Impressão Corporativa

Informações para impressão nos equipamentos RICOH: CL 7200 colorida e AP 640N Monocromática.
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	Imprimindo Mais de uma Pagina por Folha - RICOH CL 7200


Observações:
1 - As impressões dos trabalhos feitos no MS Office (Word, Excel e PowerPoint) e que tenham sofrido alterações no padrão do drive como quantidade de páginas, impressão duplex, impressão colorida etc., pode ocorrer que as alterações permaneçam até que sejam fechadas todas as janelas do Microsoft Office; 
2 – As impressões em PowerPoint, duplex e duplex livreto utilizam mais recursos das impressoras diminuindo a velocidade de impressão. Sugerimos que esses trabalhos, na medida do possível, sejam impressos em horários de menor demanda;
3 – O Contrato prevê dois técnicos residentes para o monitoramento e assistência técnica de cada impressora RICOH, incluído a substituição de Tones e peças;
4 – O monitoramento possibilita o atendimento proativo pelos técnicos da empresa contratada, porém dependendo da demanda, sugerimos abrir chamados pelo Helpdesk;

“Antes de IMPRIMIR pense na sua responsabilidade e compromisso com o MEIO AMBIENTE”.
Se possível, dê preferência a impressão frente e verso (duplex).
_1302424784.doc
IMPRESSÃO FRENTE E VERSO NA IMPRESSORA – RICOH CL 7200

1º PASSO

Selecione a opção Imprimir no menu Arquivo. Conforme figura abaixo ou aperte as teclas

Ctrl + P. 
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2º PASSO


Clique em Propriedades. Conforme figura abaixo. 
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3º PASSO


No campo Duplex, escolha a opção Abrir para a Esquerda. 

Verifique as opções de Cor, Quantidade de Cópias e tipo de trabalho e clique em OK
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OBSERVAÇÕES:   


· Após ter feito uma impressão Frente e Verso, sempre verifique a opção Duplex se esta na opção desejada. Para impressão só Frente à opção selecionada e Desligado. 

· Caso tenha mudado alguma outra opção no driver da impressora, sempre verifique a opção propriedades se está na opção desejada.
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IMPRESSÃO DE TRABALHO PROTEGIDO – RICOH CL 7200

Atenção: O trabalho somente será liberado da fila de impressão após o usuário digitar a     sua senha no painel da impressora, conforme os passos na página 4.

1º PASSO

Selecione a opção Imprimir no menu Arquivo. Conforme figura abaixo ou aperte as teclas

Ctrl + P. 
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2º PASSO


Clique em Propriedades. Conforme figura abaixo. 
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3º PASSO


No campo Tipo de Trabalho, escolha a opção Impressão Bloqueada e clique no botão Detalhes. 
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4º PASSO


Nesta janela, digite um ID utilizador e atribua uma Palavra-passe (senha) de quatro a oito dígitos clique em OK.


Exemplo:     ID utilizador: nome     Palavra-passe: 0021
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5º PASSO


Verifique as opções de Cor, Quantidade de Cópias e Duplex. Clique em OK.
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OBSERVAÇÕES:   


· Após ter feito uma impressão bloqueada, sempre verifique a opção tipo de trabalho se está na opção desejada. 

· Após ter feito uma impressão que não seja a padrão do driver, sempre verifique a opção tipo de trabalho se está na opção desejada. 

· Caso tenha mudado alguma opção no driver da impressora, sempre verifique a opção em propriedades se está na opção desejada

IMPRIMINDO TRABALHOS DE IMPRESSÃO PROTEGIDA  NO PAINEL DA IMPRESSORA RICOH CL 7200

Vá à impressora CL7200 para a qual foi enviado o trabalho.

1º PASSO


Selecione Menu no painel da impressora.

2º PASSO


Com as setas ▲ ▼ no painel da impressora, selecione a opção Impressão Bloqueada e pressione o botão Enter.

3º PASSO


Na opção Imprimir Ficheiro, pressione o botão Enter.


4º PASSO


Selecione com as setas ▲ ▼ no painel da impressora o ID informado na impressão e pressione o botão Enter.

5º PASSO


Informe a Senha com as setas ▲ ▼ no painel da impressora e pressione Enter.

· Para cada digito informado aperte Enter.


· Após informar todos os dígitos aperte Enter.


· Aparecerá no visor à mensagem “Prima # p/impr.” pressione Enter.

6º PASSO


Para sair à impressão, aperte o botão Escape.

EXCLUINDO TRABALHOS DE IMPRESSÃO PROTEGIDA NO PAINEL DA IMPRESSORA RICOH CL 7200


Vá à impressora CL7200 para qual foi enviado o trabalho e pressione a tecla <Menu>.

