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1. PANEL
DE
MANDOS



B 1. Panel de mandos RICOH

El nuevo panel tactil de 10,1 pulgadas ofrece un uso sencillo e
Intuitivo. Su interfaz multitactil permite utilizarlas con los mismos
gestos que un smartphone o tableta; puede desplazar, pellizcar y
arrastrar y soltar. Desaparece por completo la botonera fisica,
facilitando la usabilidad del equipo




B 1. Panel de mandos

RICOH

imagine. change.

Tecla retorno  =——=>

Fax & Status
LEDs

—_—

Status LED

RICOH

Inicio sesion

Pase la tarjeta IC por el lector para iniciar sesion.

»»
cre
1 OO

Iniciar sesion con teclado

My e Espaniol

Indicador de error o averia.
Revise si el led rojo esta
encendido



2. PROCESO DE
AUTENTICACION




., 2. Proceso de autenticacion 'r?gc?';'

\iniciar sesion sobre él para desbloquearlo.

—e 1.- Equipo blogueado.
Acerque su tarjeta al lector
0 selecciones inicio sesiéon
con teclado para introducir
PIN o usuario/contrasefa.

»>»
e
I %

Codigo PIN Usuario y Contrasena

2.- Equipo en ahorro de energia.
Acerque su tarjeta al lector o
toque la pantalla para activarlo.




., 2. Proceso de autenticacion 'n?gc?';'

El inicio de sesidon podra realizarla INDISTINTAMENTE introduciendo en el teclado su
usuario/password de Windows o tecleando el PIN personal. En el caso de que el equipo
lleve lector de tarjetas, podran autenticarse con su tarjeta de empleado.

Para poder utilizar su tarjeta de empleado previamente debera registrarla

sobre alguno de los equipos multifuncion. Una vez registrada, podra iniciar sesion en
cualquiera de los equipos multifuncion mediante el contacto de la tarjeta en su lector. Si
su tarjeta de empleado cambiase por algun motivo (robo, pérdida, deterioro...)

deberda volver a registrarla.

Siempre estan disponibles la posibilidad de inicio de sesion mediante
usuario/password de Windows y a través del PIN.

nicio sesion
Inicio de Sesion

>»
==
-

Codigo PIN Usuario y Contrasena

Espanol

Comorobar estado




., 2. Proceso de autenticacion 'ngc?';'

La primera vez que necesite utilizar el equipo debera autenticarse con usuario/password.

Una vez logados en el equipo seleccionamos la opcidn “Registro de Cédigo PIN”

Mis Trabajos de Copia rapida Registro de Codigo PIN
Impresion

SOPORTE @

Ante cualquier incidencia, por Correo Electronico Copiar: Fax
favor, contactar con soporte en:

el © O
1 O

Portal Web:

& | Informacion de usuario
http://gsd

Teléfonos:

902111344 Nombre de usuario fernandej813
91418 2105
Comprobar estado PIN de autenticacion FHHHHHFHHHHHHH% | | Mostrar
Valor de uso al iniciar sesion 0,00

A continuacion seleccionamos |
opcion “PIN de autenticacion” ‘e
introducimos el PIN que queramos

utilizar. Comprobar estado “ @ © Parar



3. PERMISOS
COLOR




B 3. Permisos color RICOH

Solo podran imprimir o fotocopiar a color aguellos usuarios que tengan permisos

En el caso que usted imprima a color, y carezca de privilegios para hacerlo, el
documento no aparecera en la lista de trabajos pendientes.

En el caso de necesitarlos, o para cualquier otro tipo de incidencia, debera abrir una
peticion en el Service Manager

5 Actualizar

Selecc. todo N.2 archivosQ Selecc: 0

Eliminar
Vista previa
No hay ningun archivo para mostrar. Ajustes impr

Gestionar arch.

