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MANUAIS DE FUNCIONAMENTO E COMO OS UTILIZAR

Manual de iniciacao

Este manual explica os procedimentos basicos ao nivel da
utilizacdo da maquina e as precaugdes para a sua utilizagdo em
seguranga. Além disso, contém informagdes para o administrador.
Ler este manual antes de utilizar a maquina.

Para conhecer os procedimentos de funcionamento detalhados e
informagdes sobre resolugdo de problemas, consultar os manuais
em formato PDF.

Guia de funcionamento (exibido no painel de toque)

Este guia é exibido mediante press&o no icone 5? no
painel de toque da maquina. O seu objetivo é explicar
os procedimentos basicos de funcionamento da

maquina. Além disso, é possivel imprimir os manuais.

(pagina 3)

Manual do utilizador

O "Manual do Utilisador" contém explicagdes detalhadas das fungdes da maquina.

E possivel transferi-lo a partir das paginas Web na maquina.

Transferir o Manual do utilizador a partir das paginas Web da maquina.

Para conhecer o procedimento de transferéncia, consultar "TRANSFERIR O GUIA DE FUNCIONAMENTO (péagina 6)".




Outro manual

Tal como no caso do "Manual do Utilizador", estes
manuais podem ser transferidos a partir do nosso site e
visualizados num computador.

Os tipos de manual podem ser atualizados. Para obter
mais informacgdes, consulte 0 nosso site.

Manual do utilizador

(Registo do livro de enderegos)*

Este manual explica como
registar, editar e eliminar o livro de
enderegos.

Resolugao de problemas*

Guia de AirPrint

Este manual explica como utilizar o
AirPrint.

Este guia explica como instalar o
software e configurar as
definigbes para utilizar a maquina
COMO uma impressora ou um
scanner.

Manual de inicio rapido*

Este manual contém respostas a
perguntas frequentes sobre o
funcionamento da maquina em
cada um dos modos.

Este manual destina-se a ajudar o
utilizador a iniciar a utilizagao das
fungbes basicas e convenientes
da maquina.

Manual do utilizador
(Definigdes da pagina Web)*

Manual do utilizador
(Funcionamento do painel de toque)

Este manual explica os
procedimentos de configuragéo das
definicdes da maquina a partir de
um computador, utilizando a
funcionalidade de defini¢cdes da
pagina Web integrada na maquina.

Este manual explica como operar
0 painel tatil e personalizar a
interface do utilizador.

Guia de disponibilizagao para

impressao

Este guia explica como utilizar a fungao
de disponibilizagao para impressao.
Quando dispde de multiplas MFP que
suportam a fungdo de libertagao da
impressao na mesma rede, podera
aceder e imprimir os dados guardados
num MFP a partir de qualquer outro MFP.

Guia de ligagao na cloud

Esta secgéo explica como ligar a
maquina a um servico de cloud na
Internet, permitindo-lhe carregar
dados digitalizados e imprimir
dados armazenados na cloud.

* Estes manuais podem ser imprimidos ao seguir as instrugdes no Guia de funcionamento.




COMO IMPRIMIR UM MANUAL

Premir a tecla [Ecra Inicial].
E exibido o ecra inicial.

Digitalizagao Libertagao de Sharp OSA
facil impressao

Premir a tecla [Guia de operagao].

Este manual fomecs uma berve explcacho dos procedimentos para
Para cbier informacbes detathadas que ndo aparecam neste guiv

utilizar 3 mbquina.

[ Manuat g inicio répido

Este manual pretende ajudd-lo 3 comecar 3 utizar & Rurgdes biscas -
miquina.

da

Definir no painel de toque.

(1)

()
@)

(4)

Premir a tecla [Transferir e imprimir
manuais].

Premir a tecla [Outros manuais].

Toque no icone do manual.

Premir [Imprimir].

E exibido o ecra de definicées de impressao.
Selecionar as definigdes e premir a tecla [Iniciar] para
iniciar a impressao.

Quando ¢ selecionado um idioma diferente do que é
apresentado pelo passo 2 de TRANSFERIR O GUIA
DE FUNCIONAMENTO (pagina 6) nos idiomas de
apresentacao no painel de toque e [Guia de operagao]
¢é tocado, pode ser apresentado o inglés.

Para alterar o idioma apresentado no painel de toque,
consulte o Manual do Utilizador.




ACEDER AO SERVIDOR WEB NA MAQUINA

Quando a maquina estiver ligada a uma rede, o servidor Web nela integrado pode ser acedido a partir de um browser
num computador.

ABRIR AS PAGINAS WEB

10:15

]
=] ||
Digitalizagao Libertagéo de Sharp OSA
facil impressao

Toque na tecla [Defini¢coes].

n -

Identificagio da maquina 2

| rcpip
Contagem Total
Teep: Actvar
Estado do Dispositivo
. Estado de rede Definigoes IPv4:
Versao de Firmware

Reiniciar a alimentacao

Lista de Dados

Lista para Utiizador

Lista para Administrador =

Deslize o ecra para baixo e marque
"Enderego IPv4" em Definigoes IPv4
de TCP/IP.

P | [—
n ;;'a Bty TR E0. 1M1 1 e

Aceder ao servidor Web na maquina
para abrir as paginas Web.

Iniciar um browser num computador ligado a
mesma rede da maquina e introduzir o
endereco IP desta ultima.

Browsers recomendados:

Internet Explorer: 11 ou superior (Windows®)
Microsoft Edge (Windows®), Firefox (Windows®),
Safari (macOS®), Chrome (Windows®):

Versado mais recente ou principal versao
imediatamente anterior

E exibida a pagina Web.

As definigdes da maquina poderao exigir a
autenticacao do utilizador para a abertura da pagina
Web. Solicite ao administrador da maquina a
palavra-passe necessaria para a autenticacéo do
utilizador.




TRANSFERIR O GUIA DE FUNCIONAMENTO

O Guia de funcionamento, um manual mais detalhado, pode ser transferido a partir das paginas Web da maquina.

n (1 ) [ Descarga de manual de operagéo lﬁMapa do site

Portugues [v] ﬂ

Nome Utiliz. © Administrador (= sair

Clicar em [Descarga de manual de
operagao] no menu da pagina Web.

n Seleccione um manual a descarregar. (2)
Idioma de descatga
orlugues

Selecionar o idioma pretendido.
S6 os idiomas apresentados sédo suportados.

L Este manual fornece resp: as mais relati
Resolugéo de problemas

(3)

Selecionar o manual a transferir e
clicar no botao [Download].
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=y ANTES DE UTILIZAR
A MAQUINA

Esta secc¢ado contém informagdes gerais sobre a maquina, incluindo os nomes e as
fungdes dos seus componentes e dispositivos periféricos, bem como os procedimentos
para a colocagao de originais e de papel.

» NOMES E FUNGOES DOS COMPONENTES .......cooeeeceeeereeesennne 10
> LIGAR/DESLIGAR A ALIMENTAGAO........ccooverrereeereerseerseesssssssnens 12
» PAINEL DE OPERAGOES .....ooeueeeeeeeeseeeseessesssessesssessessesssesssens 13
B COLOCAR ORIGINAIS........cceeeeeeeereeseesseeesesssesssessessssessssssssssesssssens 15
B AJUSTE DO VOLUME..........ceeiieeeeeieseesesssesssessssssssssssssssssssssssssssens 16
B COLOCAR PAPEL .....ooveeeeeeseeeseeesesesesesesesesssesssesssssssesssesssesssessssens 17
» GUARDAR CONTACTOS NO LIVRO DE ENDEREGOS................. 24
» AUTENTICAGAO DO UTILIZADOR........cocreeeeeeenesssssesssesssesssesens 25
» FUNGOES UTILIZAVEIS NA MAQUINA........ocmrerereeeeseessesssessssnens 26



ANTES DE UTILIZAR A MAQUINA

NOMES E FUNCOES DOS COMPONENTES

(M

()

@)

(4)
)

(M (2) 3)

® @ @ (O
Bandeja de saida (caixa da bandeja de saida)
Os faxes recebidos e as folhas impressas sao transferidos
para esta bandeja.
Alimentador automatico de documentos
Utilizado para alimentar e digitalizar automaticamente

varios originais. Permite digitalizar originais de dupla face.

Porta USB (Tipo A)

Utilizada para ligar um dispositivo USB (p. ex.,
dispositivo de memoria USB) a maquina.
Compativel com USB 2.0 (alta velocidade).

Painel de operagoées

Este painel contém os indicadores e as teclas de operagéo.

Alimentador manual

Use esta bandeja para alimentar papel manualmente.
Quando colocar papel maior do que A4R ou 8-1/2" x
11"R, puxe para fora a guia de extenséo.

* Opcional

10

)

(10)

(10)

Pega

Agarre-a quando deslocar a maquina.

Cassete 1

Colocar papel nesta bandeja.

Bandeja 2 (quando estiver instalada uma bandeja de
alimentagéo de papel de 500 folhas)"

Colocar papel nesta bandeja.

Bandejas 3-4 (quando estiver instalada uma
base/gaveta de papel de 2x500 folhas)*

Colocar papel nesta bandeja.

S6 pode ser instalada quando estiver instalada uma
bandeja de alimentagao de papel de 500 folhas.

Tampa frontal
Abra esta tampa para substituir o cartucho de toner.



ANTES DE UTILIZAR A MAQUINA

(1) ) (3) 4

(5) (6 () (9 (10 (11(12) (13) (14) (®)

(1) Unidade de fusao (8) Caixa de residuo de toner

E aqui aplicado calor para fundir a imagem transferida no Esta caixa recolhe o excesso de toner que fica apos a

papel. impresséo.

A unidade de fusdo esta quente. Seja cuidadoso para (9) Pega ..
. . . Agarre-a quando deslocar a maquina.
A evitar queimaduras quando extrair papel encravado.
(10) Painel lateral

(2) Conector LAN Abra esta tampa para extrair papel encravado.

Ligue o cabo de rede local (LAN) a este conector para (11) Tomada de telefone de extens&o (TEL)*

utilizar a maquina numa rede. Quando a fungéo de fax da maquina é utilizada, pode

Utilize um cabo de rede blindado. ligar uma extens3o telefénica a esta tomada.
(3) Porta USB (Tipo B) (12) Tomada de linha telefénica (LINE)*

A maquina ndo usa este conetor. Quando a fungéo de fax da maquina ¢ utilizada, a linha
(4) Porta USB (Tipo A) telefonica esta ligada a esta tomada.

Utilizada para ligar um dispositivo USB (p. ex.,
dispositivo de memoéria USB) a maquina.
Compativel com USB 2.0 (alta velocidade).

(13) Interruptor de alimentagéao principal

Utilizar este interruptor para ligar a maquina.

Quando utilizar o fax, mantenha sempre este interruptor
(5) Area de digitalizagdo na posicédo " |

Os originais colocados no alimentador automatico de

documentos séo digitalizados aqui. (14) Ficha de alimentacao

(6) Vidro de exposigao
Caso deseje digitalizar livros ou outros originais espessos que

ndo podem ser colocados no alimentador automatico de
documentos, coloca-los neste vidro.

(7) Cartucho de toner

Este cartucho contém toner.
Quando o toner de um cartucho acabar, substitua-o por
um novo.

