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MANUAIS DE FUNCIONAMENTO E COMO
OS UTILIZAR

Start Guide

Este manual explica os procedimentos basicos ao nivel da
utilizagdo da maquina e as precaugdes para a sua utilizagdo em
seguranga. Além disso, contém informagdes para o administrador.
Ler este manual antes de utilizar a maquina.

Para conhecer os procedimentos de funcionamento detalhados e
informagdes sobre resolugdo de problemas, consultar os manuais
em formato PDF.

Manual do Utilisador

O "Manual do Utilisador" contém explica¢des detalhadas das fun¢gdes da maquina.
Transferir o Manual do Utilisador a partir das paginas Web da maquina.
Para conhecer o procedimento de transferéncia, consultar "TRANSFERIR O GUIA DE FUNCIONAMENTO (pagina 5)".




Outro manual

Tal como no caso do "Manual do Utilisador", alguns manuais podem ser transferidos a partir do nosso site e

visualizados num computador.

Os tipos de manual podem ser atualizados. Para obter mais informagdes, consulte o nosso site.

Manual do Utilisador (Registo do

livro de enderecgos)

Este manual explica como
registar, editar e eliminar o livro de
enderecos.

Guia de configuracado do software

Este guia explica como instalar o
software e configurar definigcbes
para utilizar o dispositivo como
impressora ou digitalizador.

Resolugao de problemas

Este manual fornece respostas as
perguntas mais frequentes Snase
relativas ao funcionamento do
dispositivo em cada modo.

Manual de inicio rapido

Este manual pretende ajuda-lo a
comecar a utilizar as fungdes
basicas e comodas da maquina.

Manual do Utilisador
(Definigoes da pagina Web)

Este manual explica os
procedimentos de configuracéo das
definigdes da maquina a partir de
um computador, utilizando a
funcionalidade de defini¢des da
pagina Web integrada na maquina.




ACEDER AO SERVIDOR WEB NA MAQUINA

Quando a maquina estiver ligada a uma rede, o servidor Web nela integrado pode ser acedido a partir de um browser
num computador.

ABRIR AS PAGINAS WEB

Abra o ecra Definigoes de Sistema.

Seleccions Modo Selecmr_le Rede" com a tecla[V] ou
4 SCANNER [A] e prima a tecla [OK].
Controlo Contas
¥
Redo Selecione "Confirmagéao de Rede" com
4 atecla[V] ou [A] e prima a tecla [OK].

Tipo de Ligagéo
Definicdes com Fios
¥ Sem Fios (Infra-estrutura)

Confirmacao de Rede Visualize e verifique o endereco IP

& - Desactivar com atecla[V] ou [A].
- Endereco IPv4
== N 0 000 B0
¥ - Subnetmask

— Aceder ao servidor Web na maquina
o | 22l para abrir as paginas Web.

Iniciar um browser num computador ligado a
mesma rede da maquina e introduzir o
endereco IP desta ultima.

Browsers recomendados:

Internet Explorer: 11 ou superior (Windows®)
Microsoft Edge (Windows®), Firefox (Windows®),
Safari (macOS®), Chrome (Windows®):

Versao mais recente ou principal versao
imediatamente anterior

E exibida a pagina Web.

As definigdes da maquina poderao exigir a
autenticacdo do utilizador para a abertura da pagina
Web. Solicite ao administrador da maquina a
palavra-passe necessaria para a autenticagdo do
utilizador.




TRANSFERIR O GUIA DE FUNCIONAMENTO

O Guia de funcionamento, um manual mais detalhado, pode ser transferido a partir das paginas Web da maquina.

(1 ) Descarga de manual de operagao
Nome Do Utilizador: Administrador

Clicar em [Descarga de manual de
operagao] no menu da pagina Web.

I Descarga de manual de operacio
Seleccione um manual a descarregar. (2)
Ko de descrga:

Nome escricao

Este guia explica como instalar o sof

@ Guia de configuragdo do software ! 4 como °
nara utilizaro £Omo impr}

Selecionar o idioma pretendido.
S6 os idiomas apresentados séo suportados.

Este manual fornece resposta

(13 Resotusao de problemas funcionamento do dispositivg
Download (O)

AVISO:
Antes de utilizar a méquina, leia os manuais fornecidos com a mesma.

Este manual é um documento PDF. Use Acrobat(R)Reader(R) ou Adobe(R)Reader(R) de Adobe Systems In
Adobe(R)Reader(R) podem ser dos do URL intc: oadobe com/

Selecionar o manual a transferir e
clicar no botao [Download].
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=4 ANTES DE UTILIZAR

A MAQUINA

componentes e dispositivos periféricos, bem como os procedimentos para a colocagao de originais e de papel.

NOMES E FUNCOES DOS COMPONENTES

(1) () @ @ (5)

6 (@ (@) (9 (10)
(1) Bandeja de saida (caixa da bandeja de saida) (5) Alimentador manual
As folhas impressas séo transferidas para este tabuleiro. Use esta bandeja para alimentar papel manualmente.
(2) Alimentador automatico de documentos eQ)zgzgéoocolocar © papel, abra também a bandeja de
(BP-20M22/BP-21M22/BP-20M24/BP-20M28/BP-20M31) (6) Pega '
Utilizado para alimentar e digitalizar automaticamente Agarre-a quando deslocar a maquina.
varios originais. Permite digitalizar originais de dupla face. (7) Cassete 1
(3) Porta USB (Tipo A) Colocar papel nesta bandeja.
Utilizada para ligar @ maquina um dispositivo USB (p. (8) Bandeja 2 (quando estiver instalada uma bandeja de
ex., dispositivo de meméria USB). alimentagao de papel de 500 folhas)"!
Suporta USB 2.0 (alta velocidade). Colocar papel nesta bandeja.
(4) Painel de operagoes (9) Bandejas 3-4 (quando estiver instalada uma
Este painel contém os indicadores e as teclas de operagéo. base/gaveta de papel de 2x500 folhas)*2

Colocar papel nesta bandeja.
So6 pode ser instalada quando estiver instalada uma
bandeja de alimentacéo de papel de 500 folhas.

(10) Tampa frontal
Abra esta tampa para substituir o cartucho de toner.

