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MANUAIS DE FUNCIONAMENTO E COMO OS UTILIZAR

Manual de iniciacao

Guia de funcionamento (exibido no painel de toque)

Este guia é exibido mediante pressao no icone g_? 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
referidos abaixo. Para imprimir um manual, consultar
"COMO IMPRIMIR UM MANUAL (pagina 4)".

» PAINEL DE OPERACOES (pagina 14)
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Este manual explica os procedimentos basicos ao nivel da
utilizagdo da maquina e as precaugdes para a sua utilizagcdo em
segurancga. 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 configuragao do
software

Guia de inicio rapido

Guia de definigdoes da pagina
Web

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

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

Este guia explica os
procedimentos de configuragédo
das definicdes da maquina a
partir de um computador,
utilizando a funcionalidade de
configuragéo na pagina Web
incorporada no equipamento.

visualizados num computador.

Tal como no caso do "Manual do Utilisador", estes manuais podem ser transferidos a partir do nosso site e




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 (pagina 6)".

Para obter informacgoes
detalhadas

Guia de personalizagao da IU

Este guia explica como personalizar
a interface de utilizador do painel de
toque (p. ex., alterar as suas

imagens do fundo e as dos icones).

Guia de definicdesdisponibilizagdo
para impressao

Este guia explica como utilizar a
fungéo de disponibilizagéo para
impresséo.

Resolugao de problemas

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




COMO IMPRIMIR UM MANUAL

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

J uia de inkcio répido
Este guia pretende aiidi-lo 3 comecar a utilizar a5 funcles bisias &
msquina,

comodas da

\ de piginas: 601

Definir no painel de toque.

(1) Premir a tecla [Transferir e imprimir
manuais].

(2) Toque na tecla [Manuais que podem ser
impressos].

(3) Toque no icone do manual.

(4) Premir [Imprimir].
E exibido o ecra de definicdes de impressao.

Selecionar as definicdes e premir a tecla [Iniciar] para
iniciar a impresséo.




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

Toque na tecla [Defini¢goes].

\dentificagdo da maquina
| TcPip

TCPIIP: Activar

Contagem Total
Estado do Dispositivo
| Estado de rede Definigdes IPvé:

Versdo de Firmware

Reiniciar a alimentagao

Lista de Dados.

Lista para Utiizador

Lista para Administrador

A Inico da pég.

Deslize o ecra para baixo e marque
"Enderego IPv4" em Definigoes IPv4
de TCP/IP.
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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 (Mac OS®), Chrome (Windows®):

Versao mais recente ou principal versao
imediatamente anterior

E exibida a pagina Web.

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

Porlugues

Selecionar o idioma pretendido.

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

(3)

Selecionar o manual a transferir e
clicar no botao [Download].




INDICE

MANUAIS DE FUNCIONAMENTO ECOMO OS UTILIZAR. . .. ... oo oveeennnn. 2
COMO IMPRIMIR UM MANUAL . . .ottt ettt et et et e e e et et e et e e 4
ACEDER AO SERVIDORWEB NAMAQUINA . .....cotiei e 5
ANTES DE UTILIZAR A MAQUINA
NOMES E FUNCOES DOS COMPONENTES ......ovvuiieeieennnnnnnanns 10
LIGAR/DESLIGAR A ALIMENTAGAOD . . ...ttt 13
SENSOR DE MOVIMENT O . . . ottt e ettt e e et e et et e e et et et e e 13
PAINELDE OPERAGOES . ...ttt ettt e iiiaaeeeeens 14
COLOCAR ORIGINAIS . . . et e ettt et e e e e et e e e e e et 16
AJUSTE DO VOLUME. . . ..ottt ettt e et e e et e e e e e e e e ettt 17
COLOCAR PAPEL ..ottt t et et et e e e e e e e e e e e 17
GUARDAR CONTACTOS NO LIVRODEENDEREGOS .. .......oviieeneennn. 26
AUTENTICACAO DO UTILIZADOR . . . . ottt eteee ettt e iiiee e eiinaens 27
FUNGOES UTILIZAVEIS NAMAQUINA. . . ...ttt 28
EFETUAR COPIAS . .. oottt et et e e e e e e e e e e e 32
MODO DE COPIA . ..ottt et e e e e e e e e e e e e e e e e e 34
COPIAS EM PAPEL ESPECIAL (copiamanual). .......ooveerrnnnnnneeennns 35
IMPRESSORA
IMPRIMIR EM AMBIENTE WINDOWS . . ..o o vt e ettt e e et e et e eeeaeas 38
IMPRIMIR EM AMBIENTE Mac OS. . . oo ottt et e et ettt e et e e eeaeas 40
IMPRIMIR DIRETAMENTE UM FICHEIRO NUMA MEMORIAUSB ............. 42
ENVIAR UM FAX . . o ottt et et e e e e e et e e e e e e e e e e e e e et 44
MODO DE FAX .ottt ittt et et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e 46




FUNGAO DE SCANNEREMREDE . ......uuiiiiitiiiinnenennnnnennnns 48

DIGITALIZAR UM ORIGINAL . . . ... ettt e ete e eee e eeeeanaeenn, 49
MODO DE SCANNER . .. ...ttt ettt e ettt e e eenee e e aaeeennn 51
ARQUIVO DE DOCUMENTOS
UTILIZAGOES DA FUNGAO DE ARQUIVO DE DOCUMENTOS ............... 54
GUARDAR APENAS UM DOCUMENTO (Digitalizar para HDD) ............... 55
IMPRIMIR UMA IMAGEM GUARDADA . .........uuuieeeinnneeeaannnnnnnn, 58
FINALIZACAO MANUAL
FINALIZAGAO MANUAL. . . . ...\ttt ettt ettt e e e e e aeeeenn, 60
UTILIZAR A FINALIZAGAO MANUAL . . ...\ veeeteeeneeeinaeeaannennn, 60
DEFINICOES DE SISTEMA

MODO DE CONFIGURAGAOD . . . ..ottt e e e e e e 64

(o]



ANTES DE UTILIZAR
A MAQUINA

Esta secc¢do 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 FUNGCOES DOS COMPONENTES .........ccocvuvmererennnenens 10
» LIGAR/DESLIGAR A ALIMENTAGAO........cccocvreeeererereressssssnanaens 13
> SENSOR DE MOVIMENTO ......cetmiiiiiiinenrrrnnssessenssssssssssanes 13
» PAINEL DE OPERAGOES .......ccccovurirerereereseeressssssessssesesssssssenens 14
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» GUARDAR CONTACTOS NO LIVRO DE ENDERECOS. ................ 26
» AUTENTICAGAO DO UTILIZADOR..........ccrurreererreeneresenesesaseneenns 27
» FUNGOES UTILIZAVEIS NA MAQUINA.........cooreerrerererassrereeanns 28
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ANTES DE UTILIZAR A MAQUINA

Alimentador automatico de documentos
Utilizado para alimentar e digitalizar automaticamente varios
originais. Podem ser digitalizados automaticamente ambos
os lados de originais frente e verso ao mesmo tempo.

> UTILIZAR O ALIMENTADOR AUTOMATICO DE

DOCUMENTOS (pagina 16)

Unidade de passagem do papel”
Relé entre a maquina e o finalizador, o finalizador
(empilhador grande), o finalizador encadernador ou o
finalizador encadernador (empilhador grande).
Porta USB (Tipo A)
Utilizada para ligar a maquina um dispositivo USB (p. ex.,
dispositivo de memoria USB).
Suporta USB 2.0 (alta velocidade).
Painel de operagoes
Este painel contém o botéo [Ligar], o botao/indicador
[Poupanca de Energial, o indicador de erro, o botédo [Ecra
Inicial], o interruptor de alimentagao principal, o indicador de
notificagdo de dados e o painel de toque.
Utilize o painel de toque para utilizar cada uma destas
fungdes.

> PAINEL DE OPERACOES (pagina 14)
Indicador de alimentagao principal
Este indicador acende quando o interruptor de alimentagao
principal da maquina estiver na posigéo " | ".
Botao [Ligar]
Utilizar este botéo para ligar e desligar a alimentagao da
maquina.
Teclado®

Utilizar como substituto do teclado virtual exibido no painel
de toque. Quando néo é utilizado, pode ser guardado sob o
painel de operagdes.
Area de digitalizagado
Os originais colocados no alimentador automatico de
documentos sao digitalizados aqui.

OS COMPONENTES

(9)

(10)

(11)

(12)

(13)

(14)

(15)
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Vidro de exposigao
Para digitalizar livros ou outros originais espessos que nao
podem ser colocados no alimentador automatico de
documentos, coloca-los neste vidro.

» UTILIZAR O VIDRO DE EXPOSICAQ (pagina 16)
Detetor de tamanho do original
Esta unidade deteta o tamanho de um original colocado no
vidro de exposigao.
Bandeja 1
Colocar papel nesta bandeja. E possivel colocar um maximo
de 1250 folhas de papel (80 g/m2 (20 Ibs.))
Bandeja 3
Colocar papel nesta bandeja. E possivel colocar um maximo
de 500 folhas de papel (80 g/m?2 (20 Ibs.))
Bandeja 4
Colocar papel nesta bandeja. E possivel colocar um maximo
de 500 folhas de papel (80 g/m?2 (20 Ibs.))
Bandeja 2
Colocar papel nesta bandeja. E possivel colocar um maximo
de 850 folhas de papel (80 g/m2 (20 Ibs.))
Bandeja 5 (MX-LC19)*
Colocar papel nesta bandeja. E possivel colocar um maximo
de 3000 folhas de papel (80 g/m2 (20 Ibs.))
Bandeja 5 (MX-LC18)*
Colocar papel nesta bandeja. E possivel colocar um maximo
de 3500 folhas de papel (80 g/m2 (20 Ibs.))