* Opcional

11



ANTES DE UTILIZAR A MAQUINA

LIGAR/DESLIGAR A ALIMENTACAO

Esta seccao descreve como ligar/desligar a corrente da maquina e como reiniciar a maquina.
Utilizar dois interruptores de alimentagao: o interruptor de alimentagao principal, situado na lateral do equipamento, e o
botéo [Ligar] no painel de operagdes.

Ligar a corrente

« Coloque o interruptor de corrente principal na posicdo " | ".

* Quando o indicador de alimentag&o principal ficar verde, premir o botao [Ligar].
Desligar a corrente

* Prima o botao [Power] para desligar a alimentagao.
Para desligar a alimentagédo durante um periodo alargado de tempo, prima o botao [Power] para desligar a
alimentagao e coloque o interruptor de alimentag&o principal na posigao "(!)" apés o ecra do painel de operacdes
desaparecer.

Reiniciar a maquina

* Desligue a corrente premindo o botéo [Ligar] e volte a premi-lo para ligar a corrente.

Indicador de alimentagao principal Botéo [Ligar]

<
G- WAIN POWER—

| |l

Interruptor de
alimentagao principal

» Quando for desligado o interruptor de alimentacéo principal, premir o botéo [Ligar] no painel de operagbes e, em seguida,
0 colocar o interruptor de alimentag&o principal na posi¢éo (')
Numa situacao subita de corte de energia, voltar a ligar a alimentacdo da maquina e, em seguida, desliga-la pela ordem
correta.
Se a maquina for deixada durante muito tempo com a corrente principal desligada antes de premir o bot&o [Ligar] para a
desligar, podem surgir ruidos invulgares, a qualidade da imagem pode deteriorar-se ou podem ocorrer outros problemas.

* Desligue tanto a tecla [Ligar] como o interruptor de corrente principal, e desligue o cabo de alimentacdo se suspeitar de
uma avaria na maquina, se houver uma forte tempestade nas proximidades ou quando estiver a deslocar a maquina.

' » Quando utilizar a fungéo de fax ou de fax Internet, mantenha sempre o interruptor de corrente principal na posigao " |

 Para que algumas definigdes se tornem efectivas, tera de reiniciar a maquina. Em alguns estados da maquina, reinicia-la
com o botéo [Ligar] pode néo tornar as definicdes efectivas. Nesse caso, desligue o interruptor de corrente principal e
volte a liga-lo.

12



ANTES DE UTILIZAR A MAQUINA

PAINEL DE OPERAGCOES

Uma presséao na [Ecra Inicial] no painel de operagdes exibe o ecra inicial no painel de toque. Este ecra exibe as teclas
de selecdo dos modos ou das fungdes.

[t (2) (3)

(@)
(b)
(c)

4) (5) (8

]
(d) ' | B
Digitalizagao Libertagéo de
facil impressao
(e)
()
(7
\ s
(9) (h) (e) (i)
(1) Painel de toque (3) Botao [Alimentagao]
As mensagens e as teclas aparecem no ecra de toque. Utilize este botéo para ligar e desligar a alimentacdo da
Utilize a maquina tocando leve e directamente nas teclas maquina.
visualizadas. (4) Botaolindicador [Poupanca de Energia]

(@) Premir um modo para mudar para esse modo.
(b) Visualizar o estado da maquina néo relacionado
com a tarefa através de icones.

Utilizar este botao para colocar a maquina em modo de
suspensao para poupar energia.
O botao [Poupanga de Energia] fica intermitente quando

(c) Visualizar a tarefa em curso ou em espera com texto a maquina estiver no modo de suspensao.
ou icone. X pi s
(d) Teclas de atalho selecionadas para modos ou (5) T.ecla -[Ecra Imc_'a.“.
fungoes. Visualiza o ecra inicial.
(e) Muda as paginas para exibir teclas de atalho. (6) Indicador de erro
() Visualizar quantidade de toner. Este indicador ilumina-se de forma continua ou
(9) Visualizar Guia de funcionamento. intermitente para indicar o estado do erro.

(h) Utilizar estas teclas para selecionar fungdes que
tornam a maquina mais facil de utilizar.

(i)  Selecionar fungbes que podem ser utilizadas nos
respetivos modos. Premir o separador para exibir a
lista de teclas de funcgéo.

(7) Indicador de notificagdo de dados

Pisca durante a rececgéo de fax e Fax Internet. Quando a
impresséo estiver terminada, a luz apaga-se.

Em caso de utilizagdo do separador de tarefas (bandeja
superior) para os documentos impressos, o indicador
pisca até que estes sejam removidos.

2) Indicadord te principal .
(2) Indicador de corrente princip E também possivel que o indicador esteja iluminado

Este indicador acende quando o interruptor de corrente nalguns modos enquanto uma tarefa estiver a ser

H H 4 H A H = n " .
principal da maquina esta na posigao " | . executada, bem como no estado de pronta e caso seja
Enquanto a luz estiver a piscar, ndo pode desligar a detetado um original no alimentador automatico de
alimentagao premindo o botao [Powerl]. documentos.

Mudar o angulo do painel de operacoes

E possivel alterar o angulo do painel de operagdes.
Para facilitar a sua visualizagao, ajustar o angulo.

13



ANTES DE UTILIZAR A MAQUINA

Verificar o estado de uma tarefa/priorizar/cancelar

Para exibir o ecra de estado de tarefa, premir a tecla [Estado trabalho] no ecra inicial ou premir a tecla [Estado trabalho]
que é exibida no canto superior direito de cada ecra de modo.

Verificar o estado da tarefa

(5
(1) Premir o separador do modo que se pretende
verificar.
; el (4) Verificar as tarefas de cdpia e de impresséo no

iequéncia da tarefa
Trab. _Fila Trabalhos Proaresso / Def. _ Estado e classificagao

separador [Imprimir].

Copiar 0100/0100 Sempapel 4] | PararEliminar

(2) Premir a tecla [Fila Trab] ou [Completo].

Aceder ao modo de

Copiar Em espera
pi 0000/0001 P selecgdo de varios

Classificagao da ordem

Copiar 0000/0001 Em espera .
\nterior

(3) Verificar as tarefas na lista.

Para dar prioridade a uma tarefa ou cancela-la,
premir a tarefa em causa.

Copiar

0000/0001

Em espera

5 Eilkiltiis

[; Copiar
3 pi 0000/0001 Em espera Pér em fila

= Copiar 0000/0001 Em espera

— — = _ (4) Paradar prioridade a tarefa:
& Goplar 000010001 Emespera Completo Premir [Sequéncia da tarefa de classificagao] e
I : premir uma tecla de alteragéo de prioridade.
3) @) Para pancelar a ta_lrefa:
Premir [Parar/Eliminar].

(5) Premir a tecla [Anterior] para voltar o ecra
original.

ECRA DE PRE-VISUALIZACAO

Pode tocar na tecla [Pré- visualizagao] para abrir o ecréd Pré-visualizagdo. Neste ecra no painel de toque, é possivel
efetuar uma visualizagdo prévia das tarefas e das imagens armazenadas na maquina.

Modo facil Modo normal
Ad Enviar e
Prévisualizagdo m ¥ imprimir
L Ficheiro rapido
L‘ Guard. temporariam.
Ficheiro
‘Guardar dad sta
ol Eltmme
a4 Digit.original novam.
A4 s/ alter. das defin.
Image Image
Image
»

[ o]

CA Digitalizar

< PB. s Cor e
novamente - Iniciar

Iniciar

Teclas utilizadas no ecra de pré-visualizagcao

F Esta tecla altera 0 modo para o modo de "oy e’ *1 Esta tecla roda a imagem de
»' s . = = L . ~ . P
. edicado. E possivel alterar, rodar ou = ED pré-visualizagdo da totalidade da pagina
eliminar paginas do original. na direcao da seta. O resultado da
impressao nao é rodado.
*1,*2 Esta tecla reduz a imagem. *1 Esta tecla exibe imagens de
, pré-visualizagao das respetivas paginas.
*1,*2 Esta tecla exibe a barra de deslocamento EI=E] Esta tecla exibe miniaturas das imagens
para as operagdes de ampliagao/redugéo. EER de pré-visualizagéo.
Mover o cursor para a esquerda reduzira a
imagem; mové-lo para a direita
amplia-la-a.
*1,*2 Esta tecla aumenta a imagem. r.-l *1 Esta tecla exibe paginas numa vista em
3D.

*1 Pode também ser utilizada no modo facil.
*2 No modo FAcil, tal é apresentado quando toca em [J.

14



ANTES DE UTILIZAR A MAQUINA

COLOCAR ORIGINAIS

O alimentador automatico de documentos pode ser utilizado para digitalizar muitos originais em simultaneo, evitando o
inconveniente de alimentar manualmente cada original. Em caso de originais que ndo podem ser digitalizados com o
alimentador automatico de documentos, tais como um livro ou um documento com notas anexadas, utilizar o vidro de exposigao.
O tamanho original é definido para A4 (8-1/2" x 11"). Verifique o tamanho original real e a definigdo do tamanho original.

UTILIZAR O ALIMENTADOR AUTOMATICO DE DOCUMENTOS

Para utilizar o alimentador automatico de documentos, colocar os originais na bandeja do alimentador.
Assegurar que ndo estd nenhum original no vidro de exposicéao.

-

Colocar os originais com a face voltada para cima e
uniformemente alinhados.

Y.MAX v A linha indicadora da uma indicag&o
Ajuste as guias originais a aproximada do numero de originais que podem ser
largura dos originais. colocados. Os originais colocados ndo devem
ultrapassa-la.

UTILIZAR O VIDRO DE EXPOSICAO

Ter o cuidado de ndo entalar os dedos ao fechar o alimentador automatico de documentos.
Depois de colocar o original, assegurar que o alimentador automatico de documentos esta fechado. Se este for deixado
aberto, as areas fora do original serao copiadas a preto, provocando um consumo excessivo de toner.

Colocar o original com a face voltada
para baixo.

Alinhe o canto superior esquerdo do
original com a ponta da marca 4y do
canto da extrema esquerda do vidro.

Colocar o original
com a face voltada
para baixo.

Defina a orientagdo da imagem, para garantir que a orientagao do original colocado sera corretamente reconhecida.
Para mais informagdes, consultar o Manual do utilizador.

15



ANTES DE UTILIZAR A MAQUINA

AJUSTE DO VOLUME

O volume dos sons gerados pela maquina é ajustavel pelo utilizador. Toque na tecla [Definigdes] e configure as
definicdes abaixo a partir do separador [Definicbes de Sistema). (S&o necessarios direitos de administrador.)
» Modo de configuracdo quando um administrador tiver uma sesséao iniciada (pagina 60)

IMPRES.