*1 BP-20M22/BP-20M24/BP-20M24L: opcional, BP-21M22/BP-20M28/BP-20M31: padrao
*2 Opcional



ANTES DE UTILIZAR A MAQUINA

(1) (2) (3) (4)
= o -2 =
& =

) (6) 7 ®) (2

(1) Unidade de fusao (4) Porta USB (Tipo B)
O calor é aplicado aqui para fundir a imagem transferida A maquina n3o usa este conetor.
para o papel.

(5) Cartucho de toner

Este cartucho contém toner.
Quando o toner de um cartucho acaba, substitua-o por

A unidade de fusdo esta quente. Seja cuidadoso para
A evitar queimaduras quando extrair papel encravado.

um novo.
(2) Pega (6) Painel lateral
Agarre-a quando deslocar a maquina. Abra esta tampa para extrair papel encravado.
(3) Conector LAN (7) Interruptor de alimentagéao principal
Ligue o cabo de rede local (LAN) a este conector para Utilizar este interruptor para ligar a maquina.
utilizar a maquina numa rede. (8) Cédigo de alimentagio

Utilize um cabo de rede blindado.



ANTES DE UTILIZAR A MAQUINA E

ALIMENTADOR AUTS)MATICO DE DOCUMENTOS E
VIDRO DE EXPOSICAO

BP-20M24L

BP-20M22/BP-21M22/BP-20M24/BP-20M28/BP-20M31

(M

(2

Q)

(4)

2 @ (4) (5)

(8)

Tampa dos documentos
Abra para fazer copias a partir do vidro de exposigao.

Tampa do alimentador de documentos

Abrir esta tampa para extrair um original encravado.
Esta tampa também é aberta para limpar o rolo de
alimentagéo de papel.

Guias de original

Estas guias ajudam a garantir a correta digitalizacdo do
original.

Ajuste-as a largura do original.

Cassete do alimentador de documentos

Colocar o original.

Colocar o original com a face a imprimir voltada para
cima.

)

(6)

(7)

(8)

Bandeja de saida de originais
O original sai para esta bandeja apds a digitalizagéo.

Area de digitalizagdo
Os originais colocados no alimentador automatico de
documentos sé&o digitalizados aqui.

Vidro de exposicado

Caso deseje digitalizar livros ou outros originais
espessos que ndo podem ser colocados no alimentador
automatico de documentos, coloca-los neste vidro.

Rolo de alimentagao de papel
Este rolo roda para alimentar automaticamente o
original.




ANTES DE UTILIZAR A MAQUINA

PAINEL DE OPERACOES

Esta seccdo descreve os nomes e as fungdes dos respectivos componentes situados no painel de operagdes.
Dependendo do pais e regido, o monitor no painel de operagdes pode ser de tipo simbolos ou em inglés.

1 @ () (4) (5) (6) 7 (8

[
.l —

Ol

‘ /N
N o)
=i m-g D
Ay, = L E’
&5l & .
& B O Fn
COIELEDE

(9 (10) (11) (12) (13) (14) (15) (16)
(1) Monitor (9) Tecla [PROGRAMA 1/PROGRAMA 2] (E211 /21 2)
Mostra as diversas mensagens. Prima para utilizar as definigées do scanner ja
(2) Teclalindicador [DIGITALIZAR] ( /v ) memorizadas. )
Prima para seleccionar o modo de digitalizag&o. (10) Tecla [EXPOSICAOQ] (O)
(3) Tecla/indicador [COPIA] ( ) Utilize para seJecmonar 0 modo de exposigao.
Prima para seleccionar o modo de copia. (11) Tecla [FUNCOES ESPECIAIS] (Fn)
Para verificar o numero total de paginas produzidas nos Prima para selecionar Modos Especiais.
mo’dos de copia e impress?o, _manterlha premida a tecla (12) Tecla [ZOOM] (m)
[COPIA] ([§z) quando a maquina estiver em estado de Prima para seleccionar uma escala de redugdo ou de

espera. As contagens aparecem enquanto mantiver a ampliagdo.
tecla premida.

O nivel do toner &€ mostrado na parte inferior do ecra. (13) Tecla [COPIA CARTAO ID] (E_'E)

Active a copia do cartdo de identificagao.

(14) Tecla [PARAR] ()
Prima esta tecla para parar um trabalho de copia ou a
digitalizagao de um original.

(15) Teclal/indicador [INICIAR]
Prima esta tecla para copiar ou digitalizar um original.

(16) Tecla [CA]

Cancela todas as definigbes seleccionadas e repde as
(7) Tecla[C] predefinicbes da maquina.

Prima para limpar o nimero de copias definido ou parar

uma cépia.

(8) Teclalindicador [POUPANCA ENERGIA] (()
Prima para entrar no modo de poupanga de energia.

(4) Teclas de seta
Prima para mover o realce (que indica que esta
seleccionado um item) no monitor.

(5) Tecla[OK]
Prima para registar a definicdo seleccionada.

(6) Teclas numéricas
Permite introduzir caracteres/nameros.

10



ANTES DE UTILIZAR A MAQUINA E

(17) (18) (19) (20)

(/ ABC DEF $
< (2B
A @B

B @S lmoE

D [=LOGoUT READ-END
8 B o 0
—{ ) (O

(21) (22) (23) (24)
(17) Tecla [ENDEREGO] (EE) (21) Indicador de notificagdo de dados
Usada para selecionar o enderego de destino. Este indicador ilumina-se de forma continua ou
(18) Tecla [ANTERIOR] () intermitente para indicar o estado de uma tarefa.
Prima esta tecla para regressar ao ecra anterior. (22) Tecla [DUPLEX] (@)
(19) Tecla [LOGOUT] (%) Seleccione o modo de coépia/digitalizagao duplex.
Prima esta tecla para terminar sessdo depois de a ter (23) Tecla [READ-END] ( # )
iniciado e ter utilizado a maquina. Se efectuar cépias no modo de separagao a partir do

vidro de exposic¢ao, prima esta tecla quando terminar a
digitalizagao dos originais e estiver pronto para iniciar a
copia.

(20) Indicadores do modo de impressora
+ Indicador DADOS ()
Pisca durante a recepg¢ao de dados de impressao.
Acende-se fixamente durante a impress&o. (24) Indicador de erro
Este indicador ilumina-se de forma continua ou
intermitente para indicar o estado do erro.

