.)

Bandejas 2-4 del médulo de 3
bandejas

Bandeja 2 del médulo de la
bandeja tandem de alta
capacidad

Bandeja 2 del mddulo de 1
bandeja

A5 (148 x 210 mm)

A4 (210 x 297 mm)

A3 (297 x 420 mm)

B5 (176 x 250 mm)

B4 (250 x 353 mm)
JISB5 (182 x 257 mm)
JISB4 (257 x 364 mm)
SRA3 (320 x 450 mm)

Media carta (5.5 x 8.5 pulg.)
Executive (7.25 x 10.5 pulg.)
Carta (8.5x 11 pulg.)

8.5 x 13 pulg.

Extra oficio (8.5 x 14 pulg.)
Tabloide (11 x 17 pulg.)

12 x 18 pulg.

Bandejas 3 y 4 del médulo de
la bandeja tdndem de alta
capacidad

Bandeja 6 del alimentador de
alta capacidad

A4 (210 x 297 mm)
JISB5 (182 x 257 mm)

Executive (7.25 x 10.5 pulg.)
Carta (8.5x 11 pulg.)

Bandeja 5, solamente

Postal (100 x 148 mm)
Postal (148 x 200 mm)
A6 (105 x 148 mm)

A5 (148 x 210 mm)

A4 (210 x 297 mm)
Separador A4 (223 x 297 mm)
A3 (297 x 420 mm)

B6 (125 x 176 mm)

B5 (176 x 250 mm)

B4 (250 x 353 mm)
JISB6 (128 x 182 mm)
JISB5 (182 x 257 mm)
215x 315 mm

JIS B4 (257 x 364 mm)
SRA3 (320 x 450 mm)
Sobre DL (110 x 220 mm)
Sobre C4 (229 x 324 mm)
Sobre C5 (162 x 229 mm)

Postal (3.5 x 5 pulg.)

Postal (4 x 6 pulg.)

5x 7 pulg.

Postal (6 x 9 pulg.)

Media carta (5.5 x 8.5 pulg.)
8 x 10 pulg.

Executive (7.25 x 10.5 pulg.)
Carta (8.5x 11 pulg.)

9x 11 pulg.

8.5 x 13 pulg.

Extra oficio (8.5 x 14 pulg.)
Tabloide (11 x 17 pulg.)

12 x 18 pulg.

12 x 19 pulg.

Sobre (6 x 9 pulg.)

Sobre (9 x 12 pulg.)

Sobre Monarch (3.9 x 7.5 pulg)
Sobre n® 10 (4.1 x 9.5 pulg.)
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Tamanos y pesos de papel admitidos para la impresion automatica a 2 caras

Tamainos estandar europeos Tamanos estdndar de América del Norte

Postal (148 x 200 mm) Postal (6 x 9 pulg.)

A5 (148 x 210 mm) Media carta (5.5 x 8.5 pulg.)

A4 (210 x 297 mm) 8 x 10 pulg.

Separador A4 (223 x 297 mm) Executive (7.25 x 10.5 pulg.)

A3 (297 x 420 mm) Carta (8.5 x 11 pulg.)

JISB6 (128 x 182 mm) 9 x 11 pulg.

JISB5 (182 x 257 mm) Oficio (8.5 x 13 pulg.)

215x 315 mm Extra oficio (8.5 x 14 pulg.)

JIS B4 (257 x 364 mm) Tabloide (11 x 17 pulg.)

SRA3 (320 x 450 mm) Tabloide extra (12 x 18 pulg.)
12 x 19 pulg.

Ademds de los tamanos estandar, puede utilizar el papel de tamano personalizado siguiente para la
impresién a dos-caras:

e Tamano minimo 128 x 140 mm (5 x 5.5 pulg.)
e Tamafo maximo 320 x 483 mm (12 x 19 pulg.)

El papel de peso entre 75 g/m? y 256 g/m? se puede usar para la impresion automatica a dos caras.

Nota: No utilice transparencias, sobres, etiquetas o papel que deba volver a colocar para la
impresion automatica a 2-caras.

Tamanos de papel admitidos para la bandeja de sobres

Tamanos estandar Tamanos personalizados

C4 (229 x 324 mm, 9 x 12.75 pulg.) Minimo: 148 x 98 mm (5.8 x 3.9 pulg.)

C5(162x 229 mm, 6.4 x 9.0 pulg.) Maximo: 241 x 162 mm (9.5 x 6.4 pulg.)

DL (110 x 220 mm, 4.33 x 8.66 pulg.)

152 x 203 mm, 6 x 9 pulg.

229 x 305 mm, 9 x 12 pulg.

Monarch (88 x 191 mm, 3.9 x 7.5 pulg.)
Comercial 10 (241 x 105 mm, 9.5 x 4.125 pulg.)
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Tamanos de papel personalizados admitidos

Namero de bandeja Tamanos de papel

Bandeja 1 de la impresora Minimo: 140 x 182 mm (5.5 x 7.2 pulg.)
Méximo: 297 x 432 mm (11.7 x 17 pulg.)

Bandejas 2-4 del médulo de 3 bandejas Minimo: 140 x 182 mm (5.5 x 7.2 pulg.)

Bandeja 2 del médulo de la bandeja tandem de | Maximo: 320 x 457 mm (12.6 x 18 pulg.)
alta capacidad

Bandeja 2 del médulo de 1 bandeja

Bandeja 5 Minimo: 89 x 98 mm (3.5 x 3.9 pulg.)
Méximo: 320 x 483 mm (12.6 x 19 pulg.)
Bandeja de sobres Anchura: 148-241 mm (5.8-9.5 pulg.)

Longitud: 98-162 mm (3.9-6.4 pulg.)
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Colocacion del papel

Esta seccion incluye:

Colocacion del papel €n las DANAEJAS T4 ... ssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssseses 60
Configuraciéon de los bloqueos de las guias en las bandejas ajustables de 500 hojas .........coevveerneeeene. 63
Colocacion de papel en las bandejas 3 y 4 del médulo de la bandeja tAndem.......oocoveeeevecerrecenecennne. 64
Colocacion del papel €N LA DANAEJA S ... ssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssnes 66
Colocacioén del papel en la bandeja 6 (alimentador de alta capacidad) ........ccooeeemreecsnreecneeeernereereeneenn. 68
Configuracion de la bandeja 6 en el alimentador de alta capacidad.........eeenrecnneeensisssinssesnsiennes 70
Cambio del tamano, tiPO Y COLOT AL PAPEL..cercirerreerereeise s sisessssssssesssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssnes 71
Cambio del tamano, tipo Y COLOT Al PAPEL ... et csssssssssesss s sssssssassssssessasesssenns 72

Colocacion del papel en las bandejas 1-4

1.

60

Tire de la bandeja hasta el tope.

Asegurese de que los bloqueos de las guias estén en la posicién correcta para el tamano de papel
estandar o personalizado que se coloca en la impresora. Si desea mas informacion, consulte
Colocacion de los bloqueos de las guias en las bandejas ajustables de 500 hojas en la pagina 63.

Quite el papel que sea de otro tamaro o tipo.

Para mover las guias de longitud y de anchura hacia fuera:
a. Presione la palanca de cada una de las guias.

b. Deslice las guias hacia fuera hasta el tope.

c.  Suelte las palancas.
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Doble las hojas hacia atras y hacia delante y airéelas. A continuacion, alinee los bordes de la pila en
una superficie plana. Este procedimiento separa las hojas que estén pegadas y reduce la posibilidad
de que se produzcan atascos.

Nota: Para evitar atascos, no extraiga el papel de su envoltorio hasta que vaya a utilizarlo.

Coloque papel en la bandeja principal Realice una de las siguientes operaciones:
—  Coloque las etiquetas hacia arriba con el borde superior hacia la parte delantera de la bandeja.
—  Para transparencias con banda blanca o transparentes, coléquelas hacia arriba.

—  Para transparencias con banda blanca, carguelas con la banda abajo en el borde de salida
derecho.

—  Para la alimentacién por el borde largo, inserte el papel con membrete y preimpreso hacia
abajo con el borde superior hacia la parte delantera. Coloque el papel perforado con los
agujeros hacia la izquierda.

—  Para la alimentacién por el borde corto, inserte el papel con membrete y preimpreso hacia
abajo con el borde superior hacia la izquierda. Coloque el papel perforado con los agujeros
hacia la parte posterior de la bandeja.

—  Coloque las etiquetas hacia arriba con el borde superior hacia la derecha.

Nota: No coloque papel por encima de la linea de llenado. Si la bandeja se llena en exceso, pueden
producirse atascos.
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7. Ajuste las guias de anchura y longitud de manera que se ajusten al papel.

yA— A4

8. Cierre la bandeja.

9. Realice una de las siguientes operaciones:

—  Para confirmar el tamano, el tipo y el color de papel cuando la bandeja esta definida como
Completamente ajustable, pulse Confirmar.

—  Para seleccionar un tamano de papel nuevo, pulse Tamadno. Para seleccionar un tipo de papel
nuevo, pulse Tipo. Para seleccionar un color de papel nuevo, pulse Color. Cuando haya
terminado, pulse Confirmar.

—  Para cambiar el tamaio, el tipo o el color del papel cuando la bandeja esta definida como
Exclusiva, pulse el botén Estado de la méquina. A continuacién, pulse Herramientas >
Configuracion del dispositivo > Administracion del papel > Opciones de bandeja. Configure
las opciones de bandeja que desee, para obtener mas informacién consulte Configuracion de
las opciones de bandeja en la pagina 72.

Nota: Si no aparece esta funcion, conéctese como administrador del sistema. Si desea obtener mas
informacion, consulte Conexion como administrador del sistema en el panel de control en la pagina
32.
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Configuracion de los bloqueos de las guias en las bandejas ajustables de 500
hojas
Puede ajustar las guias en las bandejas 1-4 para que se ajusten a los tamanos de papel estandar o

personalizados. En la posicién estandar, las guias se desplazan por las opciones de papel estandar
admitidas. En la posicidn personalizada, las guias se desplazan en incrementos de 1T mm.

Para desplazar los bloqueos de las guias de la posicion de papel estdndar a la posicién de tamano
personalizado:

1. Tire de la bandeja hasta que se detenga.

Nota: Para obtener resultados 6ptimos, retire el papel de la bandeja, pulse las palancas de las guias
y deslice las guias hacia adentro.

2. Levante el retenedor con la punta de los dedos y tire del borde inferior hacia usted.

3. Para enganchar el bloqueo de gjuste, presione las palancas y deslice el bloqueo de la guia hacia la
izquierda como se muestra.
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4, Vuelva a colocar el el retenedor y encdjelo en su lugar.

5. Coloque el tamano de papel personalizado en la bandeja. Las guias de la bandeja se desplazan en
incrementos de 1 mm.

Colocacion de papel en las bandejas 3 y 4 del médulo de la bandeja tandem

El médulo de la bandeja tadndem contiene grandes cantidades de papel para una impresién con menos
interrupciones. Tiene tres bandejas. La bandeja 2 es para tamafos de papel hasta SRA3/12 x 18 pulg.
Las bandejas 3 y 4 son para tamanos de papel A4/Carta solamente.

Nota: No coloque papel de tamafo personalizado en las bandejas 3 y 4 del médulo de la bandeja
tandem.

Para colocar papel en la bandeja 2, consulte Colocacion del papel en las bandejas 1-4.
1. Tire de la bandeja 3 6 4 hasta que se detenga.

2. Airee los bordes del papel antes de colocarlo en las bandejas. Este procedimiento separa las hojas
que estén pegadas y reduce la posibilidad de que se produzcan atascos de papel.

Nota: Para evitar atascos de papel y errores de alimentacion, no saque el papel del embalaje hasta
que no sea necesario.
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Papel y materiales de impresion

Apile el papel contra la esquina posterior izquierda de la bandeja como se indica.

Ajuste las guias de forma que rocen los bordes de la pila.
Cierre la bandeja.

Compruebe el tamaiio, tipo y color del papel. Modifique los valores de las opciones que sean
incorrectas.

En la pantalla tactil de la impresora, pulse Confirmar.
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Colocacion del papel en la bandeja 5

1. Abrala bandeja 5 y extraiga la extension de la bandeja para tamanos grandes. Si ya esta abierta,
quite el papel que sea de otro tamaio o tipo.

3. Doble las hojas hacia atras y hacia delante y airéelas. A continuacion, alinee los bordes de la pila en
una superficie plana. Este procedimiento separa las hojas que estén pegadas y reduce la posibilidad
de que se produzcan atascos.

Nota: Para evitar atascos, no extraiga el papel de su envoltorio hasta que vaya a utilizarlo.
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4, Coloque el papel en la bandeja. Realice una de las siguientes operaciones:

—  Para la alimentacién por el borde largo, inserte el papel con membrete y preimpreso hacia
arriba con el borde superior hacia la parte delantera de la bandeja. Coloque el papel perforado
con los agujeros hacia la derecha.

—  Coloque las etiquetas hacia abajo con el borde superior hacia la parte delantera de la bandeja.

—  Para transparencias sin banda blanca o transparentes, coléquelas hacia abajo con el borde
largo hacia la impresora. Para transparencias con banda, coléquelas hacia arriba con el borde
sin banda hacia la entrada de la impresora.

—  Para la alimentacién por el borde corto, inserte el papel con membrete y preimpreso hacia
arriba y con el borde superior para que entre primero en la impresora.

—  Coloque el papel perforado con los agujeros hacia la parte posterior de la bandeja.
—  Coloque las etiquetas hacia arriba con el borde superior hacia la izquierda.

N

N

Nota: No coloque papel por encima de la linea de llenado. Si la bandeja se llena en exceso, pueden
producirse atascos.
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5. Ajuste las guias de anchura hasta que rocen los bordes del papel.

6. Realice una de las siguientes operaciones:

—  Para confirmar el tamafio, el tipo y el color de papel cuando la bandeja esta definida como
Completamente gjustable, pulse Confirmar.

—  Para seleccionar un tamafo de papel nuevo, pulse Tamano. Para seleccionar un tipo de papel
nuevo, pulse Tipo. Para seleccionar un color de papel nuevo, pulse Color. Cuando haya
terminado, pulse Confirmar.

Colocacion del papel en la bandeja 6 (alimentador de alta capacidad)

1. Saque la bandeja 6 del alimentador hasta que se detenga.
2. Abrala puerta lateral hasta que se detenga.

3. Airee los bordes del papel antes de colocarlo en las bandejas. Este procedimiento separa las hojas
que estén pegadas y reduce la posibilidad de que se produzcan atascos de papel.

Nota: Para evitar atascos de papel y errores de alimentacion, no saque el papel del embalaje hasta
que no sea necesario.
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Coloque el papel junto al lado derecho de la bandeja.

Para la impresion a 1 cara:

—  Coloque la cara a imprimir hacia abajo.

—  Coloque el papel perforado con los agujeros hacia el lado izquierdo de la bandeja.

—  Coloque el membrete o la parte superior de la pagina hacia la parte delantera de la bandeja.

Nota: No coloque papel por encima de la linea de llenado. Colocar papel por encima de ella puede
producir atascos.

Para la impresioén a 2 caras:

—  Coloque la cara a imprimir (pagina 1) hacia arriba.

—  Coloque el papel perforado con los agujeros hacia el lado derecho de la bandeja.

—  Coloque el membrete o la parte superior de la pagina hacia la parte delantera de la bandeja.
Ajuste las guias de manera que rocen los bordes del papel.

Cierre la bandeja.

Compruebe el tamafiio, tipo y color del papel. Modifique los valores de las opciones que sean
incorrectas.

En la pantalla tactil de la impresora, pulse Confirmar.
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Configuracion de la bandeja 6 en el alimentador de alta capacidad

La bandeja 6 es un alimentador de alta capacidad exclusivo. Se debe configurar para admitir el papel
que se utiliza. Si no se ha utilizado la bandeja, se debe configurar para el tamano de papel deseado. Si
modifica el tamafio de papel, debe configurar la bandeja para el tamano de papel nuevo. Si desea mas
informacion sobre los tamanos de papel admitidos, consulte Papel admitido en la pagina 54.

Antes de modificar la configuracién del cajon, compare siempre el tamano de papel con el de la
configuracién de la bandeja 6. Si el tamafio de papel concuerda, no es necesario ajustarlo.

1. Quite el tornillo que sujeta la placa espaciadora en la parte posterior de la bandeja.
2. Levante la placa espaciadora para quitarla.

3. Coloque las lenglietas de la parte inferior de la placa en las ranuras de la parte inferior del cajén que
se correspondan con el tamano de papel.

4, Deslice la parte superior de la placa espaciadora para enganchar la clavija de la parte posterior de
la bandeja en el agujero correspondiente de la placa.

Instale el tornillo para asegurar la placa espaciadora.

Repita los pasos 1 a 5 para la placa espaciadora de la parte delantera de la bandeja 6.

Localice el vastago de la parte superior de la puerta lateral.

Levante el vastago y llévelo a la posicién en la ranura que corresponda al tamano de papel deseado.

L o N o

Suelte el vastago para bloquearlo en su lugar.
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Cambio del tamano, tipo y color del papel

Cuando las bandejas se configuran en modo ajustable, puede cambiar las opciones del papel cada vez
que carga la bandeja. Al cerrar la bandeja, en el panel de control se le pide que configure el tamafio, tipo
y color del papel cargado.

Cuando la bandeja estd configurada como Exclusiva, en el panel de control se solicita que se coloque un
tipo, tamano y color de papel especificos. Si mueve las guias para colocar papel de otro tamaio, se
muestra un mensaje de error en el panel de control.

Para configurar las opciones de bandeja como Completamente ajustable o Exclusiva, consulte
Configuracion de las opciones de bandeja en la pagina 72.

Para configurar el tamafio, tipo o color para una bandeja ajustable:
1. Abrala bandeja y coloque el papel que desee.

2. Cierre la bandeja. Aparece un mensaje en el panel de control.
3. Realice una de las siguientes operaciones:

—  Para confirmar el tamario, el tipo y el color de papel cuando la bandeja esta definida como
Completamente ajustable, pulse Confirmar.

—  Para seleccionar un tamafo de papel nuevo, pulse Tamano. Para seleccionar un tipo de papel
nuevo, pulse Tipo. Para seleccionar un color de papel nuevo, pulse Color. Cuando haya
terminado, pulse Confirmar.

Impresora multifuncién de color serie Xerox® WorkCentre® 7800/7800i 71
Guia del usuario



Papel y materiales de impresion

Cambio del tamano, tipo y color del papel

Las bandejas de papel se pueden configurar como Ajustable o Exclusiva. Cuando las bandejas se
configuran en modo agjustable, se pueden cambiar las opciones del papel cada vez que carga la bandeja.
Cuando la bandeja estd configurada como Exclusiva, en el panel de control se solicita que se coloque un
tipo, tamaino y color de papel especificos. Puede utilizar Opciones de bandeja para configurar o cambiar
las opciones de las bandejas de papel.

Para configurar las opciones de bandeja:

1. En el panel de control de la impresora, pulse el botén Estado de la maquina.

2. Pulse la pestafia Herramientas y, a continuacién, Configuracion del dispositivo > Administracién
del papel.

3. Pulse Opciones de bandeja y, a continuacién, seleccione una bandeja.
—  Para configurar el modo, pulse Completamente ajustable o Exclusiva. Si selecciona Exclusiva,

para especificar las opciones de papel de la bandeja exclusiva, pulse Editar, a continuacién,
gjuste el Tamaio, Tipo y Color del papel. Pulse Aceptar.

—  Para configurar la impresora para que se seleccione la bandeja automaticamente, en
Autoseleccion, seleccione Activado.

—  Para configurar la prioridad de cada bandeja, pulse el campo del nimero. Para introducir un
namero, utilice el teclado alfanumérico o pulse el signo mas (+) o menos (-). La impresora
utiliza papel de la bandeja con prioridad 1 en primer lugar. Si esa bandeja estd vacia, la
impresora imprime con el papel de la bandeja con prioridad 2.

4, Pulse Aceptar.
Nota: Para acceder al mend Administraciéon de papel, es posible que se le pida iniciar sesion como

administrador del sistema. Para obtener mas informacion, consulte la Guia del administrador del
sistema en www.xerox.com/office/WC780Xdocs.
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Impresiéon en papel especial

Esta seccion incluye:

O SODIES ettt R AR AR AR R ARt 73
O EHIQUETOS oottt ettt b st a bbb a e A e R AR s ARt s s s s b st e 76
®  CAMTUIING DIILLANTE oottt sessssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssssssssssssnssssnsssns 80
®  TTONSPUTENCIAS ovevverrreesreeseesseesssssssssssessssssssssssssssssssssssssesssssssssssssesssssssssssssssssessssssssessssessssssssessssssssessssssssessssessssssssssssssssssnns 81

Para hacer un pedido de papel, transparencias u otro material de impresién, péngase en contacto con el
distribuidor local o visite www.xerox.com/office/WC780Xsupplies.

Consulte también:
www.xerox.com/rmlna Recommended Media List (Listado de soportes recomendados) (EE. UU.)
www.xerox.com/rmleu Recommended Media List (Listado de soportes recomendados) (Europa)

Sobres

Los sobres se pueden imprimir solo desde la bandeja 5, o bien desde la bandeja 1 si esta instalada la
bandeja para sobres opcional.

Directrices para la impresion de sobres

e Lacalidad de impresion depende de la calidad y estructura de los sobres. Si no obtiene los
resultados esperados, pruebe otra marca.

e Mantenga una temperatura y humedad relativa constantes.

e Conserve los sobres que no utilice en su embalaje para evitar el exceso o falta de humedad, que
pueden afectar a la calidad de impresion y formar arrugas. Una humedad excesiva hace que los
sobres se peguen al imprimirlos, o incluso antes.

e  Elimine las burbujas de aire de los sobres antes de colocarlos en la bandeja, poniendo un libro
pesado encima de ellos.

o En el software del controlador de impresion, seleccione Sobres como tipo de papel.

¢ No utilice sobres con relleno. Utilice sobres que se mantengan planos sobre una superficie.
¢ No utilice sobres con pegamento activado por calor.

e No utilice sobres con solapa de sellado a presion.

e  Utilice solo sobres de papel.

e No utilice sobres con ventanas o cierres metdlicos.

Impresora multifuncién de color serie Xerox® WorkCentre® 7800/7800i 73
Guia del usuario


http://www.office.xerox.com/cgi-bin/printer.pl?APP=udpdfs&Page=color&Model=WorkCentre+WC780X&PgName=order&Language=Spanish
http://www.xerox.com/printer-supplies/recommended-paper/enus.html
http://www.xerox.com/rmleu

Papel y materiales de impresion

Colocacion de sobres en la bandeja 5

1.
2.

74

Abra la bandeja 5 girdndola hacia afuera.

Coloque los sobres en la bandeja con las solapas cerradas, hacia arriba y en el borde de
alimentacion, hacia el lado derecho.

Centre la pila y, a continuacién, deslice las guias hasta que rocen los bordes de la pila.

Compruebe el tamano, tipo y color del sobre. Modifique los valores de las opciones que sean
incorrectas. Seleccione el tamaro antes que el tipo.

En la pantalla tactil de la impresora, pulse Confirmar.
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Colocacion de sobres en la bandeja de sobres

1. Tire de la bandeja de sobres hasta que se detenga.

2. Coloque los sobres en la bandeja de sobres con las solapas cerradas, hacia abajo y en el borde que
entra primero en la impresorq, hacia el lado izquierdo.

Notas:

e  Altura maxima de la pila de 43 mm (1.7 pulg.)
e Labandeja para sobres acepta pesos de sobres de 75 a 90 g/m2.

3.

4.  Cierre la bandeja. Configure el tamano, el tipo y el color del papel en el panel de control. Si desea
mas informacion, consulte Cambio del tamano, tipo y color del papel en la pagina 71.
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Etiquetas

Puede imprimir etiquetas en cualquier bandeja.

Directrices para la impresion de etiquetas

VAN

76

Utilice solo etiquetas recomendadas para impresoras laser.

No utilice etiquetas de vinilo.

No coloque hojas de etiquetas en la impresora mas de una vez.
No use etiquetas encoladas.

Imprima solo en una cara de la hoja de etiquetas. Utilice Gnicamente hojas de etiquetas que estén
completas.

Guarde las etiquetas sin utilizar en su embalaje original en posicién horizontal. Conserve las hojas
de etiquetas dentro del embalaje original hasta que las vaya a utilizar. Vuelva a poner las hojas de
etiquetas que no haya utilizado en el embalaje original y ciérrelo.