12:00
-l

= & Mapa do site.
B
Digitalizagao Libertagéo de Sharp OSA
facil impressao

| inici da g |

Definicoes
Definigdes de Som — Definigdes de Som (Comuns) — Configuracdo das definicbes do som gerado no final da
Som de Digitalizagdo Concluida (Imagem Enviada) digitalizagdo com a utilizagao do fax, da digitalizagéo, do arquivo
de documentos ou de outras fun¢des de envio de imagens.
Definicdes de Som — Definigdes de Aviso Sonoro No caso de fax, configuragdo das definicdes do volume do modo
(Imagem Enviada) — Fax maos-livres (altifalante), do som do toque, do monitor de linha, do
som de recegao concluida ou de envio concluido e do erro de
envio/recegao.
Definicdes de Som — Definigdes de Aviso Sonoro Configuragéo das definicdes dos sins gerados durante a recegao
(Imagem Enviada) — Fax de Internet de um fax Internet e em caso de erro de comunicagéo.
Definicdes de Som — Definigdes de Som (Comuns) — Configuragéo das definicbes do som gerado quando uma tecla é
Som Toque Teclas tocada e se é gerado um som quando a tecla correspondente a
uma predefinigéo for tocada.
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ANTES DE UTILIZAR A MAQUINA

COLOCAR PAPEL
NOMES E LOCALIZAGOES DAS BANDEJAS

Os nomes das bandejas s&o os seguintes:

(1) Cassete 1

= [Z)? (2) Cassete 2 (se estiver instalada uma bandeja de alimentagao
= de papel de 500 folhas)
T (3) Cassete 3 (se estiver instalada uma bandeja de alimentagao
de papel de 500 folhas e uma base/gaveta de papel de 2x500
;:l=="—(5) folhas)
1) [ 5 (4) Cassete 4 (se estiver instalada uma bandeja de alimentagao
@) — = de papel de 500 folhas e uma base/gaveta de papel de 2x500
3) — - folhas)
:4) — = (5) Alimentador manual

— —

Definir a orientagao do lado de impressao

A definigdo de orientagéo varia em fungéo do lado de impressao do papel, consoante a bandeja utilizada. No caso de
"Papel Carta" e "Pré-impresso", colocar o papel na orientagao inversa.
Colocar o papel com o lado de impressao virado na diregao indicada abaixo.

Cassete No estado normal Com papel de carta ou pré-impresso colocado
Cassetes 1-4 Voltado para cima Voltado para baixo
Alimentador manual Voltado para baixo Voltado para cima

17



ANTES DE UTILIZAR A MAQUINA

COLOCAR PAPEL NAS BANDEJAS 1

Puxar a bandeja de papel para fora.

Retire-a cuidadosamente até parar.
Empurre o centro da placa de pressao até que encaixe no
lugar.

Ajustar as chapas A e B da guia de
modo a que se ajustem as dimensodes
longitudinal e transversal do papel a
colocar.

As chapas da guia A e B s&o corredigas. Apertar o manipulo
da chapa separadora e deslizar para o tamanho de papel
pretendido.

Colocar o papel na bandeja.

 Coloque o papel com a face a imprimir voltada para cima.
Assegure-se de que a pilha de papel esta reta antes de a
carregar.

 Coloque o papel sob o rolo do lado direito do tabuleiro.

* Folheie bem o papel antes de o colocar na bandeja. Se o
nao o fizer, podem ser puxadas varias folhas ao mesmo
tempo e provocar um encravamento.

 Apds carregar o papel, feche as guias para a largura do
papel de maneira a ndo deixar espaco para as guias A e B.
* Nao introduza o papel da forma ilustrada abaixo.

== == E=O=

i

* Para carregar papel 11" x 17"
Remova a placa divisora. Desloque a placa divisora em todo o curso para o lado da abertura de alimentagéo do papel
(lado direito) e puxe para cima para a remover. Insira a placa divisora removida em A.

« A altura da pilha n&o deve ultrapassar a linha indicadora.
» N&o adicione papel.

18



ANTES DE UTILIZAR A MAQUINA E

Empurrar cuidadosamente a bandeja

para dentro da maquina.

Empurre, devagar e com firmeza, a bandeja completamente
para dentro da maquina.

Se inserir o papel a forga pode provocar uma alimentagao
incorreta e encravamentos de papel.
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ANTES DE UTILIZAR A MAQUINA

CARREGAR PAPEL NAS BANDEJAS 2 -4

T — Puxar a bandeja de papel para fora.
~ g Retire-a cuidadosamente até parar.
_ Para colocar o papel, avance para o passo 3. Para colocar
7 S um papel de tamanho diferente, ir para o préoximo passo.

Ajustar as chapas A e B da guia de
modo a que se ajustem as dimensodes
longitudinal e transversal do papel a
colocar.

As chapas da guia A e B s&o corredigas. Apertar o manipulo
da chapa separadora e deslizar para o tamanho de papel
pretendido.

Colocar o papel na bandeja.

Coloque o papel com a face a imprimir voltada para cima. A
altura da pilha ndo deve ultrapassar a linha indicadora
(maximo de 500 folhas).

» Se ocorrer um encravamento do papel, inverta o papel ou vire-o e volte a coloca-lo.
» Se o papel estiver ondulado, elimine o problema antes de o colocar.

« Ajuste a placa divisora para que exista uma folga entre esta e o papel.

» Nao adicione papel.

* Nao introduza o papel da forma ilustrada abaixo.

== =0 E=Q=

)

= = == Empurrar cuidadosamente a bandeja
N para dentro da maquina.
( J Empurre, devagar e com firmeza, a bandeja completamente

para dentro da maquina.
Se inserir o papel a forga pode provocar uma alimentagao
incorreta e encravamentos de papel.
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ANTES DE UTILIZAR A MAQUINA E

CARREGAR PAPEL NO ALIMENTADOR MANUAL

Abrir o alimentador manual.

Se estiver a carregar papel com um comprimento superior a
250 mm (9-27/32"), puxe a guia de extensao
completamente para fora.

0 N&o coloque objetos pesados no alimentador manual nem exerca pressao sobre 0 mesmo.

Empurre o centro da placa de pressao
B N até que encaixe no lugar.

Coloque o papel com a face a imprimir
voltada para baixo.

Introduza lentamente o papel ao longo das guias do alimentador
manual até ao limite. Se inserir 0 papel com demasiada forga pode
dobrar a parte de cima do papel. Se deixar o papel demasiado
solto pode provocar uma alimentagao incorreta ou encravamentos
do papel.

O papel nao deve exceder o nimero maximo de folhas nem
ultrapassar a linha indicadora.

Ajuste corretamente as guias a largura
do papel.

Ajuste as guias do alimentador manual de forma a tocarem
ligeiramente no papel colocado.
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ANTES DE UTILIZAR A MAQUINA

» Nao empurre o papel a forga. Se o fizer, o papel pode encravar.

» Se a largura entre as guias do alimentador manual for superior a do papel, aproxime as guias do alimentador manual
até se ajustarem corretamente a largura do papel. Se as guias estiverem demasiado afastadas, o papel pode ficar
torto ou vincado.

» Como fechar a bandeja manual.
Retire qualquer papel existente na bandeja manual e prima o centro da placa de pressao para baixo até encaixar no
lugar. Depois de encaixar a placa de pressao, feche a bandeja de extensdo e, em seguida, feche a bandeja manual.

Carregar envelopes
S6 é possivel imprimir ou copiar a parte frontal dos envelopes. Coloque a parte frontal voltada para baixo.

—_ Aba —_

4) / Aba

’ Coloque a parte frontal Coloque a parte frontal
voltada para baixo. voltada para baixo.

» ALTERAR AS DEFINICOES DA BANDEJA DE PAPEL (pagina 23)

Quando carregar envelopes no alimentador manual, defina o tipo de papel.
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ANTES DE UTILIZAR A MAQUINA

ALTERAR AS DEFINICOES DA BANDEJA DE PAPEL

Para alterar o papel carregado na bandeja, altere as definicbes da bandeja da maquina com a tecla [Definices de
bandeja] no ecra inicial.
A titulo de exemplo, indicam-se abaixo os passos para alterar o papel na bandeja 2 de A4 normal para B5 reciclado.

Premir a tecla [Ecra Inicial].
E exibido o ecri inicial.

10:15

—

Recuperar Definigées de Controlo de
Ficheiro bandeja enderego

Lista de prog.
(Env. imagem)

(<] CRC R

10:15

Definigoes de bandeja oK

Cassete Papel

Lista de prog.
(Env. imagem)

Toque na tecla [Definicoes Bandeja] e
toque na tecla da Bandeja de Papel 2.

10:15

Definides de bandeja

( Cassete 2 3 assificagéo lepnedadEds
Y 3 iho Papet
Tipo: Simples 1 amanho:  Auto-AB

Lista de prog.

Pré-Impresso X
i (Env. imagem)

Pré-Perfurado

Tipo Utiliz. 1

Tipo Utiliz. 4

Definir o tipo de papel.
(1) Premir o separador para o tipo de papel.

(2) Premir a tecla [Reciclado].

10:15

Definigoes de bandeja
i 1
(2) Tipo - Simples 1

Auto-AB
A3W(12x18),A3,A4,A5R B4,B5,B5R,
216x330(8% x13),11x17,8% x11

" Polegada-Auto
RERTERIELRMIEN 1o, 18(A3W), 11x17, 8% x

8% x11, 8% x11R,7% x 10!

5% XBVRA3ALBABS |
- cperagho e

Lista de prog.
(Env. imagem)

Definir o tamanho do papel.

(1) Premir o separador para o tamanho do
papel.

(2) Definir o tamanho do papel.
Toque na tecla [Auto-AB].

(3) Premir Bl em "Definigcoes de bandeja".
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ANTES DE UTILIZAR A MAQUINA

GUARDAR CONTACTOS NO LIVRO DE ENDERECOS

E possivel memorizar "Contactos" e "Grupo" no livro de enderecos.
O procedimento para adicionar um novo contacto ao livro de enderegos através da introdugéo direta do nome e do enderego é explicado abaixo.

Premir a tecla [Ecra Inicial].
n E exibido o ecr3 inicial.

n == Premir atecla [Controlo de endereco].

Recuperar

Defini¢cdes de Controlo de Lista de prog.

Ficheiro bandeja endereco (Env. imagem)

pYr——) - N Dig_ite as inff)rmagc")es que pretende
— e registar no livro de enderecos.
el | Prooe 0ps) e 1 (1) Introduzir a informacéao basica.
o0 Assegurar que foram introduzidos o [Nome] e a [Inicial].
endrecos * | Para especificar uma categoria, selecionar uma na
%, |Namero de Fax lista de categorias que aparece quando a caixa de
R (2) introdugéo € premida.
Ender.faxntemet Para registar um contacto para utilizagéo frequente, selecionar
freen T o a caixa de verificaggo [Reg. também utiliz. freq.] ).

(2) Premir [Numero de Fax], [Endere¢o de e-mail],
[Ender. fax internet] ou [Endereco SMTP
Directo], introduzir o endereco e premir m .

Premir a tecla [Registo].

O primeiro enderecgo de cada tipo é configurado como o
endereco predefinido. Se nenhum endereco tiver a caixa de

| Adicionar contactos l'
Apres. novo a
info bas

Numero de , 4
i verificagdo junto a ele selecionada, é exibido um ecra de
. 123456789 | . - | o
— confirmagéo que perguntara ao utilizador se pretende
————— selecionar um enderego predefinido.
Enderego SMTP Directo
. [

Edicao ou eliminagdo de um contacto

Toque na tecla [Livro De Enderecos] no ecra inicial, selecione o contacto a editar ou eliminar, toque em E no painel de
acéao e toque em [Editar] ou em [Eliminar].

12:00
“
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AUTENTICACAO DO UTILIZADOR

Se a autenticagao do utilizador estiver ativada no modo de configuragéo, sera necessario iniciar uma sesséo para
utilizar a maquina. A autenticagéo do utilizador esta desativada na predefinigao de fabrica.

Finda a utilizagdo da maquina, terminar a sesséo.