11



ANTES DE UTILIZAR A MAQUINA

MONITOR

Esta secgao explica como utilizar o monitor.

MENU DIREITO E MENU ESQUERDO

O monitor da maquina possui um menu do lado direito com as definicdes utilizadas frequentemente e um menu do lado
esquerdo para visualizagao das definicbes e dos ecras de definigdo de cada fungao.

Pronta a copiar.

Imprimir

y Programa
Menu Esquerdo Menu Direito

Menu esquerdo (exemplo: modo de cépia)

Pronta a copiar (3) Apresentagido do tamanho do papel

(1)

@) L] = Ad __(6) Mostra o tamanho do papel seleccionado.
(3) —a izl A4 (4) Apresentacao da exposicao

(4) — Indica 0 modo de exposigao seleccionado.
(5) —= 100% (5) Apresentagio da escala de cépia

Mostra a escala de cépia para redugao ou ampliagéo.
(1) Ecra de mensagem

Sao mostradas as mensagens relativas ao estado e (6) Apresentagdo do tamanho do original

funcionamento da maquina. Quando o tamanho original é especificado em "Tam.
Orig." no menu da direita e o documento é carregado no
(2) Apresentagao dos icones de fungdes especiais alimentador automatico de documentos, o tamanho
Sé&o apresentados os icones dos Modos Especiais especificado é apresentado aqui.
ativados. Quando o original é colocado, séo apresentados os
icones seguintes.

Copia de 1 face

1w para 2 faces =] Modo Lento Nenhum:Vidro de Exposicao
o = Alimentador automatico de documentos
ap Copia de 2 face Cépia 2-Up (digitalizag&o de uma face).
para 2 faces gff]:  Alimentador automético de documentos
Copia de 2 face -~ (digitalizagéo frente e verso).
cH para 1 faces E‘:'I Cpia 4-Up

Separar Foto De Cartéo

[=]

Cépia Cartao ID

Eliminar Fundo Nitidez

(=]
@ Ordenar rotagéo
E

¥

12



Menu Direito
(7) Apresentacdo do estado da ligagao
(Apenas modelos com a fungéo de LAN sem fios)

E mostrado quando a rede local (LAN) sem fios esta ligada.

=y Modo de infraestrutura sem fios: A ligar
Modo de infraestrutura sem fios:

=@ .
¥ Desligada

Imprimir , ,

v Programa e Modo de ponto de acesso com fios + sem fios
— Falha de ligagédo do dispositivo de rede local
9) & (LAN) sem fios do interior da maquina

(8) Apresentacdo do niumero de copias
Mostra o numero de cépias definido.

(9) Ecra de fungoes
Mostra as fungdes basicas de cada modo.

UTILIZACAO DO MONITOR

Seleccionar um item com as teclas de direc¢ao (para cima/para baixo)

Utilize as teclas de direccéo para cima/para baixo (identificadas neste manual pelos icones [ ][ A ]) para mover e
seleccionar (realgar) uma opcéo de definicdo do ecra de selecgdo. Prima a tecla [OK] para visualizar o ecra da opgéo
de definigdo selecionada. Prima [OK] no ecra de definicdes para guardar as suas definigbes.

Pronta a copiar.

[El = A4
m 11121 A4 AUTO
"EXpo. . L AT
= 100%

Os icones [ Y 1[ A ]s8o apresentados no ecra de selecgédo das definicdes que
utilizam as teclas de direc¢do para cima/para baixo.

Seleccionar um item com as teclas de direccao (esquerda/direita)
As teclas de direcgéo para a esquerda/para a direita (identificadas neste manual pelos icones [ ] [ ]) sdo utilizadas
para definir a exposi¢cao e os numeros nos ecras de definigdo. Prima a tecla [OK] para guardar as suas definigdes.

Escalas R/A
& Auto
100%]
 400%
Zoom 4 [100%|»

Os icones [ ] [ ] s&0 apresentados nos ecras de definicdo que
utilizam as teclas de direccdo para a esquerda/para a direita.

Utilize a tecla [ANTERIOR] () para regressar ao ecra de definigdes anterior.
>

o

13



ANTES DE UTILIZAR A MAQUINA

LIGAR/DESLIGAR A ALIMENTACAO

Esta secg¢do descreve como ligar/desligar a corrente da maquina e como reiniciar a maquina.
O interruptor de alimentagao esta localizado no lado esquerdo da maquina.

Ligar a corrente

Coloque o interruptor de corrente principal na posicao " | ".

Desligar a corrente
Coloque o interruptor de corrente principal na posigdo "Q".
Reiniciar a maquina

Desligue o interruptor de alimentacao principal e ligue-o novamente.

7

‘O MAIN POWER —

Interruptor de alimentagao
principal

Desligue o interruptor de alimentag&o principal e desligue o cabo de alimentagéo se suspeitar de uma avaria na maquina, se
houver uma forte tempestade nas proximidades ou quando a maquina estiver a ser deslocada.

N&o é possivel usar as fungdes de impresséao e outras durante um breve periodo apds a alimentagao ser ligada e a maquina
estar a sair do modo de suspensao. Este tempo, designado por tempo de aquecimento, é necessario para a maquina se
preparar para a impressao normal.

®

14



ANTES DE UTILIZAR A MAQUINA E

COLOCAR ORIGINAIS

O alimentador automatico de documentos pode ser utilizado para digitalizar muitos originais em simultaneo, evitando o
inconveniente de alimentar manualmente cada original.

Em caso de originais que ndo podem ser digitalizados com o alimentador automatico de documentos, tais como um
livro ou um documento com notas anexadas, utilizar o vidro de exposic¢ao.

UTILIZAR O ALIMENTADOR AUTOMATICO DE
DOCUMENTOS

(BP-20M22/BP-21M22/BP-20M24/BP-20M28/BP-20M31)

Para utilizar o alimentador automético de documentos, colocar os originais ha bandeja do alimentador.
Assegurar que ndo esta nenhum original no vidro de exposigao.

Colocar os originais com a face voltada para cima
e uniformemente alinhados.