No guarde etiquetas en condiciones extremas de humedad, sequedad, frio o calor. El
almacenamiento en condiciones extremas puede provocar problemas en la calidad de impresion o
atascos en la impresora.

Reponga las existencias con frecuencia. Los largos periodos de almacenamiento en condiciones
extremas pueden hacer que las etiquetas se comben y atasquen en la impresora.

En el software del controlador de impresion, seleccione Etiqueta como tipo de papel.
Retire todo el papel de la bandeja antes de colocar las etiquetas.

PRECAUCION: No utilice hojas a las que les falten etiquetas o que tengan las etiquetas curvadas o
despegadas. Podrian danar la impresora.
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Colocacion de las etiquetas en las bandejas 1-4

1. Tire de la bandeja hasta que se detenga.

2. Asegurese de que las guias del papel estdn en la posicién correcta para el tamano de las etiquetas.
Si desea mas informacion, consulte Colocacion de los bloqueos de las guias en las bandejas
ajustables de 500 hojas en la pagina 63.

Nota: Las bandejas 1-4 aceptan etiquetas (106-169 g/m?).
—  Para la alimentacién por el borde largo, coloque las etiquetas cara arriba con el borde superior
hacia la parte delantera de la bandeja.
NI
\\ /
3.

Para la alimentacion por el borde corto, coloque las etiquetas cara arriba con el borde superior hacia
la derecha.

4. Cierre la bandeja. Configure el tamafio, el tipo y el color del papel en el panel de control. Si desea

mas informacién, consulte Cambio del tamano, tipo y color del papel en la pagina 71.
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Colocacion de las etiquetas en la bandeja 5

1. Abrala bandeja 5y extraiga la extension de la bandeja para tamanos grandes. Si la bandeja de
extension ya esta abierta, quite todo el papel que sea de tipo o tamano diferente.
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3. Coloque las etiquetas en la bandeja. Realice una de las siguientes operaciones:

—  Para la alimentacién por el borde largo, coloque las etiquetas hacia abajo con el borde superior
hacia la parte delantera de la bandeja.

NIR

—  Para la alimentacién por el borde corto, coloque las etiquetas hacia abajo con el borde superior
hacia la izquierda.

NWEs

Notas:

e No coloque papel por encima de la linea de llenado. Si la bandeja se llena en exceso, pueden
producirse atascos.

e Noimprima en hojas de etiquetas cuando se haya quitado alguna etiqueta de la hoja.

e  Para evitar atascos, no extraiga el papel de su envoltorio hasta que vaya a utilizarlo.

Impresora multifuncién de color serie Xerox® WorkCentre® 7800/7800i 79
Guia del usuario



Papel y materiales de impresion

4, Ajuste las guias de anchura hasta que rocen los bordes del papel.

5.  Cuando se le solicite, seleccione una opcién:
—  Para confirmar el tipo y el tamaro de papel, pulse Confirmar.
—  Para seleccionar un tamaio de papel nuevo, pulse Tamaiio.
—  Para seleccionar un tipo de papel nuevo, pulse Tipo.
—  Para seleccionar un color de papel nuevo, pulse Color.
—  Cuando haya terminado, pulse Confirmar.

Cartulina brillante

Puede imprimir Cartulina fina brillante y cartulina brillante en cualquier bandeja. Solo se puede imprimir
en Cartulina gruesa brillante en la bandeja 5.

Directrices para imprimir en papel brillante

e No abra los paquetes precintados de papel brillante hasta que vaya a colocar el papel en la
impresora.

e Conserve el papel brillante en el envoltorio original, y almacene los paquetes en la caja de envio
hasta que vaya a utilizarlo.

e Retire todo el papel de la bandeja antes de colocar el papel brillante.

e Coloque solamente la cantidad de papel brillante que planee utilizar. No deje papel brillante en la
bandeja al terminar de imprimir. Vuelva a colocar el papel sin utilizar en el envoltorio original y
séllelo.

e Reponga las existencias con frecuencia. Los largos periodos de almacenamiento en condiciones
extremas pueden hacer que el papel brillante se combe y atasque en la impresora.

e Enelsoftware del controlador de impresién, seleccione el tipo de papel brillante deseado o la
bandeja con el papel deseado.

80 Impresora multifuncion de color serie Xerox® WorkCentre® 7800/7800i
Guia del usuario



Papel y materiales de impresion

Colocacion de papel brillante en la bandeja 5 (bandeja especial)

1. Retire todo el papel de la bandeja antes de colocar el papel brillante.
2. Coloque solamente la cantidad de papel que planee utilizar.

3. Coloque el papel con la cara brillante o cara de impresién hacia abgjo.
4

Compruebe el tamafio, tipo y color del papel. Modifique los valores de las opciones que sean
incorrectas.

5. Enla pantalla tactil de la impresora, pulse Confirmar.

—~
=

i

Transparencias

Las transparencias se pueden imprimir desde las bandejas 1-5. Para obtener resultados éptimos, utilice
nicamente transparencias recomendadas por Xerox®.

/N PRECAUCION: La garantia de Xerox, el acuerdo de mantenimiento y la Total Satisfaction Guarantee
(Garantia de satisfaccion total) de Xerox no cubren los dafios ocasionados por el uso de material o
papel especial no admitido. La Total Satisfaction Guarantee (Garantia de satisfaccion total) de Xerox
esta disponible en los Estados Unidos y en Canadé. La cobertura puede variar en otros paises.
Péngase en contacto con el representante local para obtener mas informacion.

Directrices para la impresion en transparencias

e Retire todo el papel antes de cargar transparencias en la bandeja.

e  Manipule las transparencias por los bordes usando ambas manos. Las huellas y pliegues pueden
causar una mala calidad de impresion.

¢ No coloque mas de 20 transparencias. Si la bandeja se carga en exceso, pueden producirse atascos
en la impresora.

e  Cargue las transparencias sin banda blanca o transparentes hacia abajo en la bandeja 5 (bandeja
especial) y hacia arriba en las bandejas 1-4.

e No airee las transparencias.

e  Después de colocar las transparencias, cambie el tipo de papel en la pantalla téctil de la impresora a
Transparencia.

e Enelsoftware del controlador de impresién, seleccione Transparencias como tipo de papel.
e Enlas bandejas 1-4, cargue las transparencias con la banda abajo en el borde de salida (derecho).
e Enlas bandeja 5, cargue las transparencias con la banda arriba en el borde de salida (izquierdo).
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Impresion

Este capitulo incluye:

Generalidades de impresion 84
Seleccion de OPCIONES A IMPIESION .......ovvrevrreinsresrsisssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnes 85
Gestion de trabajos 90
Funciones de impresion 93
Impresion de tipos especiales de trabajos 103
Trabajos de impresion retenidos 109
Imprimir desde...... 110
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Generalidades de impresion

Antes de imprimir, compruebe que la impresora y el equipo estén enchufados, encendidos y conectados
a una red activa. Asegurese de haber instalado el software del controlador de impresién correcto en el
equipo. Si desea mads informacién, consulte Instalacion del software en la pagina 48.

1. Seleccione el papel adecuado.

2. Coloque papel en la bandeja correcta. En el panel de control de la impresora, especifique el tamaiio,
color y tipo.

3. Acceda a las opciones de impresion en la aplicacion de software. En la mayoria de las aplicaciones
de software, pulse CTRL+P en Windows, o CMD+P en Macintosh.

4. Seleccione su impresora.

5. Para acceder a las opciones del controlador de impresion, seleccione Propiedades o Preferencias en
Windows, o bien Funciones Xerox® en Macintosh. El nombre del botén puede variar dependiendo
de la aplicacién.

6. Modifique las opciones del controlador de impresion segiin sea preciso y, a continuacién, haga clic
en Aceptar u OK.

7. Haga clic en Imprimir para enviar el trabajo a la impresora.

Consulte también:

Colocacion del papel en la pagina 60

Seleccion de opciones de impresion en la pagina 85
[mpresion en ambas caras del papel en la pagina 93
Impresion en papel especial en la pagina 73
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Seleccion de opciones de impresion

Esta seccion incluye:

o Ayuda del controlador A IMPrESION.... . cenrerreesreesssisreesssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnns 85
e Opciones de impPreSion €N WINAOWS ..........rierieeinreessesissiesssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssanss 86
e Opciones de impresion €N MACINTOSH ...t eessse s sss e essesessessasesssanes 88

Las opciones de impresion, también denominadas opciones del controlador de impresién, se encuentran
en Preferencias de impresion en Windows, y en Funciones Xerox® en Macintosh. Entre las opciones de
impresion se incluyen la impresién a dos caras, el formato de pagina y la calidad de impresién. Las
opciones de impresion que se configuran en Preferencias de impresiéon de Impresoras y faxes son las
opciones prefijadas. Las opciones de impresion que se configuran en la aplicacién de software son
temporales. La aplicacién y el equipo no guardan las opciones después de cerrar la aplicacion.

Ayuda del controlador de impresion

La informacién de la Ayuda del software del controlador de impresion de Xerox® esta disponible en la
ventana Preferencias de impresion. Haga clic en el boton Ayuda (?) en la esquina inferior izquierda de la
ventana Preferencias de impresion para ver la Ayuda.

= ==

i

La informacion sobre Preferencias de impresion aparece en la ventana Ayuda en dos fichas:

o Contenido proporciona una lista de las fichas de la parte superior de la ventana Preferencias de
impresion y de las dreas que aparecen debgjo. Utilice la ficha Contenido para buscar explicaciones
para cada campo y drea en Preferencias de impresion.

e  Buscar proporciona un campo en el que se puede escribir el tema o la funcion para los cuales
necesita informacion.
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Opciones de impresion en Windows

Configuracion de las opciones de impresion prefijadas en Windows

Cuando se imprime desde una aplicacion de software, la impresora utiliza las opciones especificadas en
la ventana Preferencias de impresion. Usted puede especificar las opciones de impresion que utilice con
mas frecuencia y guardarlas para no tener que cambiarlas cada vez que imprima.

Por ejemplo, si desea imprimir la mayoria de los trabajos en ambas caras del papel, especifique la
impresion a dos caras en las preferencias de impresion.

Para seleccionar las opciones de impresion:
1. Desplacese hasta la lista de impresoras de su PC:
—  Para Windows XP SP1 y posterior, haga clic en Inicio > Configuraciéon > Impresoras y faxes.

Para Windows Vista, haga clic en Inicio > Panel de control > Hardware y sonido > Impresoras.

Para Windows Server 2003 y posterior, haga clic en Inicio > Configuracion > Impresoras.
Para Windows 7, haga clic en Inicio > Dispositivos e impresoras.

2. Enlalista, haga clic con el botén secundario en el icono de la impresora y, a continuacién, haga clic
en Preferencias de impresion.

3. Hagaclic en una de las fichas de la ventana Preferencias de impresion, seleccione las opciones que
desee y, por Gltimo, haga clic en Aceptar para guardar.

Nota: Si desea obtener mds informacion sobre las opciones del controlador de impresion de
Windows, haga clic en el boton Ayuda (?) en la ventana Preferencias de impresion.

Seleccion de las opciones de impresion para un trabajo individual en Windows

Para utilizar opciones de impresion especiales para un trabajo determinado, cambie las preferencias de

impresion en la aplicacidon antes de enviar el trabajo a la impresora. Por ejemplo, si desea usar el modo

de calidad de impresién Mejorada para imprimir un documento concreto, seleccione esta opcién en las

preferencias de impresion antes de imprimir el trabajo.

1. Con el documento abierto en la aplicacién de software, vaya a las opciones de impresion. En la
mayoria de las aplicaciones de software, haga clic en Archivo > Imprimir o pulse CTRL+P.

2. Seleccione la impresora y haga clic en el botén Propiedades o Preferencias para abrir la ventana
Propiedades. El nombre del botén varia dependiendo de la aplicacion.

3. Haga clic en una ficha de la ventana Propiedades y, a continuacion, seleccione las opciones
deseadas.

4. Para guardar las opciones y cerrar la ventana Propiedades, haga clic en Aceptar.
5. Para enviar el trabgjo a la impresora, haga clic en Aceptar.
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Seleccion de opciones de acabado para Windows

Si la impresora tiene una acabadora instalada, seleccione las opciones de acabado en la ventana
Propiedades en el controlador de impresion.

Nota: No todas las opciones descritas estan disponibles en todas las impresoras. Algunas opciones
solo se aplican a un modelo de impresora, configuracién, sistema operativo o tipo de controlador
especifico.

Para seleccionar opciones de acabado en los controladores de impresién PostScript y PCL:

1. En el controlador de impresién, haga clic en la ficha Opciones de impresion.

2. Para seleccionar una opcién de acabado, haga clic en la flecha en el lado derecho de la lista
Acabado.

Nota: El controlador de impresidbn muestra las posiciones de grapado en el papel alimentado por el
borde largo. Cuando el papel se alimenta por el borde corto en lugar de por el borde largo, la
acabadora puede insertar la grapa en una ubicacion errénea.

3. Paraseleccionar la bandeja de salida, haga clic en la flecha situada a la derecha del campo Destino
de salida y seleccione una opcion:

—  Seleccion automatica determina el destino de salida por el nimero de juegos y la opcién de
grapado seleccionada. Varios juegos o los juegos grapados se envian a la bandeja de salida de
la acabadora.

— Bandeja superior selecciona la bandeja de salida en la parte superior de la impresora.
— Bandeja del apilador selecciona la bandeja de salida de la acabadora.
4. Siga uno de estos pasos:

—  Para guardar las opciones, haga clic en el campo Opciones guardadas en la parte inferior de la
ventana y, a continuacion, en Aceptar.

—  Para enviar el trabajo a la impresora, haga clic en Aceptar.

Como guardar un grupo de opciones de impresion utilizadas habitualmente en
Windows

Puede definir un grupo de opciones de impresién y guardarlo para aplicar las opciones con rapidez a
otros trabajos de impresion en el futuro.

Para guardar un grupo de opciones de impresion:
1. Con el documento abierto en la aplicacién, haga clic en Archivo > Imprimir.

2. Seleccione la impresora y, a continuacién, haga clic en Propiedades. Haga clic en la ventana
Propiedades y seleccione las opciones deseadas.

3. Para guardar las opciones, haga clic en el campo Opciones guardadas en la parte inferior de la
ventana y, a continuacién, en Guardar como.

4, Escriba un nombre para las opciones de impresion y, a continuacion, haga clic en Aceptar para
guardar las opciones en la lista Opciones guardadas.

5. Para imprimir con estas opciones, seleccione el nombre en la lista.
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Opciones de impresién en Macintosh

Seleccion de las opciones de impresion para Macintosh

Para utilizar opciones de impresion especificas, modifique las opciones antes de enviar el trabajo a la
impresora.

1.

v wN

Con el documento abierto en la aplicacion, haga clic en Archivo > Imprimir.
Seleccione su impresora.

Seleccione Funciones Xerox® en el mena Copias y paginas.

Seleccione las opciones de impresion deseadas en las listas desplegables.
Haga clic en Imprimir para enviar el trabajo a la impresora.

Seleccion de opciones de acabado para Macintosh

Si la impresora tiene una acabadora instalada, seleccione las opciones de acabado en las Funciones de
Xerox®, en el controlador de impresion.

Para seleccionar opciones de acabado en el controlador de impresion Macintosh:

1.

88

En el controlador de impresion, haga clic en Copias y paginas y, a continuacion, seleccione
Funciones de Xerox®.

Para seleccionar las opciones de grapado, haga clic en la flecha situada a la derecha del campo
Acabado y seleccione una opcién:

Para seleccionar la bandeja de salida, haga clic en la flecha situada a la derecha del campo Destino
de salida y seleccione una opcion:

—  Selecciéon automatica determina el destino de salida por el nimero de juegos y la opcién de
grapado seleccionada. Varios juegos o los juegos grapados se envian a la bandeja de salida de
la acabadora.

— Bandeja superior selecciona la bandeja de salida en la parte superior de la impresora.
— Bandeja del apilador selecciona la bandeja de salida de la acabadora.
Para enviar el trabajo a la impresora, haga clic en Aceptar.
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Como guardar un grupo de opciones de impresion utilizadas habitualmente en
Macintosh

Puede definir un grupo de opciones de impresién y guardarlo para aplicar las opciones con rapidez a
otros trabajos de impresion en el futuro.

Para guardar un grupo de opciones de impresion:

1.

v & WwWwN

Con el documento abierto en la aplicacién, haga clic en Archivo > Imprimir.
Seleccione la impresora en la lista de impresoras.

Seleccione las opciones de impresion deseadas en el cuadro de didlogo Imprimir.
Haga clic en Preajustes > Guardar como.

Escriba un nombre para las opciones de impresion y, a continuacién, haga clic en OK para guardar
las opciones en la lista Preajustes.

Para imprimir con estas opciones, seleccione el nombre en la lista Pregjustes.
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Gestion de trabajos

Esta seccion incluye:

o  Gestion de trabajos en el PANEl A€ CONLIOL ...t ssssss st ssssssssssssssssssssanes 90
o  Gestion de trabajos de impresion protegidos ¥ retenidos......... e sssesesessseeans 91
e Gestion de trabajos en Xerox® CentreWare® INterNet SEIVICES ..........ooooeeeosoeeessoeeressoeesssseesesssee 92

Gestion de trabajos en el panel de control

En Estado de trabajos en el panel de control, puede ver listas de trabajos activos, protegidos o
completados. Puede pausar, eliminar, imprimir o ver el progreso del trabajo o los datos del trabajo de un
trabajo seleccionado. Si desea mas informacién, consulte Impresion de tipos especiales de trabajos en la
pagina 103.

Para detener la impresioén:

1. Enel panel de control, pulse el botén Interrumpir. La impresora continda imprimiendo mientras
determinar el mejor lugar para detener el trabajo de impresién en la cola.

2. Parareanudar la impresion, pulse el boton Interrumpir otra vez.

Para detener el trabajo de impresién con la opcién de eliminarlo:
1.  En el panel de control, pulse el boton Interrumpir.
2. Pulse el trabajo correspondiente.
3. Siga uno de estos pasos:
—  Para eliminar el trabajo de impresion, pulse Eliminar.
—  Parareanudar el trabajo de impresién, toque Reanudar.

Para ver los trabajos activos, protegidos o terminados:
1. En el panel de control, pulse el botén Estado de trabajos.
2. Paraver una lista de trabajos especificos, pulse una ficha.

—  Para ver los trabajos que estan procesdndose o que esperan para ser procesados, toque la ficha
Trabajos activos.

—  Para ver los trabajos de impresion protegida, pulse la pestafia Trabajos de impresion
protegida o Trabajos protegidos. Seleccione la carpeta, especifique la clave con el teclado y, a
continuacién, pulse Aceptar.

—  Para ver los trabajos terminados, toque la ficha Trabajos terminados.
3. Pararefinar la lista, utilice el mena desplegable.
4. Para ver los detalles de un trabgjo, pulse el trabajo.
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Para eliminar un trabajo:

1.  En el panel de control, pulse el botén Estado de trabajos.

2. Pulse el trabajo desde cualquiera de las fichas de tipo de trabgjo.
3. Pulse Eliminar.

Notas:

e Eladministrador del sistema puede impedir que los usuarios eliminen los trabajos. Si un
administrador del sistema ha restringido la eliminacién de trabajos, el usuario puede ver los
trabajos pero no eliminarlos.

e Solamente el usuario que envi6 el trabajo o el administrador del sistema pueden eliminar un
trabajo de impresion protegida.

En el mend Imprimir desde, puede ver listas de trabajos guardados, almacenados en una unidad USB o
almacenados en las carpetas de la impresora. Puede seleccionar e imprimir trabajos de cualquiera de las
listas. Para imprimir el trabajo, consulte Impresion de tipos especiales de trabajos en la pagina 103.

Para ver los trabajos guardados:

1. Pulse el boton Pagina principal de Servicios y, a continuacion, pulse Imprimir desde.
2. Pulse Trabajos guardados.

3. Para ver los trabajos guardados, pulse una carpeta.

4, Para ver los detalles de un trabajo, pulse el trabgjo.

Gestion de trabajos de impresion protegidos y retenidos

Cuando envia un trabajo de impresion protegida, el trabajo se retiene hasta que lo libera con una clave
en el panel de control.

Para ver una lista de los trabajos de impresion protegida:

1. En el panel de control de la impresora, pulse el botén Estado de trabajos.

2. Pulse Trabajos de impresion retenidos o Trabajos de impresion protegida y, a continuacion,
seleccione una carpeta. Si desea obtener mds informacién, consulte Impresion protegida en la
pagina 103.

Nota: Solamente el usuario que envi6 el trabajo o el administrador del sistema pueden eliminar un
trabajo de impresién protegida.

Si el administrador del sistema ha configurado la funcién Retener todos los trabajos, se retendrdan todos
los trabajos enviados a la impresora hasta que se liberen. Si desea mas informacion, consulte Liberacién
de los trabajos de impresion retenidos.

Los trabajos no identificados son trabajos que no se han asociado a ningin nombre de usuario. Los
trabajos no identificados se originan en equipos en los que los usuarios no deben iniciar sesién. Por

ejemplo, un trabajo enviado desde una ventana de DOS o UNIX mediante LPT, Port9100 o desde la
ficha Trabajos en Xerox® CentreWare® Internet Services.
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Para ver una lista de los trabajos no identificados y liberarlos:

1. Pulse la pestafia Trabajos de impresion no identificados.

2. Siga uno de estos pasos:
—  Para liberar un trabajo retenido, pulse el trabajo y, a continuacién, Imprimir.
—  Para liberar todos los trabajos retenidos, pulse Imprimir todos.

La impresora puede retener un trabajo de impresion cuando no es posible terminarlo. Por ejemplo, si
requiere la intervencion del usuario, papel o consumibles. Cuando se haya resuelto el problema, la
impresora reanuda la impresiéon automaticamente.

Gestion de trabajos en Xerox® CentreWare® Internet Services
Puede ver una lista de trabajos activos y eliminar los trabajos de impresion de la lista de Trabajos activos

en Xerox® CentreWare® Internet Services. También puede imprimir, copiar, mover o eliminar los trabajos
guardados. Si desea mas informacién, consulte la Ayuda de Xerox® CentreWare® Internet Services.
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Funciones de impresion

Esta seccion incluye:

o Impresion en ambas CAras el PAPEL.... et sssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnns 93
e  Seleccion de las opciones de papel PAra iMPIIMIT ... sissssesssss e sessssssssessssasssens 94
o Impresion de varias pAgiNas €N UNG NOJQ ......crinneinnensisnsinssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnns 94
O IMPTrESION AE fOLLELOS.....oeeeeeereee et ssses s sssss s sss st sssssssss s s s st s s s s 95
®  USING IMAGE OPLIONS w.corieeeeeeeeeeeiee e sasseease i ssss e s s sss bbb s s bbbt s s basasenns 96
®  USO € PAGINAS ESPECIALES .....oereerrverrersreneissssissssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssssssssssnns 97
©  AJUSEE 0 @SCALA oottt s s sssess s ss s ssse s R bbb s s nbens 99
o IMpresion de MArCOS A GQUA.... e eeeeeese s sssssssssssssssessssssssssssssssesssssessssssssssssssssessssassssssssssessssesses 100
o IMpPresion de IMAGENES ESPEJO ...rrrrerrrerrsensssnsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnses 101
e  Creacion y almacenamiento de tamanos PErsoNAlIZAAOS ...........owvrerrremrrerneisssesssssssessessssssssssssssssssssseses 102
e Seleccién de la notificacion de finalizacion de trabajo para Windows .........ceeorenneeenneeeseseenneens 102

Impresion en ambas caras del papel

Tipos de papel para la impresion automatica a 2 caras

La impresora puede imprimir automaticamente un documento a dos caras en los tipos de papel
admitidos. Antes de imprimir un documento a dos caras, compruebe que el papel sea del tipo y el peso
adecuados. Si desea mds informacién, consulte Tipos y pesos de papel admitidos para la impresion
automatica a 2 caras en la pagina 58.

Impresion de un documento a dos caras

Las opciones de impresion automatica a 2 caras se especifican en el controlador de impresion. El
controlador de impresion utiliza las opciones de orientacion vertical u horizontal seleccionadas en la
aplicacién para imprimir el documento.
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Opciones de diseno de pagina para la impresion a dos caras

Puede especificar el disefio de pagina para la impresion a dos caras, lo cual determina cémo se pasaran
las paginas. Estas opciones anulan las opciones de orientacion de pagina de la aplicacion.

