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ACABADO MANUAL

Esta función le permite establecer el acabado de las páginas copiadas o impresas.
Puede seleccionar el modo de acabado manual si está instalada la unidad de inserción.
Podrán	realizarse	operaciones	de	acabado,	como	grapado,	perforación	o	plegado,	cuando	haya	instalados	un	finalizador	(grapado	de	100	hojas),	un	finalizador	grapador	(grapado	de	100	hojas),	un	
módulo perforador o una unidad de plegado.

Operaciones básicas

1 

Coloque el original

2 

Cambie al modo de acabado manual

3 

Configuración del método de acabado

4 

Inicio

„

 Cambio de modos desde la pan-

talla de inicio

„

 Cambio de modos desde la pantalla 

correspondiente a cada modo

Ajuste la guía de la bandeja de la unidad de 

inserción al tamaño del papel y cargue el papel.

Los soportes especiales (como película para 

transparencias y papel con pestañas) no se 

pueden usar.

1 Seleccione el método de acabado ade-

cuado

2 Cambie la bandeja de papel o la bande-

ja de salida según necesite

Comprobación y cambio 

de la bandeja de salida

La bandeja de salida se selecciona automáticamente según la 

función de salida establecida. Si se ha seleccionado la opción de 

plegado en Z, plegado en mitad o perforación, sin embargo, puede 

seleccionar la bandeja central o agrupadora como bandeja de salida.

Si ha cambiado la bandeja de salida, es posible que la función de 

salida	aparezca	como	no	seleccionada	según	la	configuración	de	

salida del original.

Selecciona la bandeja central como bandeja de 

salida

Selecciona la bandeja agrupadora como 

bandeja de salida

Orientación del original colocado
Para grapar o perforar en la posición deseada, 
coloque el papel como se muestra a continuación:
•	 Para la función de grapado, coloque el papel 

boca arriba y alinee el texto con la dirección que 
se muestra en el panel táctil. (Para la función de 
encuadernado, coloque el papel de modo que la 
superficie	intermedia	mire	hacia	arriba.)

•	 Cuando use la función de perforación o plegado, 

coloque el papel boca arriba, y alinee el texto 
horizontalmente y hacia arriba con la dirección de 
escaneo (derecha).

Comprobación y cambio 

de la bandeja de salida

Puede comprobar el tipo y el tamaño de papel cargado.

Según	necesite,	puede	especificarse	el	tipo	y	tamaño	de	papel	

para cada una de las bandejas superiores e inferiores.

Si desea cambiar los tamaños o tipos de papel, seleccione 

[Configuración	del	sistema]	>	[Config.	Band.	de	Papel]	>	[Insertador].

Compruebe el tipo y el tamaño del papel

Selecciona la bandeja superior como bandeja 

de papel

Selecciona la bandeja inferior como bandeja de 

papel

Carga de papel en una bandeja/configuración de la salida
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