Alinha indicadora Y indica

Ajuste as guias originais aproximadamente o numero de originais que é

3 largura dos originais. possivel colocar. Os originais colocados nao
devem ultrapassa-la.

UTILIZAR O VIDRO DE EXPOSICAO

Tenha cuidado para nao entalar os dedos ao fechar o alimentador automatico de documentos.
Depois de colocar o original, assegurar que o alimentador automatico de documentos esta fechado. Se este for deixado
aberto, as areas fora do original serao copiadas a preto, provocando um consumo excessivo de toner.

Colocar o original com a face voltada
para baixo.

Alinhe o canto superior esquerdo do

original com a ponta da marca ’ do
canto da extrema esquerda do vidro.

Colocar o original
com a face voltada
para baixo.

-

15



ANTES DE UTILIZAR A MAQUINA

Especificar o tamanho do original (vidro de exposi¢cao)

Papel
Imprimir
¥y Programa

Selecione "Tam. Orig." no menu direito do ecra principal
do modo de cépia e prima a tecla [OK].

n Introd.Dim.Orig.
w AB L

A4R
r B5

Selecione Polegadas ou AB com as teclas [«][»].

B Introd.Dim.Orig.

Selecione o tamanho com as teclas [V][A]-

Premir a tecla [OK].

Para obter detalhes, consulte o Manual do Utilisador.

Defina a orientacdo da imagem, para garantir que a orientagcao do original colocado sera corretamente reconhecida.

16



ANTES DE UTILIZAR A MAQUINA E

COLOCAR PAPEL
NOMES E LOCALIZAGOES DAS BANDEJAS

Os nomes das bandejas sdo os seguintes:

z (1) Alimentador manual
I (2) Cassete1
‘ e=— (3) Bandeja 2 (quando estiver instalada uma bandeja de
— X alimentacao de papel de 500 folhas)
(4) Bandeja 3 (quando estiver instalada uma
I S —— (1) base/gaveta de papel de 2x500 folhas)
(2) - ! o (5) Bandeja 4 (quando estiver instalada uma
@B)y—F— =— . base/gaveta de papel de 2x500 folhas)
—— (4)
e (5)

Definir a orientagao do lado de impressao

A definicdo de orientacado varia em fung¢éo do lado de impressao do papel, consoante a cassete utilizada. Nos casos de
"Papel Carta" e "Pré-Impresso", colocar o papel na orientagéo inversa.
Colocar com o lado de impressao na diregéo indicada abaixo.

Cassete Em estado normal Com papel carta ou pré-impresso colocado
Cassetes 1-4 Voltado para cima Voltado para baixo
Alimentador manual Voltado para baixo Voltado para cima

CARREGAR PAPEL NA BANDEJA 1

Puxar a bandeja de papel para fora.

Retire-a cuidadosamente até parar.
Empurre o centro da placa de pressao até que encaixe no
lugar.

Ajustar as chapas A e B da guia de
modo a que se ajustem as dimensodes
longitudinal e transversal do papel a
colocar.

As chapas da guia A e B séo corredicas. Apertar o manipulo
da chapa separadora e deslizar para o tamanho de papel
pretendido.

17



ANTES DE UTILIZAR A MAQUINA

— Colocar o papel na bandeja.
+ Coloque o papel com a face a imprimir voltada para cima.
~ Assegure-se de que a pilha de papel esta reta antes de a
0 carregar.

+ Coloque o papel sob o rolo do lado direito do tabuleiro.
» Abra a embalagem do papel e folheie bem antes de o
colocar. Se o ndo o fizer, podem ser puxadas varias
folhas ao mesmo tempo e provocar um encravamento.

» Apos carregar o papel, feche as guias para a largura do

papel de maneira a ndo deixar espaco para as guias A e
B.

* N&o introduza o papel da forma ilustrada abaixo.

* A altura da pilha ndo deve ultrapassar a linha indicadora.

» N&o adicione papel.

Empurrar cuidadosamente a bandeja
para dentro da maquina.

Empurre, devagar e com firmeza, a bandeja completamente
para dentro da maquina.

Se inserir o papel a forga pode provocar uma alimentacéo
incorreta

e encravamentos de papel.

18



ANTES DE UTILIZAR A MAQUINA E

CARREGAR PAPEL NAS BANDEJAS 2 -4

Puxar a bandeja de papel para fora.
| S Retire-a cuidadosamente até parar.

Para colocar o papel, avance para o passo 3. Para colocar
um papel de tamanho diferente, ir para o préximo passo.

Ajustar as chapas A e B da guia de
modo a que se ajustem as dimensoes
longitudinal e transversal do papel a
colocar.

As chapas da guia A e B séo corredigas. Apertar o manipulo
da chapa separadora e deslizar para o tamanho de papel
pretendido.

Colocar o papel na bandeja.

Coloque o papel com a face a imprimir voltada para cima. A
altura da pilha ndo deve ultrapassar a linha indicadora
(maximo de 500 folhas).

» Se ocorrer um encravamento do papel, inverta o papel ou vire-o e volte a coloca-lo.
» Se o papel estiver ondulado, elimine o problema antes de o colocar.

+ Ajuste a placa divisora para que exista uma folga entre esta e o papel.

» N&o adicione papel.

* Nao introduza o papel da forma ilustrada abaixo.

Empurrar cuidadosamente a bandeja
para dentro da maquina.

Empurre, devagar e com firmeza, a bandeja completamente
para dentro da maquina.

Se inserir o papel a forga pode provocar uma alimentagao
incorreta e encravamentos de papel.
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ANTES DE UTILIZAR A MAQUINA

Alimentador manual

Abrir o alimentador manual.

Se estiver a carregar papel com um comprimento superior a
250 mm (9-27/32"), abra a bandeja de extensao.

@ N&o coloque objetos pesados no alimentador manual nem exerga pressdo sobre 0 mesmo.

Empurre o centro da placa de pressao
até que encaixe no lugar.

Coloque o papel com a face a imprimir
voltada para baixo.

Introduza lentamente o papel ao longo das guias do
alimentador manual até ao limite. Se inserir o papel com
demasiada forga pode dobrar a parte de cima do papel. Se
deixar o papel demasiado solto pode provocar uma
alimentagao incorreta ou encravamentos do papel.