* Dispositivo periférico. Para mais informacdes, consultar o Manual do utilizador.
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Finalizador de encadernagao (empilhador grande)*
Este dispositivo agrafa e dobra papel. Pode também ser
instalado um maédulo de perfuragdo para furar orificios no
papel impresso.

Insersor*

Permite colocar capas e folhas de insergéo para inserir nas
folhas impressas.

Utilizando a fungao de finalizagdo manual, pode alimentar
papel diretamente para o finalizador (empilhador grande) ou
para o finalizador de agrafar/encadernar (empilhador
grande) para agrafar, furar ou dobrar o papel.

Unidade de corregao de enrolamento*

Esta unidade corrige enrolamentos no papel impresso.
Bandeja de saida*

Os faxes recebidos e as folhas impressas sao transferidos
para esta bandeja.

Finalizador interno”

Este dispositivo serve para agrafar papel.

Finalizador (empilhador grande)”

Este dispositivo serve para agrafar papel. Pode também ser
instalado um médulo de perfuragao para furar orificios no
papel impresso.

Finalizador de encadernagio”

Este dispositivo agrafa e dobra papel. Pode também ser
instalado um maédulo de perfuragao para furar orificios no
papel impresso. E também possivel realizar o agrafamento
manualmente.

ANTES DE UTILIZAR A MAQUINA
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Finalizador*
Este dispositivo serve para agrafar papel. Pode também ser
instalado um maodulo de perfuragdo para furar orificios no
papel impresso. E também possivel realizar o agrafamento
manualmente.
Médulo de guilhotina*
Este dispositivo corta o excesso da impresséao agrafada e
encadernada.
Médulo para perfurar”
Este dispositivo & usado para perfurar orificios nas folhas
impressas. Requer um finalizador, um finalizador
(empilhador grande), um finalizador encadernador ou um
finalizador encadernador (empilhador grande).
Unidade de dobragem*
Este dispositivo dobra e ejeta papel.
Capa frontal
Abrir esta tampa para colocar o interruptor de alimentagao
principal em "On" ou "Off" ou para substituir um cartucho de
toner.
Interruptor de alimentagao principal
Utilizar este interruptor para ligar a maquina.
Para a utilizagao das fungdes de fax ou de Internet-Fax,
manter sempre este interruptor na posicdo " | ".

» LIGAR/DESLIGAR A ALIMENTACAO (pagina 13)
Cartucho de toner
Este cartucho contém toner.
Quando o toner de um cartucho se esgotar, substitui-lo por
um novo.

Dispositivo periférico. Para mais informagdes, consultar o Manual do utilizador.
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ANTES DE UTILIZAR A MAQUINA

P

(11)

Tampa do alimentador de documentos

Abrir esta tampa para extrair um original encravado.
Sensor de movimento

Este sensor deteta a presenga de uma pessoa que se
aproxima da maquina e retira-a do modo de suspensao
(apenas Modo Sensor de movimento).

Guias de original

Estas guias ajudam a garantir a correta digitalizagéo do
original.

Ajuste-as a largura do original.

Cassete do alimentador de documentos

Colocar o original.

Colocar o original com a face a imprimir voltada para cima.
Bandeja de saida de originais

O original sai para esta bandeja ap6s a digitalizagao.
Unidade da bandeja de saida (bandeja direita)*

Se necessario, definir esta bandeja como bandeja de saida.
Conector USB (tipo B)

A maquina ndo usa este conetor.

Conector USB (tipo A)

E utilizada para ligar um dispositivo USB, como um
dispositivo de memoria USB, a maquina.

Suporta USB 2.0 (alta velocidade).

(12)

(13)

©)

(10)

(11)

(12)

(13)

(14)
(15)

(16)
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Conector LAN

Ligue o cabo de rede local (LAN) a este conector para
utilizar a maquina numa rede.
Utilize um cabo de rede blindado.
Conector reservado a assisténcia técnica
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 extensao.

» Alimentador manual (pagina 21)
Tampa para caixa de residuos de toner
Abra esta tampa quando precisar de substituir a caixa de
residuos de toner.
Caixa de residuos de toner
Esta caixa recolhe o excesso de toner que fica apds a
impresséo.
Ficha de alimentagao
Tomada de linha teleféonica (LINE)*
Para a fungdo de fax da maquina, a linha telefénica é ligada
a esta tomada.
Tomada de telefone de extensao (TEL)*
Em caso de utilizagéo da funcéo de fax da maquina, &
possivel ligar um telefone de extensdo a esta tomada.

* Dispositivo periférico. Para mais informacgdes, consultar o Manual do utilizador.
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LIGAR/DESLIGAR A ALIMENTACAO

Esta seccéo descreve como ligar/desligar a corrente da maquina e como reiniciar a maquina.
Utilizar dois interruptores de alimentagao: o interruptor de alimentagao principal dentro da tampa frontal, situado no
canto inferior esquerdo, e o bot&o [Ligar] no painel de operagdes.

Ligar a corrente Bot3o [Ligar]
 Coloque o interruptor de corrente principal na posi¢ao

" I Il.
* Quando o indicador de alimentagao principal ficar
verde, premir o botéo [Ligar].

3 @\‘

’E/

Desligar a corrente I ) Indicador de
* Prima o botdo [Power] para desligar a alimentagéo. o= > alllme.ntagao
Para desligar a alimentacdo durante um periodo principal
alargado de tempo, prima o botao [Power] para Interruptor
desligar a alimentagao e coloque o interruptor de de

alimentacao principal na posicao "()" apds o ecra do
painel de operagbes desaparecer.

Reiniciar a maquina

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

alimentacao
principal

» Quando for desligado o interruptor de alimentag&o principal, premir o botao [Ligar] no painel de operagbes e, em seguida,
@ colocar o interruptor de alimentag&o principal na posi¢éo "(!)".
Numa situacéo 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 botéo [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 alimentagéo 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 definicdes se tornem efectivas, tera de reiniciar a maquina. Em alguns estados da maquina, reinicia-la com o
botdo [Ligar] pode néo tornar as definicdes efectivas. Nesse caso, desligue o interruptor de corrente principal e volte a liga-lo.

SENSOR DE MOVIMENTO

Este sensor deteta a presenca de uma pessoa que se aproxima da maquina e retira-a do modo de suspensao (Apenas
Modo Sensor de movimento).
Estao disponiveis trés definicdes para o alcance da detegao ( | /1l /1II).

o———— Alcance da detegao
% Sensor de movimento

\‘ ¢u% @
’ i (t

i (ce
o
s T e\
[ =
Préximo Longe

QQQ

» O sensor de movimento deteta 0 movimento de fontes de calor.
» O alcance da detegéo pode variar em fungéo do local de instalagdo e do ambiente (temperatura ambiente, etc.).
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ANTES DE UTILIZAR A MAQUINA

PAINEL DE OPERACOES

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.

(M 2 (3 @ (5) (6 (M(8)(9)
)
-5
1 (Ce-
| —d—| — 1 E

(%

(1) Indicador de notificagao de dados
Pisca durante a rececgao de fax e Fax Internet. Quando a
impresséo estiver terminada, a luz apaga-se.
Quando a Bandeja de saida (bandeja direita) é usada para
documentos impressos, o indicador pisca até que estes
sejam removidos.
E também possivel que o indicador esteja iluminado nalguns
modos enquanto uma tarefa estiver a ser executada, bem
como no estado de pronta e caso seja detetado um original
no alimentador automatico de documentos.
(2) Suporte do leitor de cartoes IC
Coloque aqui um leitor de cartbes IC aqui se forem usados
cartdes IC para a autenticagao de utilizador.
(3) Indicador de erro
llumina-se de forma continua ou intermitente para indicar o
estado do erro.
(4) Painel de toque
As mensagens e as teclas sédo exibidas no painel de toque.
Utilizar a méaquina premindo diretamente as teclas exibidas.
(@) Premir um modo para mudar para esse modo.
Exibe o estado da maquina nao relacionado com a
tarefa através de icones.
c) Exibe a tarefa em curso ou em espera através de
texto ou de um icone.
Teclas de atalho selecionadas para modos ou fungdes.
Muda as paginas para exibir teclas de atalho.
Visualizar quantidade de toner.
)  Exibe o guia de funcionamento.
)  Utilizar estas teclas para selecionar fungdes que
tornam a maquina mais facil de utilizar.
i)  Selecionar fungdes que podem ser utilizadas nos
modos correspondentes. Premir o separador: sera
exibida a lista de teclas de fungéo.

=
~

(

(

(d
(e
(f
(9
(h
(

)

(6)

(7)

@)
©)

)

(@ (h)

Indicador de alimentagao principal

Este indicador acende quando o interruptor de alimentagao
principal da maquina estiver na posigao " i "

Enquanto a luz estiver a piscar, nao pode desligar a
alimentagao premindo o botao [Power].

Acende-se uma luz intermitente verde quando os dados de
impressao estao a ser recebidos.

Botao [Alimentagéo]

Utilizar este botao para ligar e desligar a alimentagéo da
magquina.

