
Ghid Utilizare Rapidă
   WorkCentre  7300 Series

701P47994



NOTĂ: Titlul cu ALBASTRU este pentru personalul de administrare IT, titlul VERDE este 
pentru utilizatorii finali, iar titlul ROŞU semnifică faptul că aparatul necesită atenţie. Unele 
ecrane Interfaţă Utilizator pot diferi, în funcţie de configuraţia aparatului.

Microsoft, MS-DOS, Windows, Windows NT, Microsoft Network şi Windows Server sunt 
mărci comerciale sau mărci comerciale înregistrate ale Microsoft Corporation în Statele 
Unite şi/sau alte ţări.

Novell, NetWare, IntranetWare şi NDS sunt mărci comerciale înregistrate ale Novell, Inc. în 
Statele Unite şi/sau alte ţări.

Adobe, Acrobat, PostScript, PostScript3 şi PostScript Logo sunt mărci înregistrate ale 
Adobe Systems Incorporated.

Apple, AppleTalk, EtherTalk, LocalTalk, Macintosh, MacOS şi TrueType sunt mărci 
înregistrate ale Apple Computer, Inc., înregistrate în Statele Unite şi alte ţări.

HP, HPGL, HPGL/2 şi HP-UX sunt mărci înregistrate ale Hewlett-Packard Corporation.

Toate denumirile de produse şi mărci sunt mărci comerciale sau mărci înregistrate ale 
titularilor.

Datele salvate pe hard discul aparatului se pot pierde dacă există probleme cu hard discul. 
Xerox nu este responsabilă pentru niciuna din daunele cauzate direct sau indirect de astfel 
de pierderi de date. Xerox nu este responsabilă pentru niciuna din defecţiunile aparatelor 
cauzate de viruşi informatici sau de atacurile hackerilor.

Important(1) Acest manual este protejat de drepturile de autor, având toate drepturile 
rezervate. Conform legilor dreptului de autor, acest manual nu poate fi copiat sau 
modificat, în întregime sau parţial, fără acordul scris al editorului. (2) Părţi ale acestui 
manual pot fi modificate fără notificare prealabilă. (3) Aşteptăm cu interes comentariile dvs. 
referitoare la ambiguităţi, erori, omisiuni sau pagini lipsă. (4) Nu supuneţi aparatul unor 
proceduri care nu sunt descrise în mod specific în acest manual. Operarea neautorizată 
poate cauza erori sau accidente.

Xerox nu poate fi responsabilă pentru problemele cauzate de operarea neautorizată a 
echipamentului.

Exportul acestui produs este controlat strict în concordanţă cu Legislaţia japoneză 
referitoare la Schimburile Internaţionale şi Comerţul Internaţional şi/sau cu reglementările 
în vigoare în SUA pentru controlul exporturilor.

Xerox şi Ethernet sunt mărci comerciale înregistrate.
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Panoul de Comandă

1.

2.

3.

Ecranul Senzorial
Ecranul senzorial vă permite să selectaţi funcţiile de programare disponibile. 
Afişează de asemenea procedurile de rezolvare a problemelor şi informaţii 
generale despre aparat.

Butonul Servicii
Afişează caracteristicile lucrării pe ecranul senzorial.

Butonul Stare Lucrare
Afişează informaţii despre desfăşurarea lucrării pe ecranul senzorial.

4. Butonul Stare Aparat
Afişează starea curentă a aparatului pe ecranul senzorial.

Copiere

Alimentare Hârtie Copiere 2 FeţeCuloare Ieşire

Detectare 
Auto

Alb-Negru

Mai Multe...

CantitateCopiere

Asamblare 
Lucrare

Calitatea 
Imaginii

Ajustare 
Şablon

Format Ieşire

Ieşire Copii

Culoare

Micşorare / Mărire

Mai Multe...

100

1 > 1 Faţă

1 > 2 Feţe

2 > 2 Feţe

2 > 1 Faţă

Rotire Faţa 2

Colaţionat

O Capsă

2 Capse

Împăturire...

Perforare

Auto

Hârtie Obişnuită

Hârtie Obişnuită

Hârtie Obişnuită

Selectare Hârtie 
Auto

Toate 
Serviciile
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Panoul de Comandă

5.

6.

10.

13.

12.

11.