1º PASSO


Selecione Menu no painel da impressora.

2º PASSO


Com as setas ▲ ▼ no painel da impressora, selecione a opção Impressão Bloqueada e pressione o botão Enter.


3º PASSO

Com as setas ▲ ▼ selecione a opção <Apagar Ficheiro> 


(OBS:Caso você tenha enviado mais de um trabalho com o mesmo ID e a mesma Senha você pode selecionar o item <Apagar todos os Ficheiros> que se encontra no mesmo Menu.)

4º PASSO

Após clicar em <Apagar Ficheiro> vai aparecer todos os arquivos armazenados no HD da máquina, procure seu ID com as setas ▲ ▼ (o ID que colocou no driver durante o envio da impressão bloqueada) selecione-o: # (enter)

5º PASSO

Insira a senha que criou para o arquivo e confirme apertando a tecla # (enter) 


Seu arquivo foi apagado com sucesso, agora retorne do menu para a tela inicial clicando em <Escape> (OBS: o Escape deve ser clicado quantas vezes for necessário ate aparecer Pronto na tela).


OBS: Lembrar de mudar no Driver da impressora para impressão Normal
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IMPRESSÃO ALTERNADA ENTRE 1, 2, 4, 6, 9 E 16 PÁGINAS POR FOLHA-RICOH AP 610

1º PASSO

Selecione a opção Imprimir no menu Arquivo. Conforme figura abaixo ou aperte as teclas

Ctrl + P. 
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2º PASSO


Clique em Propriedades. Conforme figura abaixo. 
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3º PASSO


No campo Disposição, escolha a opção para alternar entre 1, 2, 4, 6, 9 e 16 páginas por folha.


Caso deseje uma moldura divisória entre as páginas, selecione o item “Delinear Bordas”. 
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4º PASSO


No campo Ordem das Páginas, 
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Quando esta opção está selecionada em mais de 1 página por folha, pode-se alternar a disposição entre:

· Direita, para Baixo: As páginas são dispostas linearmente da esquerda para a direita, onde a seqüência das linhas é de cima para baixo. 
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· Para Baixo, Direita: As páginas são dispostas em forma de coluna de cima pra baixo, onde a seqüência das colunas é da esquerda para a direita. 
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· Esquerda, para Baixo: As páginas são dispostas linearmente da direita para a esquerda, onde a seqüência das linhas é de cima para baixo. 
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· Para Baixo, Esquerda: As páginas são dispostas em forma de coluna de cima pra baixo, onde a seqüência das colunas é da direita para a esquerda. 
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Verifique as opções de Cor, Quantidade de Cópias, duplex e tipo de trabalho e clique em OK

OBSERVAÇÕES:   


· Após ter feito uma impressão utilizando a opção alternada entre 1, 2, 4, 6, 9 e 16 páginas por folha, sempre verifique a opção Disposição se está na opção desejada. Para impressão 1 páginas por folha. 

· Caso tenha mudado alguma outra opção no driver da impressora, sempre verifique a opção propriedades se está na opção desejada.
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IMPRESSÃO ALTERNADA ENTRE 1, 2, 4, 6, 9 E 16 PÁGINAS POR FOLHA-RICOH CL 7200

1º PASSO

Selecione a opção Imprimir no menu Arquivo. Conforme figura abaixo ou aperte as teclas

Ctrl + P. 
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2º PASSO


Clique em Propriedades. Conforme figura abaixo. 
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3º PASSO


No campo Disposição, escolha a opção para alternar entre 1, 2, 4, 6, 9 e 16 páginas por folha.


Caso deseje uma moldura divisória entre as páginas, selecione o item “Delinear Bordas”. 
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4º PASSO


No campo Ordem das Páginas, 
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Quando esta opção está selecionada em mais de 1 página por folha, pode-se alternar a disposição entre:

· Direita, para Baixo: As páginas são dispostas linearmente da esquerda para a direita, onde a seqüência das linhas é de cima para baixo. 
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· Para Baixo, Direita: As páginas são dispostas em forma de coluna de cima pra baixo, onde a seqüência das colunas é da esquerda para a direita. 
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· Esquerda, para Baixo: As páginas são dispostas linearmente da direita para a esquerda, onde a seqüência das linhas é de cima para baixo. 
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· Para Baixo, Esquerda: As páginas são dispostas em forma de coluna de cima pra baixo, onde a seqüência das colunas é da direita para a esquerda. 
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Verifique as opções de Cor, Quantidade de Cópias, duplex e tipo de trabalho e clique em OK

OBSERVAÇÕES:   


· Após ter feito uma impressão utilizando a opção alternada entre 1, 2, 4, 6, 9 e 16 páginas por folha, sempre verifique a opção Disposição se esta na opção desejada. Para impressão 1 páginas por folha. 