Comprobar estado < A © Parar




4. FUNCION
COPIADORA

Aso

AcaLinco, € 0660600

—_— ._uamc‘onutznnlmu\m__

ACALINCO, NuEvo Micmonro oF ASINCE
r—




B 4. Funcién Copiadora Ricon

Para acceder a esta funcion, una vez logado en el equipo, pulse el icono indicado:

© O

Mis Irabajos de Copia rapida Reqistro de Codigo PIN
Impresion

SOPORTE

Ante cuslquier incidencia, por Correo Electronico Copiar
favor, contactar con soporte en:
Portal Web:

hetp://gsd

Teléfonos:

902 111 384
91 418 2105

Comprobar estado

2.- Pulse el icono “Copia
rapida” o “Copiar” de la
pantalla tactil




B 4. Funcién Copiadora Ricon

A continuacion, entraremos al detalle de cada una de sus opciones.

@ Copia
Blanco y negro Reducir/Ampliar Cantidad
oo 0 1
96 e 0
5
§7 Copia

Densidad Seleccic

, ) . .

\ — RIS Tipo original
L[ [ [ 2 & A
%I Lotes Otros ajustes
2 caras/Combinar Clasificar Texto/Foto

‘ [ ] 1cara—2 caras [ ] 2 caras—2 caras [] 1cara—Comb 2orig
Comprobar estado po) @
- 4 - * i3
[]

[ ] 1cara—Comb 4orig ]

1 Crear margen Copia tarjeta ID
- [

Comprobar estado ) o —




B 4. Funcién Copiadora Ricon

§7 Copia Blanco y negro:

Selecc. Color auto: Con esta opcidn es nuestra
MFP la que se encarga de discriminar entre
copias a color, o copias en blanco y negro,

.0:0. ’] OO% 1 dependiendo del original.

S A todo color: Si seleccionamos esta opcion,
todas las copias que realice la maquina las
contard como copias de color.

Blanco y negro Reducir/Ampliar Cantidad

Densidad Seleccionar bandeja

Blanco y Negro: Al contrario que con el color,

BT T 2 8 v AUtO en este modo todas las copias saldran en B/N,
indistintamente del original.

C

Reducir/Ampliar:

Con esta opcidén es nuestra MFP podremos elegir el porcentaje de reduccién y ampliacion de nuestro documento.
Cantidad:

Con esta opcidn elegiremos el nimero de copias que queremos hacer

Densidad:

Con este ajuste podremos hacer que la copia salga mas oscura o0 mas clara que el original

Seleccionar bandeja:

Por defecto el equipo seleccionaréd la bandeja que contenga el tamafio de papel del original, desde est ajuste, podremos
elegir una bandeja concreta de la que coger el papel.



B 4. Funcién Copiadora Ricon

2 caras/Combinar:

2 caras/Combinar Clasificar Tamano original L.
Con esta opcién podremos hacer

Auto combinaciones con el original para que la copia
salga a nuestro gusto en cuanto a la doble cara
y orientacion.

Tipo original
% Lotes Otros ajustes Clasificar:
Texto/Foto Nos separa las copias por ‘juegos’. De tal forma

gue podremos separar los juegos, sin necesidad
de tener que clasificar las hojas manualmente.

Tamaio original:

Por defecto la maquina detecta el tamano del original. Con esta opcion podemos “forzarlo” al tamano que queramos.

Tipo Original:

Con esta opcién podremos elegir si nuestro original es texto, foto, texto/foto,.. y asi el equipo ajustara la intensidad
automaticamente.

Lotes:

Esta funcién nos permite, en el caso de que tengamos un original que excede el nimero de hojas que soporta el
alimentador, hacer las copias sin tener que hacerlo por partes. Cada vez que termine de escanear un taco, nos preguntara
Si queremos seguir escaneando mas hojas.



B 4. Funcién Copiadora Ricon

1 cara—> 2 Caras:

Seleccionando esta opcion el equipo entiende

e 2cars W 2EEEsats Ml tezta+Combi2nig que el original esta a 1 cara y lo saca a 2 caras.
_> @ i " 1]2 2 caras -> 2 caras:;

Seleccionando esta opcion el equipo entiende
[ 1cara—Comb 4orig ] ] que el original estd a 2 caras y lo saca a 2

Crear margen Copia tarjeta ID
5 Z g pia tarj caras.

