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2 INTRODUCAO

Este guia tem o objetivo de auxiliar os usudrios que desejam imprimir documentos em frente e

verso, através dos principais editores de textos utilizados pelo Tribunal — BrOffice Writer 3x e Microsoft
Word.

O recurso de impressdo em frente e verso (modo DUPLEX) atende a portaria de sustentabilidade
XXX... e contribui para uma melhor utilizagdo dos recursos publicos pelo Tribunal de Justica.

Tal recurso estd disponivel em algumas impressoras a laser instaladas no TIMG e este guia auxiliarg,
de forma objetiva, na execucdo dos passos necessarios para:

a. impressdo de um documento especifico em frente e verso;

b. configuracdo definitiva da impressora para o perfil (usuario logado1 no
momento da configuracgio).

2.1 SISTEMAS OPERACIONAIS

As configuracOes a serem aplicadas possuem diferencas sutis para os sistemas operacionais
Microsoft Windows XP e Microsoft Windows 7.

Antes de realizar a configuracao, verifique qual sistema estd instalado em seu microcomputador
e utilize a respectiva configuragao.

icrosoft L'U L J

Windows™ Windows7

! Usudrio que efetuou LOGIN no computador, utilizando USUARIO e SENHA.
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3 IMPRESSORAS COM RECURSO DE IMPRESSAO FRENTE E VERSO

3.1 MODELOS DE IMPRESSORAS DISPONIVEIS NO TIMG

Impressora Samsung ML2850 Impressora Lexmark E-360

Multifuncional RICOH Aficio MP161 / 171 Impressora Samsung ML4551-ND
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3.2 CARACTERISTICAS DAS IMPRESSORAS INSTALADAS NO TIMG

SAMSUNG ML 2850

Somente fung¢do de impressora.

LEXMARK E-360

Somente fung¢do de impressora.

SAMSUNG ML 4551

Somente fung¢do de impressora.

RICOH Aficio MP161 / 171
Equipamento Multifuncional:
- Impressora;

- Copiadora;
- Scanner.
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4 COMO IMPRIMIR FRENTE E VERSO — DOCUMENTO ESPECIFICO

4.1 SISTEMA OPERACIONAL - WINDOWS XP

No momento de imprimir, utilize o menu Arquivo e selecione a op¢do Imprimir;

Ou pressione as teclas CTRL + P.

Microsoft Office Word

Microsoft Word 2003

Menu ARQUIVO -> IMPRIMR

Microsoft Word 2007

Menu ARQUIVO -> IMPRIMR

BrOffice.org — Writer

BrOffice.org Writer 3x

Menu ARQUIVO -> IMPRIMR

Diretoria Executiva de Informatica - TIMG/DIRFOR

T4 Documento] - Microsoft Word

Wisualizar pagina da Web

Configurat pagina...

3 Arquivo | Editar  Exibir  Inserir  Formatar  Ferramentas
LY tovo... e
o [ abrir.. Ctrhea 7 @k
= Eechar |—
[ PRS- R S A
|| Salvar Chrl+8 - -
e
Salvar coma,..
{@ Salvar como pagina da Web. ..
r:l Pesquisar Arquivo...

_l Visualizar impressdo
|j Imptimir. .. Crl+P
Friiar navs .
/'ES\‘ H9-9 )+ Guia rapido de impressdo e copia.do
Exibicat
\Visualizar e imprimir o documento
o2 =3
T Bz
oy 3 Selecione uma impressora, o numers de eopias e outras opgdes (&~

Impressio Rapida

@

Iy Visualizagio de Impressao
4, visualize e altere as paginas

@E: Conyerter
=

H Salvar camo b

fie=)

alteracies.

Imprimir >

vy

‘H Sem titulo 1 - BrOffice.org Writer

Editar Exibir Inserir Formatar T:

[_] Mowo »51} &
Afrir, . CHO [ o
Docurnentos recentes r

Wisualizar pagina

Irnprirnit. ..

) Configurar impressora. ..

