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Cómo Procedimiento 

1 Copiar desde el cristal del 
escáner 

Coloque el documento original boca abajo sobre el cristal. Alinee la 
esquina del documento original con la esquina superior izquierda 
del cristal. Para realizar copias con las opciones de copia 
predeterminadas, utilice el teclado numérico del panel de control 
para seleccionar el número de copias y pulse Iniciar. 

2 Copiar desde el alimentador 
de documentos 

Utilice el alimentador de documentos para realizar hasta 999 copias 
de un documento que contenga hasta 50 páginas (en función del 
grosor de las páginas). Coloque el documento en el alimentador de 
documentos con las páginas orientadas hacia arriba. Para realizar 
copias con las opciones de copia predeterminadas, utilice el teclado 
numérico del panel de control para seleccionar el número de copias 
y pulse Iniciar. 

3 Copiar documentos a doble 
cara manualmente 

a. Cargue los documentos que desea copiar en la bandeja 
de entrada del alimentador de documentos con la primera 
página boca arriba y el borde superior de la hoja hacia el 
alimentador de documentos. 

b. Pulse Iniciar copia. Se imprimen y copian las páginas 
impares. 

c. Retire la pila de la bandeja de salida del alimentador de 
documentos y vuelva a cargarla con la última página hacia 
arriba y la parte superior de la misma hacia el alimentador 
de documentos. 

d. Pulse Iniciar copia. Se imprimen y copian las páginas 
pares. 

e. Ordene las páginas impresas con números pares e impares. 

4 Hacer copias a doble cara 
de documentos de una cara 

a. Cargue los documentos que desea copiar en el alimentador 
de documentos con la primera página boca arriba y el borde 
superior de la hoja hacia el alimentador de documentos. 

b. En el panel de control, pulse Copiar. 
c. Pulse Caras. 
d. Pulse Original a una cara, impresión a doble cara. 
e. Pulse Aceptar. 
f. Pulse Iniciar copia. 
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5 Hacer copias a doble cara 
de documentos a doble cara 

a. Cargue los documentos que desea copiar en el alimentador 
de documentos con la primera página boca arriba y el borde 
superior de la hoja hacia el alimentador de documentos. 

b. En el panel de control, pulse Copiar. 
c. Pulse Caras. 
d. Pulse Original de dos caras, impresión a doble cara. 
e. Pulse Aceptar y luego Iniciar copia. 

6 Hacer copias a una cara de 
documentos a doble cara 

a. Cargue los documentos que desea copiar en el alimentador 
de documentos con la primera página boca arriba y el borde 
superior de la hoja hacia el alimentador de documentos. 

b. En el panel de control, pulse Copiar. 
c. Pulse Caras. 
d. Pulse Original de dos caras, impresión a una cara. 
e. Pulse Aceptar y luego Iniciar copia. 

7 Copiar originales de varios 
tamaños 

Coloque las hojas del documento original de forma que todas 
tengan la misma anchura y póngalas boca arriba en el alimentador 
de documentos, ajustando las dos guías del papel. En la pantalla 
de inicio, pulse Copiar, pulse Tamaño original, seleccione Mezcla 
Cta/Lgl y pulse Aceptar. Pulse Iniciar copia. 

8 Cambiar el ajuste 
de clasificación de 
las copias 

El ajuste de clasificación que seleccione se aplicará a todas las 
copias hasta que se modifique. En el panel de control, pulse 
Copiar, pulse Copiar/clasificar, pulse Desactivado y luego 
Aceptar. 

9 Copiar una foto Levante la tapa y coloque la fotografía en el escáner de superficie 
plana con la cara de la imagen hacia abajo y la esquina superior 
izquierda de la fotografía en la esquina superior izquierda del cristal. 
Cierre la tapa con cuidado y pulse Iniciar copia. 

10 Copiar un libro Levante la tapa y coloque el libro en el escáner de superficie plana 
con la página que desee copiar en la esquina superior izquierda del 
cristal. Cierre la tapa con cuidado y pulse Iniciar copia. 

11 Cancelar un trabajo 
de copia 

Para cancelar el trabajo de copia que se esté realizando en ese 
momento, pulse Detener en el panel de control. De esta forma, 
se detendrá el dispositivo. A continuación, pulse Cancelar trabajo 
actual. 

 

 

 