INFORMAGAO SOBRE OS METODOS DE AUTENTICAGAO

Existem trés métodos de autenticagao do utilizador: com nimero de utilizador, com nome de inicio de
sessao/palavra-passe e por autenticagao rapida. Solicitar ao administrador da maquina os dados necessarios para

iniciar uma sessao.

AUTENTICAGAO COM NUMERO DE UTILIZADOR

Para iniciar a sessdo com um numero de utilizador fornecido
pelo administrador da maquina, utiliza-se o procedimento abaixo.
Quando a maquina for iniciada, é exibido o ecra de inicio de
sessdo.

AUTENTICAGAO COM NOME DE INiCIO DE
SESSAO/PALAVRA-PASSE

Este método permite que os utilizadores iniciem a sessao com
um nome de inicio de sesséo e uma palavra-passe
disponibilizados pelo administrador da maquina ou pelo
administrador do servidor LDAP.

Quando a maquina for iniciada, € exibido o ecra de inicio de
sessao.

AUTENTICAGAO ATRAVES DE AUTENTICAGCAO
RAPIDA

Esta fungao apenas pode ser usada na maquina durante a
autenticagdo do utilizador. Este método fornece uma
autenticagdo simples para um administrador que tenha sido
previamente registado na maquina.

Terminar a sessao

Autenticagdo Utilizador ek
Introduza o seu v g
num. de utilizador. 4 5
1 2
0

Inicio Sessao
Como Admin

Autenticacdo Utilizador
Introduza nome de inicio de sesséo e
palavra-passe.

Nome De Inicio De Sesséo

Palavra passe

-3

Seleccionar na -1'
Lista 2

Inicio de sessao rapido

ﬁ
4>

Finda a utilizagdo da maquina, terminar a sesséo. Este passo contribui para impedir a utilizagdo da maquina por

pessoas nao autorizadas.

= Digitalizagdo _, Recuperar LINHA @ IMPRES.
L] N B ¥ richeiro 4  Estadotrabaino
Livro De Endereg A enviar historico
B erecos [ Q s

— Exposigao Activar nimero
Auto 1 2 3 de procura

esolugdo - TX directa
Muito Perfeito 4 5 6

Activar programa
Actvar definigoes registadas

. e Enviar mesma imagem|
@ i i v como enderego de fax

> 0 # Fich. Rapido.

Modo Lento Guard. dados temporariam.
R
Pré-
@ Contagem orginal P ) -
" visualizagao
Tam. Digitaliz Tam. Envio
[N Apagar 100%
As ; A4

- Altfalante
L e Memoria recepcdo - 100%

Griginal
=]

Auto Auto
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ANTES DE UTILIZAR A MAQUINA

FUNGCOES UTILIZAVEIS NA MAQUINA

A maquina possui um grande numero de fungbes com uma variedade de objetivos.
Sao descritas abaixo algumas fungdes convenientes. Para mais informagdes, consultar o Manual do utilizador.

FUNCOES DE POUPANCA DE PAPEL E DE TEMPO

Ignorar pag. em
branco

Esta fungéo dispde uniformemente varias paginas originais
numa unica folha de papel.

Esta fungao é pratica quando pretende apresentar varias
paginas num formato compacto ou mostrar uma perspectiva de
todas as paginas num documento.

Se o original digitalizado contiver paginas em branco, a fungéo
ignora-as e copia ou envia apenas as paginas com conteudo.
A maquina detecta as paginas em branco, o que permite
ignorar folhas em branco indteis sem ter de verificar um
original.

Original Tam. Misto

Esta fungédo digitaliza em simultaneo originais de tamanhos
diferentes, mesmo se os originais de tamanho A5 (5-1/2" x
8-1/2") estiverem misturados com originais de tamanho A4
(8-1/2" x 11").

Na cépia, & possivel combinar as definigdes de originais misturados
e de racio automatico para alterar o racio utilizado para cada
original e imprimir todas as paginas no mesmo tamanho de papel.

G~ &

Contagem Original

Permite contar o nimero de folhas originais digitalizadas e
visualizar o valor antes da transmissao.

A verificagdo do numero de folhas originais digitalizadas antes
da transmiss&o contribui para evitar erros.

G5

4 folhas

4 folhas Verificagao

Prova Tipogra.

Esta fungdo efectua uma copia tipografica antes de imprimir o
numero de copias especificado. Verifique a imagem de
pré-visualizagdo com uma cépia tipografica. Se necessario,
altere a definicdo. Ao utilizar esta fungdo memoriza o original
digitalizado na maquina, o que lhe poupa o trabalho de voltar a
digitalizar o original na defini¢ado alterada.

5 conjuntos

Verificagao ' '
4 -»-»

4 conjuntos

1 conjunto

Copia tandem

Esta fungéo partilha um trabalho de cépia a meio entre duas
magquinas ligadas a rede, o que permite reduzir o tempo de
copia.
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Constr. Traba.

Esta fungéo divide os originais em conjuntos e alimenta cada
um deles através do alimentador automatico de documentos,
um de cada vez, em caso de cépia ou envio de uma muito
grande quantidade de originais.

ANTES DE UTILIZAR A MAQUINA E

Pass. Cartao

EElE

Esta fungdo copia ou envia a frente e o verso de um cartao
numa folha e ndo em folhas separadas.

Esta fungdo é pratica para efetuar cépias para fins de
identificagéo e ajuda a economizar papel.

Digitalizagao com recortes
multiplos/Corte da Imagem

E possivel colocar no vidro de exposigdo varios documentos
tais como recibos ou fotografias e cortar/guardar
automaticamente cada documento num ficheiro separado
durante a digitalizacéo.

Corte da Imagem

—— [4e
'
®

Recortes multiplos

Definicao auto

Para definir automaticamente as definigdes de digitalizagéo
adequadas ao original, tocar na tecla [Definicdo auto] no ecra
base do Modo facil.

Orientacéo da imagem®, Resolugéo e Ignorar pag. em branco,
Configuragéo Duplex*, Ajuste de Distor¢éo do PDF, Detetar
Automaticamente Mono2/Escala Cinzentos sao definidas
automaticamente.

* E necessario o kit de expansao OCR.

Original

. Morada |Endereco E-mail | Detalhe

Original

2-Faces

Impressao textura fundo

Sao colocados num padrao de fundo caracteres invisiveis
como texto pré-definido ou personalizado, com a finalidade de
impedir a copia ndo autorizada.

Em caso de cépia de uma folha produzida com um padréo de
impressao, os caracteres ocultos aparecem.

AB
CD

=)

Impressao de informagao de
rastreio

Esta fungao imprime forgosamente as informacdes detectaveis
previamente especificadas para evitar copias ndo autorizadas.

=0

> |=
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ANTES DE UTILIZAR A MAQUINA

FUNCOES DE DIGITALIZACAO

Pode ajustar o fundo tornando as areas claras do original mais Utilizar esta fungéo para digitalizar originais finos com o
escuras ou mais claras. alimentador automatico de documentos. Esta fungéo evita o
encravamento de originais finos.

"= | ey

Leit. Livros Dividir livro

Os lados esquerdo e direito de um original podem ser Esta fungéo divide um original agrafado e encadernado, como
transmitidos como duas paginas separadas. Esta funcéo é util um catalogo ou um panfleto, pagina a pagina, e copia
quando se pretende enviar por fax as paginas esquerda e sequencialmente.

direita de um livro ou outro documento encadernado como
paginas separadas.

Esta fungdo permite apagar sombras em imagens produzidas
em caso de digitalizacao de originais espessos ou livros.
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Esta secgao explica os procedimentos basicos da fungéo de copiadora.

B EFETUAR COPIAS......oeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeseseesanessseessneesseessnessaes 30
B MODO DE COPIA .......eoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeveeeeseeesesenesseesessseseeesneesessnesans 32
» COPIAS EM PAPEL ESPECIAL (cépia manual).......ccoececerrurcnnnns 33
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EFETUAR COPIAS

Esta seccao explica como definir um racio de cépia.

i

Digitalizagéo

Libertagéo de

facil impressao

_, Original

Ad

Selecéo
__de papel

A4
- g5

Bandeja 1

Cépia 2 Lados

Escalas A/IR

100%

e ré- Copias P/B
visualizagéo # Iniciar

Detalhe -

» Cor
Iniciar

30

Premir a tecla [Ecra Inicial].

E exibido o ecra inicial.

Premir o icone de modo [Cdpia facil].

E exibido o ecrd do modo de copia facil.

Colocar o original.

Colocar o original na bandeja do alimentador de
documentos do alimentador automatico de documentos ou
no vidro de exposicgao.

» COLOCAR ORIGINAIS (pagina 15)

Premir a tecla [Escalas A/R].

No modo facil, é possivel ativar as fungbes abaixo.
 Selecéo de papel

» Copia 2 Lados

* Escalas A/R

* Modo de Cor

+ Original

» Exposicao

* N-Up

* Foto De Cartéo

Para selecionar definigbes mais detalhadas, premir a tecla
[Detalhe] e selecionar definicdes no modo normal.
» MODO DE COPIA (pagina 32)




Escalas AR m
(25~400 )
Imagem Auto 100

%
Reduzr ligeiramente}
+ D)

Por tamanho do papel

Pre- Copias PIB %" Cor
visualizagéao * Iniciar Iniciar

. Original
& ., Detalhe

Selegéo
__de papel

A4
= 8P 100%

Cassete 1 1-1

Copia 2 Lados Escalas AIR

oo o
- A cores i
visualizagéo * Iniciar

Definir o racio de coépia.

Uma vez concluidas as defini¢des, premir m .

Definir o numero de coépias e depois
premir a tecla [Cor Iniciar] ou [P/B

Iniciar].

* Na predefinicdo de fabrica, a maquina deteta se o original
é a preto e branco ou a cores se for premida a tecla [Cor
Iniciar], alternando automaticamente entre digitalizacao
binaria a cores ou a preto e branco. Se for premida a tecla

[P/B Iniciar], a maquina digitaliza em binario a preto e

branco. Para mais informagdes, consultar o Manual do

utilizador.

* Para pré-visualizar um documento, toque na tecla [Pré-

visualizagao].
» ECRA DE PRE-VISUALIZACAO (pagina 14)

@ Cancelar copia

31
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MODO DE COPIA

O modo de cépia compreende dois modos: facil e normal.

O modo facil esta limitado a fungbes frequentemente utilizadas que permitem a realizacao facil da maioria das tarefas
de copia.

Se for necessario selecionar definicdes detalhadas ou fungbes especiais, utilizar o modo normal, o qual permite utilizar
todas as fungoes.

Copiar
Modo facil (9) ' Modo normal
1 " | Enviar e
(1) —_E fj’g'"a' Detahe NPeDEIES 1 I+ imprimir
Modo de Cor Activar programa
. I 9 [ e
Selecao — - . 5 Fich. Rapid
do papel Escalas AR go B — (15)
E = E = S Ficheil
@) 5 A g T

= 100%

Cassete 1

= : e — (5)
' Cépia 2 Lados Acuval prograiia coo
1-Face—1-Face | | (4)

100%

8 -
@ (8) e N X )

! Escalas AR

5 Ordenar/Agrupar " s o
@) el ‘ i T
|
4) (5) (6) 0] (1) (12) (13) (14) 6 @
(1) Exibe o tamanho do original colocado. (9) Muda para o modo normal.
(2) Selecionar a fungao que se pretende utilizar. (10) Teclas de definicdo que podem ser utilizadas para
efetuar copias.
Para selecionar uma fung¢éo no modo facil (11) Exibe a lista de teclas de funcdo. E possivel registar
No "Modo de configuragao", selecionar [Definigbes de [Outros] frequentemente utilizadas.
Sistema)] — [Definicdes Comuns] — [Definigcbes ] L ]
Operac&o] — [Definigdes de modo Facil] — [Copia (12) Confirma as definicbes atuais.
facil]. (13) Exibe a lista de teclas além das teclas de fungao

indicadas acima.

