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CÓMO AÑADIR UNA HOJA DE PORTADA/MENSAJE 
A UNA TRANSMISIÓN DE FAX

Esta función adjunta automáticamente una hoja de portada A4 (8-1/2" x 11") a sus transmisiones de fax. La hoja de portada 
muestra la fecha y la hora, el nombre del destinatario, el nombre y número de fax del remitente y el número de páginas de la 
transmisión. Además, puede añadirse un mensaje a la transmisión. Puede seleccionarse uno de los siguientes mensajes: 
"CONFIDENCIAL", "DISTRIB. P.FAVOR", "URGENTE", "VUELVA A LLAMAR", "IMPORTANTE".

Selección de una hoja de portada / mensaje

1

En el modo de fax, pulse la tecla 
[FUNCIÓN ESPECIAL].

Cuando se pulse la tecla 
[FUNCIÓN ESPECIAL], 
aparecerá el menú de funciones 
especiales.
(Para seleccionar el modo de 
fax, consulte el paso 1 de la 
página 17.)

2

Seleccione "MENÚ ENVIO" con las 
teclas [

] o [

].

3

Pulse la tecla [OK].

4

Para agregar una hoja de portada, 
seleccione "HOJA PORTADA" con las 
teclas [

] o [

]. Para agregar un 

mensaje, seleccione el mensaje 
deseado con las teclas [

] o [

].

Si no desea agregar una portada, seleccione "SIN 
PORTADA".
Si no desea agregar un mensaje, seleccione "SIN 
MENSAJE".

5

Pulse la tecla [OK].

Su máquina

La máquina receptora

Hoja de portada / sin mensaje

Hoja de portada / mensaje

Sin hoja de portada / mensaje

Seleccione una hoja 
de portada / mensaje 
y transmita el fax.

Se agrega automáticamente 
una portada y se imprime el 
fax.

El mensaje seleccionado se 
imprime en la parte superior 
de la hoja de portada.

El mensaje seleccionado se 
imprime en la parte superior 
de la primera hoja.

• Seleccione esta función antes de cada transmisión. La selección sólo es eficaz para una transmisión. 

Finalizada una transmisión, la función se desactiva automáticamente.

• Antes de agregar una hoja de portada, asegúrese de que se ha programado su nombre y número de 

remitente. (Véase "FIJAR PROPIO COD" en las páginas 102.)

• No puede utilizarse esta función cuando se ejecuta una transmisión manual, o cuando se utiliza polling de 

memoria (página 38), polling de memoria F-code (página 55), transmisión confidencial F-code (página 60) o 
transmisión de una petición de reemisión F-code (página 64).

• También puede habilitarse un ajuste en la configuración del sistema para agregar siempre una hoja de 

portada a las transmisiones (véase "HOJA AUTO PORTA." en la página 108).

FECHA

PARA

DE

Nº DE FAX:

PÁGINAS

: WED 11-MAY-2011 07:30

: CENTRO DE SERVICIO

: SBC CO.

 0666211221

: 02 PÁGINAS ENVIADAS

(INCLUIDA ESTA PÁGINA)

PORTADA AUTOMÁTICA

FECHA

PARA

DE

Nº DE FAX

PÁGINAS

: WED 11-MAY-2011 07:30

: CENTRO DE SERVICIO

: SBC CO.

: 0666211221

: 02 PÁGINAS ENVIADAS

 (INCLUIDA ESTA PÁGINA)

IMPORTANTE

PORTADA AUTOMÁTICA

IMPORTANTE

Nota

LÍNEA

DATOS

DATOS

EN LÍNEA

EXPOSICIÓN

MODO COLOR

PROGRAMA

PAPE

RESOLU
RESOLU

COPIAR
ESCÁNER

FAX

FUNCIÓN

ESPECIAL

PQ

OK

RETROCEDER

EX ESCÁN
EX ESCÁN

LE CARA

 FUNCION ESPECIAL
 MODO DIFERIDO
 OPCIONES ENVIO
 

MENU ENVIO 

 MENU ENVIO 
 

SIN MENSAJE

 CONFIDENCIAL
 DISTRIB. P.FAVOR
 

HOJA PORTADA

Para cancelar la selección de hoja de portada, pulse la tecla 

 en vez de la tecla [OK] en el paso 3.

Nota
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