· Caso tenha mudado alguma outra opção no driver da impressora, sempre verifique a opção propriedades se está na opção desejada.
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ENVIANDO TRABALHOS PROTEGIDOS PARA A IMPRESSORA – RICOH AP 610N

Atenção: O trabalho somente será liberado ou apagado após o usuário digitar a sua senha no painel da impressora, seguindo os passos na página 4.

1º PASSO

Selecione a opção Imprimir no menu Arquivo. Conforme figura abaixo ou aperte as teclas

Ctrl + P. 
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2º PASSO


Clique em Propriedades. Conforme figura abaixo. 
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3º PASSO


No campo Tipo de Trabalho, escolha a opção Impressão Bloqueada e clique no botão Detalhes. 
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4º PASSO


Nesta janela, digite um ID utilizador e atribua uma Palavra-passe (senha) de quatro a oito dígitos clique em OK.


Exemplo:     ID utilizador: nome     Palavra-passe: 0021
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5º PASSO


Verifique as opções de Quantidade de Cópias e Duplex. Clique em OK.
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OBSERVAÇÕES:   


· Após ter feito uma impressão bloqueada, sempre verifique a opção tipo de trabalho se está na opção desejada. 

· Após ter feito uma impressão que não seja a padrão do driver, sempre verifique a opção tipo de trabalho se está na opção desejada. 

· Caso tenha mudado alguma opção no driver da impressora, sempre verifique a opção em propriedades se está na opção desejada

IMPRIMINDO TRABALHOS DE IMPRESSÃO PROTEGIDA NA  RICOH AP 610N

1º PASSO


Selecione Menu no painel da impressora.

2º PASSO


Com as setas ▲ ▼ no painel da impressora, selecione a opção Impressão Bloqueada e pressione o botão Enter.

3º PASSO


Na opção Impressão Bloqueada, pressione o botão Enter.


4º PASSO


Selecione com as setas ▲ ▼ no painel da impressora o ID informado na impressão e pressione o botão Enter.

5º PASSO


Informe a Senha com as setas ▲ ▼ no painel da impressora e pressione Enter.

· Para cada digito informado aperte Enter.


· Após informar todos os dígitos aperte Enter.


· Aparecerá no visor à mensagem


·  “Selecc Acção Imprimir Fich.” pressione Enter.

·  “Prima # p/impr.” pressione Enter.

EXCLUINDO TRABALHOS DE IMPRESSÃO PROTEGIDA NA  RICOH AP 610N


1º PASSO


Selecione Menu no painel da impressora.

2º PASSO


Com as setas ▲ ▼ no painel da impressora, selecione a opção Impressão Bloqueada e pressione o botão Enter.

3º PASSO


Na opção Impressão Bloqueada, pressione o botão Enter.


4º PASSO


Selecione com as setas ▲ ▼ no painel da impressora o ID informado na impressão e pressione o botão Enter.

5º PASSO


Informe a Senha com as setas ▲ ▼ no painel da impressora e pressione Enter.


· Para cada digito informado aperte Enter.


· Após informar todos os dígitos aperte Enter.


· Aparecerá no visor à mensagem “Selecc Acção Imprimir Fich.” 


· Com as setas ▲ ▼ no painel da impressora selecione a opção “Apagar Fich.” e pressione Enter.


· Aparecerá no visor à mensagem “Prima # p/Apagar” pressione Enter.


6º PASSO


Para sair, pressione o botão Escape até o led do botão Online ficar ligado. 
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_1302424681.doc
IMPRESSÃO FRENTE E VERSO NA IMPRESSORA – RICOH CL 7200

1º PASSO

Selecione a opção Imprimir no menu Arquivo. Conforme figura abaixo ou aperte as teclas

Ctrl + P. 
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2º PASSO


Clique em Propriedades. Conforme figura abaixo. 
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3º PASSO


No campo Duplex, escolha a opção Abrir para a Esquerda. 

Verifique as opções de Tipo de trabalho e Quantidade de Cópias e clique em OK
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OBSERVAÇÕES:   


· Após ter feito uma impressão Frente e Verso, sempre verifique a opção Duplex se esta na opção desejada. Para impressão só Frente à opção selecionada e Desligado. 

· Caso tenha mudado alguma outra opção no driver da impressora, sempre verifique a opção propriedades se está na opção desejada.