» FUNCOES UTILIZAVEIS NA MAQUINA (pagina 26)

(3) As definigbes sao todas repostas.

(4) Digitaliza o original e exibe uma imagem de

pré-visualizago. (14) Indica a presenga ou a auséncia de um original e o
» ECRA DE PRE-VISUALIZACAO (pagina 14) tamanho do papel colocado em cada bandeja. Premir

esta tecla faz abrir o ecra de selegao de papel.

5) Introduzir o niumero de copias. . - S L
(15) Exibe as fungdes utilizaveis no modo de cdpia.

)
=

(

( Inicia a copia a preto e branco.
(7) Inicia a copia a cores.
(

8) Muda as paginas para exibi¢do de teclas de atalho.
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COPIAS EM PAPEL ESPECIAL
(cépia manual)

Esta seccao explica como carregar papel pesado de A4 na bandeja manual.

Colocar papel no alimentador manual.

» CARREGAR PAPEL NO ALIMENTADOR MANUAL
(pagina 21)

]

Selecione as definigées no painel de toque.

10:15 a
i' R e—— (1) Bata levemente na tecla [Pap. Espesso 1],
T\::sv':imp\es1 d"'"a":a‘:;nho: deAT:—iB = [Pap' Espesso 2] ou [Pap' Espesso 3]'
Seleccione o tipo de papel. .
e ! Toque na tecla [Pap. Ifspes?o 1]seo pap:el tlve”r de
. : 106 g/m2 a 176 g/m2 (“bond” de 28 Ibs. a “cover” de 65 Ibs.),

a tecla [Pap. Espesso 2] se o papel tiver de 177 g/m2 a
220 g/m? (“cover” de 65 Ibs. a “cover” de 80 Ibs.) ou a tecla
[Pap. Espesso 3] se o papel tiver de 221 g/m2 a 256 g/m?
(“cover” de 80 Ibs. a “index” de 140 Ibs.).

(2) Premir o separador [Tamanho: Auto-AB].
‘l  (3) Toque na tecla [Auto-AB].
(4) Premir m nas "Definicoes de bandeja".

|
Definices de bandeja

Auto-AB
A3W(12x18),A3,A4,A5R,A6R B4,B5,B5R,
216x330(87%2 x13),11x17,8% x11

Polegada-Auto
12x18(A3W),11x17, 8% x14,
8% x11, 8% x11R, 7% x 10%R,

SN 57. x8%:R A3,A4,B4,85 EEE=

eleg
detecéo tamanho

I

n

Toque na tecla [OK].

Aliment. Manual 10:15

As definigtes atuais da bandeja
de derivagao so as seguintes.

Tipo: Pap. Espesso 1,
(106-176g/m?)

Ampliar Definigdes  Contagem total  Ajuste do
modo brilho
resentacao
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2 | s
= | 8

Digitalizagao Libertagéo de
facil impressao

_ Original
= a4

__de papel

Detalhe -

Selegéo Coépia 2 Lados [l Escalas AIR

A4
= 85 A

Alim. man.

Copias P/B = Cor
visualizago * Iniciar Iniciar

Selegao
de papel

Copias P/B a Cor
* Iniciar Iniciar

. Original
= A4

__de papel

Detalhe -»

Selecéo

Cépia 2 Lados Escalas A/R

Ad
= 85 A

Alim. man.

Premir o icone de modo [Cdpia facil].

E exibido o ecrd do modo de copia fAcil.

Premir a tecla [Seleg¢do de papel].

Selecionar o alimentador manual.

Definir o nUmero de copias e depois
premir a tecla [Cor Iniciar] ou [P/B Iniciar].

* Na predefinicdo de fabrica, a maquina deteta se o original
€ a preto e branco ou a cores se for premida a tecla [Cor
Iniciar], alternando automaticamente entre digitalizagédo
binaria a cores ou a preto e branco. Se for premida a tecla
[P/B Iniciar], a maquina digitaliza em binario a preto e
branco. Para mais informagdes, consultar o Manual do
utilizador.

« Para pré-visualizar um documento, toque na tecla [Pré-
visualizagao].

» ECRA DE PRE-VISUALIZACAO (pégina 14)

Cancelar —
Bl @ Cancelar copia




IMPRESSORA

Esta seccao explica o procedimento basico de impressdo com o controlador de
impressora da maquina. As explicagbes dos ecras e procedimentos neste manual
abrangem primariamente o Windows® 10 em ambientes Windows® e o macOS 10.12
em ambientes macOS. A janela varia em fungéo das versdes do sistema operativo e do
controlador de impressora, bem como da aplicagéo.

» IMPRIMIR EM AMBIENTE WINDOWS..........cccoooiimrninnrnnennse s 36
» IMPRIMIR EM AMBIENTE macOS..........cccooiimnmnnnninsnnesnnnnns 38
» IMPRIMIR DIRETAMENTE UM FICHEIRO NUMA MEMORIA USB... 40
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IMPRESSORA

IMPRIMIR EM AMBIENTE WINDOWS

O exemplo abaixo explica como imprimir um documento em formato A4 a partir do "WordPad", uma aplicagao
acessoria padrao do Windows.

Para instalar o controlador de impressora e configurar as definicdes num ambiente Windows, consultar o Guia de
configuragao do software.

Para obter informacdes sobre os controladores de impressora disponiveis e os requisitos para a sua utilizagao,
consultar o Manual do utilizador.

Selecionar [Imprimir] no menu
) o s [Ficheiro] do WordPad.
\E Abrir
H Guardar
ﬁ Guardar como »
e ,
w iRy
El Enviar por correio eletronico
@ Acerca do WordPad
Eﬂ; i
Fysm—— x Selecionar o controlador de
oo impressora da maquina e clicar no
Eowe e ) botao [Preferéncias].
Se os controladores de impressora forem apresentados na
‘ - forma de uma lista, selecionar o nome do controlador a
S D”""”‘""“““““’:‘ml utilizar.
Comertario. Localizar impressora.
?@e;:d‘;sﬂepagms - Numero de copias
[Crpie ] [ Conceler | [ spicar |

e . Selecionar as definigées de
E =1 = o = © = &= Iimpressao.

‘5‘"“““ M ey (1) Clicar no separador [Principal].
- jﬁ(z) - (2) Selecionar o tamanho do original.

mmmmmmmm

Para selecionar definigbes noutros separadores, clicar

e Dzeem praavamerts dedo.

oo | no separador pretendido e depois selecionar as
definicSes.
D Sf‘ ﬂ (3) Clique no botio [OK].
(3) « E possivel visualizar a ajuda relativa a uma definigao
=== clicando na definigdo e premindo a tecla [F1].

* Clicar no botéo [Ajuda]. A janela de ajuda abrir-se-a
para mostrar explicagdes das definigdes no separador.
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IMPRESSORA E

Clicar no botao [Imprimir].

n A impresséo é iniciada.

IMPRIMIR ENVELOPES

Pode utilizar o alimentador manual para imprimir em envelopes.

= Preferéncias de impresséo X

Preferéncias de impress3o (1 )

e e B D e (6 s @ e [

Favoritos:

‘ Sem titulo w Guardar ‘ ‘ Padries ‘
- (2)

Tamanho da saida: 110x 220 mm. Nota:

‘D'- v Fapelfino: indice de gramagem 13- 16 b (55 - 59 g/m2)

P —— MNomal-1: indice de gramagem 16 - 24 Ib. (60 - 89 g/m2)
Bandeja de papel- MNomal-2: indice de gramagem 24 - 281b. (30 - 105 g/m2)

A " Papel Espesso-1: gramagem capa 28b. - 65b. (106 - 176 g/m2)
fment. Man. v Papel Espesso-2: gramagem 65b. - 80 b. (177 - 220 g/m2)
(3) Papel Espesso-3: gramagem 80 |b. - 1401b. (221 - 256 g/m2)
Tipo de Papel:
‘ Auto w

(1) Clicar no separador [Origem].

(2) Selecionar o tamanho do envelope em "Tamanho da saida".
Quando o "Tamanho da saida" estiver definido como [DL], o "Bandeja de papel" € também definido automaticamente como

[Aliment. Man.].

(3) Selecione [Aliment. Man.] em "Bandeja de papel”.

» Quando utilizar suportes como envelopes, que podem ser colocados apenas com uma orientagdo especifica, pode rodar
a imagem 180 graus. Para mais informagdes, consultar "Manual do Utilizador".
» Carregar envelopes (pagina 22)

‘ * Definir o tipo de papel do alimentador manual para [Envelope] e colocar um envelope no alimentador manual.
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IMPRESSORA

IMPRIMIR EM AMBIENTE macOS

O exemplo abaixo explica como imprimir um documento em formato A4 a partir do "TextEdit", uma aplicacdo acesséria

padrao do macOS.
Para instalar o controlador da impressora e configurar as definicdes num ambiente macOS, consultar o Guia de

configuragao do software.

O kit de expansédo PS3 é necessario para utilizar a maquina como impressora num ambiente macOS.

Selecionar [Page Setup] no menu

[File].
=xport as PDF....
Show Properties 3P
([ PageSetup—__ %P )|
Selecionar as definigdoes do papel.
Settings: ( Page Attributes
1 (1) Assegurar que esta selecionada a
Formet For Lo impressora correta.
i — (2) Selecionar as definigées do papel.
Orentation: @ Defin.ir o tam'apho e a orientacao do papel, bem como
o0 racio de copia.
Scale: | 100 %
3) (3) Clicar no botéo [OK].
2 Cancel
EPY Edit Format View Selecionar [Print] no menu [File].
New 3#N
Open... %20
Open Recent >
Close BW
Save... %S
Duplicate o%s
Move To...
Revert To >
Export as PDF...
Show Properties 3P
Pane Satin {3 32P
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IMPRESSORA E

Selecionar as definigoes de
(1) impressao.

<

n Presets: | Default Settings

printer
Gopies: 1| (1 Two-Sided (1) Assegurar que esta selecionada a
Pages: © Al : impressora correta.

() From: 1 | to: '1 |
PaperSize: (M [ 2100y2e7mm (2) Selecionar os elementos no menu e

orertaton: 1] (T configurar as definigdes em fungdo do
necessario.

(5]

(2) Layout . ~ N
Color Matching (3) Clicar no botao [Print].
Paper Handling
Paper Feed
Cover Page (3)

Job Handling -
Color ‘

Watermarks

Billing Code
I | . vk sk

IMPRIMIR ENVELOPES

Pode utilizar o alimentador manual para imprimir em envelopes.

Selecionar o tamanho do envelope nas definicdes da aplicagéo ("Configuragéo de pagina" em muitas aplicagbes) e
depois realizar os passos abaixo.