O papel ndo deve exceder o nimero maximo de folhas.

Ajuste corretamente as guias a largura
do papel.

Ajuste as guias do alimentador manual de forma a tocarem
ligeiramente no papel colocado.
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ANTES DE UTILIZAR A MAQUINA

» Nao empurre o papel a forga. Se o fizer, o papel pode encravar.
» Se a largura entre as guias do alimentador manual for superior a do papel, aproxime as guias do alimentador manual
até se ajustarem corretamente a largura do papel. Se as guias estiverem demasiado afastadas, o papel pode ficar
torto ou vincado.

» Como fechar a bandeja manual.
Retire qualquer papel existente na bandeja manual e prima o centro da placa de pressao para baixo até encaixar no
lugar. Depois de encaixar a placa de pressao, feche a bandeja de extensdo e, em seguida, feche a bandeja manual.

Carregar envelopes
S6 é possivel imprimir ou copiar a parte frontal dos envelopes. Coloque a parte frontal voltada para baixo.

Ao inserir C4, C5 ou C6
= ) ]
=

J‘ @—- Aba

Coloque a parte frontal —— | | Coloque a parte frontal
voltada para baixo. voltada para baixo.

Quando carregar envelopes no alimentador manual, defina o tipo de papel.
» DEFINICOES DE BANDEJA (pagina 22)
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ANTES DE UTILIZAR A MAQUINA

DEFINICOES DE BANDEJA

Estes programas séao utilizados para alterar a definigdo do tamanho e do tipo do papel de um tabuleiro.

Alterar a definicao do tamanho do papel de um tabuleiro

Se o tamanho do papel carregado for diferente do tamanho mostrado no monitor, siga os passos seguintes para alterar
a definicdo do tamanho de papel do tabuleiro.

A definicdo do tamanho do papel ndo pode ser alterada durante a cépia, a impressao ou se ocorrer um encravamento
de papel. No entanto, se a maquina ficar sem papel ou toner, é possivel alterar a definicdo do tamanho do papel
durante a copia e a impressao.

'mimens I5ape| E.rima a It:)ecla I[lFUNQ(")ES ESPECIAIS] (Fn) e a tecla [V ]1ou[ A]para selecionar "Def
L UV, 253 | Dimens Papel”.
Eh g\i Prima a tecla [ Y] ou [ A ] para seleccionar o tabuleiro de papel cujo tamanho do papel foi
31B5R Ad alterado. Prima a tecla [p»] e as teclas [ W] [ A ] para selecionar o tamanho do papel.

¥l2IB5R *AAR Premir a tecla [OK].

[1]: Mostra o tabuleiro "1".
[2]: Mostra o tabuleiro "2".
IZ] : Mostra o tabuleiro "3".
I4]: Mostra o tabuleiro "4".
: Mostra o alimentador manual.

Alterar o tipo de papel de um tabuleiro

Para alterar a defini¢gdo do tipo de papel de um tabuleiro, siga os passos abaixo.
. Prima a tecla [FUNCOES ESPECIAIS] (Fn), selecione "Def. Tipo Papel”, selecione o
Def. Tipo Papel . , . :
i - tabuleiro com a tecla[ Y] ou [ A]e prima a tecla [OK]. Selecione o tipo de papel
Smples 1 pretendido e prima a tecla [OK].
Simples 2
v Espesso 1

[OK]: Def. Compl.
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MODO DE AUTENTICAGAO DO UTILIZADOR

Quando o modo de autenticagao do utilizador esta activo, € mantida uma contagem das paginas impressas por cada
conta. As contagens das paginas podem ser visualizadas no visor. E possivel imprimir a List Util Utiliz para obter
informagdes sobre o tempo de transmissao e as paginas transmitidas por cada conta.

Esta fungao esta activada nas definigées do sistema. (Autenticagao do Utilizador)

Pode armazenar um maximo de 30.

UTILIZAR O MODO DE AUTENTICAGCAO DO UTILIZADOR

Se 0 modo de autenticacao do utilizador for activado, é apresentado o ecra de introdugao do nimero da conta.
Introduza o niumero da conta (nimero de identificagdo de cinco digitos), conforme explicado abaixo, antes de efetuar
uma operagao de copia ou digitalizagao.

Digite o numero
de conta.

Conta# |

il |

Introduza o niumero de conta (cinco digitos) com as teclas numéricas.

A medida que o nimero de conta é digitado, os hifens (-) mudam para asteriscos (¥ ). Se introduzir um digito incorreto,
prima a tecla [C] e reintroduza o digito correto.

Depois de concluido o trabalho de

ABC DEF \ ra - -
s cobpia, prima a tecla [LOGOUT] (¥ ).

e} |
Zan\) JEDIEDIE

T FPE)

o | O
S for introduzid imero de conta valido, a cont tual
da conta aparece na érea e apresentagao de mensagens do ocrprincpa. Copias: 000, 000, 000

Faltam: 000, 000, 222

Decorridos 6 segundos (predefinicao de fabrica), aparece o ecra principal.

* No modo de cdpia, o numero de folhas restantes até ser atingido o
limite também é mostrado se Def. Limitagdo de Fungdes estiver
ativada nas defini¢des do sistema.

« Se for introduzido um ndmero de conta invalido no passo 1, o ecra de
introdugdo do nimero de conta aparece novamente.

» Se a fungéo Aviso Inicio Sesséo Falhou estiver activa nas definicdes do sistema, aparece uma mensagem de aviso e a
operacgéo ndo sera permitida durante 1 minuto se for introduzido um nimero de conta invalido 3 vezes consecutivas.
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COPIADORA

Esta secgao explica os procedimentos basicos da fungéo de copiadora.

EFETUAR COPIAS

Esta secgao explica como definir um racio de cépia.

Alternar para o modo de cépia.

Coloque o original.

Coloque o original na bandeja do alimentador de
documentos do alimentador automéatico de documentos, ou
no vidro de exposicao.

Se tiver colocado o original no vidro de exposigéo, selecione
"Tam. Orig." no menu da direita.

» Especificar o tamanho do original (vidro de exposigdo)

(pagina 16)
"Escalas RA Prima a tecla [ZOOM] ([%).
& Auto Seleccione a escala com a teclas [W][A].

