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PROTOCOL D’IMPRESSIÓ 
 

Com ho faig per fotocopiar o imprimir quelcom ? 
 
Primerament cal que demanar a la secretaria de l’escola que et doni l’alta d’usuari de la 
fotocopiadora, ja que només es pot imprimir amb codi. 
Per fer fotocòpies directament de la fotocopiadora ... 
Cal introduir el codi corresponent i fer les fotocopies. Si necessitem funcions especials 
demanem a la conserge que ens ho expliqui o que ens ho faci. 
 
Per fer impressions directament de l’ordinador ... 
Cal clicar l’opció imprimir del document en qüestió i ens apareixerà aquesta finestra. 
Si volem que ens imprimeixi a color, mida A3, ... hem d’anar a propietats per activar 
l’opció que desitgem. 

 

 
 
Seguidament cliquem damunt el botó D’acord  
i ens apareixerà una nova finestra. 
 
Posem el Tic on diu “Número de usuario” 
i s’activarà el requadre en blanc per poder 
escriure el nostre codi. Clicar “Aceptar”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
Per fer impressions a doble cara ...  
Cal clicar l’opció imprimir del document en qüestió i ens apareixerà la finestra 
d’impressió. Cliquem damunt l’opció propietats i activem l’opció d’impressió a doble 
cora. Recordeu fer aquesta opció sempre que sigui possible per tal d’etalviar paper. 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Com ho faig per escanejar des de la fotocopiadora ? 

 
- En primer lloc cal que introduïu el vostre codi d’accés. 
 

- Seguidament cal clicar damunt la pestanya “Enviar Imagen”   
 

 
 

- Tot seguit marquem les carpetes on volem guardar la imatge si escollim escàner 
pdf (ens ho guardarà en format pdf, que no es pot modificar), si escollim escàner 
imatges (ens ho guardarà amb JPEG, format d’imatge que es pot modificar). 
Aquestes carpetes les trobareu a la unitat X:/ 

- Si ens ho volem enviar directament al nostre correu anem a la pestanya Entrar 
Dirección (apareixerà un teclat i introduïm la nostra adreça de correu electrònic). 

 
Podem escollir més d’una carpeta a la vegada, és a dir m’ho puc enviar per correu 
i també ho puc guardar a les carpetes de l’ordinador, en el mateix moment. 
 

 
 

- Seguidament només cal posar el que volem escanejar a la 
fotocopiadora i apretar el botó, color o blanc i negre, segons 
volem encanejar la imatge. 

 
 


