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1. Escanear por Correo Electrénico
Para escanear un documento y enviarlo por correo electrénico, sigue estos pasos:
Pasos para escanear por correo electronico:

1. Encender la maquina:
o Asegurate de que la impresora RICOH 550F esté encendida. Si no lo est3,
presiona el botén de encendido.
2. Acceder a la funcion de escaneo:
o En el panel tactil de la maquina, toca la opcién "Escanear".
3. Seleccionar "Escanear a Correo Electrénico":

o En el menu de escaneo, selecciona "Escanear a Correo Electrénico". Esto

abrird una pantalla donde puedes ingresar la direccién de correo.
4. Ingresar la direccion de correo electrénico:

o Puedes ingresar la direccion de correo electronico de manera manual
tocando el teclado en pantalla, o si ya tienes configurado un directorio de
contactos, puedes buscar el contacto deseado.

5. Seleccionar las opciones de escaneo:
o Después de ingresar la direccidn de correo, puedes configurar las opciones de
escaneo:
= Color: Escoge entre blanco y negro o color.
= Resolucién: Elige la resolucion (por ejemplo, 300 dpi para calidad
estandar).
* Tipo de archivo: Normalmente se escanea como un PDF, pero puedes
seleccionar otros formatos, como JPEG.
6. Colocar el documento:

o Coloca el documento en el escaner de la parte superior (Vidrio del escaner) o

en la bandeja de alimentacién automatica (ADF), dependiendo del tipo de

documento.
= Si usas el ADF, asegurate de que las pdaginas estén alineadas
correctamente.

7. Iniciar el escaneo:
o Una vez que hayas colocado el documento, presiona el botén "Iniciar" para

comenzar el escaneo.
8. Verificar el envio:
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o La maquina escaneara el documento y lo enviard automaticamente al correo
electrénico que hayas indicado. El proceso puede tardar unos segundos
dependiendo del tamafio del archivo.

9. Finalizar:

o Unavez que el escaneo se haya completado, aparecera un mensaje indicando
que el correo fue enviado con éxito.

2. Uso de las Bandejas de Papel

La RICOH 550F tiene varias bandejas para la carga de papel. Aqui te explicamos cémo

utilizarlas correctamente.

Bandeja Principal (Bandeja 1)

e Capacidad: Normalmente tiene una capacidad de hasta 500 hojas.
e Tipo de papel: Puede cargarse con papel tamafio carta (A4), tamafio oficio, o

similares.
e Como cargarla:

1. Abre la bandeja frontal.
2. Ajusta las guias de tamafio para que coincidan con el tamafio del papel.
3. Carga el papel en la bandeja, asegurandote de que no esté doblado ni

arrugado.

4. Asegurate de que el papel esté alineado correctamente para evitar atascos.

Bandeja Manual (Bandeja 2)

e Capacidad: Es mas pequefia que la bandeja principal, y generalmente se utiliza para
trabajos pequefios o especiales, como sobres o papeles mas gruesos.

e Como cargarla:

1. Coloca el papel directamente en la bandeja manual.

2. Asegurate de que la guia de tamafio esté ajustada al tamafio del papel para
evitar desplazamientos.

Bandeja de Alimentacién Automatica de Documentos (ADF)
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Uso principal: Es util para escanear, copiar o enviar documentos multiples sin
necesidad de intervenir manualmente. Puede manejar varios documentos de una
sola vez.
Cémo usarla:
1. Coloca los documentos en la bandeja ADF, alineados de manera correcta.
2. Asegurate de que el lado de lectura esté hacia arriba (si escaneas por una sola
cara) y ajusta las guias a los bordes de los documentos.
3. Si son documentos de diferentes tamafios, aseglrate de ajustar las guias
correctamente para evitar atascos.

Consejos Importantes

Revisar el tipo de papel: Aseglrate de que el tipo de papel sea compatible con la
maquina (por ejemplo, evita usar papel demasiado grueso en la bandeja de
alimentacion automatica).

Mantener las bandejas limpias: Asegurate de que no haya restos de papel, clip,
corchetes que puedan causar atascos.

Comprobar el nivel de toner: Si la impresora empieza a imprimir de forma borrosa o
con lineas, revisa el nivel de toner y contacta a Informatica.

Este es un tutorial basico, pero cubre las funciones esenciales. Si tienes dudas sobre otras
funciones o configuraciones mas avanzadas, consulta el manual completo de la impresora o
contacta a la Direccion de Informatica.
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