1 cara—=> Comb 2oriqg:

Seleccionando esta opcion el equipo entiende que el original esta a 1 cara y la copia saldra de tal forma que el primer
original sale en la mitad de una hoja y el segundo en la otra mitad.

1 cara—> Comb 4oriqg:

Seleccionando esta opcion el equipo entiende que el original esta a 1 cara y la copia saldra de tal forma que los cuatro
primeros originales los saca en una sola hoja.

Crear margen:

Si elegimos esta opcion, el equipo reducira el original para aumentar el margen de la copia

Copiar tarjeta ID:

Con esta opcidn, podremos hacer copias de documentos tipo DNI o similares.






., 5. Funcion Fax 'ngc?';'

Para acceder a esta funcion, una vez logado en el equipo, pulse el icono indicado:

© O

Mis I'rabajos de Copia rapida Reqgistro de Cadigo PIN
Impresion

Ante cualquier incidencia, por Correo Electronico Copiar Fax

favor, contactar con soporte en:
Portal Web:

http://gsd
Teléfonos:

902 111 384
91 418 2105

Comprobar estado

Pulse el icono “Fax” de la
pantalla tactil




B 5. Funcidon Fax RICOH

imagine. change.

Pulsamos la tecla “+” e introduciremos el numero de teléfono del destinatario mediante el
teclado tactil.

’§ Fax Recepcion de fax H Estado de trabajo ]\ 4 Restablecer ||
e . Vist i
+ Especificar destino(s) . ‘ i>taprevia ‘
SinDesc .
Trans. de memoria
L 1 1] E v
== |ntr. n.2 manualment UK LMN OPQ RST UVW XYZ 1% Estandar

Detecc. auto

\SalSﬂ[E 9p jelols|y Jedadniay @/

[P Especif.por n.2 registro AL 1
Q. Buscar libr. direc. I§ Fax Recepcion de fax ~ Estado de trabajo 47 Restablecer
ﬂ Programar nuevo destino . " ‘ Vit .
ista previa
8 Info memoria restante ‘ ’E = - y p .
: ‘ rans. de memoria
‘ 1 2 3 ‘ Estandar
i O
4 5 6 ‘ Ajustes
Pausa 7 8 9
m % 0 @
Comprobar estado S A S Parar




B 5. Funcion Fax

RICOH

imagine. change.

I§ Fax Recepcion de fax  Estado de trabajo 47 Restablecer

- . Vista previa
+ Especificar destino(s) . Sp
SinDesc )
Trans. de memoria

Frec AB CD EF GH DK LMN OPQ RST UVW XYZ 4% Estandar =)
Detecc. auto

Orig. 1 cara. L)

Ajustes

o
Inicio

Comprobar estado < S = () Parar
4 " N
t 3 x [nforme del resultado u cidn { 28.¥ 2 3:37) t
Facha/Hor Mar. 2013 6
Carp g
N2 Mod Destine pé R env
1018 TX 2n memor 0902123038 P 0K

Una vez hayamos
configurado correctamente
todas las opciones,
automaticamente se
habilitara el boton de Inicio,
pulselo para ejecutar el
envio.

Se imprimir4 un report que
indicara el estado de la
transmision




6. FUNCION
IMPRESORA




B 6. Funcion impresora Ricon

Para acceder a esta funcion, una vez logado en el equipo; pulse el icono indicado:

& |Fernandez Salve, Jos _ Finsesign ||

Copia rapida Registro de Cadiga PIN

SOPORTE

Ante cualguier incidencia, por Correo Electranico Capiar Fax
favor, contactar con soporte en:

Partal Weh:
http:/fgsd
Teléfmnos:

07 111 344
&1 418 2105

Comprobar estado

Pulse el icono “ITIIis trabajos de
Impresién” de la pantalla tactil




B 6. Funcion impresora Ricon

Coémo retirar las impresiones...