Botaol/indicador [Poupanca de energia]

Utilizar este botéo para colocar a maquina em modo de
suspensao para poupar energia.

O botao [Poupanca de energia] piscara quando a maquina
estiver em modo de suspenséo.

Tecla [Ecra Inicial]

Exibe o ecra inicial.

Marca NFC (area do ponto de contacto NFC)

E possivel ligar faciimente um dispositivo mével a maquina
por contacto com o dispositivo mével.

(i) (e)()

Mudar o angulo do painel de operacoes

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

14




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 ecréa inicial ou premir a tecla [Estado trabalho]
que é exibida no canto superior direito de cada ecra de modo.

(1) (5) Verificar o estado da tarefa

LINHA B IMPRES.

(1) Premir o separador do modo que se pretende
Anteror verificar.

erificar detalhes do

@ Ogtaizar | B Fax | of itemotrax [ UUrRGetniatetl el (73] Verificar as tarefas de copia e de impresséo no
DD separador [Imprimir].

e

gl Ger. de tarefa

w4 Imprimir

Estado Iniciar

Proaresso / Def.

3 Parar/Eliminar

9 Copiar 0100/0100  Sem papel -

Premir a tecla [Fila Trab] ou [Completo].

£ Copiar 0000/0001  Emespera A calcular ] Aceder a0 modo de ( )
= selecgdo de varios Classificagao da

Copiar 000010001 Em espera A calcular ; ordern (3) Verificar as tarefas na lista.
Para dar prioridade a uma tarefa ou cancela-la,

£ Copiar 0000/0001  Emespera A calcular

) Copiar 0000/0001  Emespera A calcular premir a tarefa em causa.

E}} Copiar 0000/0001 Em espera A calcular - - by

%‘ Copiar 0000/0001 Emespera A calcular (4) Para dar prlorldade a tarefa'
& Copiar 000000001  Emespera Acalcuar Premir [Sequéncia da tarefa de classificagéo] e

| premir uma tecla de alteragao de prioridade.
(3) (2) Para cancelar a tarefa:
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 visualizagao prévia das tarefas e das imagens armazenadas na maquina.

Modo facil Modo normal
L. L Ad Enviar e
Prévisualizagao ¥ imprimir
Al Ficheiro rapido
Guard. dados temporariam.
Ficheiro
‘Guardar dad sta
o ardar dados na pa
L Digit.original novam.
A4 s/ alter. das defin.
Image image
Image
»
|
[ o
CA Digitalizar [t Iniciar
novamente

Teclas utilizadas no ecra de pré-visualizagao

F Esta tecla altera o modo para o modo de "oy e’ *1 Esta tecla roda a imagem de
i edi¢do. E possivel alterar, rodar ou KT BT 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
= n E pré-visualizagdo das respetivas paginas.
*1, %2 Esta tecla exibe a barra de deslocamento EI=E] Esta tecla exibe miniaturas das imagens
E para as operagdes de ampliagdo/redugao. 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 Fé&cil, tal é apresentado quando toca em [J.
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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 exposic¢ao.

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 exposigao.

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

Y _v __ Alinhaindicadora da uma indicagédo
Ajustar as guias do original & aproximada do ngr.ner.o de originais 9ue podem ser
largura dos originais. colocados. Os originais colocados ndo devem

ultrapassa-la.

UTILIZAR O VIDRO DE EXPOSICAO

Ter o cuidado de nao 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.

Alinhar o canto superior esquerdo do
original com a ponta da ’

marca no canto esquerdo distante do vidro.

Colocar o original
com a face voltada
para baixo.

e
<SS

‘ %

N

Defina a orientagdo da imagem, para garantir que a orientagdo do original colocado sera corretamente reconhecida.
Para mais informagdes, consultar o Manual do utilizador.
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ANTES DE UTILIZAR A MAQUINA

AJUSTE DO VOLUME

O volume dos sons gerados pela maquina € ajustavel pelo utilizador. Toque na tecla [Definigdes] e configure as
definigbes abaixo a partir do separador [Definicdes de Sistema]. (Sdo necessarios direitos de administrador.)
» Modo de configuragdo guando um administrador tiver uma sessao iniciada (pagina 66)

HDD

- [ Sharp OSA
Obter ficheiro I S"arP OSA

Definigdes

M copia

CLOUD PORTAL Digitalizagao
facil

Definigcao Definicoes

Definicdes Envio Imagem - Definigdes Comuns - Configuracéo das definicdes do som gerado no final da

Definigdes Condicoes - Sel Som Completo digitalizagdo com a utilizagdo do fax, da digitalizagédo ou de outras
funcdes de envio de imagens.

Definicdes Envio Imagem - Definigdes De Fax - No caso de fax, configuragéo das definigdes do volume do modo

Pré-Definigdes - Definicdes de Coluna maos-livres (altifalante), do som do toque, do monitor de linha, do som de
rececdo concluida ou de envio concluido e do erro de envio/recegéo.

Definicdes Envio Imagem - Definigdes de fax internet - Configuragéo das definicdes dos sins gerados durante a recegéo

Pré-Defini¢des - Definicdo De Volume De Altifalante de um fax Internet e em caso de erro de comunicagao.

Definigdo De Arquivo De Documentos - Definicdes Condicoes - Configuragao das definigdes do som gerado no final da digitalizagéo

Sel Som Completo durante a utilizagao da fungéo de arquivo de documentos.

Definigdes Comuns - Definigdes de Operacao - Definigdes Configuracéo das definigdes do som gerado quando uma tecla é tocada e se é
Condicoes - Definicdo De Operacao De Teclas gerado um som quando a tecla correspondente a uma predefinigéo for tocada.

COLOCAR PAPEL
NOMES E LOCALIZAGOES DAS BANDEJAS

Os nomes das bandejas sdo os seguintes:

(1) Cassete 1

(2) Cassete 2
/ (3) Cassete 3
(4) Cassete 4
O S (5) Alimentador manual
M = S — ®) (6) Cassete 5 (MX-LC18)
) — % (7) Cassete 5 (MX-LC19)
(@)= o—(6)
(4) —= -
ac— - (7)

Definir a orientagao do lado de impressao

A definicdo de orientacao 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 impresséo 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, Cassete 5 Voltado para baixo Voltado para cima
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ANTES DE UTILIZAR A MAQUINA

COLOCAR PAPEL NAS BANDEJAS 1/2

Puxar a bandeja de papel para fora.
Retire-a cuidadosamente até parar.

Folheie o papel.

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.

I Levante o rolo de alimentacgao e
coloque 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 1250 folhas para a bandeja 1, ou maximo de
850 folhas para a bandeja 2).

Baixe o rolo de alimentacgao e,
cuidadosamente, empurre a bandeja
de papel para a 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

COLOCAR PAPEL NAS BANDEJAS 3/4

Puxar a bandeja de papel para fora.

Retire-a cuidadosamente até parar.

Para colocar o papel, avance para o passo 3.

Para colocar um papel de tamanho diferente, ir para o
préximo passo.

Ajuste as chapas daguiaAeB
apertando as respetivas alavancas de
bloqueio e fazendo-as deslizar de
modo a corresponder as dimensoes
longitudinal e transversal do papel a
ser colocado.

As chapas da guia A e B séo corredicas. Faga deslizar cada

chapa de guia ao mesmo tempo que aperta a respectiva
alavanca de bloqueio para ajustar ao tamanho do papel.

= (A)

— (B)

O papel de tamanho ndo-padrdo apenas pode ser colocado na bandeja 4. Nao é possivel colocar papel de tamanho
nao-padrao na bandeja 3.

Folheie o papel.
n 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.
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ANTES DE UTILIZAR A MAQUINA

Linha
indicadora

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).

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 alimentacéo
incorreta e encravamentos de papel.
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ANTES DE UTILIZAR A MAQUINA

COLOCAR PAPEL NOUTRAS BANDEJAS

Alimentador manual

n Abrir o alimentador manual.

Para colocar papel de formato maior que A4R ou 8-1/2" x
11"R, puxar a guia de extensao para fora.
Puxar a guia de extensdo completamente para fora.

Colocar 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 o papel com demasiada for¢a pode
dobrar a parte de cima do papel. Se deixar o papel demasiado solto
pode provocar uma alimentag&o incorreta ou encravamentos do papel.
O papel ndo deve exceder o nimero maximo de folhas e néo pode
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

Bandeja de grande capacidade (MX-LC18)

Quando alterar o tamanho do papel, consulte o revendedor ou o representante de assisténcia técnica autorizado mais
proximo.

e Puxar a bandeja de papel para fora.
\ Retire-a cuidadosamente até parar.

Folheie o papel.

Folheie bem o papel antes de o colocar na bandeja. Se o
no o fizer, podem ser puxadas varias folhas ao mesmo
tempo e provocar um encravamento.

Coloque o papel no centro do suporte
de papel.
Coloque o papel com a face a imprimir voltada para cima. A

altura da pilha ndo deve ultrapassar a linha indicadora
(maximo de 3500 folhas).

Linha —R‘
indicadora

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

Bandeja de grande capacidade (MX-LC19)

. Prima o botao de operacgao.
O botéo de operacgéo fica intermitente e o suporte de papel
%'&> da bandeja baixa para a posi¢do de colocagao de papel.
-] Q
AN

Aguarde até que a luz do botdo de operagao se apague.

Nao puxe a bandeja para fora sem que a luz do botéo esteja apagada. Se puxar a bandeja para fora forcosamente
enquanto a luz do botdo esta acesa ou intermitente, pode ocorrer uma falha na maquina.