9.

8.

7.

Pauză Formare
Introduce o pauză într-un număr de telefon când se transmite un fax.

Limba
Modifică textul într-o limbă alternativă (când este disponibilă).

# (Diez)
Indică un caracter de formare sau desemnează un număr de formare în grup.

Întrerupere
Opreşte temporar lucrarea curentă de copiere pentru a permite executare unei 
lucrări prioritare.

Anulare
Şterge valorile numerice sau ultima cifră introdusă.

Conectare/Deconectare
Oferă acces protejat prin parolă la Funcţiile Utilitare folosite pentru reglarea 
valorilor implicite ale aparatului.

Start
Porneşte lucrarea.

Stop
Opreşte temporar lucrarea curentă.  Urmaţi indicaţiile din mesaj pentru a anula 
sau a relua lucrarea.

Şterge Tot
Dacă este apăsat o dată, resetează setările implicite şi afişează primul ecran 
pentru calea curentă.  Apăsat de două ori, resetează toate funcţiile la valorile 
implicite ale aparatului.
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Setări Tavă

Există 3 tăvi standard pentru hârtie şi 2 tăvi opţionale, proiectate 
pentru o gamă largă de hârtii sau alte suporturi. Tava manuală şi 
tăvile 1 şi 2 sunt complet reglabile şi pot reţine diverse tipuri de hârtie.  
Tăvile 3 şi 4 sunt alimentatoare de mare capacitate, reţinând doar 
hârtie de format A4 sau 8,5" x 11".

Când o tavă pentru hârtie este deschisă, aparatul presupune că doriţi 
să alimentaţi hârtie.  În funcţie de setarea aparatului, ecranul senzorial 
afişează o fereastră intermediară, oferindu-vă posibilitatea modificării 
hârtiei şi a atributelor sale sau a alimentării hârtiei de acelaşi tip.

Înainte de a alimenta hârtie în tăvi, filaţi muchiile.  Această procedură 
separă colile de hârtie lipite şi reduce posibilitatea apariţiei blocajelor 
de hârtie.

Anulare SalvareTava 1

Modificare Setări

Hârtie Obişnuită

Alb
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Setări Tavă

Ecranul cu informaţii despre tavă va fi afişat pe ecranul senzorial.  
Dacă informaţiile despre tavă sunt corecte selectaţi butonul 
Confirmare.  Alternativ, modificaţi formatul şi tipul hârtiei, selectând 
butonul Modificare Setări de pe ecranul senzorial.

Aici se încheie procedura de alimentare a tăvii pentru hârtie.

Anulare SalvareTava 1

Modificare Setări

Hârtie Obişnuită

Alb
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Creare Broşură

Funcţia Creare Broşură este activată de la un buton din fila 
Format Ieşire.
Când funcţia Creare broşură este activată, va trebui să 
indicaţi aparatului dacă originalele sunt pe o faţă sau faţă-
verso. După realizarea selecţiei trebuie să selectaţi Salvare 
pentru a putea programa alte funcţii de pe panoul de 
comandă.

Comutaţi pe Creare Broşură selectând fila Format Ieşire, 
butonul Creare Broşură şi butonul Activat.

Funcţia Creare Broşură permite crearea broşurilor sau a 
copiilor de pagini multiple după originale cu 1 faţă sau cu 2 
feţe. Aparatul va scana originalele şi va micşora sau mări 
automat imaginile în ordinea corectă pe hârtia pentru copiere 
selectată astfel încât să se realizeze broşuri când setul de 
copii este împăturit în jumătate.

Machetă Pagină Poster

Dezactivat Dezactivat

Copiere

Copiere
Asamblare 
Lucrare

Calitatea 
Imaginii

Ajustare 
Şablon

Format Ieşire

Adnotări Filigran Filigran Securizat

Opţiuni Transparente

DezactivatDezactivatDezactivat

Dezactivat

Copiere Card ID

Dezactivat

Creare Broşură Coperţi

Dezactivat Dezactivat
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Creare Broşură

Există 2 reguli simple ce trebuie urmate când realizaţi 
broşuri:

Mai întâi selectaţi tava care conţine hârtia pe care doriţi să 
o utilizaţi.

Alimentaţi întotdeauna documentele cu muchia lungă spre 
stânga.