Vertical Horizontal

L > 2 | s

Vertical Vertical Horizontal Horizontal
Impresion a 2 caras Impresién a 2 caras, giro Impresion a 2 caras Impresién a 2 caras, giro
por borde corto por borde corto

Seleccion de las opciones de papel para imprimir

Existen dos maneras de seleccionar el papel para el trabajo de impresion. Puede dejar que la impresora
seleccione qué papel utilizar con base en el tamano del documento, en el tipo de papel y en el color de
papel que especifica. También puede seleccionar una bandeja especifica con el papel deseado.

Impresion de varias paginas en una hoja
Alimprimir un documento de varias paginas, puede imprimir mds de una pagina en una sola hoja de

papel. Imprima 1, 2, 4, 6,9 o 16 paginas en cada cara seleccionando la opcién Paginas por hoja en la
ficha Formato de pagina. Formato de pagina se encuentra en la ficha Opciones de documento.

1 2
3 4
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Impresion de folletos

Con la impresién a dos caras, es posible imprimir un documento en forma de folleto pequeno. Cree
folletos para cualquier tamafo de papel que admita la impresién a dos caras. El controlador reduce de
forma automatica la imagen de cada pagina e imprime cuatro iméagenes de pdagina por cada hoja de
papel, dos en cada cara. Las paginas se imprimen en el orden correcto de modo que se puedan doblar y
grapar para crear un folleto.

Alimprimir folletos mediante el controlador Windows PostScript o Macintosh, puede especificar el
desplazamiento y margen interior.

e Margen interior: especifica la distancia horizontal (en puntos) entre las imagenes de la pagina. Un
punto es 0.35 mm (1/72 pulgadas).

e Desplazamiento: especifica en qué medida las iméagenes de la pagina se desplazan hacia fuera (en
décimas de punto). De esta manera, se compensa el grosor del papel doblado que, de lo contrario,
puede ocasionar que las imagenes de la pagina se desplacen un poco hacia afuera al doblar las
hojas. Puede seleccionar un valor comprendido entre O y 1 punto.

Margen interior Desplazamiento
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Using Image Options

Las opciones de imagen controlan la forma en que la impresora utiliza el color para producir el
documento. Los controladores Windows PostScript y Macintosh proporcionan la gama maés grande de
ajustes y correcciones de color. Cada sistema tiene tres modos estandar de ajuste de color para uso
normal y opciones de color personalizado para los usuarios avanzados. Las opciones de imagen estdn en
la ficha Opciones de imagen de la ventana Propiedades. Se dividen en las fichas Correccion del color,
Color en palabras y Ajustes de color. Si desea mas informacién para acceder a la ventana Propiedades,
consulte Generalidades de impresion en la pagina 84.

La pestana Correccion del color proporciona modos de color estandar.
Xerox Blanco y negro: esta opcion permite convertir todos los colores en blanco y negro o tonos de gris.

For best printing results of mixed text, graphics, and images on a range of supported paper, set the Color
Correction to Xerox Automatic Color. To control the Color Corrections and Color Adjustments, follow
these guidelines.

e  For best results on most paper, ensure that the Color Correction in the print driver is set to Xerox
Automatic Color.

e  To produce more vivid results, select a mode of Color Correction. For example, when printing
graphics in which the sky does not look blue enough, for a more vibrant blue sky, select Vivid Color.

e To match the color output to another output device, select a custom Color Correction.

e To apply different Color Corrections to Text and Graphics, and Images, select Custom Automatic
Color. This feature provides custom color corrections using color systems such as RGB Color, CMYK
Color, Spot Color, or CIE Color.

e To adjust particular characteristics of the printed color, such as Lightness, Contrast, Saturation, and
Color Casts, select More Adjustments.

The two remaining tabs provide additional ways of adjusting the colors for more specific color
requirements.

La ficha Color en palabras proporciona un procedimiento de tres pasos para definir la correcciéon de color
personalizada. Si se selecciona una opcién en cada uno de los tres campos, se crea una frase para
controlar las caracteristicas de color del documento. Puede crear varias frases para controlar el
contenido de color del documento de forma mas precisa. Al crear una frase de Color en palabras, esta
aparece en la ventana de debajo de los campos de seleccion.

La estructura de la frase tiene tres partes.

e  ;Qué color cambiar?: proporciona una lista para ajustar un color o una gama de colores, por
ejemplo, Los colores verdes del follaje.

e ;Cudnto cambio?: permite seleccionar cudnto efecto cambiar del color seleccionado.
e ;Qué tipo de cambio?: permite seleccionar el tipo de cambio en la lista, por ejemplo, Intenso.

La ficha Ajustes de color proporciona seis controles deslizantes para ajustar los componentes
individuales de los colores seleccionados. Puede utilizar los controles deslizantes para ajustar el brillo, el
contraste, la saturacion y los componentes cian, magenta y amarillos del color.
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Uso de Paginas especiales

Las opciones Paginas especiales permiten controlar las cubiertas, inserciones y excepciones que desea
agregar a su documento impreso.

Si desea mas informacién para acceder a la ventana Propiedades, consulte Generalidades de impresion
en la pagina 84.

Impresion de cubiertas

Una cubierta es la primera o la dltima pagina de un documento. Para las cubiertas, puede seleccionar
origenes de papel diferentes de los del cuerpo del documento. Por ejemplo, puede utilizar el papel con
membrete de la empresa para la primera pdgina del documento. También puede utilizar cartulina para
la primera y Gltima pagina de un informe. Puede utilizar cualquier bandeja de papel adecuada como
origen para imprimir las cubiertas.

Seleccione una de estas opciones para imprimir cubiertas:

e Sin cubiertas no imprime cubiertas. No se agregan cubiertas al documento.

e Solo anterior imprime la primera pagina en el papel de la bandeja especificada.

e Solo posterior imprime la dltima pagina en el papel de la bandeja especificada.

e Anterior y posterior: Iguales la cubierta y la contracubierta se imprimen desde la misma bandeja.

e Anterior y posterior: Distintas la cubiertas y la contracubierta se imprimen desde bandejas
distintas.

Después de realizar la seleccion para imprimir las cubiertas, puede seleccionar el papel de las cubiertas y
contracubiertas por tamaio, color o tipo. También puede utilizar papel en blanco o preimpreso, y puede
imprimir la cara 1, la cara 2 o ambas caras de las cubiertas y contracubiertas.

Impresion de inserciones

Puede agregar inserciones en blanco o preimpresas antes de la primera pagina de cada documento o
después de las paginas especificadas en un documento. Agregar una insercién después de las paginas
especificadas en un documento separa secciones o sirve como marcador de posicion. Aseglrese de
especificar el papel de las inserciones.

e Opciones de insercion: Opciones de insercién proporciona las opciones para colocar una inserciéon
Después de pagina X, donde la X es la pagina especificada o Antes de la pagina 1.
¢ Cantidad: Especifica el namero de paginas que se insertar@n en cada ubicacién.

e Pdginas: Especifica la pagina o el intervalo de paginas en las que se usan las caracteristicas de la
pagina de excepcion. Separe las paginas individuales o las series de paginas con comas. Especifique
las paginas en un intervalo con un guién. Por ejemplo, para especificar las paginas 1, 6,9,10y 11,
escriba: 1,6,9-11.

e  Papel: Se muestra el tamaiio, color y tipo de papel prefijado que se seleccioné en Usar opciones del
trabajo. Para especificar un tamaro de papel diferente, color o tipo, en Papel, haga clic en la flecha
y seleccione una opcién.

e Opciones del trabajo: Muestra los atributos del papel para el resto del documento.
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Impresion de excepciones

Las excepciones tienen opciones diferentes a las del resto de paginas del trabajo. Puede especificar
opciones diferentes en cuando al tamafio, tipo y color de pdgina. También puede cambiar la cara del
papel en la que debe imprimirse segin lo requiera el trabajo. Un trabajo de impresion puede contener
multiples excepciones.

Supongamos que su trabajo de impresién consta de 30 paginas. Desea que cinco paginas se impriman
solo por una cara de un papel especial y que el resto de paginas se impriman a 2 caras en papel normal.
Puede utilizar excepciones para imprimir el trabajo.

En la ventana Agregar excepciones, puede configurar las caracteristicas de las excepciones y seleccionar

el origen de papel alternativo:

e Pdginas: Especifica la pdgina o el intervalo de paginas en las que se usan las caracteristicas de la
pdgina de excepcion. Separe las paginas individuales o las series de paginas con comas. Especifique
las paginas en un intervalo con un guién. Por ejemplo, para especificar las paginas 1, 6,9,10y 11,
escriba: 1,6,9-11.

e  Papel: Se muestra el tamaiio, color y tipo de papel prefijado que se seleccioné en Usar opciones del
trabgjo.

o Impresién a 2 caras permite seleccionar opciones de impresion a 2 caras. Haga clic en la flecha
Abajo para seleccionar una opcién:

— Impresion a 1 cara solo imprime excepciones en una cara.

—  Impresion a 2 caras imprime las excepciones en ambas caras del papel y gira el papel por el
borde largo. El trabajo puede encuadernarse posteriormente por el borde largo de las hojas.

— Impresion a 2 caras, giro por borde corto imprime las excepciones en ambas caras del papel y
gira el papel por el borde corto. El trabajo puede encuadernarse posteriormente por el borde
corto de las hojas.

—  Usar opciones del trabajo imprime el trabajo empleando los atributos mostrados en el cuadro
Opciones de trabajo.

e  Opciones del trabajo: Muestra los atributos del papel para el resto del documento.

Nota: Algunas combinaciones de impresién a 2 caras en las que se utilizan ciertos tipos y tamanos
de papel pueden producir resultados inesperados.
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Ajuste a escala

Es posible reducir la imagen a tan solo un 25 % del tamario original o aumentarla hasta un méaximo de
400 % . En Windows, las opciones de escala estan en el controlador de impresion en la ficha Opciones de
impresion.

50% 100% 200%

XEROX

XEROX

1. Para acceder a las opciones de escala, haga clic en la flecha a la derecha del campo Papel y
seleccione Otros tamaiios > Tamaino de papel avanzado.
2. Seleccione una opcién.

— Sin ajuste a escala: puede usar esta opcidn para conservar el tamano de imagen original.

—  Ajustar a escala automaticamente: puede usar esta opcién para cambiar la impresion de un
tamano de papel estandar a otro. El tamafo del documento original se ajusta a escala en el
tamano de papel de salida seleccionado que se muestra en el campo Tamano de papel de
salida.

— Ajustar a escala manualmente: puede usar esta opcion para modificar el tamafo de la salida
en un porcentaje especificado.

Impresora multifuncién de color serie Xerox® WorkCentre® 7800/7800i 99
Guia del usuario



Impresién

Impresion de marcas de agua

Una marca de agua es texto especial que se puede imprimir en una o varias paginas. Por ejemplo, puede
agregar una palabra como Copia, Borrador o Confidencial como marca de agua en vez de poner sellos
en un documento antes de distribuirlo.

Notas:

e No todas las opciones descritas estan disponibles en todas las impresoras. Algunas opciones
solo se aplican a un modelo de impresora, configuracion, sistema operativo o tipo de
controlador especifico.

e Algunas impresoras no pueden imprimir marcas de agua cuando se selecciona folleto o cuando
se imprime mas de una pdagina en una hoja de papel.

Con las opciones de marca de agua, puede:

e  Crear una marca de agua o editar una marca de agua existente mediante el editor de marca de
agua:
— Una marca de agua de texto utiliza como marca de agua los caracteres escritos en el campo
Texto. Puede crear una marca de agua de texto para imprimirla sobre un documento.
Seleccione opciones como el tamafio, tipo, color y dngulo de la fuente.

—  Las marcas de agua de imagen utilizan una imagen como marca de agua. El archivo de imagen
puede tener formato .bmp, .gif o .jpg. Puede crear una marca de agua de imagen para
imprimir un documento y seleccionar diversas opciones como el tamaio y la posicién en la
pagina.

—  Una marca de agua de fecha/hora utiliza la fecha/hora como marca de agua. Puede crear una
marca de agua de fecha/hora para imprimirla sobre un documento. Los elementos de
fecha/hora son el dig, la fecha, la hora y la zona horaria.

e Coloque una marca de agua en la primera pagina o en todas las paginas del documento.
e Imprima una marca de agua en primer o segundo plano o fusiénela con el trabajo de impresién.
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Para imprimir una marca de agua:

1.
2.
3.

Haga clic en Opciones de documento > Marca de agua.
Seleccione la marca de agua en el mend Marca de agua.
Haga clic en En capas y seleccione como imprimir la marca de agua:

—  Imprimir en segundo plano: Esta opcién imprime la marca de agua detrds del texto y los
graficos del documento.

—  Combinar: Esta opcién combina la marca de agua detrds del texto y los gréficos del
documento. Una marca de agua combinada es transliicida, de manera que puede ver tanto la
marca de agua como el contenido del documento.

—  Imprimir en primer plano: Esta opcién imprime la marca de agua sobre el texto y los graficos
del documento.

Haga clic en Paginas y seleccione las paginas en las que desea imprimir la marca de agua:
—  Imprimir sélo en primera pagina: Esta opciéon imprime la marca de agua en la primera pdgina
del documento.

— Todas las paginas: Esta opciéon imprime la marca de agua en todas las paginas del
documento.

Haga clic en Aceptar.

Impresion de imagenes espejo

Si se ha instalado el controlador PostScript, puede imprimir paginas como una imagen espejo. Las
imagenes se reflejan de izquierda a derecha al imprimirlas.
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Creacion y almacenamiento de tamanos personalizados

Puede imprimir en papel de tamano personalizado desde las bandejas 1-4. Las opciones de tamano de
papel personalizado se guardan en el controlador de impresion y estan disponibles para seleccionarse en
todas las aplicaciones. Si desea mas informacion, consulte Tamanos de papel personalizados admitidos
en la pagina 54.

Para crear y guardar tamanos personalizados para Windows:
1. En el controlador de impresién, haga clic en la ficha Opciones de impresion.

2. En Papel, haga clic en la flecha y seleccione Otros tamanos > Tamafo de papel avanzado >
Tamano del papel de salida > Nuevo.

3. Enlaventana Nuevo tamaro de papel personalizado, especifique la altura y anchura del tamafio
nuevo.

4. Para especificar las unidades de medida, en la parte inferior de la ventana, haga clic en el botén
Medidas y, a continuacion, seleccione pulgadas o milimetros.

5. Escriba el nombre del tamafo nuevo en el campo Nombre y, a continuacién, haga clic en Aceptar
para guardarlo.

Para crear y guardar tamanos personalizados para Macintosh:
1. Enla aplicacién, haga clic en Archivo > Ajustar pagina.

2.  Haga clic en Tamanos de papel y, a continuacién, seleccione Administrar tamanos
personalizados.

3. Enlaventana Administrar tamanos de papel, haga clic en el signo mas (+) para agregar un tamano
nuevo.

4, Haga doble clic en Tamano personalizado en la parte superior de la ventana y escriba un nombre
para el tamano personalizado nuevo.

5. Especifique la altura y la anchura del tamano personalizado nuevo.

6. Haga clic en Imprimir méargenes y, a continuacion, seleccione una impresora en la lista. O configure
los margenes superior, inferior, derecho e izquierdo.

7. Para guardar la configuracién, seleccione Aceptar.

Seleccion de la notificacion de finalizacion de trabajo para Windows

Puede optar por recibir una notificacién cuando termine la impresion del trabajo. En el equipo aparecera
un mensgje indicando el nombre del trabajo y de la impresora donde se imprimi6.

Nota: Esta funcién esta disponible en equipos que imprimen en una impresora de red.

Para recibir una notificacién cuando finaliza el trabajo de impresién:

1. En el controlador de impresién, haga clic en la pestafia Avanzadas.

2. Haga clic en Notificacion > Notificar trabajos terminados > Activado.
3. Hagaclic en Aceptar.
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Impresion de tipos especiales de trabajos

Esta seccion incluye:

®  IMPIrESION PrOLEGIAA ... ceeeeereerreereerrieeeieseeieessssstssesss s ssssssssssssssssssssssesssssssssssssasssssssssssssssssessssssasessssssssssssssssssssssssssnees 103
®  JUCQGO A8 MIUESLIG coreureeeeeeeceneese e e asseess st sss e sa s s s R bRt s s snees 105
®  IMPIESION IfEIIAG ..ottt sssss st ssssss s st ssssssssssssssssssassssssssss s sssss s ssssssssssssssssssssssssnsssnees 106
O TTODAJO GUANAAAO .o oottt st sssse s ssssssssssssss s sssssssse s sss s s b s s ss s ss s sases s s s sssnsssssseses 106

Los tipos especiales de trabajos permiten enviar un trabajo de impresién desde el equipo para imprimirlo
después desde el panel de control de la impresora.

Seleccione tipos de trabajo especiales en el controlador de impresién, en la ficha Opciones de impresion.

Impresion protegida

Impresion protegida le permite asociar una clave de 4 a 10 digitos con un trabajo de impresion al enviar
el trabajo a la impresora. El trabajo se retiene en la impresora hasta que se introduce la clave en el panel
de control.

Cuando imprima una serie de trabajos de Impresion protegida, puede asignar una clave prefijada en
Preferencias de impresion, en el controlador de impresién. Entonces, puede utilizar la clave prefijada
para todos los trabajos de impresion enviados desde ese equipo. Si debe utilizar una clave diferente,
puede cambiarla en el controlador de impresién de la aplicacion.
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Envio de un trabajo de impresion protegida

1. Enlaficha Opciones de impresion, en la lista Tipo de trabajo, seleccione Impresién protegida.
2. Especifique la clave de 4 a 10 digitos para el trabajo de impresién protegida.
3.  Enelcampo Confirmar clave, escriba de nuevo la clave.

Notas:

e Sinointroduce una clave, la impresora asigna una y la muestra en la ventana Clave necesaria.
Puede usar la clave proporcionada por la impresora, o bien puede introducir su propia clave en
la ventana Impresion protegida.

e Laclave estd asociada al nombre de usuario. Una vez establecida la clave, se convierte en la
clave prefijada para todos los trabajos de impresién que necesitan una clave, en todas las
impresoras Xerox®. La clave se puede restablecer en cualquier momento en cualquier ventana
que contiene la clave.

4. Haga clic en Aceptar.
5. Compruebe que el papel es del tamaiio, tipo y peso correctos. Si no es asi, cambie la configuracién
del papel.

Nota: Para seleccionar el papel para el trabajo de impresion, haga clic en Papel > Seleccionar por
bandeja.
6. Seleccione una opcién para la Impresion a 2 caras.

7. Silaimpresora tiene una acabadora instalada, haga clic en la flecha situada a la derecha de
Acabado y, a continuacion, seleccione una opcién de grapado. La imagen junto a la opcién de
grapado muestra la posiciéon de grapado.

8. Seleccione un modo de calidad de impresién.
9. Seleccione un destino de salida.
10. Seleccione otra ficha o haga clic en Aceptar.

11. Para enviar el trabagjo a la impresora, en la ventana Imprimir, seleccione el nimero de copias que
desea imprimir y haga clic en Aceptar o Imprimir.

Liberacion de una impresion protegida

1. En el panel de control, pulse el botén Estado de trabajos.

2. Pulse Trabajos de impresion retenidos o Trabajos de impresion protegida y, a continuacion,
seleccione una carpeta. Si desea obtener mds informacién, consulte Impresion protegida en la
pagina 103.

3. Utilice el teclado para introducir la clave que asigné al trabajo de impresion y, a continuacion, pulse
Aceptar.

4. Seleccione el trabajo de impresién correspondiente en la lista y, a continuacién, pulse Imprimir.
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Eliminacion de una impresion protegida
1. Enelpanel de control, pulse el botén Estado de trabajos.

2. Pulse Trabajos de impresion retenidos o Trabajos de impresion protegida y, a continuacion,
seleccione una carpeta. Si desea obtener mas informacién, consulte Impresion protegida en la
pagina 103.

3. Utilice el teclado para introducir la clave que asigné al trabajo de impresion y, a continuacion, pulse
Aceptar.

4. Seleccione el trabajo de impresion correspondiente en la lista y, a continuacién, pulse Eliminar.

Juego de muestra

Trabajo de muestra permite imprimir una copia de muestra de un trabajo de varias copias y retener las
copias restantes en la impresora. Después de revisar la copia de muestra, puede seleccionar el nombre
del trabajo en el panel de control de la impresora para imprimir las copias adicionales.

Envio de un trabajo de impresion de juego de muestra

1. Enlaficha Opciones de impresion, en la lista Tipo de trabajo, seleccione Juego de muestra.
2.  Compruebe que el papel es del tamario, tipo y peso correctos. Si no es asi, cambie la configuracién
del papel.

Nota: Para seleccionar el papel para el trabajo de impresion, haga clic en Papel > Seleccionar por
bandeja.
3. Seleccione una opcién para la Impresién a 2 caras.

4. Silaimpresora tiene una acabadora instalada, haga clic en la flecha situada a la derecha de
Acabado y, a continuacién, seleccione una opcién de grapado. La imagen junto a la opcién de
grapado muestra la posicion de grapado.

Seleccione un modo de calidad de impresion.
Seleccione un destino de salida.
Seleccione otra ficha o haga clic en Aceptar.

® N w

Para enviar el trabajo a la impresora, en la ventana Imprimir, seleccione el nimero de copias que
desea imprimir y haga clic en Aceptar o Imprimir.

Una copia de muestra se imprime inmediatamente. La copia de muestra no se contabiliza como
parte del trabajo de impresion.

9. Tras revisar la copiq, utilice el panel de control de la impresora para imprimir o eliminar el resto de
las copias.

Nota: Juego de muestra forma parte de las opciones ecolégicas. En Opciones ecolégicas, defina el
Juego de muestra como el tipo de trabajo predefinido.

10. Para imprimir el trabajo, seleccidnelo en la lista de trabajo en el panel de control de la impresora.
11. Pulse Aceptar.
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Liberacion del resto de impresiones tras la impresion de un juego de muestra

1. Enelpanel de control, pulse Estado de trabajos.

2. Pulse Trabajos de impresion retenidos o Trabajos activos y, a continuacién, seleccione una
carpeta.

3. Pulse el trabajo de impresioén correspondiente en la lista.
4.  Seleccione Imprimir.

Se imprime el resto del trabajo y, a continuacién, se elimina el trabajo de la unidad de disco duro de
la impresora.

Impresion diferida

Un trabajo de impresion se puede aplazar hasta 24 horas, contadas a partir de la hora de envio del
trabajo original. Introduzca la hora a la que desea que se imprima el trabajo. Si la hora especificada es
mas temprano que la hora a la que envié el trabajo de impresion, este se imprime al siguiente dia. La
hora prefijada para la impresion diferida es a medianoche.

Envio de un trabajo de impresion diferida

1. Enlaficha Opciones de impresion, en la lista Tipo de trabajo, seleccione Impresion diferida.

2. Enlaventana Impresion diferida, seleccione el tabulador para desplazarse de la seccién de horas a
la secciéon de minutos. Para seleccionar la hora a la que se va a enviar el trabajo de impresion, haga
clic en los botones de flecha.

—  Para un formato de 12-horas, introduzca la hora (1-12) y los minutos (00-59) y, a
continuacion, seleccione AM o PM. Para cambiar entre AM y PM, haga clic en AM o PM y utilice
los botones de flecha Arriba o Abagjo.

—  Para un formato de 24-horas, introduzca la hora (1-23) y los minutos (00-59).
Nota: Los par@metros de configuracion regional de su equipo determinan el formato de hora.

3. Hagaclic en Aceptar.
4. Seleccione otras opciones y haga clic en Aceptar.
5. Haga clic en Aceptar o en Imprimir.

Nota: Para imprimir el trabajo después de enviarlo pero antes de la hora programada, libere el
trabajo en el panel de control de la impresora.

Trabajo guardado

Trabajo guardado o Guardar archivo en la carpeta guarda un trabajo pablico o privado en la impresora e
imprime el trabajo segln se solicite desde el panel de control de la impresora. Esta opcién es muy Gtil
para documentos que se imprimen con frecuencia. A un trabajo privado se le puede asignar una clave
para evitar que lo impriman personas no autorizadas.

Para imprimir los trabajos guardados, consulte Impresién de trabajos guardados.
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Sending a Public Saved Job

1.
2.

En la ficha Opciones de impresion, en la lista Tipo de trabajo, seleccione Trabajo guardado.