) } v 400%

Zoom +[100%]| »

3
4 <7
5

Prima a tecla [INICIAR] para iniciar a
copia.

Quando efectuar apenas um conjunto de copias, ndo &
necessario especificar o niumero de copias.

Premir a tecla [OK].

N
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COPIAS EM PAPEL ESPECIAL
(cépia manual)

Esta seccdo explica como carregar papel pesado A4 na bandeja manual.

Coloque o papel com a face a imprimir
voltada para baixo.

Ao carregar papel na bandeja manual é apresentado "Def.
Tipo Papel".

Para consultar os procedimentos detalhados de escolha das
definicdes da tecla [FUNCOES ESPECIAIS] (Fn), consulte
0 "Manual do Utilisador".

Def. Tipo Papel Selecione o "Espesso 1".
& Simples 1 Selecionar o tipo de papel com as teclas [ W ][ A ]. Quando
Simples 2 terminar, prima a tecla [OK]. D
[OK]: Def. Compl.

i n Selecionar o tamanho de papel com as teclas [V ][A].
121 A4 -2 A3 Quando terminar, prima a tecla [OK].
131 Ad B4
14I1A3

¥ A4 ¥ AdR

Prima a tecla [INICIAR] para iniciar a
copia.

Quando efectuar apenas um conjunto de copias, néo é
necessario especificar o numero de copias.
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IMPRESSORA

Esta secgao explica o procedimento basico de impressao com o controlador de impressora da maquina. As explicagdes
dos ecras e procedimentos abrangem primariamente o Windows® 10 em ambientes Windows® e 0 macOS 10.12 em
ambientes macOS. A janela varia em fungéo das versdes do sistema operativo e do controlador de impressora, bem
como da aplicacao.

IMPRIMIR NUM AMBIENTE WINDOWS

O exemplo abaixo explica como imprimir um documento em formato A4 a partir do "WordPad", uma aplicagéo
acessoria padrao do Windows.

Para instalar o controlador da impressora e configurar as definicdes num ambiente Windows, consulte o Guia de
configuragao do software.

Para obter informacdes sobre os controladores de impressora disponiveis e os requisitos para a sua utilizagao, consulte
o Manual do Utilisador.

= . Selecione [Imprimir] no menu
; - [Ficheiro] do WordPad.

bl v

E Gardar come K i

- e

w Sentiguracha da pagena
_:’_i [Envisr pot cotreio eletranics

o Areren do WordPad

(b ==

Fyu— . Selecionar o controlador de

et impressora da maquina e clicar no
(e —) botao [Preferéncias].

Se os controladores de impressora surgirem numa lista,

‘ - seleccione o nome do controlador a ser utilizado.
LE::a:Ti; . Prorta ] impgimir para ficheiro
Comeri
'%eg;‘;;enéwﬁ _— Niimero de cépias:

Opagess o <53 053
2 2
1 1

Infroduza um tirica nimero de pagina ou um
inica intervalo de paginas. Exemplo, 512

[t ] | Concser | | oicar |
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IMPRESSORA

Ty - Selecionar as definigcoes de
E =9 -~ © = sww=w - . Iimpressio.

(1) Clique no separador [Principal].

(2) Selecionar o tamanho do original.
Para seleccionar definigdes noutros separadores,
cligue no separador pretendido e depois seleccione as
definigbes.

(3) Clique no botao [OK].
* Pode visualizar-se a ajuda para uma definigéo,
clicando na definicao e premindo a tecla [F1].
* Clicar no botao [Ajuda]. A janela de ajuda abrir-se-a
para mostrar explicagdes das definicdes no
separador.

Clique no botao [Imprimir].
A impressao inicia-se.

IMPRIMIR ENVELOPES

Pode utilizar o alimentador manual para imprimir em envelopes.

@ Preferéncias de impressdo X

Preferéncias de impresséo (1 )

e e B D e e @ e

Favoritos:

Sem titulo ~ ‘Guardar ‘ ‘ Padries ‘
(2)

Tamanho da saida: 110x 220 mm Mota:

‘ oL v Papel fino: indice de gramagem 13 - 161b_ {55 - 53 g/m2)

—_——————— MNomal-1: indice de gramagem 16- 24 b. (60 - 89 g/m2)
Bandeja de papel: Momal-2: indice de gramagem 24 - 28 b. (90 - 105 g/m2)

i u Papel Espesso-1: gramagem capa 281b. - 651b. (106 - 176 g/m2)
iment. Man e 3) Papel Espesso-2: gramagem 65 1b. - 801b. (177 - 220 a/m2)

Tipo de Papel:

‘ Puto ~

(1) Clique no separador [Origem].

(2) Selecionar o tamanho do envelope em "Tamanho da saida".
Se "Tamanho da saida" estiver definido para [DL], "Tipo de Papel" & também automaticamente definido para [Envelope].

(3) Selecione [Aliment. Man.] em "Bandeja de papel”.

Definir o tipo de papel do alimentador manual para [Envelope] e colocar um envelope no alimentador manual.
» Carregar envelopes (pagina 21
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IMPRESSORA

IMPRIMIR NUM AMBIENTE macOS

O exemplo abaixo explica como imprimir um documento em formato A4 a partir do "TextEdit", uma aplicagao acessoéria
padrao do macOS.

Para instalar o controlador da impressora e configurar as definicdes num ambiente macOS, consulte o Guia de
configuragao do software.

O kit de expansado PS3 é necessario para utilizar a maquina como impressora num ambiente macOS.

G it ot ew Selecionar [Page Setup] no menu
Il o W0 [File].

Show Properties X %P
(i )

L

n ~age inses 3 Selecione as defini¢ées do papel.
FormatFor _xcxonx .(1) (1) Certifique-se de que seleccionou a
— impressora correcta.
Paper Sizel| A4
#10 vz mm (2) (2) Selecionar as definigoes do papel.
M Definir o tamanho e a orientagéo do papel, bem como
scalef[100% | o racio de codpia.
(3 . =
7 corcel [BETH (3) Clique no botao [OK].
T Edit Format View Selecione [Print] no menu [File].
New BN
Open... %®0
Open Recent >
Close BW
Save... %S
Duplicate 0%s
Move To...
Revert To >
Export as PDF...
Show Properties T3P
Paae Setun £+ 3P
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IMPRESSORA

Selecionar as definigoes de

Printer:l' HA-HAXAK (1) . -
Presets: | Default Settings im pl"essaO.

c“"““":;lzl':”“‘“'s‘d"d (1) Certifique-se de que seleccionou a
Pages: 3 All .