/ Puxar a bandeja de papel para fora.

Retire-a cuidadosamente até parar.

Folheie o papel.

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

Linha indicadora] Coloque o papel no centro do suporte
= de papel.
Coloque o papel com a face a imprimir voltada para cima. A
altura da pilha ndo deve ultrapassar a linha indicadora
(maximo de 3000 folhas).
Quando é colocado um determinado volume de papel, o
suporte de papel desce automaticamente, ligeiramente, e para.
Repita esta operagdo da mesma forma para colocar papel.
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ANTES DE UTILIZAR A MAQUINA

0 » N&o insira a mao no espaco interior do suporte de papel quando colocar papel.

/ Empurrar cuidadosamente a bandeja
para dentro da maquina.

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

N Se inserir 0 papel a forca pode provocar uma alimentagao
incorreta e encravamentos de papel.

O suporte de papel sobe depois de a bandeja ser
introduzida. O bot&o de operagao fica intermitente durante a
subida do suporte de papel. O botdo acende-se quando o
suporte de papel tiver subido.
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ALTERAR AS DEFINICOES DA BANDEJA DE PAPEL

ANTES DE UTILIZAR A MAQUINA

Para alterar o papel carregado na bandeja, alterar as definicdes da bandeja da maquina em [Definigdes 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.

HDD
Obter ficheiro

2o,

B | =

[
Definigoes de
bandeja

Controlo de
endereco

Lista de prog.
(Env. imagem)

v

Definigoes de bandeja

Cassete Papel

Bandefade grande(xpacidadem

5 A4
Simples 1

Aliment. Manual

A4
Simples 1

Lista de prog.
(Env. imagem)

Toque na tecla [Definicoes Bandeja] e
toque na tecla da Bandeja de Papel 3.

Definigdes de bandeja

Cassete 3

Tipo Utiliz. 1

Tipo Utiliz. 4

Classificagao
de trabalho

Tipo Utiliz.

Tipo

Lista de prog.
(Env. imagem)

Definir o tipo de papel.

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

(2) Premir a tecla [Reciclado].

Definicoes de bandeja

Polegada-Auto
Definig&o tamanho

Auto-AB
A3,216x330(8%x13)Ad,
A4R B4,B5 BSR,
Polegada-Auto

11x17, 8% x14,8% x11,
8% x11R, 7% x 10%R,

10:15

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.
Premir a tecla [Auto-AB].

(3) Premir E§ em "Definicoes 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 ecra inicial.

n == ] Premir atecla[Controlo de endereco].

-—

HDD

s || =

[
Defini¢cdes de Controlo de Lista de prog.

Obter ficheiro bandeja endereco (Env. imagem)

pyz=— - Dlg_lte as |nf9rmagoes que pretende
— R registar no livro de enderecos.

Il Procura op5) e oo |(1) (1) Introduzir a informacgao basica.

s

Assegurar que foram introduzidos o [Nome] e a [Inicial].
Para especificar uma categoria, selecionar uma na
lista de categorias que aparece quando a caixa de

(2) introdugdo é premida.

Para registar um contacto para utilizagdo frequente, selecionar
a caixa de verificaggo [Reg. também utiliz. freq.] ].

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

- |-] Premir a tecla [Registo].
/| Adicionar contactos Registo »
n J - O primeiro enderecgo de cada tipo é configurado como o
endereco predefinido. Se nenhum enderego tiver a caixa de

Numero de , 4

_""“""’“’s = verificagdo junto a ele selecionada, é exibido um ecra de
. 123456789 Detalhe . - , .

confirmagéo que perguntara ao utilizador se pretende
selecionar um enderecgo predefinido.

;0
enderegos

%, Numero de Fax

Enderego de e-mail

Ender. fax internet

Enderego SMTP Directo

Enderego de e-mail

Ender. fax internet

Enderego SMTP Directo

Edigéo ou eliminagao de um contacto

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

AAR
Morada 01234567890
41 Separar 3K

Pasta de Controlo de Digitalizar
Rede enderego para Disco
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ANTES DE UTILIZAR A MAQUINA

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 predefinicao de fabrica.
Finda a utilizagdo da maquina, terminar a sesséo.

INFORMA(}AO~ SOBRE OS METODOS DE
AUTENTICACAO

Existem dois métodos de autenticagao do utilizador: com nimero de utilizador e com nome de inicio de
sessao/palavra-passe. Solicitar ao administrador da maquina os dados necessarios para iniciar uma sessao.

AUTENTICAGAO COM NUMERO DE UTILIZADOR

Autenticagéo Utilizador

Para iniciar a sessdo com um numero de utilizador fornecido

. . . e . . 7
pelo administrador da maquina, utiliza-se o procedimento abaixo. Iniroduza o seu I
Quando a maquina for iniciada, é exibido o ecra de inicio de . Loro fciin
sessao.

AUTENTICAGAO COM NOME DE INiCIO DE

A - Autenticagao Utilizador o
S ESSAO/PALAVRA PASSE Introduza nome de inicio de sessao e
Este método permite que os utilizadores iniciem a sessdo com FRITEEER

p .. q - Nome De Inicio De Sessdo  Toque para introd. Nome inicio sess -

um nome de inicio de sessédo e uma palavra-passe e
disponibilizados pelo administrador da maquina ou pelo Falavra passe Sodleben oC S Pava basss
administrador do servidor LDAP. ['”‘C‘”e Sessaollocal
Quando a maquina for iniciada, é exibido o ecra de inicio de
sessao. i .

Terminar a sessao

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

LINHA 3 IMPRES.

g Digtalizacao _, HOD Estado trabalho

facil B Obter fiche|
A enviar histérico
. wiar histori
- Activar nimero
de procura

| TXdirecta

Normal -
Activar programa

a Original Activar definigdes registadas
Enviar mesma imagem|

P Constr. Traba. | como enderego de fax

Modo Lento
|

oy 00 Tam st
Tam. Digitaliz Tam. Envio
A4 A A4

Outros
Memoria recepcéo 100%
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ANTES DE UTILIZAR A MAQUINA

FUNGCOES UTILIZAVEIS NA MAQUINA

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

FUNCOES DE POUPANGCA DE PAPEL E DE TEMPO

Ignorar Pag. Branca

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

E (til quando for necessério 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 inuteis sem ter de verificar o original.

Original Tam. Misto

Esta fungao digitaliza em simultaneo originais de tamanhos
diferentes, mesmo se originais de tamanho B5 (5-1/2" x 8-1/2")
estiverem misturados com originais de tamanho A4 (8-1/2" x 11") .
Na copia, é 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.

% . 4

Contagem Original

Conta o numero de folhas originais digitalizadas e exibe o valor

antes da transmissao.
A verificagdo do numero de folhas originais digitalizadas antes
da transmissao contribui para evitar erros.

Zys'g Yy

4 folhas 4 folhas

Verificagdo

Prova Tipogra.

Esta fungéo efetua uma copia tipografica antes de imprimir o nimero de
copias especificado. Verificar a imagem de pré-visualizagdo com uma
copia tipografica. Se necessario, alterar a defini¢do. Esta fungéo
memoriza o original digitalizado na maquina, poupando o inconveniente
de voltar a digitalizar o original apés a alteragao da definicao.

- -»-»

1 conjunto 4 conjuntos

Cépia tandem

Esta fungéo divide uma tarefa de cdpia equitativamente entre
duas maquinas ligadas a rede, permitindo encurtar o tempo da
operagao.
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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 copia ou envio de uma muito
grande quantidade de originais.

ANTES DE UTILIZAR A MAQUINA

Foto de cartao

L

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

Esta fungao é util para efetuar cépias para fins de identificagédo
e contribui para economizar papel.

Multicrop / Recortar imagem

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

Multicrop Recortar imagem

»

Definigao auto

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

Orientacédo da imagem, Resolugéo e Ignorar pag. em branco
sdo definidas automaticamente.

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 cépia ndo autorizada.

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

AB
CD

=

Impressao de informacgao de
rastreio

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

=0

> |=
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ANTES DE UTILIZAR A MAQUINA

FUNCOES DE DIGITALIZAGCAO

Ajuste do fundo

Modo lento

Pode ajustar o fundo tornando as areas claras do original mais
escuras ou mais claras.

=

Utilizar esta fungéo para digitalizar originais finos com o
alimentador automatico de documentos. Esta fungéo contribui
para evitar o encravamento de originais finos.

Leit. Livros

Dividir livro

Os lados esquerdo e direito de um original podem ser
transmitidos como duas paginas separadas. Esta fungéo é util
quando se pretende enviar por fax as paginas esquerda e
direita de um livro ou outro documento encadernado como
paginas separadas.

Esta fungéo divide um original encadernado (p. ex., um
catalogo ou um panfleto), pagina a pagina, e faz a copia
sequencialmente.

L2

016

Esta fungéo permite apagar sombras em imagens produzidas
em caso de digitalizagcéo de originais espessos ou livros.

Carimbo verificagdo

Esta fungéo permite carimbar cada original digitalizado com o
alimentador automatico de documentos, permitindo verificar se
todos os originais foram digitalizados corretamente.

—_ » = » — :OJ_ Sera

— - % i —L estampada

-1- —-1- uma marca "O
arosa
fluorescente.
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Esta seccao explica os procedimentos basicos da fungéo de copiadora.