Una vez hayamos pulsado al icono de “Liberar Trabajos”, accederemos a la pantalla donde se
mostrara el listado de impresiones enviadas:

+&¥  Selecpropiet. trab.

. . : ﬂ . y
Seleccionar todo Total trabajos : 4 £  Actualizar Trabajole) selec:: |
_ crq—cola—server.txt BN — = ,
@ nov 28 2016 15:58:15 A ] Eliminar ’
Pagina: 1 Cant.: 1 2 caras IIT—ZJ B/N

MFD.txt o

nov 28 2016 15:58:49
S [#  Ajustar ’

S

Pagina: 1 Cant.: 1 2 caras B/N

Microsoft Office Project — documentos =
nov 28 2016 15:58:25

Pagina: 1 Cant.: 1 2 caras I?? B/N ’.:.°
20161121_Requerimientos de la site B
nov 28 2016 15:58:40

Pagina: 36 Cant.: 1 2 caras E B/N °':.°

Comprobar estado



B 6. Funcion impresora Ricon

Coémo retirar las impresiones...

1. Seleccionamos los documentos deseados.
2. Pulsamos el boton ‘Inicio’
El equipo iniciara la impresién de los documentos de una forma inmediata.

+&%  Selecpropiet. trab.

. . = ﬂ . y
Seleccionar todo Total trabajos : 4 £ Actualizar Trabajo(s) selec. : 1
- crg—cola—server.txt = (o !
@ nov 28 2016 15:58:15 & ‘ W Eliminar ‘
Pagina: 1 Cant.: 1 2 caras IE B/N
MFD.txt B
nov 28 2016 15:58:49
Ajustar
Pagina: 1 Cant.: 1 2 caras I?Z B/N '.:.' ‘ I:I/ J
Microsoft Office Project — documentos =
nov 28 2016 15:58:25
Pagina: 1 Cant.: 1 2 caras IE B/N °.:.'
20161121_Requerimientos de la site B
nov 28 2016 15:58:40
Pagina: 36 Cant.: 1 2 caras E B/N :}'

Comprobar estado e




B 6. Funcion impresora Ricon

Cémo eliminar las impresiones...

En el caso que queramos eliminar alguna de las impresiones que existen (se borran
automaticamente a las 72 horas de su envio), deberemos realizar los siguiente pasos:

1. Seleccionar el trabajo deseado.
2. Pulsar el botoén ‘Eliminar’
3. Confirmar la seleccion.

+&%  Selecpropiet. trab.

Seleccionar todo Total trabajos : 4 2 Actualizar

Trabajo(s) selec. : 1

| crq-cola-server.txt | —
1 (@) rov 282016 15:58:15 ( [ ] Eliminar ‘
Pagina: 1 Cant.: 1 2 caras IE B/N ‘*’ 2
MFD.txt

nov 28 2016 15:58:49

Ajustar ‘
Pagina: 1 Cant.: 1 2 caras IB B/N ‘.:.’ ‘ I:I, J

Microsoft Office Project — documentos =

nov 28 2016 15:58:25

Pagina: 1 Cant.: 1 2 caras E B/N °.:'°

20161121_Requerimientos de la site =

nov 28 2016 15:58:40

Pagina: 36 Cant.: 1 2 caras E B/N °'}°

Comprobar estado e




7. FUNCION
ESCANER




., ; : RI H
-, 7. Funcién Escaner a mail imagigfh)ange.

Para acceder a esta funcion, una vez logado en el equipo, pulse el icono indicado:

© O

Mis Trabajos de Copla raplda Reqgistro de Cadigo PIN
Impresion

Ante cualquier incidencia, por Correo Electronico Copiar Fax

favor, contactar con soporte en:
Portal Web:
http://gsd

Teléfonos:

Comprobar estado

Pulse el icono “Correo Electréonico” de la
pantalla tactil.




B 7. Funcién Escéner a mail RICOH

imagine. change.

Automaticamente reconoce su direccidn de mail.