Ofom: 1 | to: 1| impressora correcta.

'al iz mm -

ek (10 Msisn (2) Selecionar os elementos no menu e

i

QOrientation:

(2)

@ configurar as definigées em fungao do
necessario.

Layout
ool (3) Clique no botao [Print].
Paper Feed

Cover Page (3)

Watormarks 1

Printer Features ’ =i ——

Job Handling

Supply Levels

IMPRIMIR ENVELOPES

Pode utilizar o alimentador manual para imprimir em envelopes.

Seleccione o tamanho do envelope nas definicées da aplicacao ("Configurar Pagina" em muitas aplicagdes) e depois
efectue os passos seguintes.

Printer: | xx-x00000 n
Presets: = Default Settings n
Coples: 1 [|Two-Sided
Pages: °A§1 - -
Ome: |1 ‘ to: | (1)

Paper Sizell | Envelope DL 10 by 220 mm

Orientation: | ]lE] ‘

l: Paper Feed ﬂ' (2)

© All Pages From: || Bypass Tray(Envelope) (3)

"j First Page From: = Bypass Tray(Plain-1) i

Remaining From: Bypass Tray(Plain-1)

cance

(1) Selecionar o tamanho do envelope em "Paper Size".
(2) Selecione [Paper Feed].
(3) Selecionar [Bypass Tray(Envelope)] em "All Page From".

» Carregar envelopes (pagina 21)

Definir o tipo de papel do alimentador manual para [Envelope] e colocar um envelope no alimentador manual.
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IMPRESSORA

IMPRIMIR DIRECTAMENTE UM FICHEIRO

NUMA MEMORIA USB

Os ficheiros guardados num dispositivo de memaria USB ligado a maquina sdo impressos através do painel de
operagdes da maquina sem utilizar o controlador da impressora.
Os tipos de ficheiro (e extensdes correspondentes) que pode imprimir directamente sao apresentados a seguir.

Tipo de Ficheiro | TIFF | JPEG PCL PS*

PDF*, PDF compacto*, PDF/A*, PDF/A compacto* PNG

Extensdo tiff, tif | jpeg, jpg, jpe, jfif | pcl, prn, txt ps, prn

pdf png

*

E necessario o kit de expans&o na PS3.

Ligue o dispositivo de meméria USB a
maquina.

Dispositivo de memdria ligado.
Sl mprimir do disp. de memoria

r Digita. para a memo. do disp.

[#]:Cancelar
A 4

Impressao directa
& ffolder

Photo.jpg

[OK]:Seleccionar [#]:Voltar

Selecione "Imprimir do disp. de
memoria” comatecla[A]Jou[V]e
selecione o ficheiro que pretende
imprimir.

Um nome com uma "/" a esquerda é o nome de uma pasta
do dispositivo de memaria USB. Para visualizar os ficheiros

e as pastas de uma pasta, selecione a pasta e prima a tecla
[OK].

Photo.jpg
4

¥ Sem Impressao

Selecione "Imprimir" com a tecla[A]
ou[VY]e, emseguida, prima a tecla
[OK].

Quando o reencaminhamento do ficheiro seleccionado tiver
sido concluido, a impresséo inicia-se.

As definicdes de impressao podem ser seleccionadas na
pagina da Web da maquina. Contudo, se for seleccionado

um ficheiro que inclua definicdes de impressao (PCL, PS),
serdo aplicadas as definigdes de impressao do ficheiro.

n Retire o dispositivo de meméria USB da maquina.
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Esta seccdo explica as utilizagbées da fungéo de scanner em rede e o procedimento basico para utilizar o modo de

digitalizacao.

SOBRE AS FUNCOES DO SCANNER

Com esta maquina é possivel digitalizar um documento ou fotografia para um ficheiro de imagem.

1. Digitalizar a partir de uma aplicagéo

compativel com TWAIN

2. Guardar a imagem
digitalizada num dispositivo
de memoria USB

—
3. Enviar os dados digitalizados
para o servidor FTP

4. Enviar os dados digitalizados para

um computador ligado a mesma

rede.
1

5. Enviar os dados digitalizados por
E-mail.
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DIGITALIZAR UM ORIGINAL

A operacao bésica da digitalizacao é explicada abaixo.

O procedimento para enviar um ficheiro digitalizado por e-mail para um destino armazenado no livro de enderecos esta
explicado aqui.

Para saber como registar o Livro de Enderecgos, consulte o "Manual do Utilisador (Registo do livro de enderegos)".

Passe para o modo de digitalizagao.

Colocar o original.

Coloque o original na bandeja do alimentador de
documentos do alimentador automatico de documentos, ou
no vidro de exposigao.
Se tiver colocado o original no vidro de exposicao, selecione
"Tam. Orig." no menu da direita.

» Especificar o tamanho do original (vidro de exposicao)

(pagina 16)

Selecdo de destino Prima a tecla [ENDEREGO] (@&}),

@ } g Livro Endereg. | selecione "Livro Endereg." com a tecla
Intr. Enderego [V] e prima a tecla [OK].

:] Procura Endereco

¥ Memoria Scan USB

A Ul |* Introduza o endereco pretendido,
i TN = prima a tecla [SAIR] (% ) e depois a
v EBBEEE = tecla [OK].
[#]:Lista ©Detalhe
[#]:Decisao

Prima a tecla [START].

A digitalizacéo inicia-se.

Se a digitalizagéo for concluida normalmente, surge por
momentos o ecra seguinte e o ecra volta ao ecra principal.
Para cancelar a transmissao enquanto surge a indicagéo "A
ler." ou antes de premir a tecla [READ-END] (# ), prima a
tecla [C] ou [CA].
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DEFINICOES DO

SISTEMA

As definigdes do sistema permitem ajustar o funcionamento da maquina para se adequar as necessidades do local de
trabalho. Esta secg¢ao faz uma apresentagao resumida de algumas das definigdes do sistema.