B EFETUAR COPIAS ...t eeeveeeveseesasessseesanesaseessneseseesanessaes 32
B MODO DE COPIA .....ooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeveeeeeeeeeesaeessnessessssssnessnessessnesans 34
» COPIAS EM PAPEL ESPECIAL (cépia manual)........ccoeccevrurcnnnas 35
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EFETUAR COPIAS

Esta seccdo explica como definir um racio de coépia.
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.

= oy 7
:PﬂR?-'J. P g

=l
CLOUD PORTAL opi Digitalizacéo

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 16)

Premir a tecla [Escalas A/R].

i No modo facil, é possivel ativar as fungbes abaixo.
?:L?gggl Copia 2 Lados || Escalas AR || Agrafar/Furar  Selecéo de papel
= M ; ; « Cépia 2 Lados
= g9 100% Off « Escalas AIR
Cassete 1 - Agrafo*1, Agrafar/Furar*2
+ Original
» Exposicao

Copias 5 Iniciar M N'Up
* Foto De Cartao

*1 Se estiver instalado um finalizador interno, um
finalizador, um finalizador (empilhador grande), um
finalizador encadernador ou um finalizador
encadernador (empilhador grande).

*2 Se estiver instalado um médulo de perfurar e um
finalizador interno, um finalizador, um finalizador
(empilhador grande), um finalizador encadernador ou
um finalizador encadernador (empilhador grande).

Para selecionar definigbes mais detalhadas, premir a tecla

[Detalhe] e selecionar definicdes no modo normal.

» MODO DE COPIA (pégina 34)

Original
A4 Detalhe *
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Escalas AIR

Imagem Auto

2or tamanho do papel

100 =

%
+ Reduzir ligeiramente
(reducéo de 3%

Iniciar

Original
A4

Selegao
de papel

Ad

=

Cassete 1

Copia 2 Lados Escalas AIR

" ' 100%

1-1

Detalhe *

Agrafar/Furar

Off

Definir o racio de coépia.
Uma vez concluidas as definigdes, premir EX .

Definir o numero de cépias e depois
premir a tecla [Iniciar].

* Para pré-visualizar um documento, toque na tecla [Pré-
visualizagao].
» ECRA DE PRE-VISUALIZACAO (pagina 15)

@ Cancelar copia
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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.

@)

(1
(2)

Modo facil (8)

o = Original
= pd

Selecao
de papel

v ——
=l "

Cassete 5

Copia 2 Lados Escalas A/IR Agrafar/Furar

100% (0)j

Pré- > Iniciar

visuafgacao

(4) (6)

Exibe o tamanho do original colocado.

Selecionar a fungdo que se pretende utilizar.

1
Detalhe + »

Para selecionar uma funcdo no modo facil

No "Modo de configuragédo", selecionar [Definigbes de
Sistema] — [Definicdes Comuns] — [Definicdes
Operacéao] — [Definigdes de modo Facil] — [Copia
facil].

As definigdes sao todas repostas.

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

» ECRA DE PRE-VISUALIZACAO (pagina 15
Introduzir o numero de copias.
Inicia a copia.

Muda as péginas para exibi¢cao de teclas de atalho.

Modo normal

] Seleccao Papel
P Cépia 2 Lados
e

e

g \-Up
¥l

(10)

8)
©)

(10)

(11)
(12)

(13)

(14)

h) Enviar e

I» imprimir
Fich. Rapido

— Guard

dados temporariam.

7
\.° de copias

Ficheiro
Guardar dados na pasta

Activar programa eco

1-Face—1-Face

100%

Exposigdo

(11) (12) (13) (14)  (6)

Muda para o modo normal.

Teclas de definicdo que podem ser utilizadas para
efetuar copias.

Exibe a lista de teclas de funcdo. E possivel registar
[Outros] frequentemente utilizadas.

Confirma as defini¢cdes atuais.

Exibe a lista de teclas além das teclas de fungéo
indicadas acima.

» FUNCOES UTILIZAVEIS NA MAQUINA (pagina 28)

Indica a presenca ou a auséncia de um original e o
tamanho do papel colocado em cada bandeja. Premir
esta tecla faz abrir o ecra de selegdo de papel.

Exibe as fungdes utilizaveis no modo de copia.



COPIAS EM PAPEL ESPECIAL
(cépia manual)

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

Colocar papel no alimentador manual.
» Alimentador manual (pagina 21)

Selecionar as definigcdes no painel de
toque.

Desvio i | )
- o — (1) Premir a tecla [Pap. Espesso 1], [Pap. B
Seleccione o tipo de papel.

oy Z Espesso 2], [Pap. Espesso 3] ou [Pap.
E— Espesso 4].

Premir a tecla [Pap. Espesso 1] se o papel for do tipo
"bond" com 106 g/m2 a "cover" com 176 g/m2 (28 Ibs.
a 65 Ibs.), na tecla [Pap. Espesso 2] se o papel for do
tipo "cover" com 177 g/m?2 a "cover" com 220 g/m?
v (65 Ibs. a 80 Ibs.), na tecla [Pap. Espesso 3] se o papel
for do tipo "cover" com 221 g/m2 a "index" com

256 g/m2 (80 Ibs. a 140 Ibs.) ou na tecla [Pap. Espesso
4] se o papel for do tipo "index" com 257 g/m2 a
"cover" com 300 g/m?2 (140 Ibs. a 110 Ibs.).

10:15

| Definigoes de bandeja

Definigdes de bandeja

" | JOF | o =

Tipo:  Simples Tamanho:  Auto-AB

[ Auto-AB l zg)Azx1B),Aa,AA,AAR,AsR,BA,E&EsR‘ .
T (2) Premir o separador [Tamanho: Auto-AB].
Polegada-Auto

12x18(A3W),11x17, 8% x14,

Definigao tamanho 8% x11, 8% x11R,
5% x 8%R,7%x 10% R,A3,A4,
B4,B5

(3) Premir a tecla [Auto-AB].
(4) Premir m nas "Definicoes de bandeja".

Selegao b
[detegzo tamanhol
bom to

Premir o icone de modo [Cépia facil].

- : . E exibido o ecrd do modo de copia fAcil.
- E

Sl | !

= . . "

CLOUD PORTAL Digitalizag&o
facil

o om =

e Ampliarmodo  Definicbes Contagem total  Ajuste do Gestéo
o apresentagio briho de tarefas
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Premir a tecla [Selecao de papel].

A4 Detalhe *
Selecao
: de papel :
Ad
= B8P | 0% off

Cassete 1

Copia 2 Lados Escalas AIR Agrafar/Furar

Copias Iniciar

Selegao oK | Selecionar o alimentador manual.

de papel
Ad
Q Espesso1

Tipo e tamanho

r Copias 1 Iniciar
Pré- 2
visualizac&o

one »|  Definir o nimero de copias e depois
premir a tecla [Iniciar].

A4  Para pré-visualizar um documento, toque na tecla [Pré-
= ‘ ' 100% Off visualizagao].
Cassete 1 » ECRA DE PRE-VISUALIZACAO (pagina 15

= i | | e

Selegao Copia 2 Lados
_depapel W -

Escalas A/R Agrafar/Furar
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IMPRESSORA

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

» IMPRIMIR EM AMBIENTE WINDOWS..........cccoontmrrinneneensnesnnnnns 38
» IMPRIMIR EM AMBIENTE Mac OS.........ccccoonimmniniinnrnsnnsnnsns 40
» IMPRIMIR DIRETAMENTE UM FICHEIRO NUMA MEMORIA USB... 42
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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 aplicagédo
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

n ] o == [Ficheiro] do WordPad.

& oo
Bl s
Bt
Ve
py— x Selecionar o controlador de
n =1 impressora da maquina e clicar no

botao [Preferéncias].

Se os controladores de impressora forem apresentados na
forma de uma lista, selecionar o nome do controlador a

< >

Localiagto: - utilizar.
- [y
Intervalo de paginas
®Todas Nomero de cépias
Selecdo Pégina Atual

Orioens % o

S . 213 [ )23
Iiraduza um drico ndmero de pagina au um 1 1
Gnico intervalo de paginas. Exemplo. 512

[Cmpimic | | cancelar | | pplcar |
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IMPRESSORA

x

e = 8 = @ e |

0 v

& e | 5]

—

e () ey
!

Copias: N-Up:

i . [1] e

 Tamanho original: 210x 297 mm. Tamanho da saida: 210x 297 mm. Agrafar:

I~ B e 9

e ] Zoom Argquivamento de doc.

B (2 —

Impressdo frente e verso:

' (3)

o 1) oo | [ e |

Selecionar as definicoes de
impressao.
(1) Clicar no separador [Principal].

(2) Selecionar o tamanho do original.
Para selecionar definigbes noutros separadores, clicar
no separador pretendido e depois selecionar as
definigbes.

(3) Clique no botao [OK].
« E possivel visualizar a ajuda relativa a uma definigao
clicando na definigdo e premindo a tecla [F1].
* Clicar no botao [Ajuda]. A janela de ajuda abrir-se-a
para mostrar explicagdes das definigdes no separador.

Clicar no botao [Imprimir].
A impressao é iniciada.
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IMPRESSORA

IMPRIMIR EM AMBIENTE Mac OS

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

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

configuragao do software.

e R Selecionar [Page Setup] no menu
New N [File].
Open... %0
Open Recent >
Close BEW
Save... ®BS
Duplicate TS
Rename...

Move To...

Revert To >
Export as PDF...