En la ventana Trabajo guardado, en Nombre del trabgjo, realice una de las acciones siguientes:

—  Introduzca un nombre para el trabajo.

— Haga clic en la flecha situada a la derecha del campo y seleccione un nombre en la lista.

—  Haga clic en la flecha situada a la derecha del campo y seleccione Usar nombre de
documento para utilizar el nombre del documento.

Nota: El controlador de impresion retiene 10 nombres. Cuando se afade el nombre nimero 11, el
nombre que menos se utiliza se borra automaticamente de la lista. Para eliminar todos los nombres
de la lista, excepto el nombre seleccionado, seleccione Borrar lista.

En Guardar en o en Nimero de carpeta, especifique la ubicacién en la que desea guardar el archivo
en la impresora. Siga uno de estos pasos:
—  Escriba el nombre de la carpeta de destino.

— Haga clic en la flecha situada a la derecha del campo y seleccione un nombre de carpeta en la
lista.

—  Haga clic en la flecha situada a la derecha del campo y seleccione Carpeta publica prefijada.

Para imprimir el trabajo ahora y también guardarlo, seleccione la casilla de verificacion Imprimir y
guardar.

Seleccione Pablica.

Haga clic en Aceptar.

Compruebe que el papel es del tamafio, tipo y peso correctos. Si no es asi, cambie la configuracion
del papel.

Select options for the print job:

—  Seleccione una opcién para la Impresién a 2 caras.

—  Seleccione un modo de calidad de impresion.

—  Seleccione un destino de salida.

—  Silaimpresora tiene una acabadora instalada, haga clic en la flecha situada a la derecha de
Acabado y, a continuacién, seleccione una opcién de grapado. La imagen junto a la opcién de
grapado muestra la posicién de grapado.

Seleccione otra ficha o haga clic en Aceptar.

Para enviar el trabajo a la impresora, en la ventana Imprimir, seleccione el nimero de copias que

desea imprimir y haga clic en Aceptar o Imprimir.

Una copia de muestra se imprime inmediatamente. La copia de muestra no se contabiliza como

parte del trabajo de impresion.

Después de guardar el trabajo, puede imprimirlo cuando sea preciso. Para mas informacion,
consulte Impresion de trabajos guardados.
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Sending a Private Saved Job

10.

11.
12.

108

En la ficha Opciones de impresion, en la lista Tipo de trabajo, seleccione Trabajo guardado.

En la ventana Trabajo guardado, en Nombre del trabgjo, realice una de las acciones siguientes:

—  Introduzca un nombre para el trabajo.

—  Haga clic en la flecha situada a la derecha del campo y seleccione un nombre en la lista.

— Haga clic en la flecha situada a la derecha del campo y seleccione Usar nombre de
documento para utilizar el nombre del documento.

Nota: El controlador de impresion retiene 10 nombres. Cuando se afnade el nombre nimero 11, el
nombre que menos se utiliza se borra automaticamente de la lista. Para eliminar todos los nombres
de la lista, excepto el nombre seleccionado, seleccione Borrar lista.

En Guardar en o en Nimero de carpeta, especifique la ubicacion en la que desea guardar el archivo
en la impresora. Siga uno de estos pasos:
—  Escriba el nombre de la carpeta de destino.

— Haga clic en la flecha situada a la derecha del campo y seleccione un nombre de carpeta en la
lista.

—  Haga clic en la flecha situada a la derecha del campo y seleccione Carpeta publica prefijada.

Para imprimir el trabajo ahora y también guardarlo, seleccione la casilla de verificacion Imprimir y
guardar.

Para guardar el trabajo en la impresora, seleccione Privada.

En el campo Clave, escriba de nuevo la clave. La clave estd asociada al nombre de usuario. Una vez
establecida la clave, se convierte en la clave prefijada para todos los trabajos de impresion que
necesitan una clave, en todas las impresoras Xerox®. La clave se puede restablecer en cualquier
momento en cualquier ventana que contiene la clave.

En el campo Confirmar clave, escriba de nuevo la clave.
Haga clic en Aceptar.

Compruebe que el papel es del tamaiio, tipo y peso correctos. Si no es asi, cambie la configuracién
del papel.

Select options for the print job:

—  Seleccione una opcién para la Impresion a 2 caras.
—  Seleccione un modo de calidad de impresion.

—  Seleccione un destino de salida.

—  Silaimpresora tiene una acabadora instalada, haga clic en la flecha situada a la derecha de
Acabado y, a continuacién, seleccione una opcién de grapado. La imagen junto a la opcién de
grapado muestra la posicion de grapado.

Seleccione otra ficha o haga clic en Aceptar.

Para enviar el trabajo a la impresora, en la ventana Imprimir, seleccione el nimero de copias que

desea imprimir y haga clic en Aceptar o Imprimir.

Después de guardar el trabajo, puede imprimirlo cuando sea preciso. Para mas informacion,
consulte Impresion de trabajos guardados.
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Trabajos de impresion retenidos

Los trabajos se pueden retener o detener por distintas razones. Por ejemplo, si la impresora se queda sin
papel, el trabajo se retiene. Si un trabajo se envia como trabajo de muestra, la primera copia se imprime
y el resto de las copias se retienen hasta que el usuario las libere. Si el administrador del sistema ha
configurado la funcién Retener todos los trabajos, se retendran todos los trabajos enviados a la
impresora hasta que se liberen.

Liberacion de trabajos de impresion retenidos

1. En el panel de control, pulse el botén Estado de trabajos.

2. Pulse Trabajos de impresion retenidos o Trabajos de impresion protegida y, a continuacion,
seleccione una carpeta. Si desea obtener mds informacién, consulte Impresion protegida en la
pagina 103.

3. Para determinar por qué esta retenido un trabajo, pulse el trabajo y, a continuacién, pulse Datos.

4. Siga uno de estos pasos:

—  Para liberar un trabajo retenido, pulse el trabajo y, a continuacion, Imprimir.
—  Para liberar todos los trabajos retenidos, pulse Imprimir todos.
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Imprimir desde

Imprimir desde permite imprimir documentos almacenados en la impresora, en un equipo, en una red o
en una unidad USB.

Impresion desde una unidad USB

Puede imprimir archivos .pdf, .tiff y .xps directamente desde una unidad USB.

Notas:

e  Silos puertos USB estan desactivados, no se puede utilizar un lector de tarjetas USB para fines
de autenticacién, actualizar el software o imprimir desde una unidad USB.

e  Para poder utilizar esta funcion, primero la tiene que configurar el administrador del sistema.
Para obtener mas informacion, consulte la Guia del administrador del sistema en
www.xerox.com/office/WC780Xdocs.

Para imprimir desde una unidad USB:

1.

110

Inserte la unidad USB en el puerto USB del panel de control de la impresora. Apareceré la ventana
Imprimir desde USB.

La lista en la parte inferior de la ventana muestra las carpetas y los archivos imprimibles en la
unidad USB.

Utilice las flechas de al lado de la lista para desplazarse por la lista y localizar el archivo imprimible.
Si el archivo de impresion estd en una carpeta, seleccione el nombre para abrir la carpeta.
Seleccione el nombre del archivo imprimible.

Seleccione nimero de copias, color de salida, tamano de papel, color de papel, tipo de papel,
impresion a 2 caras y opciones de acabado.

Pulse el boton verde Comenzar.
Seleccione Atras para ir a la pantalla anterior.
Seleccione Examinar para buscar las demdas carpetas y archivos imprimibles.
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Impresion

Impresion de trabajos guardados

Para imprimir trabajos guardados:

1.

En el panel de control, pulse el botén Pagina principal de Servicios y, a continuacién, pulse
Imprimir desde.

Seleccione Trabajos guardados y, a continuacioén, pulse el nombre de la carpeta que contiene el
trabajo guardado.

Pulse el nombre del trabajo guardado que desea imprimir.

Nota: Para imprimir un trabajo guardado privado, pulse el nombre del trabajo e introduzca la clave.
Seleccione nimero de copias, color de salida, tamano de papel, color de papel, tipo de papel,
impresion a 2 caras y opciones de acabado.

Pulse el boton verde Comenzar.

Después de imprimir el trabajo, para regresar a la lista de trabajos guardados, pulse Examinar.
Para volver a lista de carpetas, pulse Atras.

Impresion desde buzén

Imprimir desde buzén permite imprimir un archivo almacenado en una carpeta del disco duro de la
impresora.

Para imprimir desde un buzén:

1.

En el panel de control, pulse el botén Pagina principal de Servicios y, a continuacién, pulse
Imprimir desde.

Seleccione Buzén y, a continuacién, pulse el nombre de la carpeta que contiene el documento.
Nota: Si no se muestra la opcién Buzon, utilice Xerox® CentreWare® Internet Services para activar
las funciones de Escanear a buzén e Imprimir desde buzén. Después, cree una carpeta de Escanear
a buzén. Para obtener mas informacion, consulte la Guia del administrador del sistema en
www.xerox.com/office/WC780Xdocs.

Pulse el nombre del documento que desea imprimir.

Seleccione nimero de copias, color de salida, tamano de papel, color de papel, tipo de papel,
impresion a 2 caras y opciones de acabado.

Pulse el boton verde Comenzar.
Después de imprimir el trabajo, para regresar a la lista de documentos en el buzén, pulse Examinar.
Para volver a lista de carpetas, pulse Atras.
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Impresion desde Xerox® CentreWare® Internet Services

Puede imprimir archivos .pdf, .ps, .pcl y .xps directamente desde Xerox® CentreWare® Internet Services
sin tener que abrir otra aplicacién o el controlador de impresién. Los archivos se pueden restaurar en el
disco duro de un PC, en un dispositivo de almacenamiento o en una unidad de la red.

Para imprimir desde Xerox® CentreWare® Internet Services:

1.

112

En el PC, abra un navegador web y escriba la direccion IP de la impresora en el campo de la
direccién; a continuacién pulse Intro o Return.

Nota: Si no sabe la direccion IP de la impresora, consulte Blsqueda de la direccion IP en la
impresora en la pagina 33.
En Xerox® CentreWare® Internet Services, haga clic en Imprimir.

Para seleccionar el archivo de una red local o de una ubicacién remota, haga clic en Seleccionar
archivo, seleccione el archivo y, a continuacién, haga clic en Abrir.

En Impresion, seleccione las opciones para el trabajo.
Para imprimir el documento, haga clic en Enviar trabajo.

Nota: Para asegurarse de que el trabajo se ha enviado a la cola, espere a que aparezca el mensaje
de confirmacién de envio de trabajo antes de cerrar la pagina.
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Este capitulo incluye:

®  COPIA DASICA ..ottt bss st sssss st sssss s e s s s b s et ba s e b e bssn s s s baens
o Seleccion de las OPCIONES A COPITuiiirinriinsiesrsinssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnnses 116
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Copia baésica

1. En el panel de control de la impresora, pulse el botén amarillo Borrar todo para eliminar las
opciones anteriores.

2. Coloque los documentos originales:

—  Utilice el cristal de exposicién para paginas individuales o cuando utilice papel que no se puede
alimentar desde el alimentador de documentos. Coloque la primera pdgina del documento
cara abajo, en la esquina superior izquierda del cristal de exposicion.

—  Utilice el alimentador de documentos para originales de una o varias hojas. Retire las grapas o
clips de las paginas y coloque estas cara arriba en el alimentador de documentos.

3. Pulse el botén Pagina principal de Servicios y, a continuacién, seleccione Copia.

4,  Utilice el teclado alfanumérico del panel de control para introducir el nGmero de copias. El nGmero
de copias aparece en el dngulo superior derecho de la pantalla tactil.

Nota: Para corregir el nimero de copias introducido mediante el teclado alfanumérico, pulse el
botéon Cy vuelva a introducir el niGmero.

5. Cambie las opciones de copia que sean necesarias. Si desea mas informacioén, consulte Seleccion de
las opciones de copia en la pagina 116.

6. Pulse el boton verde Comenzar.

Notas:

e  Para pausar o cancelar un trabajo de copia, pulse el boton rojo Parar en el panel de control.
e  Para interrumpir un trabajo de copia, pulse el botén Interrumpir en el panel de control.

e Enla pantalla tactil, pulse Reanudar escaneado para continuar el trabajo o Cancelar escaneado
para cancelar el trabajo por completo.

Cristal de exposicion

e Levante la cubierta del alimentador de
documentos y coloque la primera pagina cara
abajo en la esquina superior izquierda del
cristal de exposicion.

e Alinee los originales con el tamano de papel
correspondiente marcado en el borde del
cristal.

o Elcristal de exposicidon acepta tamanos de
papel de hasta 297 x 432 mm (11.7 x
17 pulg.).

e Elcristal de exposicién detecta

automaticamente los tamanos de papel
estandar.
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Alimentador de documentos

Copia

Coloque los originales cara arriba, con la
primera pagina encima.

Se ilumina el indicador de confirmacion
cuando se colocan los originales
correctamente.

Coloque las guias de papel de forma que se
ajusten al tamafio de los originales.

El alimentador de documentos detecta
automdaticamente los tamanos de papel
estandar.

Impresora multifuncién WorkCentre
7830/7835:

El alimentador de documentos acepta
pesos de papel de 38 a 128 g/m? para
paginas a 1 cara, y de 50 a 128 g/m? para
paginas a 2 caras.

El alimentador de documentos acepta
tamanos de papel de 85 x 125 mm (3.3 x
49 pulg.) 0 297 x 432 mm (11.7 x 17 pulg.)
para paginasa 1 caray de 110 x 125 (4.3 x
4.9 pulg.) a 297 x 432 mm (11.7 x 17 pulg.)
para paginas a 2 caras.

La capacidad maxima del alimentador de
documentos es de aproximadamente 110
hojas de 80 g/m2.

Impresora multifuncién WorkCentre
7845/7855:

El alimentador de documentos acepta
pesos de papel de 38 a 128 g/m2.

El alimentador de documentos acepta
tamanos de papel de 85 x 125 mm (3.3 x
4.9 pulg.) a 297 x 432 mm (11.7 x 17 pulg).
La capacidad méxima del alimentador de

documentos es de aproximadamente 130
hojas de 80 g/m2.

Impresora multifuncién de color serie Xerox® WorkCentre® 7800/7800i 115

Guia del usuario



Copia

Seleccion de las opciones de copia

Esta seccion incluye:

O OPCIONES DASICAS ...couvrevreriereeieeeeisecissetissesissesssssesessesesssetassesssssesssss et ess bbbttt saa s 117
e  Opciones de calidad de imagen 122
e  Opciones de diseno 125
o Opciones del fOrmMato de SALIAA ... sssssesssssssssssssssssssssssssassssssssssssssssssssssssssssanes 129
e CopiadetarjetadeID... 138
e Copia avanzada.... .143
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Opciones basicas

Esta seccion incluye:

Seleccion del NUMETD 0@ COPITS.......irinrriresserssissseesiesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssssssens 117
Seleccion de copias en color 0 €N BlaNCO Y NEGIO ... sssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssesns 118
Reduccion o ampliacion de [ iMOGEN ...ttt assssss s s s ssssasssssssass s sssnsessansen 119
Seleccion de [a bANAEJA A€ PUPEL..... it sesss s sssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssssnssens 120
Seleccion de las OpCioNeS A€ COPIA A 2 CAIUS .....urrrrrermrrenseesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssens 120
Seleccion de COPIAS ClASITICAAUS ...t sas s s s sase s s e s e s s sasssaas 120
Seleccion de COPIAS SIN CLASITICAN ...ttt sessssssssssssssssssssssssssssssssssssassssssssasnsses 121
GIOPAAO A8 COPIGS...uuierrierrerrerersrsnsssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssssssssssssssssssssssssssssssns 121

Seleccion del numero de copias

Puede seleccionar hasta 9999 copias con el teclado de la pantalla téctil o del panel de control.

Para introducir el nimero de copias mediante el teclado alfanumérico del panel de control:

1.
2.

Pulse el boton Pagina principal de Servicios y, a continuacion, seleccione Copia.

Utilice el teclado alfanumeérico del panel de control para introducir el nGmero de copias. El nGmero
de copias aparece en el dngulo superior derecho de la pantalla tactil.

Para corregir el ndmero de copias introducido mediante el teclado alfanumérico, pulse el boton Cy
vuelva a introducir el namero.

Para introducir el ndmero de copias mediante el teclado alfanumérico de la pantalla tactil:

1.
2.
3.

Pulse el boton Pagina principal de Servicios y, a continuacién, seleccione Copia.
Seleccione la pestaina Preparacién del trabajo y, a continuacion, seleccione Cantidad.

Para introducir el nimero de copias, utilice el teclado de la pantalla tactil. Para eliminar una entrada
incorrecta, seleccione la tecla de retroceso X que aparece en el campo de introduccién de texto.

Pulse Aceptar. El nimero de copias aparece en la esquina superior derecha de la pantalla tactil.
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Seleccion de copias en color o en blanco y negro

Si el documento original tiene colores, puede crear copias a todo color (cuatricromia), con un solo color
(monocromia) o en blanco y negro.

Para seleccionar el color de salida:
1. Pulse el boton Pagina principal de Servicios y, a continuacion, seleccione Copia.
2. En Color de salida, seleccione una opcion.

—  Autodeteccién: Autodeteccion detecta el color del documento original. Si el documento
original es en color, la impresora realiza copias en color. Si el documento original es en blanco y
negro, la impresora realiza copias en blanco y negro solamente.

—  Blanco y negro: Se obtienen copias en blanco y negro solamente. Los colores del original se
convierten a tonos de gris.

—  Para obtener mas informacion sobre las opciones, seleccione Mds.

e  Color: esta opcion realiza copias en cuatricromia utilizando los cuatro colores de impresion
(cian, magenta, amarillo y negro).

e  Monocromia: esta opcion realiza copias en tonos de un solo color. Para seleccionar un
color, haga clic en la flecha y seleccione una opcion. Su seleccién de color aparece en la
pagina de muestra.

3. Pulse Aceptar.
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Reduccion o ampliacion de la imagen

Es posible reducir la imagen a tan solo un 25 % del tamano original o aumentarla hasta un méximo de
400%.

Para reducir o ampliar la imagen:

1.
2.

Pulse el boton Pagina principal de Servicios y, a continuacién, seleccione Copia.
En Reduccién/Ampliacién, seleccione una opcién.

—  Para aumentar o reducir el porcentaje mediante el teclado alfanumérico, seleccione el valor
actual que se muestra e introduzca un valor especifico.

—  Para reducir o aumentar el porcentaje, pulse las flechas.
Para obtener mas informacioén sobre las opciones, seleccione Reduccion/Ampliacion.
a. Para ampliar o reducir de forma proporcional, seleccione % proporcional.

e  Para aumentar o reducir el porcentaje, toque Mas (+) o Menos (-).

e  Para aumentar o reducir el porcentaje mediante el teclado alfanumeérico, seleccione el
valor actual que se muestra e introduzca un valor especifico.

e Prefijado: Esta opcion permite seleccionar una opcién de una lista de valores prefijados.
Para obtener mas informacion sobre las opciones, seleccione Més.

e Auto %: Esta opcién permite que la impresora seleccione automaticamente la mejor
relacion de reducciéon o ampliacién del original para adaptarlo al tamafio de papel
seleccionado.

Nota: Si el suministro de papel se ajusta en Autoseleccién de papel, se muestra la pantalla
Conflicto de papel. Seleccione la bandeja de papel que desee y pulse OK.
e Para centrar la imagen en la pagina, seleccione la casilla de verificacién Autocentrar.

b. Parareducir o ampliar la anchura y la longitud de la imagen en diferentes porcentajes,
seleccione % independiente.

e Anchura (X): Esta opcion permite reducir o ampliar la anchura de la imagen utilizando el
teclado numérico o los botones Mas (+) y Menos (-).

e Longitud (Y): Esta opcién permite reducir o ampliar la longitud de la imagen utilizando el
teclado numérico o los botones Mas (+) y Menos (-).

e  Valores prefijados (Y/X): Esta opcion permite seleccionar una opcién de una lista de
valores prefijados. Para obtener mas informacion sobre las opciones, seleccione Mas.

e 100/ 100%: Esta opcion mantiene la imagen impresa al mismo tamafo que la imagen
original.

e % independiente automadtico: La impresora selecciona por separado un porcentaje de
ampliacién o reduccién para la anchura y la longitud de la imagen para que encgje en el
tamano de papel seleccionado. La imagen no se reduce o amplia de forma proporcional.

Nota: Si el suministro de papel se ajusta en Autoseleccion de papel, se muestra la pantalla
Conflicto de papel. Seleccione la bandeja de papel que desee y pulse OK.

e  Para centrar la imagen en la paginag, seleccione la casilla de verificaciéon Autocentrar.
Pulse Aceptar.
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Seleccion de la bandeja de papel

Para hacer copias en papel con membrete, papel de color, papel de tamaios diferentes o transparencias,
seleccione la bandeja de papel que contenga el material de impresion deseado.

Para seleccionar la bandeja que se utilizara para las copias:

1. Pulse el boton Pagina principal de Servicios y, a continuacion, seleccione Copia.
2. En Suministro de papel, seleccione la bandeja deseada.

3. Sila bandeja de papel deseada no aparece en la lista, seleccione Mas.

4, Seleccione la bandeja de papel que desee y pulse OK.

Seleccion de las opciones de copia a 2 caras

Utilice el alimentador de documentos o el cristal de exposicion para copiar una o ambas caras de los
originales a dos caras.

Para seleccionar las opciones de copia a 2 caras:
1. Pulse el botén Pagina principal de Servicios y, a continuacién, seleccione Copia.
2. En Copia a 2 caras, seleccione una de las opciones siguientes:

— 1> 1 cara: solo escanea una cara de los originales y genera copias a una cara.

— 1> 2 caras: solo escanea una cara de los originales y genera copias a dos caras. Para girar la
cara 2, seleccione Girar cara 2.

— 2> 2 caras: escanea ambas caras de los originales y genera copias a dos caras. Para girar la
cara 2, seleccione Girar cara 2.

— 2> 1 caras: escanea ambas caras de los originales y genera copias a una cara.
3. Pulse el boton verde Comenzar.
—  Elalimentador de documentos copia automaticamente ambas caras del original a 2 caras.

—  Aparecerd un mensaje en el panel de control cuando sea el momento de colocar el original
siguiente en el cristal de exposicién

Seleccion de copias clasificadas

Es posible clasificar automaticamente los trabajos de copia de varias paginas. Por ejemplo, si realiza tres
copias a una cara de un documento de seis paginas, las copias se imprimirdn en el siguiente orden:

1,2,3,4,56;1,2,3,45,6;1,2,3,4,5,6

Para seleccionar copias clasificadas:
1. Pulse el boton Pagina principal de Servicios y, a continuacion, seleccione Copia.
2. En Clasificacion, seleccione Clasificadas.
Si la impresora tiene una acabadora, seleccione Avanzadas en Acabado. Pulse Clasificadas.
3. Pulse Aceptar.
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Seleccion de copias sin clasificar

Las copias sin clasificar se imprimiran en el siguiente orden:
1,1,1,2,2,2,3,3,3,4,4,4,5,5,5,6,6,6

Para seleccionar copias sin clasificar:
1. Pulse el botén Pagina principal de Servicios y, a continuacién, seleccione Copia.
2. En Clasificacién, seleccione Sin clasificar.
Si la impresora tiene una acabadora, seleccione Avanzadas en Acabado. Seleccione Sin clasificar.
3. Pulse Aceptar.

Grapado de copias
Si la impresora tiene una acabadora, puede grapar las copias.

Para seleccionar la opciéon de grapado:
1. Pulse el boton Pagina principal de Servicios y, a continuacion, seleccione Copia.
2. En Acabado, seleccione una opcién de grapado.
3. Para obtener més informacion sobre las opciones, seleccione Avanzadas.
a. Seleccione una opcion de grapado.

b.  Para modificar la orientacién de la pagina, seleccione Orientacion del original y, a
continuacién, seleccione una opcién.