S>< Escaneo a email P [ Est. arch. escan. ] Restablecer |
I Vista previa

2 Fernandez Salve, ... Para 1 | |
Detalles a

s B/N &
PDF/A 2t

Frec. AB (D EF GH 1)K LMN OPQ RST UVW XYZ 4V , iﬂﬁ
200 dpi &

| Fernandez Salve, Orig. 1 cara [k
00002 : : =

‘ Enviar ajustes

Desde este pantalla se habilita la
1 opcion de escaneo, simplemente
introduzca los originales en el
alimentador o en el cristal de
exposicion y pulse el boton
“Inicio”.




Bl 7. Funcién Escaner a mail RICOH

Recibird un mail en el que podra ver 2 enlaces:
» Con el primero podra recuperar el trabajo escaneado
» Con el segundo borraréa el trabajo del lugar de almacenaje

Todos los trabajos quedaran almacenados durante 72 horas desde el momento de
realizar el escaneo.

Por favor, accepte el siguiente URL.
Sino puede acceder, por favor, contacte con remitente o admin. de mag.

http://172.16.2.46/web/guest/df/webdocbox/docDownload.cgi?docld=MTY3NTIyMTIwOA==&docType=MjUOOA==&enc=0on

Por favor, acceda al siguiente URL para eliminar el archivo.

http://172.16.2.46/web/guest/df/webdocbox/docDelete.cgi?docid=MTY3NzkyMTIzNQ==&enc=0on
Nombre de archivo:Documento_Escaneado_201709211544
Datos escane0:21.09.2017 15:44:27 (+0200) Documento valido para:22.09.2017 15:44:27 (+0200)




Bl 7. Funcion Escaner mail RICOH

En caso que quiera modificar los parametros por defecto del escaneado,
procederemos de la siguiente forma:

< Escaneo a email 4 _Restablecer

= 1.- Desde la pantalla

U9 < Fernandez Salve, ... Para O veape | del scaner, pulse el
- BN icono “Enviar

ajustes”

Frec AB (D FEF GH 1)K LMN OPQ RST UVW XYZ 4V

- Fernandez Salve,

00002
€ Enviar ajustes Est. arch. escan. _
Comprobar estado “ A = Blanco y Negro Tipo de archivo Resolucion [ vistaprevia |
] — S —
[ ] '
eoe @“ 200d p|
2 _ NOS d I ri g i ré a Ia Texto/Lineas TIFF (Multi)
. —> — i .
S | g u | en te p an tal I a Config. original Tamano escaneo Nombre archivo Destinos:
% Detecc. auto Nombre automatico 1
(Mismo tamafio)

Original a 1 cara
Densidad Orientacion original Remitente
N <R Auto
nMEEn

p) “ = © Parar

Comprobar estado




Bl 7. Funcién Escaner a mail RICOH

Ajustes detallados de escaneado:

Blanco y neqro:

Blanco y Negro Tipo de archivo Resolucion
Selecc. Color auto: Con esta opcién es

..:l. @I 200d pi nuestra MFP la que se encarga de

discriminar entre copias a color, o copias

Texto/Lineas TIFF (Multi) en blanco y negro, dependiendo del
original.
Config. original Tamano escaneo Nombre archivo A todo color: Si seleccionamos esta
. o opcion, todas las copias que realice la
Detecc. auto Nombre automatico méaquina las contara como copias de color.
(Mismo tamano) _
Original a 1 cara Blanco y Negro: Al contrario que con el

color, en este modo todas las copias

saldran en B/N, indistintamente del original.
Tipo de archivo:

En este ajuste podremos elegir el formato del archivo escaneado entre PDF o TIFF
Resolucion:
En esta opcion podremos seleccionar la resolucion del documento escaneado desde 100 dpi hasta 600 dpi

Config. Original:

Seleccionando esta opcion podremos indicar si el original esta a 1 o 2 caras.

Tamafio escaneo:

Podras indicar si quieres reducir o ampliar el original.

Nombre archivo:

En este apartado podremos cambiar el nombre del documento escaneado



B 7. Funcién Escéner a mail

RICOH

imagine. change.