Para obter explicagdes detalhadas sobre as definicdes do sistema, consulte "DEFINICOES DE SISTEMA" no Manual
do Utilisador.

DEFINICOES DE SISTEMA

Def Data e Hora, Definicdes de detecdo do alimentador de documentos e diversas outras definigcbes relacionadas com
o funcionamento da maquina podem ser configuradas no ecra de definigbes do sistema.
O procedimento para abrir o ecra de definigdes do sistema e os elementos desse ecra sao descritos abaixo.

UTILIZAR AS DEFINICOES DO SISTEMA

Funcdes Especiais Prima a tecla [FUNCOES ESPECIAIS]
n Fn &  Contraste Visor (Fn), selecione "Defin do Sistema" com
) Contagem Total atecla [V] ou [A] e prima a tecla [OK].
Lista Imp.
v

n Digite a senha Introduza o cédigo PIN do

de administragdo administrador com as teclas numéricas.

- "% " aparece por cada digito introduzido.
Senha Admin: + Aparece o ecra de selec¢do do modo.
=

Seleccione Modo Selecione o modo pretendido com a
TBAIt. Senha Admin tecla [V] ou [A] e prima a tecla [OK].

Defini¢&o inicial
Copiador
¥ |Impressora

n Seleccione a definicdo pretendida com a tecla [V] ou [A].
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DEFINICOES DO SISTEMA

Prima a tecla [OK] e siga as instrugdes do ecra de definigoes.

n Diversas definigbes terao caixas de verificagéo junto a elas. Para ativar uma fungao (fazer aparecer uma
marca de verificagdo), prima a tecla [OK]. Para desativar a defini¢gdo, prima novamente a tecla [OK] para
desmarcar a caixa de verificagdo. Para configurar uma definigdo que tenha uma caixa de verificagao,
avance para 0 passo 6.

n Para utilizar outra definicao para o mesmo modo, seleccione a definicao

pretendida com a tecla [V] ou [A].

Para utilizar uma definicdo para um modo diferente, prima a tecla [ANTERIOR] (5 ) e selecione o modo pretendido.

Para sair das definigdes do sistema, prima a tecla [CA].

O QUE PODE FAZER NAS DEFINICOES DO SISTEMA

As definigdes do sistema permitem configurar as definigbes abaixo.
Algumas definicdes poderao ndo ser apresentadas no ecra da maquina ou no browser do computador. Algumas
definigdes poderao nao ser exibidas em fungao das especificagdbes da maquina e dos dispositivos periféricos

instalados.

Menu Descrigao geral

Configuracéo das definigbes principais da maquina, tais como as de data e das bandejas de
papel. E possivel configurar as definicdes abaixo.

Defin do Sistema

Alt. Senha Admin

Utilize esta fungdo para mudar o codigo PIN do administrador.

Def inicial E possivel configurar as predefinicdes para o funcionamento
da maquina.

Copiador E possivel selecionar definicdes de copia.

Impressora E possivel selecionar definicdes de impressao.

SCANNER E possivel selecionar as definicdes do digitalizador.

Rede E possivel selecionar as definicdes de rede.

Controlo Contas

Controlo Contas € utilizado para configurar as definicdes de
autenticacdo do utilizador.

Controlo Disp.

Estas definicdes sao utilizadas para configurar as definicbes
para fungbes de hardware da maquina.

Def. Operagdo

Estas definicdes sdo utilizadas para configurar varias
definigbes relacionadas com o painel de operagdes.

Poupanca Energia

Estas definicdes sdo utilizadas para configurar varias
definigbes relacionadas com o painel de operagdes.

Impressao Lista

Esta opgéo é utilizada para imprimir listas e relatérios a utilizar
apenas pelo administrador da maquina.

Defin. de Segura.

As definicdes seguintes estao relacionadas com a seguranga.
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Nota

 Para obter informagbes sobre o seu sistema operativo, consulte 0 manual do sistema operativo ou a fungéo de Ajuda online.

+ As explicagdes dos ecras e dos procedimentos em ambiente Windows tém em vista principalmente a versdo Windows 10®. Os
ecras podem variar consoante a versao do sistema operativo ou o software da aplicagéo.

» As explicagdes dos ecras e procedimentos em ambiente macOS baseiam-se no macOS 10.12. Os ecras podem variar
consoante a versao do sistema operativo ou o software da aplicagao.

* Sempre que surgir "xx-xxxxx" no presente manual, substitua-o pelo nome do seu modelo.

» Este manual foi cuidadosamente preparado. Caso tenha algum comentario ou preocupagéo sobre o manual, contacte o seu
revendedor ou o departamento de assisténcia técnica SHARP mais préximo.

* Este produto passou por um controlo de qualidade rigoroso, bem como por procedimentos de inspec¢éo. No caso improvavel de
ser detetado um defeito ou outro problema, contacte o seu revendedor ou o departamento de assisténcia técnica SHARP mais
préximo.

» Para além das instancias previstas na lei, a SHARP n&o se responsabiliza por falhas que ocorram durante a utilizagéo do
produto ou das suas opgoes, por falhas resultantes da operacgao incorreta do produto e das suas opgdes, ou por outras falhas
ou danos resultantes da utilizagao do produto.

Aviso
* A reproducgao, adaptagao ou tradugéo do conteldo do manual sem a permissao prévia por escrito é proibida, exceto se
permitido pelas leis de direitos de autor.
» Todas as informagdes contidas neste manual estao sujeitas a alteragdo sem aviso prévio.

llustragoes e o painel de operagdes e monitor mostrados neste manual
Os dispositivos periféricos sdo normalmente opcionais. No entanto, alguns modelos incluem determinados dispositivos
periféricos como equipamento padrao.
As explicagdes deste manual assumem que a base e bandeja de alimentagao de papel de 500 folhas/gaveta de papel de 2x500
folhas se encontram instaladas na BP-20M24.
Para algumas fungdes e procedimentos, as explicagdes partem do pressuposto de que estéo instalados outros dispositivos para
além dos acima indicados.

Os ecras, mensagens e nomes de teclas mostrados no manual poderao ser diferentes dos reais mostrados na
maquina devido a melhoramentos do produto e modificagdes.
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