1.

2.

Anulare SalvareCreare Broşură

Dezactivat

Activat

Originale cu 1 Faţă

Originale cu 2 Feţe

Faţă-Verso/Rotită

Deplasare Margine Împărţire Rezultat

Coperţi

Dezactivat Dezactivat

Fără Coperţi

Opţiuni Broşură Intrare Original

WorkCentre 7300 Series WorkCentre 7300 SeriesGhid Utilizare Rapidă



Copiere Card ID

În cazul în care aveţi nevoie să copiaţi cartele de asigurare, un 
permis de conducere sau orice altă formă de identificare, 
funcţia Copiere Card ID oferă un mod simplu şi eficient de a 
economisi timp.

Informaţiile de pe ambele feţe ale Cardului ID pot fi copiate pe 
o faţă a unei coli de hârtie, fără a fi necesară reîncărcarea 
hârtiei în tava de hârtie sau tava manuală.

WorkCentre 7300 Series WorkCentre 7300 SeriesGhid Utilizare Rapidă



Copiere Card ID

Apăsând butonul Şterge Tot (AC) o dată veţi anula toate 
programările anterioare.

Selectaţi simbolul Toate Serviciile, apoi selectaţi simbolul 
Copiere. 

1.

Copiere E-Mail Fax Internet

Fax Scanare în Reţea

Transmisie de la 
Cutia Poştală

Scanare către PC

Scanare către 
Cutia Poştală

Serviciu Copiere
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Copiere Card ID

Opţiunea Copiere Card ID este accesată de la un buton din fila 
Format Ieşire.

Accesaţi funcţia Copiere Card ID selectând fila Format Ieşire, 
apoi butonul Copiere Card ID.

Machetă Pagină Poster

Dezactivat Dezactivat

Copiere

Copiere
Asamblare 
Lucrare

Calitatea 
Imaginii

Ajustare 
Şablon

Format Ieşire

Adnotări Filigran Filigran Securizat

Opţiuni Transparente

DezactivatDezactivatDezactivat

Dezactivat

Copiere Card ID

Dezactivat

Creare Broşură Coperţi

Dezactivat Dezactivat

2.
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Copiere Card ID

Urmaţi instrucţiunile de mai jos pentru a completa procesul de 
Copiere a Cardului ID:

Pasul 1.
Ridicaţi Alimentatorul de Documente şi aşezaţi Cardul ID în 
colţul din stânga sus al ecranului documentului. Coborâţi cu 
grijă Alimentatorul de Documente.

Pasul 2.
Utilizaţi tastatura numerică pentru a introduce numărul de copii 
dorit.

Pasul 3.
Apăsaţi Start pentru a începe scanarea feţei 1.

Pasul 4.
Ridicaţi Alimentatorul de Documente şi întoarceţi Cardul ID 
pentru a copia faţa 2.  Coborâţi cu grijă Alimentatorul de 
Documente.

Pasul 5.
Apăsaţi Start pentru a începe scanarea feţei 2.
Imprimarea începe, iar copiile sunt livrate în Tava de Ieşire.

3.
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Operare Simplă cu Fax LAN

Deschiderea Driverului de Imprimare1.

Selectarea Fax ca Tip de Lucrare2.

Introducerea Detaliilor despre Destinatar3.

Paper/Output Image OptionsLayout/Watermark Avansat

Xerox WorkCentre 7345

Fax

OK Anulare

Job Type

Hârtie

2 Sided Printing

Capsare

Culoare Ieşire

Output Destination

OK Setări Implic

Auto

Culoare

1 Capsă

1 Sided

8.5x11", White, Printer Default Type

Preluare Setări Salvate

Preluare Setări Salvate

Destinatari Pagină Cope Options:

Fax

Preferences OK Anulare

Ajutor

Număr Fax Nume Grup
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Operare Simplă cu Fax LAN

Setarea Opţiunilor Fax4.

Transmiterea Faxului5.

După ce aţi ales toate opţiunile dorite, selectaţi OK. Selectaţi OK 
pe ecranul driverului de imprimare şi OK pe ecranul Print 
(Imprimare). Va apărea ecranul Fax Confirmation (Confirmare 
Fax), cu lista de destinatari pe care i-aţi ales. Dacă detaliile sunt 
corecte, selectaţi butonul OK şi faxul va fi trimis în coada cu 
lucrările de fax care urmează să fie transmise.