Ajustes detallados de escaneado:

Densidad Orientacion original Remitente
i
“—R Auto
NEEN o
Reduc./Ampl Borrado centro/borde
0 Sello
100%
No disponible
Dividir
Lotes SADF
No disponible

Sello:

Densidad:

Con esta opcién podremos conseguir que
nuestro documento escaneado quede mas
claro o mas oscuro.

Orientacién original:

Podremos seleccionar la orientacion en la
que esta nuestro original.

Reduc./ampl:

Podremos reducir o ampliar el documento
escaneado.

Borrado centro/borde:

Con este ajuste podremos indicarle al
equipo que no escanee una parte del borde
o del entro del documento.

Seleccionando esta opcion podremos incluir un sello o marca de agua en el documento escaneado

Lotes/SADF:

En el caso de que tengamos que escanear un documento que tengas mas hojas de las que caben en el alimentador,
deberemos seleccionar esta opcion para que, una vez escaneado lo que cabe en el alimentador, podamos seguir

afiadiendo hojas. Config. Original:

Dividir:

Al contrario de la funcién Lotes, con esta opcion, podremos dividir el documento escaneado en varios documentos.



8. ATASCOS
DE PAPEL




B 8. Atascos de

RICOH

imagine. change.

papel

En el caso de que se atasque un papel, el equipo nos indicara en la pantalla la zona dénde esta el
papel atascado, asi como las puertas que debemos abrir para retirarlo.

(Joo1)

W Guia: Retirar papel (B)

S Atasco de papel

Atasco papel detectado en el sisuiente punto.
El procedimiento para retirarlo se indica en el lado derecho.

Suba a palanca del lado derecho de la
maquina para abrir la tapa.

Estado sistena | [ Lista trab. |,

-

cunsy

(Joo1)

P Guia: Retirar papel (B)

Suba ¥ baie B1 aprox, 5-3 veces
para retirar el papel atascado.

<

Re.Pag. H Avpig. P

Clerre la tapa.

10:00




9. CARGA DE




B 9. Cargade papel Ricon

En este capitulo se explica cOmo cargar papel en las bandejas.

Consejos previos:

* Al cargar el papel, tenga cuidado de no pillarse ni dafiarse los dedos.

* No apile el papel mas alla de la marca de limite.

 Para evitar que se carguen varias hojas a la vez, separe bien las hojas antes de cargarlas.

« Si carga papel cuando solo quedan unas hojas en la bandeja, puede que se alimenten varias
hojas al mismo tiempo. Retire el papel que queda, apilelo con las nuevas hojas de papel y airee
todas las hojas antes de cargarlas en la bandeja.

* Alise el papel doblado o arrugado antes de cargarlo.

» Puede que, en ocasiones, oiga el ruido del roce del papel al pasar por la maquina. Este ruido no

indica un fallo de funcionamiento.



B 9. Cargade papel Ricon

Compruebe que el papel de la bandeja no se
esta utilizando y, a continuacion, extraiga
totalmente la bandeja hasta el tope.

Cuadre el papel y carguelo con la cara de
Impresion hacia arriba.

No apile el papel mas alla de la marca de
limite.

Finalmente, empuje suavemente la bandeja de papel hasta que cierre
completamente.



10. REEMPLAZO
DE TONER




B 10. Reemplazo de téner Ricon

Consideraciones previas:

1. El equipo avisara que queda poco téner. Este no es el momento de sustituirlo, simplemente es un
aviso para tener el toner correspondiente a mano.

2. Cuando el equipo se detenga definitivamente, sustituya la botella.
3. La peticion de toner se realiza automaticamente cuando el equipo detecta que el estado de uno de
los cartuchos esta bajo. De esta forma recibira el toner con la antelacion suficiente para que el

equipo no se pare.

4. Para proceder a la sustitucion, siga las indicaciones que aparecen en la caja del consumible, en el
panel tactil o en la guia que parece tras la tapa delantera.



RICOH

Imagine. change.

GRACIAS