Show Properties 3P

Page Setup... 1+ 38P
n Selecionar as definicdes do papel.
Page Attributes B , R
(1) (1) Assegurar que esta selecionada a
Format Forl| | MX-xoxx > .
i S S B impressora correta.
e zﬁf.,,zg;mm 2) (2) Selecionar as definigcdes do papel.
Orientation| Definir o tamanho e a orientagdo do papel, bem como
— o racio de copia.
(& (3) Clicar no botio [OK].
L2 Cancel [s]4

n B Forwat Vi Selecionar [Print] no menu [File].

New N
Open... #0
Open Recent >
Close BW
Save... 38S
Duplicate {r36S
Rename...

Move To...

Revert To >
Export as PDF...

Show Properties 3P
Dane Satin 800

Print... #®P
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IMPRESSORA

printer: [ Wx-oom ) Selecionar as definigoes de
Presets: | Default Settings (1) impresséo.
Copies: || Two-Sided . .
sagi O (1) Assegurar que esta selecionada a
Ofrom: 1 |t 1| impressora correta.
3 Size: |A4 B 210 by mm .
= S (2) Selecionar os elementos no menu e
L m 1) configurar as definigdes em fungio do
v TextEdit | necessario.
(2)] Layout . = .
Color Matching (3) Clicar no botao [Print].
Paper Handling
Paper Feed
Cover Page | (3)
Job Handli | B orini
V:ale:nark:g "_'l
— Billing Code
Trimming
Printer Features
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IMPRESSORA

IMPRIMIR DIRETAMENTE UM FICHEIRO
NUMA MEMORIA USB

Os ficheiros guardados num dispositivo de memaria USB ligado a maquina sdo impressos através do painel de
operacgdes da maquina sem utilizar o controlador de impressora.
Os tipos de ficheiro (e as correspondentes extensdes) que podem ser impressos diretamente estdo indicados abaixo.

Tipo de ficheiro| TIFF JPEG

PNG

PCL PS

PDF, PDF Encri., PDF Comp., PDF/A, PDF/A comp. | DOCX, XLSX, PPTX

Extenséao tiff, tif

jpeg, jpg, jpe, jfif

png

pcl, prn, txt| ps, prn

pdf docx, xlIsx, pptx

Ligar o dispositivo de meméria USB a
maquina.

Efectuar definigdo
— detalhada

Quando for exibido o ecra para

selecionar a agao, premir [Imprimir a

partir do disp de mem ext (USB)].

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

(1) Toque natecla [HDD Obter ficheiro] (ou tecla
[Impressao Direta]).

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

Memoéria USB

Nome de Ficheiro ou Pasta

W Child_folder3

—  Child_File4.tiff
~  Child_File5.tiff

W Child_folder6

oE ©

1

2

Alterar a definiéo
» para imprimir

Premir a tecla do ficheiro a imprimir e

premir [Alterar a definigcdo para

imprimir] no painel de agao.

* Em caso de impressao de varios ficheiros, premir as
teclas dos ficheiros a imprimir e premir [Imprimir] no

painel de agao.
* Premir E para mudar para miniaturas.

"\mprim\r

Regressar ao ecra de
Ik selecgao do ficheiro

/| Ajustar & pag.

B

Selecionar as definicoes de impressao
e premir a tecla [Iniciar].

B Remover o dispositivo de memoéria USB da maquina.

DirectOffice™ é um produto da CSR Imaging US, LP.
DirectOffice™ é uma marca comercial da CSR Imaging US, LP, registada nos EUA e em outros paises, utilizada com autorizagdo.
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Esta secgao explica os procedimentos basicos da fungéo de fax da maquina.

P ENVIAR UM FAX ...t sssss s 44
P> MODO DE FAX ...t nsss s nsss s sss s ssne s 46
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ENVIAR UM FAX

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

= Clouw
:PQR"J.

CLOUD PORTAL

Original
" A4

Livro De
Enderegos

visualizagdo

& Enderego  Nimero de Fax

Historico

Morada

I} Separar

i A

U AAAAAA

i BBB BBB

s ccecee

“+ DDD DDD

4+ EEE EEE

Entr. Directa

44

Detalhe

»

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

Premir o icone de modo [Fax facil].

E exibido o ecra 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 16)

Premir a tecla [Livro De Enderecos].

E também possivel premir as teclas numéricas 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 s&o selecionados a partir de
enderecos cujas caixas de verificagdo foram selecionados
quando o destinatario premido foi registado. Se n&o tiverem
sido registados enderegos com a caixa de verificagéo
selecionada, premir a tecla [Sim] no ecra de confirmagéo e
selecionar os enderegos pretendidos.

Para adicionar outro destinatario, premir a tecla
correspondente.



Morada | -2/
0ra%a | 123456789

I} Separar ip

*. BBB BBB

% ccccecee
. DDD DDD
. EEE EEE
, FFF FFF

= B | -

Todos Destinos

_ Original

=W EnderegoNumero de Fax Detalhe -»

Original Exposi¢ao Resolugdo

Auto Auto Normal

visualizagéo

Todos Destinos

. AAAAAA 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 definicbes em fungéo do necessario.

No modo facil, é possivel ativar as fungdes abaixo.

+ Original

» Exposicao

* Resolugéo

Para selecionar definicdes mais detalhadas, premir a tecla
[Detalhe] e selecionar definigdes no modo normal.
» MODO DE FAX (péagina 46)

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-VISUALIZACAO (pégina 15)

Cancelar Digital.

Cancelar
¥/ Digital.

45



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 (7) (18) Modo normal
' (17)
(1) — _;_O:‘\g;a‘ [Enderego Namero de Fax ] ‘ Detalhe - » ime “’. de Fax _ E » :::::::‘::CO
1 2 3 I de procura —-
Livro De Histérico et (16)

Enderegos v : 4 5 6 | TX directa

(2) - 1 - 1.7 Carimbo verificagdo
Original
. AN 15)
Lo =Dl e Activar programa
@ Constr Traba | ¥ Actvar definigdes registadas
- aOn (s
nviar mesma imagen)

como enderego de fax

§ ModoLento . ] — (4)
-
a oo = 3)

Tam. Digitaliz Tam. Envio

@ Contagem original

( 3) 5, Auto 4 Auto
visuglizagao G N Altifalan w

(4) () (100 (1) (12) (13) (1) (14) (9

(1) Exibe os tamanhos do original e dos dados a enviar. (10) Exibe a lista de teclas de fungao. E possivel registar

(2) Selecionar o enderego e as fungdes a utilizar. [Outros] frequentemente utilizadas.

(11) Confirma as defini¢bes atuais.

Para selecionar uma fung¢ao no modo facil (12) Exibe a lista de teclas além das teclas de fungao
‘ No "Modo de configuragao"”, selecionar [Definigbes de indicadas acima.

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

(13) Exibe a quantidade de memodria livre disponivel para a
(3) Repor as definigdes e os enderecos. rececdo de faxes.

(4) Digitaliza o original e exibe uma imagem de (14) Premir para marcar em modo de altifalante.
pré-visualizagéo.

> ECRA DE PRE-VISUALIZACAO (pagina 15) (15) introduzir o nimero de fax.
(16) Exibe as fungdes que podem ser utilizadas no modo de

5) A transmissao do fax tera inicio imediatamente. ¢
ax.

22}
=

Muda as paginas para exibi¢ao de teclas de atalho. )
(17) Efetua a pesquisa de enderegos.

(18) Exibe o livro de enderecos.

(

(

(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.
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é& SCANNER

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

» FUNGAO DE SCANNER EM REDE ........cccocorurureerccrereresssassaeenens 48
» DIGITALIZAR UM ORIGINAL.........ccoviirrrrnnnrn e 49
» MODO DE SCANNER.......ccccoiirri s 51
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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

||[| Para enviar uma imagem
= o | para um endereco de

e-mail, utilizar:

Digitalizar para e-mail

g

E-mail

Para enviar uma imagem para
um servidor FTP, utilizar:
Digitalizar para FTP

FTP/Amb. trab.

Para enviar uma
imagem para uma
pasta partilhada num
computador, utilizar:
Digitalizar para Pasta de Rede

——
Pasta de Rede

Para processar uma
imagem numa
aplicagao especifica,
utilizar:

Digitalizar para computador

FTP/Amb. trab.

48

Modo de memoria USB

Utilizar este modo para guardar uma
imagem numa memoria USB

4

=

Digital. para
mem. externa

Digitalizar o
original e depois...
: o

2

Modo Internet-Fax
Utilizar este modo para enviar \.
um fax através da Internet / _

g &

Internet-Fax A ma’ql_“na Suporta Direct
SMTP.

Modo de digitalizagao em PC

Utilize este modo para digitalizar
uma fotografia e efetuar
corregdes num computador

VAR  E possivel utilizar uma aplicagao
Analisar PC Compativel como TWAIN

Modo de introdugao de dados

Caso se pretenda utilizar
uma solugao documental
ligada a uma aplicagédo

iy

Sharp OSA




DIGITALIZAR UM ORIGINAL

A operacao bésica 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.

10:15

4l

Original
A4

Morada Endereco E-mail

Livro De Histérico Busca Global
Enderecos De Endereco

visualizagdo auto

Morada

U AAAAAA

»

‘" BBB BBB
& ccccee
‘¢ DDD DDD

% EEEEEE

= FFF FFF T

Detalhe

Ler para

HDD/USB

-

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

Premir o icone de modo [Digitalizagao
facil].
E exibido o ecrd do modo de digitalizag&o 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 16)

Premir a tecla [Livro De Enderecgos].