Paper/Output Image OptionsLayout/Watermark Avansat

Xerox WorkCentre 7345

OK Anulare

OK Setări Impli

Preluare Setări Salvate

Preluare Setări Salvate

Mai Deschis / Mai Închis

Anulare Fond:
Anulare Auto

Calitatea Imaginii

Normal

Ştergere Margine

Dezactivat

Inversare Imagine
Imagine în Oglindă
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Utilizarea Functiei Previzualizare Miniatură

Reîmprospătare Închidere

Imprimare

Miniatură

Ştergere

Detalii Document

Setări Flux Lucrare

Selectare Toate

Listă

Cutie Poştală

Nume Cutie Poştală

Toate 
Serviciil
e

Selecţie

Transmisie de la Cutia Poştală

Smith, J.

Jones, T.

Previzualizare Miniatură este o funcţie opţională şi este 
posibil să nu fie disponibilă la aparat. Contactaţi 
administratorul de sistem pentru a configura această funcţie 
pe aparat.

2. Selectaţi Numele Cutiei Poştale.

3. Selectaţi Numele Documentului.

     1. Selectaţi simbolul Transmisie de la Cutia Poştală.
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Utilizarea Functiei Previzualizare Miniatură
4. Selectaţi Miniatură.

5. Selectaţi Imprimare.

6. Selectaţi opţiunile Alimentare Hârtie, Ieşire şi 
Imprimare 2 Feţe.

7. Selectaţi Imprimare

Reîmprospătare Închidere

Imprimare

Miniatură

Ştergere

Detalii Document

Setări Flux 

Selectare Toate

Listă

Cutie Poştală

ÎnchidereCutie Poştală

Detalii DocumentAlimentare Hârtie Copiere 2 Feţe

Opţiuni Ieşire

Hârtie Auto 1 Faţă

O Capsă

Imprimare
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Scanare către Casă

Scanare către Casă este o funcţie opţională care permite 
utilizatorului scanarea originalelor de hârtie pe dispozitiv şi 
transmiterea acestora către o destinaţie din reţea 
specificată ca destinaţia "Acasă".

Pentru utilizarea acestei opţiuni, utilizatorul trebuie să 
introducă mai întâi ID-ul de conectare pentru Autentificarea 
în Reţea pe dispozitiv. Dispozitivul afişează un model 
Scanare către Casă. În timpul scanării unui document, 
serverul de autentificare redă informaţii referitoare la 
persoanele conectate la dispozitiv.

Scanare Reţea

Scanare Color

Alb-Negru

Cantitate

Scanare Reţea
Setări Avansate Ajustare Şablon Opţiuni Arhivare

Salt la

Culoare

Nuanţe de Gri

Tip Original:

Foto şi Text

Text

Foto

Presetări Scanare
pentru Partajare şi 
Imprimare

pt. Înregistr. în 
Arhivă

pentru OCR

Mai Multe...

2 Feţe

Scanare 2 Feţe
1 Faţă

2 Feţe 
Rotire Faţa 
2

Detectare 

Toate 
Serviciile

Descriere Model

Actualizare Modele

Scanare către Casă
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Scanare către Casă

Scanarea în Reţea trebuie instalată înainte de utilizarea 
acestei funcţii, dar nu este necesară configurarea 
directoarelor de depozitare şi a modelelor.

Administratorul sistemului activează funcţia utilizând Internet 
Services. Autentificarea în Reţea trebuie de asemenea 
activată pentru ca această funcţie să fie valabilă. Protocolul 
Lightweight Directory Application Protocol (LDAP) poate fi 
de asemenea utilizat.

Scanare Reţea

Scanare Color

Alb-Negru

Cantitate

Scanare Reţea
Setări Avansate Ajustare Şablon Opţiuni Arhivare

Salt la

Culoare

Nuanţe de Gri

Tip Original:

Foto şi Text

Text

Foto

Presetări Scanare
pentru Partajare şi 
Imprimare

pt. Înregistr. în 
Arhivă

pentru OCR

Mai Multe...