Printer: [ XX-XXXXX

Presets: Default Settings

o] o)

Copies: 1 | [|Two-Sided
Pages: @AI .
(I From: 1 | tor |1 (1)i
Paper Size || Envelope DL 10 by 220 mm

Orientation: @ TlE

I Paper Feed '

(2)

— : 3
© All Pages From: Bypass Tray(Envelope) ( )
(" First Page From: Bypass Tray(Plain) <

Remaining From: = Bypass Tray(Plain) <
Cancel Print

(1) Selecionar o tamanho do envelope em "Paper Size".
(2) Selecionar [Paper Feed].
(3) Selecionar [Bypass Tray(Envelope)] em "All Page From".

» Quando utilizar suportes como envelopes, que podem ser colocados apenas com uma orientagdo especifica, pode rodar
a imagem 180 graus. Para mais informagdes, consultar "Manual do Utilizador".
» Carregar envelopes (pagina 22)

‘ * Definir o tipo de papel do alimentador manual para [Envelope] e colocar um envelope no alimentador manual.
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IMPRESSORA

IMPRIMIR DIRETAMENTE UM FICHEIRO NUMA
MEMORIA USB

Os ficheiros guardados num dispositivo de meméria USB ligado @ maquina sdo impressos através do painel de
operagdes da maquina sem utilizar o controlador de impressora. ) ) o ]
s tipos de ficheiro (e as correspondentes extensbes) que podem ser impressos diretamente estao indicados abaixo.

Tipo de PDF*1, PDF encriptado™, o DOCX"2, XLSX™2,
ficheiro | T'FF JPEG PCL PDF/A, PDF compacto’? PS PPTX2 PNG
Extensao tiff, tif jpeg, jpg, jpe, jfif pcl, prn pdf ps, prn docx, xlsx, pptx png

*1 E necessario o kit de expansao PS3.
*2 E necessario o kit de expansao de Impressao direta.

Ligar o dispositivo de memoéria USB a
maquina.

Quando for exibido o ecra para
selecionar a agao, premir [Imprimir a
partir do disp de mem ext (USB)].

Se o0 ecra nao for exibido, efetuar os passos seguintes:

Efectuar definigao
detalhada

(1) Premir a tecla [Recuperar Ficheiro].

(2) Premir [Seleccionar ficheiro de memoéria
USB p/ imprimir] no painel de agao.

oo =) Prem_lr a tecla do flche_lr? a imprimir e
' premir [Alterar a definigcao para
- 2 imprimir] no painel de agao.
* Em caso de impresséo de varios ficheiros, premir as
& Gnidfoders teclas dos ficheiros a imprimir € premir [Imprimir] no
5 Child:FiIe4.(|ﬂ painel de aQéO.
= Chid_Fies.if - Premir El para mudar para miniaturas.
Child_folder ¥
= =
T Selecionar as definigoes de impressao

Ik selecgo do ficheiro

e premir a tecla [Iniciar].

"/ Ajustar pagina

B Remover o dispositivo de meméria USB da maquina.

Qualcomm® DirectOffice™ é um produto da Qualcomm Technologies,Inc. e/ou das suas subsidiarias. Qualcomm® é uma marca comercial da Qualcomm Incorporated,
registada nos Estados Unidos e noutros paises. DirectOffice™ é uma marca comercial da CSR Imaging US, LP, registada nos Estados Unidos e noutros paises.
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Esta secgao explica os procedimentos basicos da fungéo de fax da maquina.

P ENVIAR UM FAX ...t sssss s 42
P> MODO DE FAX ...t snsss s sss s ssans s 44
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ENVIAR UM FAX

Esta seccao explica os procedimentos basicos para enviar um fax.
No modo de fax, as imagens a cores sdo enviadas como imagens a preto e branco.

=z
N

Ampliar  Definigoes
modo

Copiar E-mail

_ Original

£ Enderego  Niimero de Fax
' A4

Livro De
Enderegos

Morada

I} Separar  TA

& AAAAAA
<. BBBBBB
«, ccccce

< DDD DDD

& EEE EEE

42

»

Premir a tecla [Ecra Inicial].
E exibido o ecra inicial.

Premir o icone de modo [Fax facil].
E exibido o ecréd do modo de fax facil.

Colocar o original.

Colocar o original na bandeja do alimentador de
documentos do alimentador automatico de documentos ou
no vidro de exposigao.

» COLOCAR ORIGINAIS (pagina 15)

Premir a tecla [Livro De Enderecos].

E também possivel premir a tecla [Entr. Directa] para
introduzir diretamente um numero de fax ou selecionar um
numero no registo de transmisséo.

Premir a tecla do destinatario pretendido.

Os enderegos do modo atual sdo selecionados a partir de
enderecos cujas caixas de verificagdo foram selecionados
quando o destinatario premido foi registado. Se néo tiverem
sido registados enderegos com a caixa de verificagdo
selecionada, premir a tecla [Sim] no ecra de confirmagéao e
selecionar os enderegos pretendidos.

Para adicionar outro destinatario, premir a tecla
correspondente.



Morada
01898 | 123456789

24 Separar i@
. BBB BBB
% cccece
* DDD DDD
. EEE EEE
, FFF FFF

Todos Destinos

v . AAAAAA 1234567890

. Original

I a4 Detalhe =

Morada Numero de Fax

A enviar
histérico

Livro De

Enderecos Entr. Directa

(]

visualizagdo

Detalhe L3

3 Orainel o e
Elb% imero de Fax

Original Exposicéo Resolugao

Auto Normal

visualizagao

Todos Destinos

1-1234567890

Premir a tecla [Todos Destinos].
E exibida uma lista dos destinatarios selecionados.

Confirmar o destinatario.

Se a lista contiver um destinatario incorreto, premi-lo e
depois premir a tecla [Apagar].

Premir @ para alterar os ecras e
selecionar definigoes.

Alterar as definigdes em fungéo do necessario.

No modo facil, é possivel ativar as fungdes abaixo.

* Original

* Exposigao

* Resolugéo

Para selecionar definigbes mais detalhadas, premir a tecla
[Detalhe] e selecionar definicdes no modo normal.

» MODO DE FAX (pagina 44)

Premir a tecla [Iniciar].

Para pré-visualizar um documento, toque em para voltar
ao ecra de base de Fax facil e toque na tecla [Pré-
visualizagao].

» ECRA DE PRE-VISUALIZAGCAO (pagina 14)

Cancelar Digital.

Cancelar
¥/ Digital.
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MODO DE FAX

O modo de fax compreende dois modos: facil e normal.

O modo facil esta limitado a fungbes frequentemente utilizadas que permitem a realizacao facil da maioria das tarefas

de fax.

Se for necessario selecionar definicdes detalhadas ou fungdes especiais, utilizar o modo normal.

Modo facil

[Enderew Numero de Fax ]

Livro De
Enderegos

(M

()

@)

visugjzacdo

(4) ()

(1) Exibe os tamanhos do original e dos dados a enviar.

(2) Selecionar o endereco e as fungdes a utilizar.

No "Modo de configuragédo", selecionar [Definicbes de

‘ Para selecionar uma fungdo no modo facil
Sistema] — [Definicdes Comuns] — [Defini¢cbes

Operacéo] — [Definicbes de modo Facil] — [Fax facil].

(3) Repor as definicdes e os enderecos.

(4) Digitaliza o original e exibe uma imagem de
pré-visualizagéo.

» ECRA DE PRE-VISUALIZACAO (pagina 14)

5) A transmissao do fax tera inicio imediatamente.

22}
=

Muda as paginas para exibi¢cdo de teclas de atalho.

(

(

(7) Muda para o modo normal.

(8) Exibe o numero de fax do destinatario.
(

9) Tecla de definigdo que pode ser utilizada para enviar
faxes.

44

(9) —|Praes

= &1 (6)

e

(100 (1) (12) (13)

Modo normal

(18)

(17)

1
m&derem Namero de Fax “ | Aenviar histérico

Activar nimero

de procura L (1 6)

TX directa

== Exposigio
Auto

esolugao
Muito Perfeito

Original
=]

Activar programa
e
-
Enviar mesma imagei ( 1 5)
como enderego de fax

Fich. Rapido

‘Guard. dados temporariam.

F g ModolLerto

Contagem original oy .l
L] = E.

Tam. Digitaliz Tam. Envio

aca
100%
Auto Auto
>
" Alifalani
ia recen B N

(1 (14) ()

B Aeeoer

(10) Exibe a lista de teclas de fungao. E possivel registar
[Outros] frequentemente utilizadas.

(11) Confirma as defini¢des atuais.

(12) Exibe a lista de teclas além das teclas de fungéo
indicadas acima.

» FUNCOES UTILIZAVEIS NA MAQUINA (pagina 26

(13) Exibe a quantidade de memodria livre disponivel para a
recegao de faxes.

(14) Premir para marcar em modo de altifalante.
(15) introduzir o nimero de fax.

(16) Exibe as fungdes que podem ser utilizadas no modo de
fax.

(17) Efetua a pesquisa de enderecos.

(18) Exibe o livro de enderecos.



é& SCANNER

Esta seccao explica as utilizagbes da fungédo de scanner em rede e o procedimento
basico para utilizar o modo de digitalizagao.
Para utilizar a fungdo de Internet-Fax, é necessario o kit de expanséao de Internet-Fax.

» FUNGAO DE SCANNER EM REDE ........cccocevureeeccreresesasasanaesenens 46
» DIGITALIZAR UM ORIGINAL........occiriierrinre s 47
» MODO DE SCANNER.......cccciiirni s 49
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FUNCAO DE SCANNER EM REDE

A fungéo de scanner em rede da maquina permite a transmissao de imagens digitalizadas através de uma variedade de
métodos.

Esta fungao compreende os modos indicados abaixo.
Para utilizar um modo, premir o botdo correspondente no ecra inicial.

Modos de digitalizagao Modo de meméria USB
Utilizar este modo para guardar uma
(:) [l[l Para enviar uma imagem imagem numa memoria USB
== = para um enderego de
Z e-mail, utilizar: 3
Digitalizar para e-mail n?é?;‘aé:‘iér’ﬁa
g

E-mail
Modo Internet-Fax
Para enviar uma imagem para
um servidor FTP, utilizar:
Digitalizar para FTP

FTP/Amb. trab.

Para enviar uma

imagem para uma A ~
Cacta partihada num Modo de digitalizagio em PC

computador, utilizar:

g

Internet-Fax

A maquina suporta Direct
SMTP.

Utilize este modo para digitalizar

Digitalizar para Pasta de Rede uma fotografia e efetuar

corregdes num computador
el
Pasta de Rede
VAR  E possivel utilizar uma aplicagao
[28°] ﬂﬂ Para processar uma S compativel com o TWAIN.
— imagem numa
aplicagéo especifica,

utilizar:
Digitalizar para computador

Caso se pretenda utilizar
uma solugao documental
FTP/Amb. trab.

ligada a uma aplicagédo

Modo de introdugao de dados

iy

Sharp OSA
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DIGITALIZAR UM ORIGINAL

A operacao basica da digitalizacao é explicada abaixo.
O procedimento para enviar um ficheiro digitalizado por e-mail para um destino armazenado no livro de enderegos esta explicado aqui.

Premir a tecla [Ecra Inicial].

E exibido o ecra inicial.

Premir o icone de modo [Digitalizagao
" facil].
gs E exibido o ecrd do modo de digitalizagéo fAcil.

Digitalizagao Libertagéo de
facil impressao

Colocar o original.

Colocar o original na bandeja do alimentador de
documentos do alimentador automatico de documentos ou
no vidro de exposigao.