¢.  Para cambiar el origen del papel, pulse Suministro de papel y seleccione una opcién. Pulse
Aceptar.

d. Para activar la funcién de perforadora, pulse Perforacion y seleccione una opcion.
4, Pulse Aceptar.
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Opciones de calidad de imagen

Esta seccion incluye:

Especificacion del tipo de OFGINGL ...t sasssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsses 122
AJUSEE AL DIIllO Y L0 NITIAGZ oot stesssssstsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssssssssssssssnssssssssssssssssens 122
AJUSEE A L0 SALUTTCION ceceerteerrte sttt s s s sss st s s s s b s bbb s s st s s sassanssas 123
Supresion automatica de variaciones de fFONO ...t sesssesssssssssssssessseens 123
AJUSEE AL CONTITUSTE oottt ssssssssssssssssssssssssssssssssssssss s s s s s s s s s s s ssssssssasssssssnsssssssnsssness 123
SelecCion de efECtOS A COLOT ...t ssass s ss s sssss s ss s s s s s sssss 124
Ajuste del @QUILIDIIO AE COLOT ...ttt asss s ss s ssssssssssssss s sssssbsss st bssssssnssssssesens 124

Especificacion del tipo de original

La impresora optimiza la calidad de imagen de las copias basdndose en el tipo de imagenes del
documento original y en cdmo se creb el original.

Para especificar el tipo de original:

1.
2.
3.

Pulse el boton Pagina principal de Servicios y, a continuacion, seleccione Copia.

Seleccione la ficha Calidad de imagen y, a continuacion, Tipo de original.

En la pantalla Tipo de original, seleccione las opciones correspondientes:

—  Enla parte izquierda de la pantalla, seleccione el tipo de contenido del documento original.
—  Silo sabe, seleccione cdmo se produjo el original.

Pulse Aceptar.

Ajuste del brillo y la nitidez

Se puede aclarar u oscurecer la imagen y gjustar la nitidez.

Para ajustar la imagen:

1.
2.
3.

122

Pulse el boton Pagina principal de Servicios y, a continuacion, seleccione Copia.
Seleccione la ficha Calidad de imagen y, a continuacién, Opciones de imagen.
En la pantalla Opciones de imagen, ajuste la barra deslizante segin sea necesario:
—  Mas claro/Mas oscuro: Aclara u oscurece la imagen.

— Nitidez: Hace la imagen mas nitida o mas difusa.

Pulse Aceptar.
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Ajuste de la saturacion

El ajuste de la saturacién hace que los colores sean mas intensos o pastel.

Para ajustar la imagen:

1.

2.
3.
4

Press the Services Home button, then touch Copy.
Touch the Image Quality tab, then touch Saturation.
Adjust the sliders as needed.

Touch OK.

Supresion automatica de variaciones de fondo

Si escanea originales impresos en papel fino, es posible que el texto o las imagenes impresas por una
cara del papel se vean por la otra cara. Utilice la opcion Supresién automatica para reducir la
sensibilidad de la impresora a las variaciones en los colores de fondo claro.

Para cambiar esta opcién:

1.

2.
3.
4

Pulse el boton Pagina principal de Servicios y, a continuacion, seleccione Copia.
Seleccione la ficha Calidad de imagen y, a continuacién, Mejora de la imagen.
En Supresion del fondo, seleccione Supresién automadtica.

Pulse Aceptar.

Ajuste del contraste

El contraste es la diferencia relativa entre las zonas claras y oscuras de una imagen.

Para reducir o aumentar el contraste de las copias:

1.
2.
3.

Pulse el boton Pagina principal de Servicios y, a continuacién, seleccione Copia.

Seleccione la ficha Calidad de imagen y, a continuacion, Mejora de la imagen.

En la pantalla Mejora de la imagen, ajuste el contraste:

—  Contraste automatico permite que la impresora establezca el contraste automaticamente.

—  Contraste manual permite que el usuario establezca el contraste manualmente. Mueva el
control deslizante Contraste manual hacia arriba o hacia abajo para aumentar o disminuir el
contraste. Si se sit(a el control deslizante en Normal. la posicién intermediq, el contraste no se
modifica.

Pulse Aceptar.
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Seleccion de efectos de color

Si tiene un original en color, puede ajustar el color mediante los valores prefijados de efectos de color.
Por ejemplo, los colores de la copia se pueden gjustar para que sean mds brillantes o mas frios.

Para seleccionar un efecto de color prefijado:
1. Pulse el boton Pagina principal de Servicios y, a continuacion, seleccione Copia.
2. Seleccione la ficha Calidad de imagen y, a continuacién, Valores prefijados de color.
Nota: Esta funcién no esta disponible cuando se configura Blanco y negro como Color de salida.
3. Enla pantalla Valores prefijados de color, seleccione el efecto de color prefijado que desea. Las
imdagenes de ejemplo muestran como se ajustan los colores.
4, Pulse Aceptar.

Ajuste del equilibrio de color

Si tiene un original en color, puede ajustar el equilibrio de los colores de impresion entre cian, magenta,
amarillo y negro antes de imprimir la copia.

Para ajustar el equilibrio de color:
1. Pulse el botén Pagina principal de Servicios y, a continuacién, seleccione Copia.
2. Seleccione la ficha Calidad de imagen y, a continuacién, Equilibrio de color.

Nota: Esta funcién no esta disponible cuando se configura Blanco y negro como Color de salida.

3. Para gjustar los niveles de densidad de los cuatro colores:
a. Enlapantalla Equilibrio de color, seleccione Color bésico.
b. Mueva los controles deslizantes para ajustar el nivel de cada color.
4. Para gjustar los niveles de densidad del resaltado, medios tonos y sombreado por color:
a. Enlapantalla Equilibrio de color, seleccione Color avanzado.
b. Seleccione el color que desea ajustar.

¢.  Mueva los controles deslizantes para ajustar los niveles de la densidad del resaltado, medios
tonos y sombras.

d. Repita los dos pasos anteriores para otros colores.
5. Pulse Aceptar.
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Opciones de diseno

Esta seccion incluye:

Especificacion de la orientacion del OFigiNal.... s ssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssnnes 125
Specifying the Size Of the OFIGINQL ... ettt sssss s sess s ssasesesnsees 125
SelecCion de COPIA AE LIDIO ..ttt ssssss s s s sssssass s ssss s s s s sssnnas 126
Desplazamiento de L0 IMOGEN....... et sess s sssssssssssssssssssssss st ssssss s sssssssssssssssssssssnsssnnses 127
BOrrado de DOrdes @ COPIGS.......owmrrerrrierritnsresssiesssissssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssssssssssssnses 128
INVErSION A€ L0 IMUGEN ..ottt bbb s st st s s s bbb s s ns s s s e sanen 128

Especificacion de la orientacion del original

Si desea que las copias se grapen automaticamente, especifique la orientacién del original.

1.
2.
3.

Pulse el boton Pagina principal de Servicios y, a continuacion, seleccione Copia.
Seleccione la ficha Ajuste del disefio y seleccione Orientacion del original.
En la pantalla Orientacién del original, seleccione la orientaciéon deseada:

— Originales en horizontal y Originales en vertical hacen referencia a las imégenes de los
documentos originales.

— Imagen vertical e Imagen de lado se refieren al sentido en el que estan colocados los
originales en el alimentador de documentos.

Nota: Si utiliza el cristal de exposicion, la orientacion del original corresponde a la que se ve antes de
darle la vuelta.

Pulse Aceptar.

Specifying the Size of the Original

Para escanear el area correcta del original, especifique el tamano del original.

1.
2.
3.

Pulse el boton Pagina principal de Servicios y, a continuacion, seleccione Copia.

Seleccione la ficha Ajuste del disefio y seleccione Tamaiio del original.

En la pantalla Tamario del original, seleccione una opcion:

—  Autodeteccién: Esta opcién permite que la impresora determine el tamafo del original.

—  Areas de escaneado prefijadas: Esta opcion permite especificar el drea que se escaneard si
coincide con un tamano de papel estandar. Seleccione el tamaio de papel que desee en la lista
desplazable.

—  Personalizar drea de escaneado: le permite especificar de forma manual la altura y la anchura
del area que se escaneara.

— Originales de varios tamanos: permite escanear originales de diversos tamanos estandar.
Utilice el diagrama que estd en la pantalla para determinar los tamafos de original que se
pueden mezclar en el mismo trabagjo.

Pulse Aceptar.
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Seleccion de Copia de libro

Cuando copie un libro, una revista o un documento encuadernado, puede copiar las padginas izquierda o
derecha en una hoja de papel. Puede copiar las paginas izquierda y derecha en dos hojas de papel o
como una imagen en una hoja de papel.

Nota: Debe utilizar el cristal de exposicion para copiar libros, revistas u otros documentos
encuadernados. No coloque originales encuadernados en el alimentador de documentos.

Para configurar la copia de libro:
1. Pulse el botén Pagina principal de Servicios y, a continuacién, seleccione Copia.
2. Seleccione la ficha Ajuste del disefio y seleccione Copia de libro.
3. Enla pantalla Copia de libro, seleccione una opcién:
— Desactivado copia ambas pdginas de un libro abierto como una imagen en una hoja de papel.

— Ambas paginas copia las paginas izquierda y derecha de un libro abierto en dos hojas de
papel. Si es necesario el borrado de bordes interiores, toque las flechas para borrar hasta 50.8
mm (2 pulgadas).

— Solo pagina izquierda copia solamente la pagina izquierda de un libro abierto en una sola
hoja de papel. Si es necesario el borrado de bordes interiores, toque las flechas para borrar
hasta 25.4 mm (1 pulgada).

— Solo pagina derecha copia solamente la pagina derecha de un libro abierto en una sola hoja
de papel. Si es necesario el borrado de bordes interiores, toque las flechas para borrar hasta
25.4 mm (1 pulgada).

4. Pulse Aceptar.
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Desplazamiento de la imagen

Puede cambiar la ubicacién de una imagen en la pagina de copia. Esto resulta Gtil cuando el tamano de
la imagen es mas pequeno que el de la pagina. Los originales deben estar situados como se indica a
continuacién para que el desplazamiento de imagen funcione correctamente.

e Alimentador de documentos: coloque los originales cara arriba, de manera que entre primero el
borde largo en el alimentador.

e  Cristal de exposicion: coloque los originales con la cara hacia abajo, en la esquina posterior
izquierda del cristal de exposicién, con el borde largo hacia la izquierda.

Para modificar la colocacién de la imagen:
1. Pulse el botén Pagina principal de Servicios y, a continuacién, seleccione Copia.
2. Seleccione la ficha Ajuste del disefo y seleccione Desplazar imagen.
3. Enla pantalla Desplazar imagen, seleccione una opcién:
—  Autocentrar centra la imagen en la pagina.

— Desplazar mdrgenes permite especificar la posicién de la imagen. Para especificar la cantidad
de desplazamiento en la Cara 1, toque las flechas Arriba/Abajo e Izquierda/Derecha. Para
especificar la cantidad de desplazamiento en la Cara 2, toque las flechas Arriba/Abajo e
Izquierda/Derecha o seleccione Espejo de cara 1.

Nota: Es posible utilizar los valores prefijados que el administrador del sistema guardé
anteriormente. Seleccione Valores prefijados en la esquina inferior izquierda de la pantalla y, a
continuacion, seleccione un valor prefijado en el mend desplegable.

4. Pulse Aceptar.
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Borrado de bordes de copias

Para borrar el contenido de los bordes de las copias, especifique la cantidad de borrado en los bordes
derecho, izquierdo, superior e inferior.

Para borrar los bordes de las copias:

1.
2.
3.

Pulse el boton Pagina principal de Servicios y, a continuacién, seleccione Copia.

Seleccione la ficha Ajuste del disefio y seleccione Borrado de bordes.

En la pantalla Borrado de bordes, seleccione una opcion:

—  Todos los bordes borra la misma cantidad en los cuatro bordes. Toque las flechas de Todos los
bordes para especificar la cantidad que se desea borrar en todos los bordes.

— Bordes individuales especifica distintas proporciones para los bordes. Toque Cara 1y, a
continuacioén, las flechas Izquierda, Derecha, Arriba y Abajo para especificar la cantidad que
se desea borrar en cada borde. Toque Cara 2 y, a continuacién, las flechas Izquierda, Derecha,
Arribar y Abajo para especificar la cantidad que se desea borrar en cada borde, o toque
Espejo de cara 1.

Nota: Es posible utilizar los valores prefijados que el administrador del sistema guardé
anteriormente. Seleccione Valores prefijados en la esquina inferior izquierda de la pantalla y, a
continuacién, seleccione un valor prefijado en el mend desplegable.

Pulse Aceptar.

Inversion de la imagen

Es posible invertir el original, como una imagen de espejo o como una imagen negativa. Puede utilizar
una o ambas opciones.

Para invertir la imagen:

1.
2.
3.

128

Pulse el boton Pagina principal de Servicios y, a continuacion, seleccione Copia.
Seleccione la ficha Ajuste del disefio y seleccione Invertir imagen.

En la pantalla Invertir imagen, seleccione una opcion:

— Imagen espejo refleja cada imagen de izquierda a derecha en la pagina.

— Imagen negativa invierte los valores de blanco y negro.

Pulse Aceptar.
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Opciones del formato de salida

Esta seccion incluye:

O CreaCion A UN FOLOTO oottt ces e sss s ca s s s s s s sesesens 129
®  INCOrPOTrACION A CUDIEITAS ..uvververrieeresrirsienssesssssessessssss s ssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssnssssssssssssnnses 130
e  Especificacion de la paginacion al comienzo del CapItUlO ... eceenrceenreereeeeeceee e seessssesssseneens 131
®  AICION 0@ INSEICIONES.....omeeeeeceeeeeeeeeeseeeess e eeseseesseeessseessssesesseessasesesssesess e s s s s es e s s ess e s s sasesesssassasseces 132
o  Especificacion de paginas de EXCEPCION ...rverrvnriernsiesssinssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 133
®  AJICION A ANOLACIONES ..ottt tes st sasse s as bbb s bbbt bt s s asasseees 134
o  Adicion de separadores de trANSPAFENCIGS .......co..eerverreerienssisnssesssnsssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 135
o Impresion de varias PAGINGAS POT COAMQ ...iriermrrsnssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssssssssnses 136
®  RepetiCion de UNG IMOGEN ...ttt e s s ssssasssssssass s ss s st s ssss s s s s s sanssanseas 137

Creacion de un folleto

Las copias se pueden imprimir como un folleto. Las imdgenes de las paginas originales se reducen para
imprimir dos imagenes en cada una de las caras de la pdgina impresa. Después se pueden plegar y
grapar las paginas de forma manual o automdtica mediante la acabadora correspondiente.

Nota: En este modo, la impresora escanea todos los originales antes de imprimir las copias.

Para crear un folleto:
1. Pulse el botén Pagina principal de Servicios y, a continuacién, seleccione Copia.
2. Seleccione la ficha Formato de salida y, a continuacion, Creacion de folletos.
3. Enla pantalla Creacién de folletos seleccione Si.
Nota: Si el suministro de papel se ajusta en Autoseleccion de papel, se muestra la pantalla
Conflicto de papel. Seleccione la bandeja de papel que desee y pulse OK.
4. Para especificar originales a 2 caras:
a. Seleccione Original.
b. Seleccione Originales a 2 caras o 2 caras, girar cara 2.
5. Paraseleccionar una bandeja de papel:
a. Seleccione Suministro de papel.
b. Seleccione la bandeja deseada.
c. Pulse Aceptar.
6. Silaimpresora tiene instalada una acabadora, en Plegar y grapar, seleccione las opciones.
7. Pulse Aceptar.
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Incorporacion de cubiertas

Es posible imprimir la primera y la dGltima pagina del trabajo de copia en papel diferente, por ejemplo,
papel de color o cartulina. La impresora selecciona el papel de una bandeja diferente. Las cubiertas
pueden estar impresas o en blanco.

Para seleccionar los tipos de cubierta y la bandeja que se utilizara para este fin:

1.
2.

10.

130

Pulse el boton Pagina principal de Servicios y, a continuacion, seleccione Copia.

En Suministro de papel, seleccione la bandeja que contiene el papel para las paginas del cuerpo del
trabgjo.

Seleccione la ficha Formato de salida y, a continuacion, Paginas especiales.

En la pantalla Paginas especiales, seleccione Cubiertas.

Nota: Si el suministro de papel se ajusta en Autoseleccién de papel, se muestra la pantalla
Conflicto de papel. Seleccione la bandeja de papel que desee y pulse OK.

En Opciones de cubiertas, seleccione una opcién:

—  Anterior y posterior iguales: Esta opcion incluye cubierta y contracubierta desde la misma
bandeja.

— Anterior y posterior distintas: Esta opcion incluye cubierta y contracubierta de bandejas
distintas.

—  Solo frontal: Esta opcion incluye solamente una cubierta frontal.
— Solo posterior: Esta opcién incluye solamente una contracubierta.

Para especificar las opciones de impresion de las cubiertas delanteras y contracubiertas, en
Opciones de impresion seleccione la flecha y, después, una opcioén.

—  Cubierta en blanco: Con esta opcion se inserta una cubierta en blanco.

—  Imprimir en la cara 1: Esta opcién permite imprimir en el anverso de la cubierta solamente.
Para girar 180 grados la imagen de la cara 2, seleccione Girar cara 2.

—  Imprimir solo en la cara 2: Esta opcién permite imprimir en el reverso de la cubierta
solamente. Para girar 180 grados la imagen de la cara 2, seleccione Girar cara 2.

—  Imprimir en ambas caras: Con esta opcion se imprime en ambas caras de la cubierta.
En Suministro de papel, seleccione la bandeja deseada. Pulse Aceptar.
Pulse Aceptar. Las opciones que seleccione aparecerdn en la pantalla Paginas especiales.

Para editar o eliminar una entrada de pagina especial, seleccione la entrada en la lista y, después,
seleccione la accién que desee en el men.

Pulse Aceptar.
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Especificacion de la paginacion al comienzo del capitulo

Si selecciona copias a 2 caras, puede configurar cada capitulo para que comience en el anverso o reverso
de la hoja. Si es necesario, la impresora deja en blanco una cara del papel para que el capitulo comience
en la cara especificada del papel.

Para establecer la cara de comienzo de determinadas paginas:
1. Pulse el botén Pagina principal de Servicios y, a continuacién, seleccione Copia.

2. En Suministro de papel, seleccione la bandeja que contiene el papel para las paginas del cuerpo del
trabgjo.

3. Seleccione la pestana Formato de salida y, a continuacion, Paginas especiales > Comienzos de
capitulo.

Nota: Si el suministro de papel se ajusta en Autoseleccion de papel, se muestra la pantalla
Conflicto de papel. Seleccione la bandeja de papel que desee y pulse OK.

4.  Enla pantalla Comienzos de capitulo, seleccione Namero de pagina y utilice el teclado
alfanumérico para introducir el nGmero de pdagina.

5. En Comienzos de capitulo, seleccione una opcién:

— Enla pagina derecha: Esta opcion especifica el anverso del papel.

— Enla pagina izquierda: Esta opcion especifica el reverso del papel.

Seleccione Agregar. Dicha pagina se agrega a la lista en la parte derecha de la pantalla.

Para establecer otras paginas, repita los tres pasos anteriores.

Seleccione Cerrar. Las opciones que seleccione aparecerdn en la pantalla Paginas especiales.

Para editar o eliminar una entrada de pagina especial, seleccione la entrada en la lista y, después,
seleccione la accién que desee en el men.

L N o

10. Pulse Aceptar.
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Adicion de inserciones

Se pueden insertar hojas en blanco o preimpresas en puntos especificados del trabajo de copia. Debe
especificar la bandeja que contiene las inserciones.

Nota: Aseglrese de que el papel utilizado para las inserciones tiene la misma anchura que el utilizado
para el resto del documento. Si selecciona Creacion de folletos, no estan permitidas las inserciones.

Para agregar inserciones:
1. Pulse el botén Pagina principal de Servicios y, a continuacién, seleccione Copia.

2. En Suministro de papel, seleccione la bandeja que contiene el papel para las paginas del cuerpo del
trabajo.

3. Seleccione la pestaina Formato de salida y, a continuacion, Paginas especiales > Inserciones.

Si el suministro de papel se ajusta en Autoseleccion de papel, se muestra la pantalla Conflicto de
papel. Seleccione la bandeja de papel que desee y pulse OK.

4.  Pulse las flechas de Cantidad de inserciones para especificar el ndmero de hojas que se insertaran.

5. Seleccione Insertar después de la pagina y, después, introduzca un nimero pagina con el teclado
alfanumérico.

6. Para especificar la bandeja de papel que se utilizard para la insercién:
a. Seleccione Suministro de papel.
b. Seleccione la bandeja deseada.
c. Pulse Aceptar.
7. Seleccione Agregar.
8. Lainsercion aparece en la lista de la pantalla Inserciones.
9. Para anadir inserciones adicionales, repita los cuatro pasos anteriores.
10. Seleccione Cerrar. Las opciones que seleccione aparecerdn en la pantalla Paginas especiales.

11. Para editar o eliminar una entrada de pagina especial, seleccione la entrada en la lista y, después,
seleccione la accién que desee en el men.

12. Pulse Aceptar.
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Especificacion de paginas de excepcion

Las paginas de excepcién pueden imprimirse en un trabajo de copia que utiliza papel de otra bandeja. El
papel utilizado para las paginas de excepcion debe tener el mismo tamano que el papel utilizado para el
resto del documento.

Notas:
e  SiCreacién de folletos esta habilitado, no podra seleccionar esta funcién.

e Sielsuministro de papel se ajusta en Autoseleccion de papel, se muestra la pantalla Conflicto
de papel.

Para especificar las paginas de excepcion:
1. Pulse el botén Pagina principal de Servicios y, a continuacion, seleccione Copia.

2. En Suministro de papel, seleccione la bandeja que contiene el papel para las paginas del cuerpo del
trabajo.

3. Seleccione la pestaiia Formato de salida y, a continuacion, Paginas especiales > Excepciones.

Nota: Si el suministro de papel se ajusta en Autoseleccién de papel, se muestra la pantalla
Conflicto de papel. Seleccione la bandeja de papel que desee y pulse OK.

4. Enla pantalla Excepciones, seleccione el campo Nimero de pagina inicial. Utilice el teclado
alfanumérico para introducir el namero inicial de la serie para las paginas de excepcion.

5. Seleccione el campo del Namero de pagina final y utilice el teclado alfanumérico para introducir el
namero final de la serie de paginas de excepcion.

Nota: Para especificar una sola pdgina como excepcién, introduzca el nGmero como el valor inicial y
final de la serie.
6. Para especificar el papel que se utilizara para las paginas de excepcion:
a. Seleccione Suministro de papel.
b. Seleccione la bandeja que contiene el papel que se utilizara para las paginas de excepcion.
¢. Pulse Aceptar.
7. Seleccione Agregar. Las paginas de excepcién se muestran en la pantalla Excepcién.
8. Seleccione Cerrar. Las opciones que seleccione apareceran en la pantalla Paginas especiales.

9. Para editar o eliminar una entrada de pagina especial, seleccione la entrada en la lista y, después,
seleccione la accién que desee en el men.

10. Pulse Aceptar.
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Adicion de anotaciones

Las anotaciones, como los nimeros de pagina y la fecha, se pueden agregar a las copias de forma
automatica.

Notas:

e Las anotaciones no se agregan en cubiertas, separadores, inserciones o pdaginas en blanco de inicio
de capitulo.

e Sise haseleccionado Creacién de folletos no se podran agregar anotaciones.

Para agregar anotaciones:
1. Pulse el boton Pagina principal de Servicios y, a continuacion, seleccione Copia.
2. Seleccione la ficha Formato de salida y, a continuacion, Anotaciones.
3. Parainsertar nimeros de pagina:
a. Enla pantalla Anotacion, seleccione Nameros de pagina > Si.
b. Toque Aplicar a y seleccione una opcién.

c. Seleccione el campo Namero de pagina inicial y utilice el teclado alfanumérico para introducir
el nimero de pagina.

d. Toque una flecha para situar el namero de pagina en la cabecera o en el pie de pdagina. La
pagina de muestra ilustra la ubicacién del nimero de pagina.

Pulse Aceptar.

f.  Para cambiar el formato del texto, toque Formato y estilo, elija las opciones deseadas y toque
Aceptar.

4. Parainsertar un comentario:
a. Seleccione Comentario > Si.
b. Toque Aplicar a y seleccione una opcion.
c. Seleccione un comentario existente en la lista.

Nota: Para crear un comentario, seleccione una fila en blanco, utilice el teclado de la pantalla tactil
para escribir el texto y toque Aceptar.

d. Toque una flecha para situar el comentario seleccionado en la cabecera o en el pie de pagina.
La pagina de muestra ilustra la ubicacién del comentario.
Pulse Aceptar.

f.  Para cambiar el formato del texto, toque Formato y estilo, elija las opciones deseadas y toque
Aceptar.