2 Feţe

Scanare 2 Feţe
1 Faţă

2 Feţe 
Rotire Faţa 
2

Detectare 

Toate 
Serviciile

Descriere Model

Actualizare Modele

Scanare către Casă

WorkCentre 7300 Series WorkCentre 7300 SeriesGhid Utilizare Rapidă



Setare Auditron

Pentru a seta funcţia Auditron, va trebui să creaţi mai întâi 
conturi de utilizator, apoi să activaţi Auditronul. Utilizatorilor li se 
va solicita să introducă setarea ID-ului de Utilizator împreună 
cu contul acestora pentru a efectua anumite funcţii ale 
aparatului. Se pot crea până la 1000 de conturi.

Toţi utilizatorii trebuie să aibă definite următoarele:

• ID Utilizator

• Nume Utilizator

• Acces Funcţie

• Limită Cont

După ce conturile au fost definite şi create, activaţi conturile 
dorite pentru a utiliza Auditronul.  ID-urile şi Numele 
Utilizatorilor trebuie să fie unice, faţă de alte ID-uri şi Nume de 
Utilizatori.
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Setare Auditron

Modul Auditron poate fi activat pentru copiere, scanare, fax 
sau imprimare. După activarea Modului Auditron, utilizatorul 
trebuie să selecteze butonul Conectare/Deconectare şi să 
introducă ID-ul de Utilizator corespunzător pentru a începe 
utilizarea aparatului.  

Copiere

Alimentare Hârtie Copiere 2 FeţeCuloare Ieşire

Detectare 
Auto

Alb-Negru

Mai Multe...

CantitateCopiere

Asamblare 
Lucrare

Calitatea 
Imaginii

Ajustare 
Şablon

Format Ieşire

Ieşire Copii

Culoare

Micşorare / Mărire

Mai Multe...

100

1 > 1 Faţă

1 > 2 Feţe

2 > 2 Feţe

2 > 1 Faţă

Rotire Faţa 2

Colaţionat

O Capsă

2 Capse

Împăturire...

Perforare

Auto

Hârtie Obişnuită

Hârtie Obişnuită

Hârtie Obişnuită

Selectare Hârtie 
Auto

Toate 
Serviciile
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Setare Auditron

Pentru accesarea modului Auditron, apăsaţi fila Funcţii 
Utilitare, apoi selectaţi Contorizare.

Sub titlul Grup, apăsaţi funcţia Tip contorizare, apoi 
apăsaţi Contorizare Locală.

Anulare SalvareTip Contorizare

Mod Auditron

Serviciu Copiere

Serviciu Imprimare

Serviciu Scanare

Serviciu Fax

Dezactivat

Contorizare 

Contorizare 

locala

1.
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Setare Auditron

Apăsaţi butonul Salvare.

Selectaţi butonul Închidere.

2.

3.

Anulare SalvareTip Contorizare

Mod Auditron

Serviciu Copiere

Serviciu Imprimare

Serviciu Scanare

Serviciu Fax

Dezactivat

Contorizare 

Contorizare 

locala

ÎnchidereSetări Sistem

Contorizare

Setări Sistem

Setare şi Calibrare

Setări Autentificare şi 
Securitate

Resetare Conturi 
Utilizator

Creare/Vizualizare 

Resetare Auto 

Setări Ecran 
Conectare Contorizare

Tip Contorizare

Contorul Admin. 
Sistem (Lucrări 
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Pagini Antet

Selectaţi butonul Properties (Proprietăţi) pentru a deschide 
caseta de dialog cu proprietăţile imprimantei.

NOTĂ:  Fereastra de dialog cu proprietăţile imprimantei va fi 
diferită în funcţie de driverul utilizat şi de interfaţa utilizator 
selectată. Aceasta este versiunea WorkCentre 7345 PS în 
modul UI Îmbunătăţit care va fi utilizat aici în scopuri 
demonstrative. Principalele funcţii şi opţiuni vor fi disponibile 
la toate driverele, dar există şi unele diferenţe.

2.

Deschiderea Driverului de Imprimare1.

Imprimare

PropertiesNume

OK Anulare

Copies

Number of copies:

Print 

All

Pages 

Selection
Collate

Print to file

Status:

Type:

Where:

Comment:

Printer

Cătr
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Pagini Antet

Selectaţi fila Advanced (Avansat).3.

