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Uso de la función de copia

5

5.4

5.4.2

Introducción de la función de copia

En esta sección, se describen las prácticas funciones de copia. Para obtener más información sobre cómo 
utilizar cada función, consulte el [Manual del operador - Copiado].

Función

Descripción general

[Interrupción]

Si necesita realizar una copia con urgencia, incluso aunque la máquina esté 
imprimiendo un original, puede interrumpir la tarea activa y realizar una copia 
de manera intercalada.

[Copia de prueba]

Antes de empezar la copia, realice una copia de prueba y compruebe que es 
aceptable.
Cuando vaya a realizar un gran número de copias, utilice la función de copias 
de prueba para impedir que se produzca un gran número de errores de copia.

[Copia de ID]

Si desea copiar tarjetas, como una tarjeta del seguro, un permiso de conducir 
o una tarjeta comercial, puede disponer el lado delantero y posterior de la tar-
jeta en una misma página y copiar las imágenes en el mismo lado de una hoja. 
Con esto, puede reducir el número de hojas utilizadas.

[Densidad]

Ajuste la densidad de una imagen de copia.

[Tipo de original]

Seleccione la configuración óptima para el original para copiarlo con el nivel 
óptimo de calidad de imagen.

[Tamaño del original]

Seleccione el tamaño del original que desea escanear.

[Papel]

Especifique el tipo y tamaño del papel para la copia. También puede cambiar 
la configuración de tamaño y tipo de papel cargado en las bandejas de papel.

[Zoom]

Permite copiar una imagen del original ampliada o reducida con un porcentaje 
de zoom arbitrario.

[Dúplex/Combinac.]

Copia un original en ambos lados del papel. Es posible reducir y copiar varias 
páginas de un original en la misma cara de una única hoja de papel.

[Acabado]

Permite seleccionar si las hojas de salida se clasifican o se agrupan al imprimir 
varios juegos de copias.
Si está instalada la unidad de acabado opcional, podrá grapar las hojas de 
papel impreso.

[Escan. separ.]

Si el número de hojas de originales es tan elevado que no pueden cargarse en 
el alimentador automático de documentos al mismo tiempo, puede cargar-
los en varios lotes y tratarlos como una sola tarea.

[Eliminación de fondo]

Permite ajustar la densidad de fondo de un original con fondo en color, como 
un diario, o de un original creado con papel reciclado.

[Calidad de imagen]

Permite ajustar el nivel de calidad de color del original para la copia.

[Margen de página]

Si desea añadir un margen de encuadernado para encuadernar las hojas co-
piadas, puede ajustar el tamaño del margen.

[Borrado de marco]

Borra los cuatro lados del original al mismo ancho. También puede especificar 
el ancho que se debe borrar para cada lado.

[Fecha/Hora]

Agregue la fecha y la hora para realizar una copia.

[Número de página]

Agregue los números de página para realizar una copia.

[Sello]

Agregue texto como "Aviso de circular" o "Todos los derechos reservados" 
para realizar una copia.

[Marca de agua]

Agregue texto en color como "COPIAR" o "Confidencial" en el centro de cada 
página para realizar una copia.

[N.º control de distribu-
ción]

Al imprimir varios juegos de copias, agregue los números de copia para reali-
zar una copia.
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