5. Parainsertar la fecha actual:
a. Seleccione Fecha > Si.
b. Toque Aplicar a y seleccione una opcion.
¢. EnFormato, seleccione un formato para la fecha.
d

Toque una flecha para situar la fecha de pagina en la cabecera o en el pie de pagina. La
pagina de muestra ilustra la ubicacién de la fecha.

Pulse Aceptar.

Para cambiar el formato del texto, toque Formato y estilo, elija las opciones deseadas y toque
Aceptar.

o
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Para insertar un sello de Bates:
a. Seleccione Sello de Bates > Si.

b. Seleccione el campo Nimero de pdagina inicial y utilice el teclado alfanumérico para introducir
el nimero de pdagina inicial. Pueden introducirse ceros iniciales.

c. Toque Aplicar ay seleccione una opcién.
d. En Prefijos guardados, toque un prefijo existente en la lista.

Nota: Para crear un prefijo, toque una fila en blanco, utilice el teclado de la pantalla tactil para
escribir un maximo de ocho caracteres y toque Aceptar.

e. En Posicidn, seleccione una flecha para situar el sello de Bates en la cabecera o en el pie de
pagina. La pagina de muestra ilustra la ubicacién del sello de Bates.
f.  Pulse Aceptar.

g. Para cambiar el formato del texto, toque Formato y estilo, elija las opciones deseadas y toque
Aceptar.

Pulse Aceptar.

Adicion de separadores de transparencias

Entre cada transparencia impresa pueden insertarse hojas de papel en blanco. Los separadores deben
tener el mismo tamano y orientacién que las hojas de transparencias.

Notas:

e SiCreacién de folletos esta habilitado, no podra seleccionar esta funcién.

e  Para usar esta funcion, compruebe que se han colocado transparencias y que se pueden
seleccionar.

e  Sielsuministro de papel se ajusta en Autoseleccion de papel, se muestra la pantalla Conflicto
de papel.

Para agregar separadores de transparencias:

1.
2.
3.

Pulse el boton Pagina principal de Servicios y, a continuacién, seleccione Copia.
Seleccione la pestana Formato de salida y, a continuacién, Separadores de transparencias > Si.

En Suministro de separadores, seleccione la bandeja que contiene el papel para los separadores. Si
no aparece la bandeja que contiene el papel para los separadores, seleccione Més, después la
bandeja que desee y pulse Aceptar.

En Suministro de transparencias, seleccione la bandeja que contiene las transparencias. Si no
aparece la bandeja que contiene el papel para las transparencias, seleccione Més, después la
bandeja que desee y pulse Aceptar.

Pulse Aceptar.
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Impresion de varias paginas por cara

Es posible copiar una pdgina e imprimirla en varias veces en una o en ambas caras del papel. La
impresora reduce las pdginas proporcionalmente para que quepan todas.

Nota: Si Creacién de folletos estd habilitado, no podra seleccionar esta funcién.

Para imprimir varias paginas originales en una cara:

1. Pulse el botén Pagina principal de Servicios y, a continuacién, seleccione Copia.

2. Seleccione la pestana Formato de salida y, a continuacion, Formato de pagina > Paginas por
cara.

Nota: Si el suministro de papel se ajusta en Autoseleccion de papel, se muestra la pantalla
Conflicto de papel. Seleccione la bandeja de papel que desee y pulse OK.

3. Seleccione el nUmero de pdginas originales para cada cara del papel. Para especificar otro nimero:
a. Seleccione Especificar filas y columnas.
b. Para cambiar el nimero de filas, en Filas, pulse las flechas y seleccione el nGmero que desee.

¢. Para cambiar el nimero de columnas, en Columnas, pulse las flechas y seleccione el nimero
que desee.

d. Para girar las paginas, en Girar fondo, seleccione la casilla de verificacion.
Nota: La parte derecha de la pantalla muestra una imagen del diseno.

4, Seleccione Orientacion del original y, a continuacion, Horizontal o Vertical.
5. Pulse Aceptar.
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Repeticion de una imagen

Es posible realizar varias copias de una imagen original en una o en ambas caras del papel. Es una
funcién atil para duplicar una imagen pequefia.

Nota: Si Creacién de folletos estd habilitado, no podra seleccionar esta funcién.

Para repetir la imagen en una hoja de papel:

1. Pulse el botén Pagina principal de Servicios y, a continuacién, seleccione Copia.

2. Seleccione la pestaina Formato de salida y, a continuacion, Disefio de pagina > Repetir imagen.
Nota: Si el suministro de papel se ajusta en Autoseleccién de papel, se muestra la pantalla
Conflicto de papel. Seleccione la bandeja de papel que desee y pulse OK.

3. Especifique el nimero de veces que debe repetirse la imagen en la pagina:

—  Pararepetir la imagen 2 veces, 4 veces o 6 veces en la pagina, seleccione una opcion prefijada.

—  Especificar filas y columnas: Esta opcion permite determinar el nimero de imagenes. Para
introducir el nimero de filas o columnas, pulse el campo Filas o Columnas y, a continuacion,
utilice el teclado alfanumérico para introducir el valor, o bien utilice las flechas. Para girar el
papel, seleccione la casilla de verificacion Girar fondo.

— Repeticion automatica: Esta opcion permite que la impresora determine el nimero maximo
de imagenes que se pueden colocar en el tamano de papel seleccionado.

4, Seleccione Orientacion de original y, después, seleccione la opcién de orientacién que desee en el
menu. La pagina de muestra ilustra el disefio de la imagen.

5.  Pulse Aceptar.
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Copia de tarjeta de ID

Esta seccion incluye:

e CopiadeunatarjetadeID.. 139
o  Seleccion de copias en color 0 €N BlANCO Y NEGTO ....irrerrrnrerrnseisnssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 140
e  Reduccién o ampliacién de la imagen 141
o Seleccién de la bandeja de papel 141
e  Especificacion del tipo de original 142
e  Aclarar u oscurecer las copias de tarjetas de ID 142
e  Supresién automatica de variaciones de fondo..... 142
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Copia de una tarjeta de ID

Puede copiar ambas caras de una tarjeta de ID o de un documento pequeiio en una cara del papel.
Cada cara se copia usando la misma ubicacién en el cristal de exposicion. La impresora almacena ambas
caras y las imprime una al lado de la otra en el papel.

Para copiar una tarjeta de ID:
1. Pulse el botén Pagina principal de Servicios y, a continuacién, pulse Copia de tarjeta de ID.
2. Paraintroducir el nimero de copias, utilice el teclado de la pantalla téctil o del panel de control.
3. En Caracteristicas comunes, seleccione Editar.
a. Compruebe las opciones de color de salida, de suministro de papel y de reducir/ampliar.
b. Cambie las opciones que sean necesarias.
c. Pulse Aceptar.
4. En Funciones de cara frontal, seleccione Editar.

a. Compruebe las opciones de tipo de original, de mas claro/mas oscuro y de supresion de fondo
para la cara 1.

b. Cambie las opciones que sean necesarias.
c. Pulse Aceptar.
5. Levante la cubierta de documentos.

6. Coloque la tarjeta de ID, o un documento mas pequeino que la mitad del tamano del papel
seleccionado, en la esquina superior izquierda del cristal de exposicion.

7. Pulse el boton verde Comenzar o seleccione Escanear parte frontal en la pantalla tactil.
El documento se escanea y el boton Escanear cara posterior aparece en la pantalla tactil.
8. Levante la cubierta de documentos.
9. Dele la vuelta al documento y coléquelo en la esquina superior izquierda del cristal de exposicion.
10. En Caracteristicas de la cara posterior, seleccione Editar.

a. Compruebe las opciones de tipo de original, de mas claro/mas oscuro y de supresion de fondo
para la cara 2.

b. Cambie las opciones que sean necesarias.

c. Pulse Aceptar.
11. Pulse el boton verde Comenzar o seleccione Escanear cara posterior en la pantalla tactil.
12. Levante la cubierta de documentos y retire la tarjeta de ID o el documento.
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Seleccion de copias en color o en blanco y negro
Si el documento original es en color, puede crear copias a color o en blanco y negro.

Para seleccionar el color de salida:

1. Pulse el botén Pagina principal de Servicios y, a continuacién, pulse Copia de tarjeta de ID.
2. En Caracteristicas comunes, seleccione Editar.

3. En Color de salida, seleccione una opcion.

—  Autodeteccion: Autodeteccion detecta el color del documento original. Si el documento
original es en color, la impresora realiza copias en color. Si el documento original es en blanco y
negro, la impresora realiza copias en blanco y negro solamente.

— Blanco y negro: Se obtienen copias en blanco y negro solamente. Los colores del original se
convierten a tonos de gris.

4. Pulse Aceptar.
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Reduccion o ampliacion de la imagen

Es posible reducir la imagen a tan solo un 25 % del tamano original o aumentarla hasta un méximo de
400%.

Para reducir o ampliar la imagen:
Pulse el boton Pagina principal de Servicios y, a continuacién, pulse Copia de tarjeta de ID.

1.
2.
3.

5.

En Caracteristicas comunes, seleccione Editar.

En Reduccion/Ampliacién, seleccione una opcion.

—  Para aumentar o reducir el porcentaje mediante el teclado alfanumérico, seleccione el valor
actual que se muestra e introduzca un valor especifico.

—  Para aumentar o reducir el porcentaje, toque Mas (+) o Menos (-).

—  Para seleccionar un tamano de imagen predeterminado, pulse un botén. Para obtener mas
informacion sobre las opciones, seleccione Mas.

Para obtener més informacién sobre las opciones, seleccione Més.

a. Para ampliar o reducir de forma proporcional, seleccione % proporcional.

Para aumentar o reducir el porcentaje, toque Mas (+) o Menos (-).

Para aumentar o reducir el porcentaje mediante el teclado alfanumeérico, seleccione el
valor actual que se muestra e introduzca un valor especifico.

Prefijado: Esta opcion permite seleccionar una opcién de una lista de valores prefijados.
Para obtener més informacion sobre las opciones, seleccione Més.

b. Parareducir o ampliar la anchura y la longitud de la imagen en diferentes porcentajes,
seleccione % independiente.

Anchura (X): Esta opcién permite reducir o ampliar la anchura de la imagen utilizando el
teclado numeérico o los botones Mas (+) y Menos (-).

Longitud (Y): Esta opcién permite reducir o ampliar la longitud de la imagen utilizando el
teclado numeérico o los botones Mas (+) y Menos (-).

Valores prefijados (Y/X): Esta opcién permite seleccionar una opcién de una lista de
valores prefijados.

c.  Pulse Aceptar.

Pulse Aceptar.

Seleccion de la bandeja de papel

Para hacer copias en papel con membrete, papel de color, papel especial o tamafos de papel diferentes,
seleccione la bandeja de papel que contenga el material de impresion deseado.

Para seleccionar la bandeja que se utilizara para las copias de la tarjeta de ID:
Pulse el boton Pagina principal de Servicios y, a continuacion, pulse Copia de tarjeta de ID.
En Caracteristicas comunes, seleccione Editar.

s wh =

En Suministro de papel, seleccione la bandeja deseada.

Si la bandeja de papel deseada no aparece en la lista, seleccione Més.

Seleccione la bandeja de papel que desee y pulse OK.
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Especificacion del tipo de original

Puede usar la opcién Tipo de original para especificar el tipo de imagenes que desea escanear. El
dispositivo utiliza esta informacion para optimizar las opciones de calidad de imagen y producir la mejor
calidad posible.

Para especificar el tipo de original:

1. Pulse el botén Pagina principal de Servicios y, a continuacién, pulse Copia de tarjeta de ID.
2. EnFunciones de cara frontal o Caracteristicas de la cara posterior, seleccione Editar.

3. EnTipo de original, seleccione el tipo de contenido del documento original.

4. Pulse Aceptar.

Aclarar u oscurecer las copias de tarjetas de ID

Se puede aclarar u oscurecer la copia de cada cara. Utilice el control deslizante para aclarar u oscurecer
la salida de la primera cara. Después de finalizar la primera cara, utilice el control deslizante otra vez
para aclarar u oscurecer la segunda cara. Se imprimen ambas caras del original una al lado de la otraq, y
cada una utiliza distintas opciones para aclarar u oscurecer.

Para ajustar la imagen:
1. Pulse el botén Pagina principal de Servicios y, a continuacién, pulse Copia de tarjeta de ID.
2. EnFunciones de cara frontal o Caracteristicas de la cara posterior, seleccione Editar.

3. Para aclarar u oscurecer la imagen, en Mas claro/Més oscuro, mueva la barra deslizante hacia arriba
o hacia abgjo.

4. Pulse Aceptar.

Supresion automatica de variaciones de fondo

Si escanea originales impresos en papel fino, es posible que el texto o las imagenes impresas por una
cara del papel se vean por la otra cara. Utilice la opcion Supresion automatica para reducir la
sensibilidad de la impresora a las variaciones en los colores de fondo claro.

Para cambiar la supresion del fondo:

1. Pulse el botén Pagina principal de Servicios y, a continuacién, pulse Copia de tarjeta de ID.
2. EnFunciones de cara frontal o Caracteristicas de la cara posterior, seleccione Editar.

3. En Supresion del fondo, seleccione Supresion automatica.

4. Pulse Aceptar.
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Copia avanzada

Esta seccion incluye:

Preparacion de Un trabajo A& COPIG. .. sssssssss s sessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssanes 143
Impresion de UNQ COPIA AE MUESTIU .....urvrrverrerreenrernsiessssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnses 144
COMO gUArdAr OPCIONES A COPI ...vuurveeerereneereiersiesesssesssassssssssssssssssssassssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssansssssssssanssannen 144
Recuperacion de opciones de COPIa QUATAAAUS ......vvrrerrenrrrnrienssinsserssisnssisssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 144

Preparacion de un trabajo de copia

Esta funcién permite realizar trabajos de copia complejos que incluyen diversos originales que requieren
distintas opciones de copia. Cada segmento del trabajo puede tener diferentes opciones de copia.
Cuando todos los segmentos se han programado, escaneado y almacenado temporalmente en la
impresora, se imprime el trabajo de copia.

Para preparar un trabajo de copia con varios segmentos:

1.
2.

Pulse el boton Pagina principal de Servicios y, a continuacion, seleccione Copia.

Programe y escanee el primer segmento:

a. Coloque los originales para el primer segmento.

Seleccione las opciones deseadas, como Ajuste del disefo, Calidad de imagen, etc.

Seleccione la ficha Preparacion del trabajo y, a continuacion, seleccione Preparar trabajo > Si.
Pulse Opciones.

D a0 T

Seleccione o anule la selecciéon de la casilla de verificacion Mostrar la ventana de resumen
entre segmentos.

f.  Seleccione o anule la seleccion de la casilla de verificacién Desactivar Preparar trabajos tras
enviar trabajo.

g. Pulse Aceptar.
h.  Pulse el botéon verde Comenzar en el panel de control.
Crear muestras de segmentos o eliminar segmentos:

a. Paraimprimir una muestra del segmento escaneado anterior, seleccione Muestra de altimo
segm.

b. Para eliminar el segmento escaneado anterior, seleccione Eliminar Gltimo segmento.
Programe y escanee segmentos adicionales:

a. Coloque los originales para el siguiente segmento.

b. Cuando aparezca la pantalla Preparar trabajo, seleccione Programar segmento siguiente.
c. Seleccione las opciones deseadas en las fichas correspondientes.

d. Pulse el botén verde Comenzar para escanear los originales de dicho segmento.

Repita el paso anterior para cada segmento restante.

En Cantidad para trabajo final, introduzca el nimero de copias con el teclado alfanumérico.
En la esquina de la pantalla Preparar trabajo, seleccione Enviar trabajo.

Para cancelar el trabajo, seleccione Eliminar todos los segmentos.
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Copia

Impresion de una copia de muestra

Las funciones de copia de muestra permiten imprimir una copia de prueba de un trabajo de impresién
completo para examinarlo antes de imprimir varias copias del mismo trabajo. Después de examinar el
trabajo, puede imprimir o cancelar las copias restantes. Las copias de muestra no se contabiliza como
parte de la cantidad total seleccionada. Por ejemplo, si selecciona tres copias, se imprime una copia de
prueba y se retienen las otras tres copias hasta que las libere para imprimirse. En total se imprimen
cuatro copias.

Para imprimir una copia de muestra del trabajo de copia:

Pulse el boton Pagina principal de Servicios y, a continuacion, seleccione Copia.

Seleccione las opciones de copia deseadas.

Seleccione la ficha Preparacion del trabajo y, a continuacién, seleccione Trabajo de muestra > Si.
Pulse Aceptar.

En el panel de control, pulse el boton verde Comenzar. Se imprime la copia de muestra.

o s wN=

Imprima las copias restantes o elimine el trabgjo.
—  Para liberar e imprimir las copias restantes del trabajo, seleccione Imprimir.
—  Sila copia de muestra no es satisfactoria, seleccione Eliminar.

Como guardar opciones de copia

Se puede guardar con un nombre una determinada combinacién de opciones de copia para utilizarla
después.

Para guardar las opciones de copia actuales:

1. Pulse el boton Pagina principal de Servicios y, a continuacion, seleccione Copia.

2. Seleccione la ficha Preparacion del trabajo y después seleccione Guardar valores actuales.

3. Con el teclado de la pantalla tactil, introduzca un nombre para los valores guardados.

4, Pulse Aceptar.

Recuperacion de opciones de copia guardadas
Para el trabajo actual se pueden recuperar y utilizar opciones de copia guardadas previamente.

Nota: Para guardar las opciones de copia con un nombre, consulte Como guardar opciones de copia
en la pagina 144.

Para recuperar opciones guardados:

1. Pulse el botén Pagina principal de Servicios y, a continuacién, seleccione Copia.

2. Seleccione la ficha Preparacion del trabajo y después seleccione Recuperar valores guardados.
3. Seleccione el valor guardado que desee.

Nota: Para eliminar un valor guardado, selecciénelo y después seleccione Eliminar valores.

4. Seleccione Cargar valores. Los valores guardados se cargan para el trabajo de copia actual.
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Escanedndose

Este capitulo incluye:

ESCANEUAO DASICO.....oeurierrterieretessise sttt ssssss s sassssssssssss s s sssss s sssssbss st ssss st s st s s s s s e s b bans b ssnsen 146
Escaneado CON €NVIO O UNGO CONPELQ ...uiirinrrrnseensssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 149
Escaneado con envio a un depdsito de archivos d@ red..... e sesesseessaensses 152
Escaneado con envio Al dir€@CLONIO DASE ...t ssss s sssssssssssssssssssssnssanses 154
Configuracion de opCioNeSs A€ ESCANEAO ........oervrrrvnrrernrrenseenssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssns 155
Escaneado con envio a UNA UNIAAA USB ... ssassssesssssssessssssssssssassssssssassssssssansses 162
Escaneado con envio a direcciones de COrreo eleCtrOnNiCO........crervnerenssesnsiessseessesssisssssssssssssssssssssssssses 163
ESCANEAAO G UN AESLINO ..ottt ss st sae s bbb s s e sannen 168

Para poder utilizar esta funcién, primero la tiene que configurar el administrador del sistema. Para
obtener mas informacioén, consulte la Guia del administrador del sistema en
www.xerox.com/office/WC780Xdocs.

Si el administrador del sistema activa la funcién Inicio remoto en Xerox® CentreWare® Internet Services,
puede escanear las imagenes directamente del escaner a un PC. Con Microsoft Clip Organizer, puede
escanear, importar y almacenar imagenes de la impresora. También puede escanear directamente de la
impresora a un equipo mediante la mayoria de aplicaciones de escaneado compatibles con TWAIN.
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Escanedandose

Escaneado basico

La funcién Escaneado permite utilizar diversos métodos para escanear y almacenar un documento
original. El procedimiento de escaneado de su impresora difiere del procedimiento de los escaneres de
escritorio. Dado que la impresora se conecta normalmente a una red en vez de a un solo equipo, puede
seleccionar un destino para la imagen escaneada en la impresora.

La impresora admite las siguientes funciones de escaneado:

Escanear documentos y guardar las iméagenes en el disco duro de la impresora.

Escanear documentos originales y enviar las imagenes a un depésito de documentos de un servidor
de red.

Escanear documentos originales y enviar las imagenes a una direccién de e-mail.
Escanear documentos originales y enviar las imégenes al directorio base.
Escanear documentos originales y enviar las imagenes a una unidad USB.
Importar iméagenes escaneadas a aplicaciones mediante TWAIN y WIA.

Para escanear una imagen:

1.

146

En el panel de control de la impresora, pulse el botén amarillo Borrar todo para eliminar las
opciones anteriores.

Coloque los documentos originales:

—  Utilice el cristal de exposicion para paginas individuales o cuando utilice papel que no se puede
alimentar desde el alimentador de documentos. Coloque la primera pdgina del documento
cara abajo, en la esquina superior izquierda del cristal de exposicion.

—  Utilice el alimentador de documentos para originales de una o varias hojas. Retire las grapas o
clips de las paginas y coloque estas cara arriba en el alimentador de documentos.

Pulse el boton Pagina principal de Servicios y, a continuacion, seleccione Escaneado de trabajos.
Seleccione Cambiar y, después seleccione una opcién en Seleccione un flujo de trabajo.

Para cambiar cualquier opcién de escaneado, seleccione las opciones correspondientes en la
pantalla Escaneado de flujo de trabajo.

Pulse el boton verde Comenzar.

Notas:

e Laimpresora debe estar conectada a la red para recuperar un archivo de escaneado de forma
remota.

e Sidesea mas informacion, consulte la Ayuda de Xerox® CentreWare® Internet Services.

e Lostrabajos de impresion, copia y fax pueden imprimirse mientras escanea documentos
originales o descarga archivos del disco duro de la impresora.
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Cristal de exposicion

Escanedndose

Levante la cubierta del alimentador de
documentos y coloque la primera pagina cara
abajo en la esquina superior izquierda del
cristal de exposicion.

Alinee los originales con el tamafio de papel
correspondiente marcado en el borde del
cristal.

El cristal de exposicién acepta tamarios de
papel de hasta 297 x 432 mm (11.7 x

17 pulg.).

El cristal de exposicién detecta

automaticamente los tamaros de papel
estandar.
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Escanedandose

Alimentador de documentos

Coloque los originales cara arriba, con la
primera pagina encima.

Se ilumina el indicador de confirmacion
cuando se colocan los originales
correctamente.

Coloque las guias de papel de forma que se
ajusten al tamafio de los originales.

El alimentador de documentos detecta
automdaticamente los tamanos de papel
estandar.

Impresora multifuncién WorkCentre
7830/7835:

El alimentador de documentos acepta
pesos de papel de 38 a 128 g/m? para
paginas a 1 cara, y de 50 a 128 g/m? para
paginas a 2 caras.

El alimentador de documentos acepta
tamanos de papel de 85 x 125 mm (3.3 x
49 pulg.) 0 297 x 432 mm (11.7 x 17 pulg.)
para paginasa 1 caray de 110 x 125 (4.3 x
4.9 pulg.) a 297 x 432 mm (11.7 x 17 pulg.)
para paginas a 2 caras.

La capacidad maxima del alimentador de
documentos es de aproximadamente 110
hojas de 80 g/m2.

Impresora multifuncién WorkCentre
7845/7855:

El alimentador de documentos acepta
pesos de papel de 38 a 128 g/m2.

El alimentador de documentos acepta
tamanos de papel de 85 x 125 mm (3.3 x
4.9 pulg.) a 297 x 432 mm (11.7 x 17 pulg).
La capacidad méxima del alimentador de

documentos es de aproximadamente 130
hojas de 80 g/m2.
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Escanedndose

Escaneado con envio a una carpeta

Esta seccion incluye:

e Escaneado con envio a la Carpeta PUDLICA ...t ssssesssssssssssssessssssssssssssssseses 149
e Escaneado con envio a UNA CArPELA PriVAAQ .......uveereeereeerresieseessssssesssesssssesssssssssssssssssassssssssssssssssssssssssssssssnsens 150
o Creacion de Una CArPeta PrIVAAG . ... werrerrensenseesssesssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnnses 150
e  Recuperacion de archivos de @SCANEAAO ... ssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssseses 151

La funcién de escaneado con envio de la imagen a una carpeta es el modo de escaneado mds sencillo.
Cuando escanea una imagen en la impresora, el archivo de escaneado se almacena en una carpeta del
disco duro. Luego se utiliza Xerox® CentreWare® Internet Services para recuperar el archivo de
escaneado almacenado en el equipo.

