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打印存储的作业

可以使用以下过程打印产品内存中存储的作业。

1. 从产品控制面板的主屏幕中，滚动至并轻触从设备内存检索按钮。

2. 选择在其中存储作业的文件夹的名称。

3. 选择作业的名称。如果作业为私有或加密，请输入 PIN 或密码。

4. 调整份数，然后轻触开始 按钮以打印作业。
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使用轻松访问 USB 打印

本产品具备轻松访问 USB 打印功能，因此无需从计算机发送文件，即可快速打印这些文件。本产品正面的

USB 端口中可插入标准 USB 闪存驱动器。您可以打印以下类型的文件：

● .pdf

● .prn

● .pcl

● .ps

● .cht

必须先启用该 USB 端口，然后才能使用此功能。请按以下过程从产品控制面板菜单中启用该端口：

1. 从产品控制面板的主屏幕中，滚动至并轻触管理按钮。

2. 打开以下菜单：

● 常规设置

● 启用从 USB 检索

3. 选择启用选项，然后轻触保存按钮。

如果已将产品直接连接到计算机，则配置以下设置，以使产品在插入 U 盘时从睡眠模式唤醒。

1. 从产品控制面板的主屏幕中，滚动至并轻触管理按钮。

2. 打开以下菜单：

● 常规设置

● 电能设置

● 睡眠计时器设置

3. 在发生以下事件时唤醒/自动打开列表中，选择所有事件选项，然后轻触保存按钮。
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打印轻松访问 USB 文档

1. 将 USB 闪存驱动器插入产品控制面板左侧

的 USB 端口中。

注： 可能需要取下 USB 端口的盖板。径

直抽出盖板以将其卸下。

 

2. 产品检测到 U 盘。 轻触确定按钮以访问该

驱动器，或在出现提示后从可用应用程序的

列表中选择从 USB 检索选项。 随后将打

开从 USB 检索屏幕。

 

3. 选择要打印的文档的名称。

注： 该文档可能位于某个文件夹中。 打开

所需的文件夹。

 

4. 要调整份数，请轻触份数字段，然后使用小

键盘选择份数。

 

5. 轻触按钮开始 打印此文档。  
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对复印作业自动分页

1. 从产品控制面板的主屏幕中，轻触复印 按

钮。

 

2. 轻触自动分页按钮。  
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3. 轻触启用逐份打印（按页面顺序设置）选项。

轻触确定按钮。

 

4. 轻触开始 按钮。  
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双面复印

自动双面复印

1. 将原文档装入文档进纸器，第一页正面朝上，

页面顶部朝前。

 

2. 根据文档大小调整纸张导板。  

3. 从产品控制面板的主屏幕中，轻触复印按钮。  

4. 轻触面数按钮。  

5. 要从单面原件制作双面副本，请轻触单面原

件，双面输出按钮。

要从双面原件制作双面副本，请轻触双面原

件，双面输出按钮。

要从双面原件制作单面副本，请轻触双面原

件，单面输出按钮。

轻触确定按钮。

 

6. 轻触开始 按钮。  
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手动双面复印

1. 提起扫描仪盖。  

2. 将文档面朝下放在扫描仪玻璃板上，文档左

上角位于扫描仪玻璃板的左上角。

 

3. 轻轻盖上扫描仪盖。  

4. 从产品控制面板的主屏幕中，轻触复印按钮。  
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5. 轻触面数按钮。  

6. 要双面复印单面原件，请轻触单面原件，双

面输出按钮。

要双面复印双面原件，请轻触双面原件，双

面输出按钮。

要单面复印双面原件，请轻触双面原件，单

面输出按钮。

轻触确定按钮。

 

7. 轻触开始 按钮。  

8. 本产品会提示您装入下一个原文档。将文档

放在玻璃板上，然后轻触扫描按钮。

 

9. 产品将临时保存所有扫描的图像。轻触完成

按钮以完成副本打印。
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缩小或放大复印图像

1. 从产品控制面板的主屏幕中，轻触复印 按

钮。

 