Apăsaţi Activat dacă doriţi imprimarea unei Pagini de 
Identificare odată cu fiecare lucrare de imprimare.

4.

Paper/Output Layout/Watermark Image Options Avansat

Paper/Output

OK Anulare

Pagină Antet Activat

Document Options

Setări Avansate

Defaults AjutorAbout

Copies

Collate

Offset Cerut per Set [Offset per Fiecare Set]

Feed Orientation:

Include Level 2 Features

Use Only Level 1 Features

Compress Bitmaps

Enable PostScript Pass-through

Page Independence

Print Postscript Error Information

Opţiuni Imagine

Model Broşură

Valori Implicite Funcţie

Preluare Setări Salvate
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Contoare Facturare

Ecranul Contoare Facturare oferă acces la informaţiile 
despre utilizarea aparatului şi contorizare.  Contoarele pot 
varia în funcţie de configuraţia şi setările aparatului dvs.

Pentru accesarea Contoarelor Facturare: 

 1. Selectaţi butonul Stare Aparat.

Copiere

Alimentare 
Hârtie

Copiere 2 FeţeCuloare Ieşire

Detectare 
Auto

Alb-Negru

Mai Multe...

CantitateCopiere

Asamblare 
Lucrare

Calitatea 
Imaginii

Ajustare 
Şablon

Format Ieşire

Ieşire 
Copii

Culoare

Micşorare / Mărire

Mai Multe...

100

1 > 1 Faţă

1 > 2 Feţe

2 > 2 Feţe

2 > 1 Faţă

Rotire Faţa 2

Colaţionat

O Capsă

2 Capse

Împăturire...

Perforare

Auto

Hârtie Obişnuită

Hârtie Obişnuită

Hârtie Obişnuită

Selectare Hârtie 
Auto

Toate 
Serviciile
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Contoare Facturare

3. Contoarele de Facturare sunt afişate.

2. Selectaţi fila Informaţii Facturare.

Contoare Utilizare

Imprimări Color

Imprimări Negru

Seria Aparatului

KMM-000000505

Total Imprimări

Informaţii
Aparat

Erori Consumabile Funcţii UtilitareInformaţii 
Facturare

Resetare Auto Informaţii 
Facturare Utilizator

300

400

700

Serie Aparat:
xxxxxxxxxx

Informaţii 
Facturare

Informaţii 
Aparat

Erori Consumabile

Informaţii Generale

Funcţii Utilitare

Mod Imprimare

Mod Recepţie Fax

Stare Tavă hârtie

Imprimare Rapoarte

Suprascriere Hard 
Disk

Configurare Aparat Versiune Software

Adresă IP:

Software Sistem Curent:
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Înlocuirea Cartuşelor cu Toner

Această procedură prezintă modul de îndepărtare a unui 
cartuş cu toner epuizat şi înlocuirea sa cu un nou cartuş.  
Aparatul vă va înştiinţa atunci când va trebui să comandaţi 
un cartuş nou şi când să îl instalaţi.
 

1. Deschideţi Uşa Frontală.

2. Rotiţi cartuşul cu toner în sens invers acelor de ceasornic, 
în poziţia deblocat.
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Înlocuirea Cartuşelor cu Toner

3. Scoateţi cartuşul cu toner trăgându-l în afară. Atenţie să 
nu pătaţi hainele cu toner.

4. Aruncaţi cartuşul cu toner odată cu deşeurile normale sau 
reciclaţi-l.
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Înlocuirea Cartuşelor cu Toner

5. Scoateţi noul cartuş din ambalaj.

6. Scuturaţi noul cartuş cu toner de câteva ori printr-o 
mişcare de răsucire sus-jos pentru a redistribui tonerul.
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Înlocuirea Cartuşelor cu Toner

7. Instalaţi cartuşul cu toner aliniind săgeţile de pe cartuş cu 
simbolul de deblocare de pe imprimantă. Cartuşul trebuie să 
fie complet instalat înainte de blocarea cartuşului prin rotire in 
direcţia acelor de ceasornic.

8. Închideţi Uşa Frontală. Dacă uşa nu este complet închisă, 
verificaţi cartuşul (dacă este în poziţia blocat şi dacă este 
instalat în locaţia corespunzătoare).

Aici se încheie procedura pentru înlocuirea cartuşului cu 
toner.
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