Las opciones prefijadas crean un documento .pdf a 1 cara en color. Puede modificar estas opciones
mediante el panel de control de la impresora o mediante Xerox® CentreWare® Internet Services en el
equipo. Las selecciones del panel de control anulan las opciones de Xerox® CentreWare® Internet
Services.

Escaneado con envio a la carpeta puablica

La impresora proporciona una carpeta pablica para almacenar imdgenes escaneadas. No es necesario
tener una clave para escanear imagenes y enviarlas a la carpeta pablica ni para recuperarlas. Todos los
usuarios pueden ver los documentos escaneados en la carpeta pablica. También puede crear una
carpeta privada protegida por clave. Si desea mas informacion, consulte Creacién de una carpeta
privada.

Para escanear una imagen y guardarla en la carpeta pablica:

1. Coloque el original en el cristal de exposicién o en el alimentador de documentos.

Pulse el boton Pagina principal de Servicios y, a continuacion, seleccione Escaneado de trabajos.
Seleccione Cambiar.

En la ventana Seleccione un flujo de trabajo, seleccione Buzén publico prefijado.

s whN

Para cambiar cualquier opcién de escaneado, seleccione las opciones correspondientes en la
pantalla Escaneado de flujo de trabajo.

6. Pulse el boton verde Comenzar. Aparecerd la pantalla Progreso del trabajo y se escaneara el
original. La impresora guarda el original en la unidad de disco duro.

7. Para enviar el archivo a su equipo, utilice Xerox® CentreWare® Internet Services. Si desea mds
informacién, consulte Recuperacion de archivos de escaneado en la pagina 151.
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Escanedandose

Escaneado con envio a una carpeta privada

El administrador del sistema crea carpetas privadas en la impresora. Es posible que las carpetas privadas
requieran una clave. Puede utilizar Xerox® CentreWare® Internet Services para crear sus propias carpetas
privadas. Si desea mas informacion, consulte Creacién de una carpeta privada.

Para escanear una imagen y guardarla en una carpeta privada:

1. Coloque el original en el cristal de exposicién o en el alimentador de documentos.

Pulse el boton Pagina principal de Servicios y, a continuacion, seleccione Escaneado de trabajos.
Seleccione Cambiar.

En la pantalla Seleccione un flujo de trabajo, seleccione una carpeta privada.

i & WwN

En la pantalla Contrasefia del buzén, seleccione Escriba la contraseia del buzén e introduzca la
clave con el teclado de la pantalla tactil.

Pulse Aceptar.

N o

Pulse el boton verde Comenzar.

Creacion de una carpeta privada

Para crear una carpeta privada, debe activarse la norma de escaneado que permite la creacién de
carpetas adicionales. El administrador del sistema puede crear una carpeta privada en cualquier
momento. Si desea mas informacién, consulte la Guia del administrador del sistema de su modelo de
impresora.

Para crear una carpeta privada con clave:
1.  EnelPC, abra un navegador web y escriba la direccién IP de la impresora en el campo de la
direcciéon; a continuacién pulse Intro o Return.

Nota: Si no sabe la direccion IP de la impresora, consulte Busqueda de la direccion IP en la
impresora en la pagina 33.
2. Hagaclic en la ficha Escanear.
3. Enlaseccién Mostrar, seleccione Buzones.
Nota: Si no aparece la seccién Mostrar, no se ha activado la opcién Escanear a buzén. Para obtener
mas informacion, consulte la Guia del administrador del sistema en
www.xerox.com/office/WC780Xdocs.
En la seccién Escanear a buzén, haga clic en Crear carpeta.
Haga clic en el campo Nombre de carpeta: y escriba un nombre para la carpeta.
En el campo Clave de carpeta, escriba una clave que cumpla con las reglas de las claves.
Escriba otra vez la clave en el campo Confirmar clave de carpeta.

©® N v

Haga clic en Aplicar.

La carpeta privada aparece en la lista de carpetas en Xerox® CentreWare® Internet Services y en la
pantalla tactil de la impresora en Seleccione un flujo de trabajo. El contenido se guarda en el disco
duro de la impresora.
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Escanedndose

Recuperacion de archivos de escaneado

Para recuperar las iméagenes escaneadas, utilice Xerox® CentreWare® Internet Services para copiar en el
equipo los archivos escaneados de la impresora.

Para recuperar los archivos escaneados:

1.

En el PC, abra un navegador web y escriba la direccién IP de la impresora en el campo de la
direccién; a continuacién pulse Intro o Return.

Nota: Si no sabe la direccion IP de la impresora, consulte Busqueda de la direccion IP en la
impresora en la pagina 33.

Haga clic en la ficha Escanear.

En la seccién Mostrar, seleccione Buzones.

En la seccién Escanear a buzén, haga clic en la carpeta que contiene el archivo escaneado.
El archivo escaneado aparece en la ventana Contenido de la carpeta.

Notas:

e Sisetrata de una carpeta privada protegida con clave, haga clic en el campo Clave de carpeta,
escriba la clave y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

e Sisu archivo de imagen no aparece, haga clic en Actualizar vista.

En Accion, seleccione una opcién y, a continuacién, haga clic en Ir.

—  Descargar guarda una copia del archivo en el equipo. Cuando se le solicite, haga clic en
Guardar y, a continuacién, vaya a la ubicacién en el equipo donde desea guardar el archivo.
Abra el archivo o cierre el cuadro de didlogo.

—  Reimprimir imprime el archivo sin guardar una copia en el equipo.

—  Eliminar elimina el archivo del buzén. Cuando se le solicite, haga clic en Aceptar para eliminar
el archivo o en Cancelar para anular la operacion.
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Escanedandose

Escaneado con envio a un depdsito de archivos
de red

Esta seccion incluye:
e Escaneado con envio a un depésito de archivos de red prefijado ... cccneeonnresnneeseseiseseesennens 152
e Adicion de destinos de @SCANEAUOD ......cc.cuuceumeerrrerenecrieecesesianeesseessssesssssessssesssesesssssessassessasesssssessasssssssesssasessss 153

Al utilizar esta funcién, las iméagenes escaneadas se envian a un depdésito de archivos en un servidor de
red. El administrador de sistemas configura las opciones del depésito de archivos.

Con Xerox® CentreWare® Internet Services, puede agregar sus propios destinos de escaneado a las
plantillas.

Escaneado con envio a un depdsito de archivos de red prefijado

Para escanear una imagen y enviarla a un depésito de archivos de red predefinido:

1. Coloque el original en el cristal de exposicién o en el alimentador de documentos.

2. Pulse el botén Pagina principal de Servicios y, a continuacién, seleccione Escaneado de trabajos.
3. Seleccione Cambiar.
4

En la pantalla Seleccione un flujo de trabajo, seleccione la plantilla que creé el administrador del
sistema.

La plantilla define las opciones de escaneado y el destino de la imagen.

5. Para cambiar cualquier opcién de escaneado, seleccione las opciones correspondientes en la
pantalla Escaneado de flujo de trabgjo.

Si desea mas informacién, consulte Configuracion de opciones de escaneado en la pagina 155.
6. Pulse el boton verde Comenzar.
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Escanedndose

Adicion de destinos de escaneado

1.

VoW N

L 0N o

11.

12.

En el PC, abra un navegador web y escriba la direccion IP de la impresora en el campo de la
direccién; a continuacién pulse Intro o Return.

Haga clic en la ficha Escanear.
En el drea Mostrar, seleccione Plantillas.
En Plantillas, haga clic en Crear plantilla nueva.

En el area Plantilla de distribucién nueva, en Agregar destino a la plantilla, haga clic en Introducir
un destino de escaneado.

Haga clic en el campo Nombre intuitivo: y cree un nombre para la plantilla.
En Protocolo, seleccione una opcién.
Configure la Direccion IP: Puerto o el Nombre del host: Puerto del destino.

Escriba el nombre de la carpeta de destino si es preciso. En SMB, la carpeta de destino es la carpeta
compartida.

. En Ruta del documento, especifique el nombre de la subcarpeta dentro de la carpeta de destino y, a

continuacion, seleccione una de las opciones de Normas para archivar.
Introduzca un nombre de conexién y clave validos.

Nota: Utilice el nombre de inicio de sesién del equipo que contiene la carpeta de destino. El nombre
de inicio de sesion puede incluir el nombre del dominio, por ejemplo, nombre\nombre del dominio.

Haga clic en Agregar. La plantilla se guarda en el disco duro de la impresora.
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Escanedandose

Escaneado con envio al directorio base

La funcién Escanear a base permite escanear una imagen y guardarla en el directorio base.

Nota: Para utilizar la funcién Escanear a base, debe conectarse con un nombre de usuario y una
clave vdlidos. Para mas informacién, consulte Conexion en la pagina 32.

Para escanear una imagen y guardarla en el directorio base:

1.

2.
3.
4

154

Coloque el original en el cristal de exposicién o en el alimentador de documentos.
Pulse el boton Pagina principal de Servicios y, a continuacion, seleccione Escaneado de trabajos.
Seleccione Cambiar.

En la pantalla Seleccione un flujo de trabajo, seleccione la plantilla que creé el administrador del
sistema.

Para cambiar cualquier opcion de escaneado, seleccione las opciones correspondientes en la
pantalla Escaneado de flujo de trabgjo.

Para mas opciones, seleccione la ficha Opciones avanzadas. Si desea més informacién, consulte
Seleccién de las opciones avanzadas.

Pulse el botén verde Comenzar.
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Configuracion de opciones de escaneado

Esta seccion incluye:

Modificacion de las opciones de eScaneadO DASICAS.........ouvwreerrerenriesnssins e sisssssssssssssssssssssssssssssessssnns 156
Seleccion de las OPCIONES AVANZAAUS .......vveerrveereeerrrresresseeeesssessssssessssssssessssssssssssssssesssssessssessssssssssssssssesssssssssenss 157
Seleccion de 10S QJUSTES A AISENO .......rurrrrrrrrrrinrsisnssnssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssens 159
Seleccion de las opcioNes de ArChIVAO ...t ssess s ssssesssssssssssssssssssssssssssssssesens 160
Preparacion de un trabajo de @SCANEAUO..........vvcereeeeeseeestes et ssss s sssssesss s ssssssans 161

Las funciones de escaneado de su impresora utilizan plantillas que definen las opciones de escaneado y
el destino de la imagen.
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Escanedandose

Modificacién de las opciones de escaneado bdsicas

Para modificar las opciones de escaneado baésicas:

1.
2.

156

Pulse el boton Pagina principal de Servicios y, a continuacion, seleccione Escaneado de trabajos.
Para especificar el escaneado a 1 o 2 caras:
a. Seleccione Escaneado a 2 caras y seleccione una opcion:

e A1 cara: Con esta opcién solo se escanea una cara de la imagen original y se generan
archivos de salida a 1 cara.

e A2 caras: Con esta opcion se escanean las 2 caras de la imagen original.

e 2 caras, girar cara 2: Con esta opcién se escanean las 2 caras de la imagen original,
girdndose la segunda cara.

b. Pulse Aceptar.

Para especificar la orientacién de la imagen original:

a. Seleccione Orientacion del original.

b. Enla pantalla Orientaciéon del original, seleccione una opcion:

¢ Imagen vertical e Imagen de lado se refieren al sentido en el que estan colocados los
originales en el alimentador de documentos.

e  Originales en horizontal y Originales en vertical hacen referencia a las imagenes de los
documentos originales.

c. Pulse Aceptar.
Para introducir un nombre de archivo y seleccionar un formato de archivo basico:
a. Seleccione Archivo y escriba un nombre para el archivo escaneado.

b. Para seleccionar un formato, en el formato de archivo pulse la flecha abajo y, después,
seleccione una opcién.

c.  Pulse Aceptar.

Para personalizar el formato de archivo:

a. Enla pantalla Archivo, para el formato de archivo, pulse la flecha abgjo y seleccione
Personalizado.

Nota: Puede personalizar las opciones para PDF, PDF, almacenamiento, XPS o TIFF solamente.

b. En la pantalla Formato de archivo, seleccione un formato de archivo y, después, seleccione una
opcion.
e  Multipagina: Esta opcion permite crear un documento de varias paginas a partir de las

imagenes escaneadas.

e 1 archivo por pagina: Esta opcién permite crear un archivo independiente para cada
pdgina escaneada.

¢.  Para Permite realizar bisquedas, en PDF, PDF, almacenamiento o XPS, seleccione una opcién:

e No: Esta opcion crea una imagen que no permite realizar basquedas a partir del
documento escaneado.

e  Si: Esta opcién crea un documento que permite realizar bisquedas a partir de las paginas
escaneadas. Si selecciona Si, seleccione el idioma de bisqueda en el mend.

Pulse Aceptar.
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Seleccion de las opciones avanzadas

Opciones avanzadas permite controlar las opciones de imagen, las mejoras de imagen y la resolucién de
escaneado.

Para seleccionar las opciones avanzadas:

1.
2.
3.

Pulse el boton Pagina principal de Servicios y, a continuacion, seleccione Escaneado de trabajos.
Seleccione la ficha Opciones avanzadas.

Para especificar el color de salida:

a. Pulse Color de salida y, a continuacién, seleccione una opcién.

e Autodeteccion: Detecta el color de la imagen original. Si la imagen original es en color, la
impresora escanea en color. Si el documento original es en blanco y negro, la impresora
escanea en blanco y negro solamente.

e Blanco y negro: Escanea en blanco y negro solamente.
e Escala de grises: detecta y escanea varios tonos de gris.
e Color: escanea en color.

b. Pulse Aceptar.

Para especificar el tipo de original:

a. Seleccione Tipo de original y seleccione una opcién:

e Fotografia y texto: Se optimiza el escaneado de los originales que contienen imdagenes
graficas y texto.

e Fotografia: Se optimiza el escaneado de originales que contienen imagenes solamente.

e Texto: Se optimiza el escaneado de originales que contienen texto solamente.

e  Mapa: Se optimiza el escaneado de mapas e informacioén grafica detallada.

e Periodico/Revista: Se optimiza el escaneado de periédicos y revistas impresos.
Nota: Las opciones de fotografia y texto permiten especificar el tipo de original, por ejemplo,
impreso, fotocopiado, fotografia, inyeccién de tinta o tinta sélida.

b. Pulse Aceptar.

Para suprimir las variaciones de fondo:

a. Seleccione Mejora de la imagen.

b.  En Supresion del fondo, seleccione Supresiéon automatica.
c. Pulse Aceptar.

Para ajustar el contraste:

a. Seleccione Mejora de la imagen.

b. Enla pantalla Mejora de imagen, seleccione una opcion:

e Contraste automatico: Permite que la impresora establezca el contraste
automd@ticamente.

e Contraste manual: Permite establecer el contraste manualmente. Mueva el control
deslizante Contraste manual hacia arriba o hacia abajo para aumentar o disminuir el
contraste. Si se sitia el control deslizante en la posicion intermedia, el contraste no se
modifica.

C. Pulse Aceptar.
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7. Para gjustar el brillo y la nitidez:
a. Seleccione Opciones de imagen.
b. En la pantalla Opciones de imagen, ajuste la barra deslizante segln sea necesario:
e  Mas claro/Mas oscuro: Aclara u oscurece la imagen.
e Nitidez: Hace la imagen més nitida o mas difusa.
c. Pulse Aceptar.
8. Para gjustar la saturacién:
a. Seleccione Saturacion.

b. En la pantalla Saturacién, ajuste los controles deslizantes para que la imagen sea mas intensa
o pastel.

c.  Pulse Aceptar.
9. Para configurar la resolucién:
a. Seleccione Resolucién.
b. En la pantalla Resolucién, seleccione una resolucién de 72 ppp a 600 ppp.
C. Pulse Aceptar.
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Seleccion de los ajustes de diseno

Los ajustes de disefio proporcionan opciones adicionales para el tamario y la orientacién del original y
para el borrado de bordes.

Para seleccionar los ajustes de disefo:

1.
2.
3.

Pulse el boton Pagina principal de Servicios y, a continuacion, seleccione Escaneado de trabajos.
Seleccione la ficha Ajuste del disefio.

Para especificar la cantidad de borrado de bordes de la imagen:

a. Seleccione Borrado de bordes.

b. En la pantalla Borrado de bordes, seleccione una opcion:

e Todos los bordes: borra la misma cantidad en los cuatro bordes. Seleccione las flechas de
Todos los bordes para especificar la cantidad que se desea borrar en los bordes.

e Bordes individuales: permite especificar distintos valores de espacio vacio desde los
bordes. Para especificar la cantidad que desea borrar en cada borde, use las flechas.

c. Pulse Aceptar.
Para escanear el area correcta de la imagen original:
a. Seleccione Tamano del original.
b. En la pantalla Tamano del original, seleccione una opcioén:
e  Autodeteccion: Esta opcion permite que la impresora determine el tamafo del original.

e Areas de escaneado prefijadas: Esta opcion permite especificar el drea que se escaneard
si coincide con un tamano de papel estandar. Seleccione el tamano de papel que desee en
la lista desplazable.

e Personalizar Grea de escaneado: le permite especificar de forma manual la altura y la
anchura del drea que se escaneard. Para especificar el areq, pulse las flechas Altura-Y y
Ancho-X.

e Originales de varios tamanos permite escanear originales de diversos tamanos estandar.
c. Pulse Aceptar.
Para administrar cdmo trata el escaner las paginas en blanco:
a. Pulse Administracién pags. en blanco.
b. Seleccione una opcién:

e Incluir paginas en blanco: Con esta opcién se incluyen las pdginas escaneadas que estan
en blanco.

e Eliminar paginas en blanco: Con esta opcién se omiten las paginas escaneadas que estan
en blanco.

c. Pulse Aceptar.
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Seleccion de las opciones de archivado

Opciones de archivado permite actualizar plantillas, agregar destinos de archivos, ajustar como gestiona
la impresora un archivo si el nombre del archivo ya existe y las opciones de calidad y tamafio de un

archivo.

Para seleccionar las opciones de archivado:
Pulse el boton Pagina principal de Servicios y, a continuacion, seleccione Escaneado de trabajos.

1.
2.
3.

160

Seleccione la pestania Opciones de archivado.

Para recuperar las plantillas nuevas y quitar las plantillas obsoletas:

a.
b.

Seleccione Actualizar plantillas > Actualizar ahora.
Para confirmar la actualizacion, seleccione Actualizar ahora.
Se mostrard la pantalla Seleccione un flujo de trabgjo.

En la pantalla Seleccione un flujo de trabajo, seleccione un flujo de trabajo.

Para definir ubicaciones de red adicionales como destinos para los documentos escaneados:

a.
b.
C

Seleccione Agregar destinos de archivos.
En la pantalla Agregar destinos de archivos, seleccione los destinos deseados.
Pulse Aceptar.

Nota: Administracién de documentos y Agregar destinos de archivos solo se pueden modificar
después de haber configurado el escaneado con envio a recursos de red o la opcién Escanear a
base. Para obtener mas informacion, consulte la Guia del administrador del sistema en
www.xerox.com/office/WC780Xdocs.

Para seleccionar una opcion si el archivo ya existe:

a.
b.

Seleccione Si el archivo ya existe. Seleccione una opcién.
Pulse Aceptar.

Para configurar la calidad y el tamafo de archivo:

a.
b.

Seleccione Calidad/Tamano de archivo.

Para seleccionar un valor, utilice el control deslizante. Se pueden seleccionar las opciones entre
Compresiéon maxima/Tamano de archivo minimo y Compresién minima/Tamano archivo
maximo.

Pulse Aceptar.
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Preparacion de un trabajo de escaneado

Utilice esta funcién para combinar un grupo de originales variados para preparar un solo trabajo de
escaneado.

Para preparar un trabajo de escaneado:

1. Pulse el botén Pagina principal de Servicios y, a continuacién, seleccione Escaneado de trabajos.
2. Seleccione la ficha Preparacién del trabajo y, a continuacion, seleccione Preparar trabajo > Si.

3. Pulse Opciones.

a. Seleccione o anule la seleccion de la casilla de verificacion Mostrar la ventana de resumen
entre segmentos.

b. Seleccione o anule la seleccién de la casilla de verificacion Desactivar Preparar trabajos tras
enviar trabajo.

c. Pulse Aceptar.
4. Programe y escanee el primer segmento:
a. Coloque los originales para el primer segmento.
b. Pulse el botén verde Comenzar en el panel de control.
Nota: Si se requiere una clave, pdngase en contacto con el administrador del sistema.
5. Programe y escanee segmentos adicionales:
a. Coloque los originales para el siguiente segmento.
b. Cuando aparezca la pantalla Preparar trabajo, seleccione Programar segmento siguiente.
c.  Pulse el botén verde Comenzar para escanear los originales de dicho segmento.
6. Repita el paso anterior para cada segmento restante.

Nota: En cualquier momento puede seleccionar Eliminar todos los segmentos para modificar el
trabgjo.

7. Programe y escanee todos los segmentos y, después, seleccione Enviar trabajo. Aparece la pantalla
Progreso del trabajo y los segmentos individuales se escanean como un solo trabajo.

Nota: Si es preciso, seleccione Eliminar > Eliminar trabajo para cancelar el trabgjo.
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Escaneado con envio a una unidad USB

& whnNn =

162

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

Pulse el boton Pagina principal de Servicios y, a continuacion, seleccione Escaneado de trabajos.
Seleccione Cambiar.

En la ventana Seleccione un flujo de trabajo, seleccione USB.

Inserte la unidad USB en el puerto USB del panel de control de la impresora.

Nota: Si la unidad USB ya esta en el puerto USB, pulse el botén Pagina principal de Servicios y, a

continuacion, Escaneado de flujo de trabajo. El flujo de trabajo de USB se selecciona
automaticamente.

Para cambiar cualquier opcion de escaneado, seleccione las opciones correspondientes en la
pantalla Escaneado de flujo de trabajo.
Pulse el boton verde Comenzar.

Aparecerd la pantalla de progreso del trabajo y se escanearé el original. El archivo se guarda en la
unidad USB.

Retire la unidad USB de la impresora.
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Escaneado con envio a direcciones de correo
electronico

Esta seccion incluye:
e Envio de unaimagen escaneada a una direccion de correo electroniCo ........orerreermeeerseeesereseresneens 163

e  Configuracion de opciones de COrrE0 ElECLIONICO .......vweerveerrveerieeries e ssasssses e sess s sassssassssssssaeses 164

Al utilizar esta funcién, las imdgenes que se pueden escanear se envian como datos adjuntos de correo
electrénico.

Envio de una imagen escaneada a una direccion de correo electronico

Antes de escanear a e-mail, configure las propiedades de los campos SMTP y De. Debe haber al menos
una direccién de correo electronico en la libreta de direcciones. Si las propiedades del correo electronico
no se configuran correctamente, el icono de correo electrénico aparece atenuado en la pantalla tactil. Si
desea mas informacién, consulte la Guia del administrador del sistema de su modelo de impresora.

Para escanear una imagen y enviarla a una direccién de correo electrénico:

1. Coloque el original en el cristal de exposicién o en el alimentador de documentos.

2. Pulse el botéon Pagina principal de Servicios y, a continuacion, seleccione E-mail.

3. Paraintroducir una direccién de correo electrénico:
a. Toque Introducir destinatario.

4, Utilice el teclado de la pantalla tactil para escribir una direccién de correo electrénico.
a. Seleccione Agregar.

b. Para anadir destinatarios adicionales, seleccione Agregar destinatario y, después, Escriba el
destinatario.

c. Utilice el teclado de la pantalla téctil para escribir una direccién de correo electronico.
Seleccione Agregar.

Para organizar los destinatarios, seleccione uno de la lista y, después, desde el men(, seleccione
Para:, Cc: o Cco:.

5. Paraintroducir una direccién de correo electréonico de favoritos:
a. Pulse el botén Pagina principal de Servicios y, a continuacion, seleccione E-mail.
b. Seleccione Favoritos.
c. Seleccione los nombres que desee y, después, en el men( seleccione Para:, Cc: o Cco:.
d. Pulse Aceptar.
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Para introducir una direccién de correo electronico de la libreta de direcciones del dispositivo:
a. Pulse el boton Pagina principal de Servicios y, a continuacion, seleccione E-mail.

b. Toque Libreta de direcciones del dispositivo.

c. Seleccione la lista de contactos de correo electrénico que desee del mena.

d

Seleccione Buscar y, después, utilice el teclado de la pantalla tactil para escribir parte del
nombre.

e. Seleccione Buscar.

f.  Seleccione los nombres que desee y, después, en el men( seleccione Para:, Cc: o Cco.

g. Pulse Aceptar.