2. 轻触缩小/放大按钮。  
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3. 选择一个预定义的百分比，或在使用文档进

纸器时轻触缩放字段并键入一个介于 25
至 200 之间的百分比，或在从扫描仪玻璃

板中复印时键入一个介于 25 至 400 之间

的百分比。轻触确定按钮。也可以选择以下

选项：

● 自动: 产品自动缩放图像以适合纸盘中

的纸张尺寸。

● 自动包括边距: 产品略微缩小图像尺

寸，以将整个扫描图像放在页面上的可

打印区域内。

注： 要缩小图像，请选择小于 100 的缩

放百分比。要放大图像，请选择大于 100
的缩放百分比。

 

4. 轻触开始 按钮。  
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针对文本或图片优化复印质量

针对复印的图像类型优化复印作业： 文本、图形或照片。

1. 从产品控制面板的主屏幕中，轻触复印按钮。

2. 轻触其它选项按钮，然后轻触优化文本/图片按钮。

3. 选择一个预定义选项，或轻触 手动调整 按钮，然后在 优化用于 区域中调整滑块。轻触确定按钮。

4. 轻触开始 按钮。

注： 这些设置是临时的。在完成作业后，产品将恢复为默认设置。
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设置在特殊纸张上复印时使用的纸张尺寸和类型

1. 从产品控制面板的主屏幕中，轻触复印按钮。  

2. 轻触纸张选择按钮。  

3. 选择装有您要使用的纸张的纸盘。  
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将扫描的文档发送到网络文件夹

产品可以扫描文件并将其保存到网络文件夹中。以下操作系统支持此功能：

● Windows Server 2003，64 位

● Windows Server 2008，64 位

● Windows XP，64 位

● Windows Vista，64 位

● Windows 7，64 位

● Novell v5.1 及更高版本（仅访问快速设置文件夹）

注： 如果已配置了 Windows 文件共享，则可将此功能用于 Mac OS X 10.6 版和更早版本。

注： 您可能需要登录产品才能使用此功能。

系统管理员可以使用 HP 内嵌式 Web 服务器配置预定义的快速设置文件夹，或者您可以提供至其它网络

文件夹的路径。

1. 将文档朝下放在扫描仪玻璃板上，或将它朝

上放在文档进纸器中，并调整纸张导板以适

合文档尺寸。
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2. 从产品控制面板的主屏幕中，轻触保存到网

络文件夹 按钮。

注： 如果提示，请键入用户名和密码。

 

3. 要使用预设作业设置之一，请在 快速设置

列表中选择一个项目。

 

4. 要设置新作业，请轻触文件名：文本字段以

打开键盘，然后键入文件名称。 轻触确定按

钮。
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5. 如有必要，可轻触文件类型下拉菜单以选择

其它输出文件格式。

 

6. 轻触文件夹路径字段下方的添加  按钮以

打开键盘，然后输入网络文件夹的路径。 请

按以下格式输入路径：

\\path\path

轻触确定按钮。
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7. 要为文档配置设置，请轻触更多选项按钮。  

8. 轻触开始 开始按钮以保存文件。

注： 轻触屏幕右上角的预览按钮可以随时

预览图像。 有关此功能的详细信息，请轻触

预览屏幕上的  帮助按钮。
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将已扫描的文档发送到产品记忆中的一个文件夹

使用该程序扫描一个文档并将其保存在产品上，从而可以随时打印复本，

1. 将文档正面朝下放到扫描仪玻璃板上，或将

其正面朝上放到文档进纸器中，然后调整纸

张导板使其适合文档的尺寸。

 

2. 从产品控制面板的主屏幕中，滚动至并轻触

保存到设备内存按钮。

注： 如果提示，请输入用户名和密码。

 

3. 选择一个现有的文件夹，或者轻触新建文件

夹 轻触按钮创建一个新文件夹。

 

4. 在文件名：字段中输入该文件的名称。  

5. 要为文档配置设置，请轻触其它选项按钮。  

6. 轻触 开始 按钮以保存文件。  
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将扫描的文档发送到 USB 闪存驱动器