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.
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FFF FFF Q
Morada 1234 xxx
I} Separar i

W AAAAAA 2
i BBB BBB
i cceccce
‘4 DDD DDD
#, EEE EEE

v = FFFFFF

T Coooia B
Utiliz. _ Todos

P8 . Cor
#Iniciar Iniciar

P/B . Cor
®Iniciar Iniciar

Original
Morada Endereco E-mail Detalhe
A4 2

Ignorar

Original Resoluga
= esolugao Pag. Branca

Form. Ficheiro

e_ PDF

Auto 200x200 Off
PPP ® PDF

_Original
= a4

Livro De Histérico Busca Global Ler para
Enderegos De Endereco HDD/USB
oo o

E 5

Pré- Definigdo
visualizagao auto

P/B
& Iniciar

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 fungbes 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 (péagina 51)

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

* Na predefinicao 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 digitalizagéo 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 verificar a pré-visualizagdo de um documento, toque
em para voltar ao ecré de base de Digitalizacao facil
e toque na tecla [Pré- visualizagao].

» ECRA DE PRE-VISUALIZACAO (pégina 15)

Cancelar
¥ Digital.




MODO DE SCANNER
SELECIONAR O MODO DE SCANNER

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

Copia Digitalizagao HDD - " UNHA S S e
¥ . B Obter ficheiro M OnaP OSA :

[
[ Sharp OSA Ger. de tarefas.

10:15 4

facil

CLOUD PORTAL Digitalizagao

_ el
Guia de Ampliar modo Defij pes Contagem total Ajt Gestao G| fde Ampliar modo  Defif pes Contagem total
operagdo  apresentagio de tarefas. op] fedo apresentagéo brilho de tarefas.
Digitalizagao Digitalizar para  Digitalizar Digitalizar
facil FTP/Ambiente de para pasta para

trabalho de rede E-mail
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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

Modo facil

9) (19) (10) ‘ Modo normal
]

| | 18
Original 1 Noraa Toaue para introduzir o E Procura de ( )
(1) - [Morada i 2 ] Detalhe - 1 ! enderego global

Objecto Aenviar histérico

HSB?SéaB (1 1) ] NOMEWIEREIBY Especificado pelas def. de sistema

Activar nimero
de procura

Modo de Cor

P - Auto/Mono2
1z Resolugao

d 200x200ppp

Formato De Ficheiro

& PDF

Carimbo verificagio

Activar programa
¥ | Activar definigdes registadas
Enviar
Ligagao de destino

g o = E s | o SRR
— Exposicao Tam. Digitaliz Tam. Envio
visuglizacdo Deg ;:igéo ‘:‘:‘“ y ‘:‘:‘“ '@ & lllcas
| /
(4) ) © @ (13) (14 (19 (1) (16)
(1) Exibe os tamanhos do original e dos dados a enviar. (9) Muda para 0 modo normal.
(2) Selecionar o endereco e as fungdes a utilizar. (10) Premir esta tecla para exibir o teclado virtual.
(11) Introduzir o assunto, o nome do ficheiro e outros
Para selecionar uma fung¢ao no modo facil elementos. O ecra varia em funcao do tipo de
‘ No "Modo de configuragédo", selecionar [Definicbes de digitalizagao.

Sistema] — [Definicdes Comuns] — [Defini¢cbes
Operacao] — [Definicbes de modo Facil] —
[Digitalizagao facil].

(12) Tecla de definicdo que pode ser utilizada para enviar
imagens.

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

(3) Repor as definicdes e os enderegos. o
[Outros] frequentemente utilizadas.

(4) Digitaliza o original e exibe uma imagem de
pré-visualizagao.
» ECRA DE PRE-VISUALIZACAO (pagina 15) (15) Exibe a lista de teclas além das teclas de fungéo
. . . B B indicadas acima.
(5) Define automaticamente a orientagdo, a resolugao e

. L - » FUNCOES UTILIZAVEIS NA MAQUINA (pégina 28)
ignorar paginas em branco do original colocado.

(14) Confirma as defini¢bes atuais.

(6) Inicia a digitalizag&o a preto e branco. (16) A transmisséio iniciar-se-a.

(17) Exibe as fungdes que podem ser utilizadas no modo de

(7) Inicia a digitalizagao a cores. : X
envio de imagem.

(8) Muda as paginas para exibigado de teclas de atalho. )
(18) Efetua a pesquisa de enderegos.

(19) Exibe o livro de enderecos.



] ARQUIVO DE
DOCUMENTOS

A funcao de arquivo de documentos ¢é utilizada para armazenar o documento ou a
imagem impressa no disco rigido quando € realizada uma cdépia, uma impressao ou
outra tarefa. Sera possivel imprimir ou efetuar outras operagdes posteriormente
utilizando o ficheiro guardado.

Esta secc¢ado descreve algumas das fungdes de arquivo de documentos.

» UTILIZAGOES DA FUNGAO DE ARQUIVO DE DOCUMENTOS ...54
» GUARDAR APENAS UM DOCUMENTO (Digitalizar para HDD)...55
> IMPRIMIR UMA IMAGEM GUARDADA .........ccoitmrernnnsnnrnn s nnnanee 58
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ﬂ ARQUIVO DE DOCUMENTOS

UTILIZACOES DA FUNCAO DE ARQUIVO DE
DOCUMENTOS

54

Armazenar rapida
e facilmente

Fich. Rapido

Ficheiro

Digitalizar p/Disco

Utilizando o Arquivamento
rapido, é possivel copiar ou
enviar facilmente um
documento e
simultaneamente guardar os
respetivos dados no disco
rigido.

Pasta De Ficheiros Rapida

Utilizando Arquivar, é possivel copiar
ou enviar um documento e
simultaneamente guardar os
respetivos dados no disco rigido.
Quando a fungdo Arquivar for
utilizada, sera 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.

Utilizar a fungo Digitalizar para HDD
para armazenar um documento no
disco rigido 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 fungdo
Digitalizar para HDD a partir da
pagina Web.

Pasta Principal/Pasta Personalizada

Os ficheiros guardados com a
fungdo Arquivamento rapido
séo guardados nesta pasta.

Se néo for especificada uma pasta quando for guardado um
ficheiro com as fungdes Arquivar ou Digitalizar para HDD, o
ficheiro sera 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 de

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 HDD)

A funcao Digitalizar para HDD 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 [HDD Obter ficheiro] no ecra inicial, premir [Digitalizar p/Disco] no
painel de agao e selecionar as definicbes 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 autenticacéo de utilizador estiver ativada).

Premir a tecla [Ecra Inicial].

E exibido o ecra inicial.

Premir o icone de modo [Digitalizagao
facil].

\‘L

CLOUD PORTAL Digitalizacdo
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 16)

~ Morada [Endereco E-mail Detalhe =

n Premir a tecla [Ler para HDD/USB].

Livro De Istor Busca Global Ler para
_Enderecos : sl De Endereco HDD/USB

| |
2>

RIcS Definicao
visualizagdo auto
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ﬂ ARQUIVO DE DOCUMENTOS

Premir a tecla [Ler p/ HDD].

Ler p/ HDD/USB

Ler p/ HDD Dig. p/ disp.
de mem. ext.

Pré- Definigao
visualizagao auto

CA

[P/B Iniciar].

A4 8 e
Ler para
SOOI Para pré-visualizar um documento, toque na tecla [Pré-
2 visualizagao].
» ECRA DE PRE-VISUALIZACAO (pagina 15
- P/B

n —— Premir a tecla [Cor Iniciar] ou a tecla
Detalhe =

Cancelar Digital.

Cancelar
Digital.
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ARQUIVO DE DOCUMENTOS E

Digitalizar para dispositivo de memoaéria USB

Ligar o dispositivo de meméria USB a
maquina.

Quando for exibido o ecra para
selecionar a agao, premir
[Digit.p/disposit. memoria exter.].

* Para selecionar definigbes detalhadas no modo normal,

selecionar a caixa de verificagao [Efectuar definigao
detalhada] [V .

» ECRA DE BASE DO MODO DE SCANNER (pagina 52)

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

Original

A Morada |Dispositivo de meméria externo | Detalhe =+

Ler para
HDD/USB

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 15)

Cancelar Digital.

Cancelar
Digital.

Original

Cologue o proximo original (pg1)
Ad Prima [Iniciar]. PRI 2
Qd finalizado, prima [Terminar].
- °

D
. _PB . Cor

Definicéo ® Iniciar Iniciar

auto =

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

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

Verificar a mensagem [Envio de dados
completo.] e remover o dispositivo de
meméoéria USB da maquina.
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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_02022018_112030" guardado na pasta principal sédo explicados abaixo.

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

Premir o icone de modo [HDD Obter
ficheiro].

HDD
Obter ficheiro

Lista de prog.
(Env. imagem)

Controlo de
enderego

Definigoes de
bandeja

Selecionar o ficheiro e imprimir.

Digitalizar
I* para HDD . . .

Digit.p/disposit.

iy (1) Premir a tecla [Pasta Princip.].
Seleccionar ficheiro de
FTP para imprimir
Seleccionar ficheiro de
memoéria USB p/ imprimir
Seleccion. ficheiro de
pasta de rede p/imprimir

Pasta Princip.

iAma N Eirkairn

Impr. Conjunta

m
z
:
3
3
3

Copy_02022018 165407 Utiliz. Desconh.