Para agregar el asunto:

a. Seleccione Asunto y, a continuacion, seleccione el teclado de la pantalla tactil para escribir el
texto deseado.

Nota: Para modificar el asunto prefijado, resalte el texto en el campo de texto y, después, pulse X
para eliminarlo o escriba sobre el texto existente.
b. Pulse Aceptar.

Para cambiar alguna de las opciones del escaneado a correo electrénico, utilice las opciones de las
pestarias Correo electrénico, Opciones avanzadas, Ajuste de disefio y Preparacién del trabajo.

Pulse el botén verde Comenzar.

Configuracion de opciones de correo electrénico

Utilice la pestana Opciones de e-mail para configurar las opciones de correo electrénico.

Para cambiar alguna de las opciones del escaneado a correo electrénico, utilice las opciones de las
pestanas Correo electronico, Opciones avanzadas, Ajuste de disefio y Preparacion del trabajo. Si desea
mas informacion, consulte Configuracion de opciones de escaneado en la pagina 155.

Cambio de formato y nombre de archivo adjunto

Para cambiar el formato y el nombre del archivo adjunto:

1.
2.

164

Seleccione Archivo adjunto y escriba un nombre para el archivo.

Seleccione el men( de formato de archivo y, a continuacién, seleccione una opcién. Para especificar
opciones personalizadas, seleccione Personalizado. Si desea mas informacién, consulte Cambio de
las opciones de formato de archivo adjunto.

Pulse Aceptar.
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Cambio de las opciones de formato de archivo adjunto

Para cambiar las opciones de formato de un archivo adjunto:

1.

2.
3.
4

Seleccione Archivo adjunto.

Seleccione el men( de formato de archivo y, después, Personalizado.

En la pantalla Formato de archivo, en Formato, seleccione una opcién.

En Opciones de archivo, para PDF, PDF, almacenamiento, XPS o TIFF, seleccione una opcion:

—  Multipagina: Esta opcidon permite crear un documento de varias pdginas a partir de las
imagenes escaneadas.

— 1 archivo por pagina: Esta opcion permite crear un archivo independiente para cada pagina
escaneada.

En Protegido con clave, para PDF solamente, seleccione una opcién:
—  No: Desactiva la proteccién con clave del archivo.

—  Si: Activa la proteccion con clave. Seleccione Introduzca la clave y escriba la clave con el
teclado de la pantalla tactil.

Pulse Aceptar.
Para Permite realizar basquedas, en PDF, PDF, almacenamiento o XPS, seleccione una opcion:

— No: Esta opcién crea una imagen que no permite realizar bisquedas a partir del documento
escaneado.

—  Si: Esta opcion crea un documento que permite realizar basquedas a partir de las paginas
escaneadas. Si selecciona Si, seleccione el idioma de bisqueda en el menda.

Pulse Aceptar.
Pulse Aceptar.

Cambio de la direccion De

Para cambiar la direccion De:

1.
2.
3.

Pulse la ficha Opciones de e-mail.
Seleccione De.
Para cambiar la direccion De y usar la direccién de correo electrénico introducida o los favoritos:

—  Seleccione Escriba la direccion De y, después, con el teclado de la pantalla tactil escriba una
direccion de correo electrénico.

—  Seleccione Favoritos y, después, seleccione los nombres que desee de la lista.
Pulse Aceptar.

Cambie la direccién De usando la libreta de direcciones del dispositivo:

a. Toque Libreta de direcciones del dispositivo.

b. Seleccione la lista de contactos que desee del mend.

c. Seleccione Buscar y, después, utilice el teclado de la pantalla tactil para escribir parte del
nombre.

d. Seleccione Buscar.
e. Elija el nombre deseado en la lista y haga clic en Agregar.
Pulse Aceptar.
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Cambio de la direccién Responder a

Para cambiar la direccién Responder a:

1.
2.
3.

Pulse la ficha Opciones de e-mail.
Seleccione Responder a.

Para cambiar la direcciéon Responder a y usar la direccién de correo electrénico introducida o los
favoritos:

—  Seleccione Escriba la direccion de Responder a y, después, con el teclado de la pantalla tactil
escriba una direccién de correo electrénico.

—  Seleccione Favoritos y, después, seleccione los nombres que desee de la lista.
Pulse Aceptar.

Cambie la direccion Responder a usando la libreta de direcciones del dispositivo:
a. Toque Libreta de direcciones del dispositivo.

b. Seleccione la lista de contactos que desee del mend.

¢. Seleccione Buscar y, después, utilice el teclado de la pantalla téctil para escribir parte del
nombre.

d. Seleccione Buscar.
e. Elija el nombre deseado en la lista y haga clic en Agregar.
Pulse Aceptar.

Cambio del mensaje

Para cambiar el mensaje:

1.

2.
3.
4

Pulse la ficha Opciones de e-mail.

Seleccione Mensaje.

Escriba el mensaje que desea incluir con las imagenes usando el teclado de la pantalla tactil.
Pulse Aceptar.

Configuracion de la calidad y del tamano de archivo

Para configurar la calidad y el tamario de archivo:

1.
2.
3.

166

Pulse la pestaina Opciones de e-mail.
Seleccione Calidad/Tamaro de archivo.

Para seleccionar un valor, utilice el control deslizante. Se pueden seleccionar las opciones entre
Compresiéon maxima/Tamano de archivo minimo y Compresién minima/Tamaiio archivo méximo.

Pulse Aceptar.
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Configuracion del cifrado
El cifrado permite garantizar que solo el destinatario puede leer el mensaje de correo electrénico.

Nota: Para poder utilizar esta funcién, primero la tiene que configurar el administrador del sistema. Para
obtener mas informacion, consulte la Guia del administrador del sistema en
www.xerox.com/office/WC780Xdocs.

Para configurar el cifrado:

1. Pulse la ficha Opciones de e-mail.
2. Seleccione Cifrado.

3. En Cifrado, seleccione Si o No.

4. Pulse Aceptar.
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Escaneado a un destino

Esta seccion incluye:
e Envio de unaimagen escaneada @ UN dESTINO........crenreenrrneiensisssissesessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssseses

Utilice Escanear a destino para enviar imégenes escaneadas a un destino remoto, por ejemplo, un
servidor FTP o un PC.
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Envio de una imagen escaneada a un destino

Antes de escanear a un destino, configure las carpetas de destino en el servidor o comparta la carpeta en
un PC. Ademas, debe haber al menos una direccién de Escanear a destino en la libreta de direcciones. Si
las propiedades Escanear a destino no se configuran correctamente, el icono Escanear a aparece
atenuado en la pantalla tactil.

Para escanear una imagen y enviarla a un destino:

1.
2.
3.

Coloque el original en el cristal de exposicion o en el alimentador de documentos.
Pulse el boton Pagina principal de Servicios y, a continuacion, seleccione Escanear a.
Para seleccionar un destino de favoritos:

a. Seleccione Favoritos.

b. Seleccione los contactos que desee de la lista.

c. Pulse Aceptar.

Para seleccionar un destino en la libreta de direcciones del dispositivo:

—  Pulse Libreta de direcciones del dispositivo.

a. Enlapantalla Libreta de direcciones del dispositivo, seleccione la lista de contactos que desee
desde el mend.

b. Seleccione Buscar y, después, utilice el teclado de la pantalla tactil para escribir parte del
nombre.

¢. Seleccione Buscar.
d. Elija el contacto que desee de la lista y, después, seleccione Agregar a destinatarios.
e. Pulse Aceptar.

Para cambiar las opciones de escaneado, configdrelas en la pantalla Escanear a. Si desea mas
informacioén, consulte Configuracion de opciones de escaneado en la pagina 155.

Para seleccionar una opcién si el archivo ya existe:

a. Seleccione la pestana Opciones de archivado.

b. Pulse Si el archivo ya existe. Seleccione una opcion.

c.  Pulse Aceptar.

Para configurar la calidad y el tamafo de archivo:

a. Seleccione la pestaiia Opciones de archivado.

b. Seleccione Calidad/Tamano de archivo.

c.  Para seleccionar un valor, utilice el control deslizante. Se pueden seleccionar las opciones entre
Compresiéon maxima/Tamano de archivo minimo y Compresién minima/Tamano archivo
maximo.

d. Pulse Aceptar.

Pulse el boton verde Comenzar.

Aparecerd la pantalla de progreso del trabajo y se escaneara el original. El archivo se guarda en el
destino.
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Este capitulo incluye:

Configuracion de la funcién de fax de [a iIMPreSOrQu..... i snsssssessesssesssssessesssses 172
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ENVIO A€ UN FAX AE LAN ..ottt sss st ssss s sssss s s b st bsssssssssassss s et ssssssssssasssssnssssssssnens 206
UsO de [0 libreta de Air@CCIONES ...ttt st ss s a s s s s sanen 208

Para poder utilizar esta funcién, primero la tiene que configurar el administrador del sistema. Para
obtener mas informacién, consulte la Guia del administrador del sistema en
www.xerox.com/office/WC780Xdocs.
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Configuracion de la funcion de fax de la
impresora

Antes de utilizar el fax, debe configurar las opciones del fax para que sea compatible con la conexién y
normas locales. Las opciones de fax incluyen funciones opcionales que puede utilizar para configurar la
impresora para el servicio de fax.

Nota: No todas las opciones descritas estdn disponibles en todas las impresoras. Algunas opciones
solo se aplican a un modelo de impresora, configuracion, sistema operativo o tipo de controlador
especifico.

Para obtener mas informacion, consulte la Guia del administrador del sistema en
www.xerox.com/office/WC780Xdocs.
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Fax

Fax basico

Hay cuatro maneras distintas de enviar un fax:

e Fax/Fax integrado: El documento se escanea y se envia directamente a un dispositivo de fax. Si
desea mas informacién, consulte Envio de un fax interno en la pagina 175.

e Fax de servidor: El documento se escanea y se envia a un servidor de fax, que transmite el
documento a un dispositivo de fax. Si desea mas informacion, consulte Envio de un fax de servidor
en la pagina 189.

e Fax de Internet: El documento se escanea y se envia a través del correo electrénico a un
destinatario. Si desea mas informacién, consulte Envio de un fax de Internet en la pagina 195.

e Fax de LAN: Fax de LAN envia el trabajo de impresion actual como fax. Si desea mds informacion,
consulte Envio de un fax de LAN en la pagina 206.

Cristal de exposicion

e Levante la cubierta del alimentador de
documentos y coloque la primera pagina cara
abajo en la esquina superior izquierda del
cristal de exposicion.

e Alinee los originales con el tamano de papel
correspondiente marcado en el borde del
cristal.

o Elcristal de exposicidon acepta tamanos de
papel de hasta 297 x 432 mm (11.7 x
17 pulg.).

e Elcristal de exposicion detecta
automaticamente los tamanos de papel
estandar.
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Alimentador automatico de documentos a dos caras

174

Coloque los originales cara arriba, con la
primera pagina encima. El alimentador
automatico de documentos a dos caras
escanea ambas caras del documento al mismo
tiempo.

Se ilumina el indicador de confirmacién
cuando se colocan los originales
correctamente.

Coloque las guias de papel de forma que se
ajusten al tamano de los originales.

El alimentador de documentos detecta
automaticamente los tamarios de papel
estandar.

El alimentador automatico de documentos
admite originales de los siguientes pesos:
38-128 g/m2.

El Alimentador automdtico de documentos
admite originales de los siguientes
tamanos: entre 85 x 125 mm (3.3 x 4.9
pulg.) y 297 x 432 mm (11.7 x 17 pulg.).

El alimentador automatico de documentos
a dos caras admite aproximadamente la
siguiente cantidad de papel por peso: 130
hojas de papel de 80 g/m2.
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Envio de un fax interno

Cuando se envia un fax desde el panel de control de la impresora, el documento se escanea y se
transmite a una maquina de fax a través de una linea de teléfono dedicada. Para utilizar la funcién de
fax interno, compruebe que la impresora tiene acceso a una linea telefénica que funciona, con un
ndmero de teléfono asignado.

Para enviar un fax interno:

1.
2.
3.

® No v

Coloque el documento original en el alimentador de documentos o en el cristal de exposicion.
Pulse el boton Pagina principal de Servicios y, a continuacion, seleccione Fax.

Para introducir los datos del destinatario, pulse una opcién o pulse Omitir.

—  Pulse Introducir destinatario.

e  Para introducir el nimero, utilice el teclado alfanumérico. Para agregar caracteres de
marcado especiales, pulse el caracter en el punto que se requiera al introducir el nimero.

e  Pulse Agregar.

e Para agregar destinatarios adicionales, pulse Agregar destinatario y, a continuacion,
Introducir destinatario. Utilice el teclado alfanumérico para introducir el nimero y, a
continuacién, pulse Agregar.

Nota: Es posible que se necesiten una o mas pausas de marcacion entre el nimero de acceso a una
linea externa y el nGmero de fax. Al insertarlas, las pausas de marcacién aparecen como comas en
el nimero de fax.

—  Pulse Libreta de direcciones del dispositivo.

e  Pulse la flecha hacia abajo, a continuacién en el men( seleccione Contactos de fax,
Grupos de fax, Favoritos de fax o Todos los contactos.

e  Pulse el contacto que desea y pulse Agregar a destinatarios.
e  Para eliminar un contacto de la lista, pulse el contacto y, a continuacién, pulse Quitar.
e  Agregue contactos adicionales segln se necesite, a continuacion pulse Aceptar.

—  Pulse Favoritos. Pulse uno o varios de los favoritos y, a continuacién, pulse Aceptar.

Pulse Escaneado a 2 caras, seleccione una opcién y, a continuacion, pulse Aceptar.

Pulse Tipo de original, seleccione una opcién y, a continuacion, pulse Aceptar.

Pulse Resolucién, seleccione una opcion y, a continuacién, pulse Aceptar.

Pulse Tamaino de original, seleccione una opcién y, a continuacién, pulse Aceptar.

Seleccione las opciones adicionales que sean necesarias. Si desea mas informacion, consulte
Seleccion de las opciones de fax en la pagina 180.

Pulse el boton verde Comenzar. La impresora escanea las pdginas y transmite el documento una
vez escaneadas todas las paginas.

Nota: Para detener el trabajo, pulse el botén Parar. En la pantalla tactil, pulse Reanudar escaneado
para continuar el trabajo o Cancelar escaneado para cancelar el trabajo por completo. Si no hace
una seleccién en 60 segundos, el trabajo se reanuda de forma automatica.
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Opciones basicas del fax

Esta seccion incluye:

o  Seleccidon de las opciones de ESCANEAAD G 2 CAMUS.....mrrinrrirnssnssiesserssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 176
o  Especificacion del tipo de OFIGINGL ... rerrieeriernsissiesesisssissssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssssssssnses 176
o ConfiguraCion de LO FESOLIUCION ...........ovvverreeeeeereeeeeeeessssesssessssssssssssssessssssssssesssssesssssessasssssssssssssessssessssasssssessssesess 177
o Specifying the Size Of the OFIGINGL ...ttt ssss s sssssssssssssssssssssnssssnses 177
e  Supresion automatica de variaCiones de fONAO ...t sesssesssssssssssssssssssssssssssssssssssseses 178
®  AJUSEE AEL CONTIASTE ..ottt ss b s s s s s bbb s bbb bbb s s e bbbt ansen 178
®  AJUSEE AELDIllO Y L0 NILIAEZ oottt sbssssssssssssssssssssss s sessssssssssssasssssnsssnsssnnes 178
o Seleccion de redUCCiON O IiVISION.......covorvirrrerrrinreenssessssnssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssanses 179
o ConfiguraCion de fAX dE LD ...ttt bess e ss s bbb assba s sen 179

Seleccion de las opciones de Escaneado a 2 caras

Puede utilizar opciones de escaneado a 2 caras para configurar el dispositivo para escanear una o ambas
caras del original.

Para configurar el Escaneado a 2 caras:

1. Pulse el botén Pagina principal de Servicios y, a continuacién, seleccione Fax.
2. Paraintroducir los datos del destinatario, pulse una opcién u Omitir.

3. Pulse Escaneado a 2 caras.

4. Pulse una opcién.

— A1 cara: Con esta opcion solo se escanea una cara de la imagen original y se generan archivos
de salida a 1 cara.

— A 2caras: Con esta opcion se escanean las 2 caras de la imagen original.

— 2 caras, girar cara 2: Con esta opcion se escanean las 2 caras de la imagen original, girdndose
la segunda cara.

5. Pulse Aceptar.

Especificacion del tipo de original

Puede usar la opcién Tipo de original para especificar el tipo de imagenes que desea escanear. El
dispositivo utiliza esta informacién para optimizar las opciones de calidad de imagen y producir la mejor
calidad posible.

Para especificar el tipo de original:

1. Pulse el botén Pagina principal de Servicios y, a continuacién, seleccione Fax.

Para introducir los datos del destinatario, pulse una opcién u Omitir.

Pulse Tipo de original.

En la pantalla Tipo de original seleccione el tipo de contenido del documento original.

v & W N

Pulse Aceptar.
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Configuracion de la resolucién

La resolucién determina la calidad de los elementos gréficos. La resolucién de imagen se mide en puntos
por pulgada (ppp) Un valor de 600 ppp reproduce la imagen utilizando 600 puntos (pixeles) por cada
pulgada de la imagen. Una resolucién mas alta produce una calidad de impresién superior.

Para ajustar la resolucién:

1.

2.
3.
4

Pulse el boton Pagina principal de Servicios y, a continuacién, pulse Fax.

Para introducir los datos del destinatario, pulse una opcién o pulse Omitir.
Seleccione Resolucion.

En la pantalla Resolucion, seleccione la resolucion deseada.

— Norma: se utiliza para texto generado por maquina.

—  Fina: se utiliza para dibujos lineales, texto pequeno y texto escrito a mano.

— Superfina: se utiliza para texto mas fino, dibujos e imdagenes de baja resolucion.
Pulse Aceptar.

Specifying the Size of the Original

Para asegurarse de que escanea el area correcta de los documentos, especifique el tamafo del original:

Para especificar el tamafo del original:

1.

2.
3.
4

Press the Services Home button, then touch Fax.

To enter recipient details, touch an option or touch Skip.

Touch Original Size.

En la pantalla Tamano del original, seleccione una opcién:

—  Autodeteccién: Esta opcion permite que la impresora determine el tamaio del original.

—  Areas de escaneado prefijadas: Esta opcion permite especificar el drea que se escaneard si
coincide con un tamano de papel estandar. Seleccione el tamafo de papel que desee en la lista
desplazable.

— Personalizar area de escaneado: le permite especificar de forma manual la altura y la anchura
del area que se escaneara.

— Originales de varios tamanos: permite escanear originales de diversos tamanos estandar.
Utilice el diagrama que estd en la pantalla para determinar los tamanos de original que se
pueden mezclar en el mismo trabgjo.

Pulse Aceptar.
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Supresion automatica de variaciones de fondo

Si escanea originales impresos en papel fino, es posible que el texto o las imagenes impresas por una
cara del papel se vean por la otra cara. Utilice la opcién Supresion automdtica para reducir la
sensibilidad de la impresora a las variaciones en los colores de fondo claro.

Para seleccionar Supresién automatica:

1. Pulse el botén Pagina principal de Servicios y, a continuacién, seleccione Fax.
Para introducir los datos del destinatario, pulse una opcién u Omitir.

Seleccione la ficha Calidad de imagen y, a continuacién, Mejora de la imagen.
En Supresion del fondo, seleccione Supresiéon automatica.

W

Pulse Aceptar.

Ajuste del contraste
El contraste es la diferencia relativa entre las zonas claras y oscuras de una imagen.

Para ajustar el contraste:
1. Pulse el botén Pagina principal de Servicios y, a continuacién, pulse Fax.
2. Paraintroducir los datos del destinatario, pulse una opcién o pulse Omitir.
3. Seleccione la pestaiia Calidad de imagen y, a continuacion, Mejora de la imagen.
4. Enla pantalla Mejora de imagen, seleccione una opcién:
—  Contraste manual: Permite que el usuario configure el contraste manualmente.

—  Contraste automatico: Esta opcién permite que la impresora configure el contraste
automaticamente.

5. Pulse Aceptar.

Ajuste del brillo y la nitidez
Se puede aclarar u oscurecer la imagen y ajustar la nitidez.

Para ajustar la imagen:

1. Pulse el boton Pagina principal de Servicios y, a continuacion, seleccione Fax.

2.  Paraintroducir los datos del destinatario, pulse una opcién u Omitir.

3. Seleccione la ficha Calidad de imagen y, a continuaciéon, Opciones de imagen.

4.  Enla pantalla Opciones de imagen, ajuste las barras deslizantes segln sea necesario:

—  Mas claro/Més oscuro: Aclara u oscurece la imagen.
— Nitidez: Hace la imagen mas nitida o més difusa.
5. Pulse Aceptar.
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Seleccion de reduccion o division
El usuario puede determinar el método para manipular las imégenes que son demasiado grandes.

Para seleccionar la reduccion o division:
1. Pulse el botén Pagina principal de Servicios y, a continuacién, pulse Fax.
2. Paraintroducir los datos del destinatario, pulse una opcién o pulse Omitir.
3. Seleccione la pestaiia Ajuste del disefio y seleccione Reducir/Dividir.
4.  Pulse una opcién.
—  Reducir para ajustar: Esta opcién reduce documentos grandes para ajustarlos a papel mas
pequefio.
— Dividir en paginas: Esta opcion extiende una sola imagen en varias paginas.
5. Pulse Aceptar.

Configuracion de fax de libro
El usuario puede determinar el método para escanear las iméagenes de un libro.

Para seleccionar Fax de libro:

1. Pulse el boton Pagina principal de Servicios y, a continuacion, seleccione Fax.
2. Paraintroducir los datos del destinatario, pulse una opcién o pulse Omitir.

3. Pulse la pestana Ajuste del diseo y seleccione Fax de libro.

4, Pulse una opcion.

Desactivado: Este es el valor predeterminado.
— Ambas paginas: Escanea las dos paginas del libro.

Solo pagina izquierda: Escanea la pagina izquierda del libro.

Solo pagina derecha: Escanea la pagina derecha del libro.

5. Si es preciso, seleccione las flechas de Borrado de bordes interiores para configurar la cantidad de
borrado.

6. Pulse Aceptar.
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Seleccion de las opciones de fax

Esta seccion incluye:

o  Printing @ CONfIrMOEION REPOIT ... oot cessesesssecessesessesssesessss e ssssessss e ssss s ssssesssesecens
o  Seleccion de 1a VEloCiAAd INICIAL.....rierrerreerrsrenseessssesssesssesssissssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnnses
®  AICION AE UNG CUDIEITA oot sesse e sssssssssssssssesssssesssssessss s sssssass s ssssess s s s ssssenssssesses
®  ENVIO A€ tEXLO U8 CODBCEITU ittt ess e s s bss bbb s s ss s se s bsss s s b s b ssnsen
®  ENVIO A€ UN FAX IfEMAO oottt sessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssssssssssssssssssssssssssssanees
e Almacenamiento del fax en Un BUZON OCAL ... ses e sseesssssesssssesssssssssssssssesssssesens
o Almacenamiento del fax en Un BUZON rEMOLO......erreerrrneressssisssie s sssssessssssssessssessssssssssssssssssssssssses
e Impresion de documentos del BUZON LOCAL ...t eess s seseseeens
o Impresion de documentos del BUZON FEMOLO........ereeeeeeeeeeeees st sess s sasesen
o  Eliminacion de documentos del BUZON LOCAL ...t sses s bssssesssssssssnssssnses
e Almacenamiento de Un faX PATQ SONAEO ......cvrvenrienrienssinssenssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnnses
o Impresion de faxes almacenados PArQ SONAEO .........eveeeverrnnsies s sseessseessessssess e sessssesssassssesssaseses
e  Eliminacion de faxes almacenados PAra SONAEO ..........vrvnrevenssensinssiessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsses
o  Preparacion de Un trab@O A FUX ..rieieeseiessisssesssssssseseessssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssessssnssses

Printing a Confirmation Report

Puede imprimir un informe que confirme cudndo se envian o reciben faxes. El informe contiene
informacion sobre los tiempos de esperq, las sefiales de ocupado y los errores al intentar el envio otra
vez.

Para configurar la impresién de un informe de confirmacién:

1. Pulse el botén Pagina principal de Servicios y, a continuacién, seleccione Fax.
To enter recipient details, touch an option 