产品可以扫描文件并将其保存在 USB 闪存盘上的文件夹中。

注： 您可能需要登录产品才能使用此功能。

必须先启用该 USB 端口，然后才能使用此功能。请按以下过程从产品控制面板菜单中启用该端口：

1. 从产品控制面板的主屏幕中，滚动至并轻触管理按钮。

2. 打开以下菜单：

● 常规设置

● 启用从 USB 检索

3. 选择启用选项，然后轻触保存按钮。

扫描和保存文档

1. 将文档正面朝下放到扫描仪玻璃板上，或将

其正面朝上放到文档进纸器中，然后调整纸

张导板使其适合文档的尺寸。
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2. 从产品控制面板的主屏幕中，滚动至并轻触

保存到 USB 按钮。

注： 如果提示，请输入用户名和密码。

 

3. 将 USB 闪存驱动器插入产品控制面板左侧

的 USB 端口中。

注： 可能需要取下 USB 端口的封盖。

 

4. 可将文件保存在 U 盘的根目录中，也可将其

保存到某个文件夹中。 要将其保存在某个

文件夹中，请选择列表中的一个文件夹，或

轻触新建文件夹按钮，在 U 盘上创建一个新

的文件夹。
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5. 在文件名：字段中输入该文件的名称。轻触

确定按钮。从文件类型下拉列表中选择一种

文件类型。轻触确定按钮。

 

6. 要为文档配置设置，请轻触更多选项按钮。  

7. 轻触开始 开始按钮以保存文件。

注： 轻触屏幕右上角的预览按钮可随时预

览图像。有关此功能的更多信息，请轻触预

览屏幕上的  帮助按钮。
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将扫描的文档发送到一个或多个电子邮件地址

1. 将文档以面朝下的方向放在扫描仪玻璃板

上，或将其以面朝上的方向放入文档进纸器

中，然后调整纸张导板以适合文档的尺寸。

 

2. 从产品控制面板的主屏幕中，轻触电子邮件

按钮。

注： 如果提示，请键入用户名和密码。

 

3. 轻触收件人字段以打开键盘。

注： 如果已登录到产品上，则可能会在 发

件人： 字段中显示您的用户名或其它默认信

息。如果出现，则表示您不能更改它。
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4. 输入电子邮件地址。 要发送到多个地址，请

用分号隔开这些地址，或在键入每个地址后

轻触触摸屏键盘上的 Enter 按钮。

 

5. 通过轻触字段并使用触摸屏键盘输入信息，

填写抄送：、主题：和文件名：字段。 填写

这些字段后，轻触确定按钮。

 

6. 要更改文档设置，请轻触 其它选项 按钮。  

7. 如果要发送双面文档，请选择原件面数菜单，

然后选择双面选项。轻触确定按钮。
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8. 轻触开始  按钮以开始发送。

注： 产品可能会提示您将电子邮件地址添

加到通讯簿。

注： 随时均可通过轻触屏幕右上角的预览

按钮预览图像。有关此功能的更多信息，请

轻触预览屏幕上的  帮助按钮。

 

9. 要设置其他电子邮件作业，请在“状态”屏

幕上轻触确定按钮。

注： 可保留此作业中的设置用于后续作业。
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通过手动输入号码发送传真

1. 将文档朝下放在扫描仪玻璃板上，或将它朝

上放在文档送纸器中，并调整纸张导板以适

合文档尺寸。

 

2. 从产品控制面板的主屏幕中，轻触传真 按

钮。系统可能会提示您键入用户名和口令。

 

3. 轻触其它选项按钮。验证设置是否与原件匹

配。在完成所有设置后，轻触向上箭头以滚

动到主传真屏幕。
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4. 轻触传真号字段以打开小键盘。  

5. 输入一个电话号码，然后轻触确定按钮。  

6. 轻触开始 按钮以发送传真。

注： 轻触屏幕右上角的预览按钮可以随时

预览图像。有关此功能的详细信息，请轻触

预览屏幕上的  帮助按钮。
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