» COLOCAR ORIGINAIS (pagina 15)

oo Premir a tecla [Livro De Enderecos].

= Morada | Enderecc Detalhe  wp

Busca Global Unidade
De Enderego local/lUSB

Livro De
Enderegos

Premir a tecla do destinatario
pretendido.

Os enderegos do modo atual séo selecionados a partir de enderegos
cujas caixas de verificagéo foram selecionados quando o destinatario
premido foi registado. Se néo tiverem sido registados enderegos com
a caixa de verificagao selecionada, premir a tecla [Sim] no ecra de
confirmagao e selecionar os enderegos pretendidos.

Para adicionar outro destinatario, premir a tecla correspondente.

Morada

U AAAAAA

»

‘" BBB BBB
& ccccee
‘¢ DDD DDD

% EEEEEE

= FFF FFF T
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FFF FFF
Morada 1234 xxx
Z} Ordenar

2

A AAAAAA
‘' BBBBBB
4 cececcecee
‘4 DDD DDD

#, EEE EEE

v = FFFFFF 3
e

Todos Destinos

E/ Original
EEA Morada | Endereco E-mail

Livro De

A enviar histérico
Enderecos

Pi Definigao
visualizacao auto

Detalhe -

Busca Global Unidade
_ De Enderego local/lUSB

=, Original

= Morada | Enderego E-mail
A4 '

Original Resolugao

A4 200x200ppp

P
visualizagéo

Detalhe =

Ignorar

“Form, F|che|ro. Pag. Branca >

. PDF
0}
e PDF

Premir a tecla [Todos Destinos].
E exibida uma lista dos destinatarios selecionados.

Confirmar o destinatario.

Se a lista contiver um destinatario incorreto, premi-lo e
depois premir a tecla [Apagar].

Premir @ para alterar os ecris e
selecionar definigoes.

Alterar as definicdes em fungéo do necessario.

No modo facil, é possivel ativar as fungdes abaixo.

* Original

* Resolugao

» Form. Ficheiro

* Ignorar Pag. Branca

Para selecionar definicdes mais detalhadas, premir a tecla
[Detalhe] e selecionar definigdes no modo normal.

» MODO DE SCANNER (pagina 49)




Premir a tecla [Cor Iniciar] ou a tecla
[P/B Iniciar].

* Na predefini¢éo de fabrica, a maquina deteta se o original é a
s ¥ preto e branco ou a cores se for premida a tecla [Cor Iniciar],
alternando automaticamente entre digitalizagéo binaria a
cores ou a preto e branco. Se for premida a tecla [P/B Iniciar],
a méaquina digitaliza em binario a preto e branco. Para mais
informacdes, consultar o Manual do utilizador.

— Original
LE a Morada LT 1 | + Detalhe =

Livro De Aenviar histérico Busca Global Unidade
De Enderego local/lUSB

Enderecos

Defm‘igéo

Jeuazacio_}au « Para verificar a pré-visualizagdo de um documento, toque
em m para voltar ao ecra de base de Digitalizagao facil
e toque na tecla [Pré- visualizagao].

» ECRA DE PRE-VISUALIZAGAO (pagina 14)

Cancelar
Digital.

MODO DE SCANNER
SELECIONAR O MODO DE SCANNER

No ecra inicial, premir o icone do modo de digitalizagao pretendido para exibir o respetivo ecré de base.
Caso o botéo pretendido néo seja exibido, premir o ou ° para mudar o ecra.

- | |
Livro de Digit. para

Libertagao de Fax facil i
impressdo enderegos unidade local

; - ) ? . S - r
eads -~ LR ) £ }\ == -
Ampliar Definicoes Contagem Ajuste do  Estado do o Guiade  Ampliar Defin| fes Contagem Ajuste do Estado do Qe Jde  Ampliar Definigbes Contagem Ajuste do  Estado do
modo total briho trabaiho operagao 0 total briho trabaiho 20 modo tolal  briho trabalho
apresentagao

mor
apresentagio

apresentagdo

Digitalizagao facil Digitalizar para e-mail Digitalizar para Digitalizar
FTP/Computador = para Pasta de
Rede
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ECRA DE BASE DO MODO DE SCANNER

O modo de scanner compreende dois modos: facil e normal.

O modo facil esta limitado a fungbes frequentemente utilizadas que permitem a realizacao facil da maioria das tarefas
de digitalizagao.

Se for necessario selecionar definicdes detalhadas ou fungdes especiais, utilizar o modo normal.

)

Digitalizagéo

facil

9) (19) (10) ‘ Modo normal

_ Original 1 ziro E P
(1) =TE Morada |Endereco E-mai Detalhe * I» enderego global
Objecto Aenviar histérico

naivarnames 1 (17)

de procura

Modo facil

(18)

Livro De Busca Global Unidade Nome Ficheiro
Enderecos De Endereco local/lUSB (1 1 ) -

s ¥

Modo de Cor

Activar programa
. es registadas

Auto/Mono2
( 1 2) g Resolugao

200x200ppp

Envi
- Ligagdo de destino

Enviar mesma imagem

i como enderego de fax

) 8 PDF
O | EEE
S L) me— e Auto
(3) ‘ Definicao P . \ m % v R0
visugjjzacdo ajfo ol | | —_—
I—HT% | Hlmh
(4) (5 © @ (13) (14 (19 (1) (16)

(1) Exibe os tamanhos do original e dos dados a enviar. (9) Muda para o modo normal.
(2) Selecionar o endereco e as fungdes a utilizar. (10) Premir esta tecla para exibir o teclado virtual.

Para selecionar uma fungao no modo facil (11) Introduzir o assunto, o nome do ficheiro e outros
No "Modo de configuragéo”, selecionar [Definigdes de elementos. O ecré varia em fungdo do tipo de

Sistema] — [Definigdes Comuns] — [Definicdes digitalizag&o.
Ope_rac?ao] N_) [I;)e_flnlgoes de modo Facil] — (12) Tecla de definicdo que pode ser utilizada para enviar imagens.
[Digitalizagao facil].

(13) Exibe a lista de teclas de fungao. E possivel registar

(3)  Repor as definigées e os enderecos. [Outros] frequentemente utilizadas.

(4) Digitaliza o original e exibe uma imagem de

pré-visualizagdo. (14) Confirma as definigdes atuais.
» ECRA DE PRE-VISUALIZACAO (pagina 14) (15) Exibe a lista de teclas além das teclas de fungéo
(5) Define automaticamente a orientag&o de colocagao do indicadas acima.
original, a resolugdo e ignorar paginas em branco, » FUNCOES UTILIZAVEIS NA MAQUINA (pagina 26)

Configuragédo Duplex*, Ajuste de Distorgdo PDF,
Detecao Automatica de Mono2/Escala de cinzentos.

* E necessario o kit de expansdo OCR. (17) Exibe as fungdes que podem ser utilizadas no modo de
envio de imagem.

(16) A transmissao iniciar-se-a.

(6) Inicia a digitalizagao a preto e branco.
(7) Inicia a digitalizagao a cores. (18) Efetua a pesquisa de enderegos.

(8) Muda as paginas para exibigado de teclas de atalho. (19) Exibe o livro de enderegos.



] ARQUIVO DE
DOCUMENTOS

A funcao de arquivo de documentos ¢é utilizada para armazenar o documento ou a
imagem impressa no unidade local quando é realizada uma cépia, uma impressao ou

outra tarefa. Sera possivel imprimir ou efetuar outras operagdes posteriormente
utilizando o ficheiro guardado.

Esta seccao descreve algumas das fun¢des de arquivo de documentos.

» UTILIZAGOES DA FUNGCAO DE ARQUIVO DE DOCUMENTOS ...52
» GUARDAR APENAS UM DOCUMENTO (Digitalizar para Unidade Local).....53
» IMPRIMIR UMA IMAGEM GUARDADA .........ccooiiieecceccsnssmnnnnnnenns 56
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UTILIZACOES DA FUNCAO DE ARQUIVO DE

DOCUMENTOS

52

ARQUIVO DE DOCUMENTOS

Armazenar rapida
e facilmente

Fich. Rapido

Ficheiro

Dig. para un. local

Através do Arquivo Réapido, é
possivel copiar ou enviar
facilmente um documento e
armazenar simultaneamente os
dados do documento na unidade
local.

Pasta De Ficheiros Rapida

Através de Arquivar, é possivel
copiar ou enviar um documento e
armazenar simultaneamente os
dados do documento na unidade
local. Quando a fungéo Arquivar
for utilizada, seréa possivel
associar ao ficheiro armazenado
um nome de utilizador e um
nome de ficheiro. E também
possivel selecionar a pasta onde
o ficheiro é guardado, para
facilitar a sua gestéo.

Utilize a fungéo Digitalizar para
Unidade Local para armazenar
um documento na unidade local
sem imprimir ou transmitir. Tal
como no caso de Arquivar, é
possivel especificar um nome de
utilizador, um nome de ficheiro e
uma pasta.

E também possivel transferir um
ficheiro armazenado com a
fungédo Digitalizar para Unidade
Local a partir da pagina Web.

Pasta Principal/Pasta Personalizada

Os ficheiros guardados com a
fungéo Arquivamento rapido
sdo guardados nesta pasta.

Se nao for especificada uma pasta quando for guardado um ficheiro com
as fungdes Arquivar ou Digitalizar para Unidade Local, o ficheiro &

armazenado na pasta principal. Além desta ultima, podem ser utilizadas
pastas personalizadas para guardar os ficheiros. Estas sdo criadas nas

definigdes de sistema.

Os ficheiros armazenados podem ser impressos ou transmitidos sempre que

necessario.

Nao é possivel transmitir um ficheiro que tenha sido guardado utilizando o controlador

da impressora.

(é possivel transmitir o ficheiro se "Formato RIP" for alterado para o formato "RGB".)



ARQUIVO DE DOCUMENTOS B

GUARDAR APENAS UM DOCUMENTO
(Digitalizar para Unidade Local)

A fungéao Digitalizar para unidade local permite guardar um documento digitalizado na pasta principal ou numa pasta
personalizada. Esta fungao nao é utilizada para imprimir ou enviar.

O procedimento para armazenar um documento na pasta principal é explicado abaixo.

Para guardar numa pasta personalizada, premir a tecla [Recuperar Ficheiro] no ecra inicial, premir [Dig. para un. local]
no painel de agéo e selecionar as definicdes de armazenamento. Para mais informagdes, consultar o Manual do
utilizador.

Armazenamento com a Digitalizacao facil

E possivel guardar um ficheiro na pasta principal ou em A Minha Pasta (quando a autenticacdo de utilizador estiver ativada).

Premir a tecla [Ecra Inicial].
E exibido o ecrd inicial.

Premir o icone de modo [Digitalizagao
facil].
g

Digitalizagao Libertagéo de Sharp OSA
facil impressao

Colocar o original.

Colocar o original na bandeja do alimentador de
documentos do alimentador automatico de documentos ou
no vidro de exposigao.

» COLOCAR ORIGINAIS (pagina 15)

Premir a tecla [Unidade local/USB].

[ Oral )
=W Morada (Enderego E-mail Detalhe

Livro De A enviar histérico Busca Global Unidade
; Enderecos = : : De Enderego i local/USB 5

Pré- Definigao
visualizagdo auto
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ﬂ ARQUIVO DE DOCUMENTOS

Unidade local/lUSB

Digitalizar para
unidade local

Dig. p/ disp.
de mem. ext.