DR "

02/02/2018
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Alterar a definigéo
para imprimir

- Enviar
Mover
Verificar
imagem

Ver informagdes

detalhadas

| Imprimir &
Apagar Dados

l Imprimir agora |

(2) Premir a tecla do ficheiro a imprimir.

Neste caso, premir a tecla "Copy_02022018_112030".
Para verificar uma pré-visualizagdo da imagem
impressa, premir [Verificar imagem] no painel de agéo.
Para eliminar o ficheiro apos a impresséo, premir
[Imprimir e Apagar Dados] no painel de agéo para que
v aparega.

(3) Premir a tecla [Imprimir agora].



FINALIZACAO

MANUAL

Esta seccao explica os procedimentos basicos da fungéo de finalizagdo manual.

» FINALIZAGAO MANUAL.......ccoeeererereccccreresesssssssesesenesesssssssasasaens 60
» UTILIZAR A FINALIZAGAO MANUAL.......ccoeururrrrerereresssssssananaens 60
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FINALIZAGAO MANUAL

FINALIZACAO MANUAL

No modo de finalizagdo manual, pode definir a finalizagao para paginas copiadas ou impressas.

Pode selecionar o modo de finalizagdo manual se o insersor estiver instalado. Se estiver instalado o finalizador
(empilhador grande), o finalizador de agrafar/encadernar (empilhador grande), o médulo de perfuragédo ou a unidade de
dobragem, é possivel executar operagoes de finalizagdo como, por exemplo, agrafagem, perfuragdo ou dobragem.

Al (AN E — =
: o g
A [a] A B | WA [

UTILIZAR A FINALIZAGAO MANUAL

As operagdes basicas da finalizagcdo manual sdo explicadas abaixo.

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

>
w

>
o

o Toque no icone do modo [Acab.
manual] .

HDD Acal Controlo de
Obter ficheiro manual enderego

Defina as guias do tamanho do papel.

Segure na alavanca de bloqueio da guia para ajustar a guia.
Uma vez concluido o ajuste, solte a alavanca de bloqueio.

Se for colocado papel de tamanho superior a A4R ou 8-1/2" x 11"R, retire o alimentador manual completamente para
fora. Se néo for puxado completamente para fora, o tamanho do papel carregado néo é corretamente detetado.



FINALIZAGAO MANUAL

Carregue papel na bandeja superior ou
inferior.

A orientagdo do papel varia consoante a fungao de
finalizagdo manual.
> ORIENTACAO DE COLOCACAO DO PAPEL (pagina
62)

» Podem ser carregadas até 200 folhas de papel em cada uma das bandejas superior e inferior.
* Introduza o papel ao longo das guias até ao fundo da bandeja.

 Se a largura da guia nao estiver devidamente ajustada para corresponder a largura do papel, este pode ficar
encravado, inclinado ou vincado. Ajuste as guias do papel para corresponderem a largura deste.

o Selecione o método de finalizagao
jm adequado e mude a bandeja de papel
] ou a bandeja de saida conforme
necessario.

Copias/Paginas

n Toque na tecla [Start] para comecar a finalizagao manual.

ECRA DE BASE DO MODO DE FINALIZAGCAO MANUAL

Mostra o papel e as Seleciona uma bandeja de
bandejas de saida : I papel para a finalizag&o.
. Bandejas Saida Insersor K
selecionados. Simples 1 Toque na tecla [Tipo e
. . . : s tamanho] para definir o tipo
Seleciona uma bandeja i 1| O simoes T eo tama]ngo do papel P
) Bandeja central .il T 1 Tabuleiro Baixo '@A3 p p .
de saida para o papel. N
= = : efine o nimero de cépias
I; . . . -
~ Perturer pobrer a imprimir e o nimero de

D e (R g —foes por coniunto

. 3 1 agrafo rfuraca g Dobra f Dobra
Agrafa cada Conjunto de no verso . encader. E Repée todas as definigf)es
impressoes. 1 agraf Encad
: e

Seleciona uma posicéo

para o agrafo. B 2ngros

- Dobra de
carta Detalhe
-

Inicia a finalizagao.
Agrafa o centro do livro e dobra o livro  _J . Dobra o papel.
| . i i
go ongo dg centro. Corta o excesso do Perfura orificios no papel. Seleciona o tipo de
livro que foi dobrado ao longo do dobragem.
centro.
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FINALIZAGAO MANUAL

ORIENTACAO DE COLOCAGCAO DO PAPEL

Utilizando as fungdes de agrafagem, perfuracdo ou dobragem do papel, o original tem de ser colocado como se pode
ver abaixo para que a agrafagem ou perfuragdo decorram na posigéo pretendida do papel.

AGRAFAR

« Para usar a fungéo de agrafagem, necessita de
montar um finalizador (empilhador grande) ou um
finalizador de agrafar/encadernar (empilhador

grande).

* Para usar a funcdo de agrafador de encadernar,

necessita de montar um finalizador de

agrafar/encadernar (empilhador grande).

Tecla do painel de toque

1 agrafo
¥ no verso

Orientagéo

Resultado

/

A

DOBRAR

» Tem de ser instalada uma unidade de dobragem para
usar as fungdes de dobragem de papel para além da
dobra de encadernacgéao.

* Para usar a fungéo de dobra de encadernagéo,

necessita de montar um finalizador de

agrafar/encadernar (empilhador grande).

A

' 1 agrafo
S  nafrente

U
[

2 Agrafos

n Encadern
Agrafos

>
w

I

PERFURAR

E necessario um médulo de perfuragéo para perfurar o

papel.
Tecla do painel de toque

Perfuragéo de 2
-y Furos

Orientagao

Resultado

A

Tecla do painel de toque ~ Orientagao Resultado
[
I — N
." Dobra ::'3
encader. A B Y
B
[
e I
i
| \_
[
—
ety ABC \ A
B
[
Dob =]
'I acordedo A B c C
=
[
I Dobra — D i
dupla ABCD A
| \
[
— <
r. Dobra Z A B c D
I—\./

][]

- A
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DEFINICOES DE

SISTEMA

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

Para obter explicacdes detalhadas das definicdes de sistema, consultar "DEFINICOES
DE SISTEMA" no Manual do utilizador.

» MODO DE CONFIGURAGAO........ccocerererrerersssenessssesessssssesesessssnens 64
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x DEFINIGOES DE SISTEMA

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 sao 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 configurag&o.

Digitalizagao
facil

Toque no item que quer definir no separador do menu (a) ou
no menu de definigéo (b).
Para sair do modo de configuragéo, premir a tecla
[Cancelar].
» Modo de configuragdo quando um administrador tiver
uma sessdo iniciada (pagina 66)

[ Autent Administ.

e @  Definicdes de
Utilizador Sistema

1 = Definicoes de Sistema

& Mapa dosite

Definigoes
' Envio Imagem

Arquivo
Definigoes g Defini ., Defini
*® Ccomuns De Rede Seguranga
m AwmmJ
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DEFINIGOES DE SISTEMA 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
definigdes poderao nao ser exibidas em fungao das especificagdbes da maquina e dos dispositivos periféricos
instalados.

Menu Descricao geral

Estado Exibe informacgdes relativas a bandeja de papel e ao dispositivo.

Livro De Enderegos

Utilizar para editar o livro de enderegos.

Operagdes de Documento

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

documentos.

Controlo por Utilizador

Usada para armazenar, editar e eliminar utilizadores quando a autenticagao do utilizador estiver
ativada. E também possivel selecionar as definicées do cartéo IC.

Definigdes de Sistema

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

Definicao de ecra inicial

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

Definigdes de copia

E possivel selecionar definicdes de copia.

Definicdes De Impressora

E possivel selecionar definicdes de impresséo.

Definicdes de Envio de
Imagem

Configurar defini¢des 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 Comuns

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

Definicdes de Rede

E possivel configurar as definices da maquina tais como o
protocolo de rede e as definicdes de NAS.

Definigdes De Segurancga

E possivel configurar as definicdes de seguranga da maquina,
tais como a autenticagdo 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 definicdes de registo de trabalho e de cépia
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.




DEFINICOES DE SISTEMA

Modo de configuragcao quando um administrador tiver
uma sessao iniciada

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

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

Cancelar

|A“‘e"‘- Administ. administrador, sera exibido o ecra de inicio de sesséo de
mm : administrador.
Cosmppmaee ( s Para conhecer os elementos disponiveis no modo de
insiaai de autenticagao do uilizador. Esta pode ser editada a partr das definigaes de sisema. configuragdo quando o administrador tiver uma sessao
E=le=s iniciada, consultar "DEFINICOES DE SISTEMA" no Manual
do utilizador.
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Nota

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

« As explicagdes dos ecras 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 explicagdes dos ecras e dos procedimentos em ambiente Mac OS estdo baseadas no Mac OS X v10.12, caso se trate do
Mac OS X. Os ecras podem variar em fungao da versao do sistema operativo ou da aplicagédo de software.

» Sempre que surgir "MX-xxxx" no presente manual, substitui-se 0 nome do modelo por "xxxx".

» 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 inspec¢ao. 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 utilizagdo do
produto ou das suas opgoes, por falhas resultantes da operagao incorreta do produto e das suas opgdes, ou por outras falhas
ou danos resultantes da utilizagao do produto.

Aviso
* A reproducgao, adaptagao ou tradugéo do conteldo 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 estao 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 explicagbes deste manual assumem que esta instalada uma gaveta de papel no MX-M7570.
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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