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COPIADORA►OTRAS FUNCIONES

• Para realizar copias en folleto de un libro u otro original encuadernado, use la función de copia de libro.

► REALIZACIÓN DE COPIAS DE UN FOLLETO (COPIA DE LIBRO) (página 2-67)

• Cuando se selecciona Folleto, se selecciona automáticamente el modo de copia a dos caras. Cuando se selecciona una 

configuración que impide una realización de copia a dos caras, la función de folleto no se puede utilizar.

• Escanee los originales en orden desde la primera página hasta la última. La máquina ajustará automáticamente el orden 

de copia. Se copiarán cuatro originales en cada hoja de papel. Se incluirán páginas en blanco automáticamente al final de 
las copias de folleto si el número de páginas del original no es múltiplo de cuatro.

• Si se encuentra instalado un finalizador de encuadernado, puede seleccionar [Ordenar Grapas] y configurar la 

encuadernación (grapa cada juego de copias en dos posiciones en el centro del papel).

► CONFIGURACIÓN DE GRAPADO (página 2-42)

Para grapar las copias automáticamente cuando la función de folleto está activada:
Desde el "Ajustes (administrador)", seleccione [Configuraciones del sistema] → [Configuraciones Comunes] → [Control de 
Dispositivos] → [Encuadernado Automático].
Esta opción se usa para activar automáticamente la función Encuadernador cuando la opción Folleto está activada y hay 
instalado un finalizador de encuadernado. Para realizar copias en folleto sin graparlas cuando la opción [Encuadernado 
Automático] se encuentra activada, pulse la tecla [Ordenar Grapas]. A continuación, seleccione [Folleto] y pulse la tecla [Off] 
en la pantalla de encuadernado.

1

Coloque el original.

Coloque el documento original en la bandeja del alimentador de documentos automático o sobre el cristal de 
exposición.

► ALIMENTADOR AUTOMÁTICO DE DOCUMENTOS (página 1-80)
► CRISTAL DE EXPOSICIÓN (página 1-82)

 Si los originales son a dos caras, colóquelos en la bandeja de alimentación de documentos.

2

Pulse la tecla [Otros] y, a continuación, la tecla [Folleto] o pulse la tecla 
[Ordenar Grapas] y luego la tecla [Encuadernador].

3

Seleccione el borde de encuadernación.

Para cancelar la opción de folleto:
Toque la tecla [Off].

4

Pulse la tecla [A una Cara], [Folleto a 
Doble Cara] o [Bloc a Doble Cara] 
según corresponda a los originales.

Si no va a insertar una portada, vaya al paso 6.

Vista previa

Iniciar

Folleto

Otros

Nº de copias

Cambie el tamaño/dir.

Original

Color
Iniciar

1

Off

Encuadernación Derecha

Encuadernación iz-

quierda/Bloc

Folleto A

Doble Cara

A una Cara

Bloc A

Doble Cara

Ajuste de La Portada

Clasif./agrupar

Cambiar orden/grupo

Colocar varias pág. en 1 pág.

N-Up

Seleccione el tipo de original.

CA

B/N
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