Premir a tecla [Digit. para unidade
local].

Definicdo
visualizagdo auto

3 Original .
= L, Morada |Dispositivo de memoria externo | Detalhe =
Unidade

. - [
2
%
P/B

Premir a tecla [Cor Iniciar] ou a tecla
[P/B Iniciar].
Para pré-visualizar um documento, toque na tecla [Pré-

visualizagao].
> ECRA DE PRE-VISUALIZACAO (pagina 14

Cancelar Digital.

Cancelar
Digital.
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ARQUIVO DE DOCUMENTOS E

Digitalizar para dispositivo de memoéria USB

Ligar o dispositivo de meméria USB a
maquina.

Utilize um dispositivo de memodria USB FAT32 ou NTFS
com uma capacidade maxima de 32 GB.

Quando for exibido o ecra para

selecionar a agao, premir

[Digit.p/disposit. memoria exter.].

* Para selecionar definicbes detalhadas no modo normal,
selecionar a caixa de verificagao [Efectuar definicao

detalhada] [V .
» ECRA DE BASE DO MODO DE SCANNER (p4gina 50)

» Se o ecra Ler para HDD/USB estiver aberto, este ecra
nao sera exibido.

E‘ Original
= M

Morada Dispositivo de meméria externo

Detalhe =

Unidade
local/lUSB

Premir a tecla [Cor Iniciar] ou a tecla
[P/B Iniciar].
Para pré-visualizar um documento, toque na tecla [Pré-

visualizagao].
» ECRA DE PRE-VISUALIZACAO (pagina 14)

Cancelar Digital.

Cancelar
Digital.

E‘ Original
= M

Cologue o proximo original (pg1)
Prima [Iniciar]. Detalhe =
Qd finalizado, prima [Terminar].

- °

Definigéo
auto

Finda a digitalizacao de todos os
originais, premir a tecla [Terminar].

Quando o original for digitalizado utilizando o alimentador
automatico de documentos, este ecra nao sera exibido.

Verificar a mensagem [Envio de dados
completo.] e remover o dispositivo de
memaria USB da maquina.

55




ARQUIVO DE DOCUMENTOS

IMPRIMIR UMA IMAGEM GUARDADA

E possivel obter um ficheiro armazenado com o arquivamento de documentos e imprimi-lo ou transmiti-lo.
E também possivel imprimir ficheiros guardados num dispositivo de meméria USB ou numa pasta partilhada.
Os passos para a impressao do ficheiro "Copy_20201010_112030" guardado na pasta principal sdo explicados abaixo.

Premir a tecla [Ecra Inicial].
E exibido o ecra inicial.

Premir o icone de modo [Recuperar
, Ficheiro].

Recuperar Definicdes de Controlo de Lista de prog.
Ficheiro bandeja endereco (Env. imagem)

Selecionar o ficheiro e imprimir.

Digitalizar para
¥ unidade local

Digitali di it = - -
e Pasta Da Fiheios Répida e e oo (1) Premir a tecla [Pasta Princip.].
Seleccionar ficheiro de
2 FTP para imprimir
Seleccionar ficheiro de
meméria USB p/ imprimir
Seleccion. ficheiro de
pasta de rede p/imprimir

Selecgdo Pasta

fSmp— o T (2) Premir a tecla do ficheiro a imprimir.
NomeDoFicheio  Nome Utz a4 | e o Neste caso, premir a tecla "Copy_20201010_112030".
Ener Para verificar uma pré-visualizagédo da imagem
E yw impressa, premir [Verificar imagem] no painel de agao.
e Para eliminar o ficheiro apés a impresséo, premir
I_::f"“"““ [Eliminar] no painel de ac3o para que [ apareca.
s K (3) Premir a tecla [Imprimir agoral].

m——
Imprimir agora
' | Apagar
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MODO DE
CONFIGURACAO

O modo de configuragao permite ajustar o funcionamento da maquina para se adequar
as necessidades do local de trabalho. Esta sec¢ao faz uma apresentagao resumida de
algumas das fungdes do modo de configuragao.

Para obter explicagdes detalhadas das definigbes de sistema, consultar "MODO DE
CONFIGURAGAOQ" no Manual do utilizador.

» MODO DE CONFIGURAGAO
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x MODO DE CONFIGURAGAO

MODO DE CONFIGURAGCAO

No ecrd do modo de configuragdo , é possivel definir a data e a hora, armazenar destinatarios de fax/digitalizagdes e
criar pastas de arquivamento de documentos, bem como configurar varias outras definicdes relacionadas com o
funcionamento da maquina.

O procedimento para abrir 0 ecra de modo de configuragao e os elementos desse ecra sédo descritos abaixo.

EXIBIR O MODO DE CONFIGURAGAO NA MAQUINA

Premir a tecla [Ecra Inicial].

@ E exibido o ecra inicial.

Premir a tecla [Defini¢oes].

E exibido o ecrd do modo de configuragéo.

10:15

-l

=
B
Digitalizagédo Libertagéo de Sharp OSA
facil impressao

Toque no item que quer definir no separador do menu (a) ou
no menu de definigéo (b).
“Sitema Para sair do modo de configuragao, premir a tecla
[Cancelar].
» Modo de configuracdo quando um administrador tiver
uma sessdo iniciada (pagina 60)

#h Mapa dossite.

justamento de o Inic. Instala
ual.de imagem

| inico gapoa |
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MODO DE CONFIGURAGAO x

POSSIBILIDADES DO MODO DE CONFIGURAGCAO

O modo de configuragéo permite configurar as definigdes abaixo.
Algumas definicdes poderao ndo ser exibidas no painel de toque da maquina ou no browser do computador. Algumas
definicdes poderao nao ser exibidas em fungao das especificagdes da maquina e dos dispositivos periféricos

instalados.

Menu Descrigao geral

Exibe informacgdes relativas a bandeja de papel e ao dispositivo.

Estado

Livro De Enderegos

Utilizar para editar o livro de enderegos.

Operagbes de Documento

Utilizar para realizar agdes sobre um ficheiro utilizando a fungéo de arquivamento de

documentos.

Controlo por Utilizador

Usada para armazenar, editar e eliminar utilizadores quando a autenticagao do utilizador estiver

ativada.

Definigdes de Sistema

Configuracéo das definigdes principais da maquina, tais como as de data e das bandejas de
papel. E possivel configurar as definicdes abaixo.

Definigao de ecra inicial

E possivel selecionar definicdes do ecré inicial da maquina,
por exemplo, para mudar o fundo desse ecra.

Definigdes de copia

E possivel selecionar definicdes de copia.

Definigdes De Impressora

E possivel selecionar definicdes de impressao.

Definigdes de Envio de
Imagem

Configurar definicdes para o envio de imagens, tais como fax e
Digitalizar para e-mail.

Definicao De Arquivo De
Documentos

E possivel selecionar as definicdes do Arquivamento de
documentos.

Definigdes Sharp OSA

E possivel selecionar as definicdes do Sharp OSA.

Definigdes de autenticacao

Configure 0 método de autenticagdo de utilizador. Em
alternativa, configure o cartéo IC.

Definigdes Comuns

E possivel configurar as definigbes da maquina tais como as
de data e das bandejas.

Definicdes de Rede

E possivel configurar as definicdes da rede tais como
Defini¢cdes Interface e as definicdes de NAS.

Definigbes De Seguranga

E possivel configurar as definicdes de seguranga da maquina,
tais como a autenticagao e alterar a palavra-passe de
administrador.

Poup Energia

O consumo de energia da maquina pode ser reduzido através
da colocagéo no Modo Eco.

Controlo de sistema

Pode configurar as definicbes de registo de trabalho e de copia
de seguranga da maquina.

Ajuste da Qualidade de
Imagem

E possivel fazer ajustes de imagem na maquina.

Definigdes de instalagao
inicial

Este € um grupo de definigbes que é necessario configurar na
instalagdo inicial da maquina.
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MODO DE CONFIGURAGAO

Modo de configuragcao quando um administrador tiver
uma sessao iniciada

Os administradores podem configurar definigdes mais avangadas do que as acessiveis a convidados ou utilizadores.
Quando a autenticagéo de utilizador estiver ativada, € possivel configurar definicdes sem a introducéo da
palavra-passe de administrador, em fungéo dos direitos do utilizador que tenha iniciado a sessao. Para conhecer o
estado das defini¢cdes, consultar o administrador da maquina.

Quando for selecionado um elemento no modo de
configuragédo que exija um inicio de sesséo pelo

Cancelar

|Au‘e"‘- Administ. administrador, sera exibido o ecra de inicio de sessdo de
e ool administrador.
Codigo PIN/palavra-passe (5-265digito) . ’ .
orp ( =) Para conhecer os elementos disponiveis no modo de

Insira a i de autenticagéo do utiizador, Esta pode ser editada a parti das definigdes de sistema. Configuragéo quando o0 administrador tiver uma sessao
e iniciada, consultar "MODO DE CONFIGURAGAO" no
Manual do utilizador.

 inicio da pag.|
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Nota

 Para obter informacgbes sobre o seu sistema operativo, consulte 0 manual do sistema operativo ou a fungdo de Ajuda online.

+ As explicagdes dos ecrés e dos procedimentos em ambiente Windows tém em vista principalmente a versdo Windows 10®. Os
ecras podem variar consoante a versao do sistema operativo ou o software da aplicagéo.

» As explicagbes dos ecras e procedimentos em ambiente macOS baseiam-se no macOS 10.12. Os ecras podem variar
consoante a versao do sistema operativo ou o software da aplicagao.

* Sempre que surgir "xx-xxxx" no presente manual, substitua-o pelo nome do modelo.

» Este manual foi objeto de uma preparagéo cuidadosa. Caso tenha algum comentario ou preocupagao sobre o manual,
contacte o seu revendedor ou o departamento de assisténcia técnica SHARP mais préoximo.

+ Este produto passou por um controlo de qualidade rigoroso, bem como por procedimentos de inspeg¢éo. No caso improvavel de
ser detetado um defeito ou outro problema, contacte o seu revendedor ou o departamento de assisténcia técnica SHARP mais
préximo.

» Para além das instancias previstas na lei, a SHARP n&o se responsabiliza por falhas que ocorram durante a utilizagéo do
produto ou das suas opgoes, por falhas resultantes da operacgao incorreta do produto e das suas opgdes, ou por outras falhas
ou danos resultantes da utilizagao do produto.

Aviso
* A reproducgao, adaptagao ou tradugédo do contelldo do manual sem a permissao prévia por escrito é proibida, exceto se
permitido pelas leis de direitos de autor.
» Todas as informagdes contidas neste manual estéo sujeitas a alteragdo sem aviso prévio.

llustragoes e o painel de operagodes e painel de toque representados neste manual
Os dispositivos periféricos sdo normalmente opcionais. No entanto, alguns modelos incluem determinados dispositivos
periféricos como equipamento de série.
As explicagdes no presente manual assumem que a base e bandeja de alimentagao de papel de 500 folhas/gaveta de papel de
2x500 folhas se encontram instaladas na BP-30C25.
Para algumas fungdes e procedimentos, as explicagdes partem do pressuposto de que estéo instalados outros dispositivos para
além dos acima indicados.

Os ecras, mensagens e nomes de teclas mostrados no manual poderao ser diferentes dos efetivamente presentes
na maquina devido a melhoramentos e modificagdes do produto.
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