
 

 

 

GUÍA RÁPIDA PARA LAS FOTOCOPIADORAS 
········································································································· 
 
FOTOCOPIAR 
 
1- Insertar tarjeta. 
2- Si la pantalla está apagada significa que está en modo suspensión. Pulsar el 

botón de la media luna en la parte superior derecha. 
3- Seleccionar “copiadora” en la pantalla táctil. 
4- Colocar el documento en la esquina superior izquierda y pulsar el botón 

verde. 
5- Si el documento a fotocopiar es de un tamaño distinto al A4 la máquina 

puede comunicarnos que no tiene papel de ese tamaño. En ese caso, 
elegiremos “A4” en la pantalla táctil en lugar de “selección auto pap.” 

 
IMPRESIÓN DE PDF DESDE USB 
 
1- Insertar tarjeta. 
2- Si la máquina está en modo de suspensión, pulsar el botón de la luna en la 

parte superior derecha. 
3- Seleccionar el icono “impresora” en la pantalla táctil. 
4- Seleccionar “imprimir desde dispositivo de memoria” en la pantalla táctil. 
5- En la nueva pantalla pulsar sobre el botón con el icono usb. 
6- Seleccionar los archivos a imprimir y pulsar “iniciar impresión”. 
 
ESCANEAR A MEMORIA USB 
 
1- Si la máquina está en modo de suspensión, pulsar el botón de la media luna 

en la parte superior derecha. 
2- Seleccionar el icono “escáner” en la pantalla táctil. 
3- Seleccionar “alm. archivo” en la pantalla táctil y después “almacenar en 

dispositivo de memoria” 
4- Colocar el documento a escanear en la esquina superior izquierda y pulsar el 

botón verde.  
5- Continuar escaneando y pulsar el botón # para finalizar y guardar el archivo. 
 
ESCANEAR Y ENVIAR POR EMAIL 
 
1- Si la máquina está en modo de suspensión, pulsar el botón de la media luna 

en la parte superior derecha. 
2- Seleccionar el icono “escáner” en la pantalla táctil. 
3- Seleccionar “entr manual” en el panel táctil, introducir la dirección de email 

y pulsar ok. 
4- Colocar el documento a escanear en la esquina superior izquierda y pulsar el 

botón verde. 
5- Continuar escaneando y pulsar el botón # para finalizar y guardar el archivo. 
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