Sair. Chrl+Q

40 antes de imprimir,

Imprimir (Ctrl=F)
Envie o documento diretamente 3 impressora padrio em fazer iR o

antes de imprimir,
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4.2 SISTEMA OPERACIONAL — WINDOWS 7

No momento de imprimir, utilize o menu Arquivo e selecione a opg¢do Imprimir;
Ou pressione as teclas CTRL + P.

Microsoft Office Word

Para versbes anteriores do Microsoft Word (2007, 2003, etc.), seguir o modelo para Windows XP
(PAGINA ANTERIOR).

[T = T
Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Carrespondéncias
H Salvar
E Imprimir
Salvar comao @
= Copiast 1 72
. & Ab

MICFOSOft WOI’d 2010 b Imprimir
' Fechar
Informagdes Impressora

Menu ARQUIVO -> IMPRIMR / Ricoh Aficio MP 161 PCL6 o

Recente

= Pronto

Novo

Configuragbes
Imprimir 5 o L
j Imprimir Todas as Pdginas

Trevmrirnie n dnenmants inkaien

BrOffice.org — Writer

H Sem titulo 1 - BrOffice.org Writer

Editar Exibir Inserir Formatar Te

E Movo R A
(2 Abrir... CHO [ pan
BrOffice.org Writer 3x Documentos recentes x

Menu ARQUIVO -> IMPRIMR

Wisualizar pagina

CErl+P

Irnprirnit. ..

Canfigurar impressora. ..

LB

Sair Chrl+3
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4.3 SELECIONE A IMPRESSORA INSTALADA EM SEU EQUIPAMENTO
IMPRESSORAS SAMSUNG ML-2851 D e SAMSUNG ML- 4551 MD

a. Najanela IMPRIMIR, clique em PROPRIEDADES.

rImpressora

Maorme: || ‘: Samsung ML-4550 Series PCL & LI h

Skatus: Ocinsa W'
Tipo: Samsung ML-4550 Series PCL &
Onde: IP_10.0.4.245 1 Irnprimir em arguivo

Comentario: [ Erente & verso manual

rIntervalo de pagina: Copia:

& Todas Nimero de copias: Il E‘

" pagina atual {* Selecin 1
HE ¥ agrupar

" Paginas: I

Separe com ponto-g-virgula os ndmeros efou
intervalos de paginas, contando do inicio do
documento ou da secdo, Por exemplo, digite
1,3, 5-12 ou plsl, plsZ, pls3—pas3

Irnprimir: IDocumento j -E0am
Iraprimir ; ITodas as paginas do inkervalo d Paginas por falha: I1 _Dégina 'I
Ajustar ao tamanho do papel: ISem dimensionamento VI

Opgdes... I oK I Cancelar |

b. Altere a opgdo para BORDA LONGA em IMPRESSAO EM FRENTE E VERSO.

%" Propriedades de Samsung ML-4550 Series PCL 6

Layout IPapeI I Graficos I Outros recursos I Sobre I

i~ Orientag3o do papel
' Retrata

" Paizagem
el
I Fodar 180 graus

— Opgdies de lapout

Tipo layout IVérias paginas por lado LI S ——
Faginaz por lado I 1 > i _ .
[irdem das pagihnes IDi|e|ta e abaixo 'I

I g barda dat pagiie

Ad
8.26 » 11.69 pol.
C mm & pol.

-~ Impresz3o em frente & verso

T . 'Eonfigura;ﬁo da impressora Cépias: 1
; ﬂ  Merhum Fiesolugdn: 600 ppp
: —Favortos——————————————————

T H
rda curka Sem titulo X

™ Impress8o duplex invertida

Salvar |

ELECTRONICS

OF I Cancelar | Ajuda

c. Clique em OK.
d. Cliqgue em OK novamente para continuar a impressao.

OBS.: Caso deseje configurar esta op¢do de forma definitiva, consulte a se¢io: CONFIGURAGCAO
DEFINITIVA DA IMPRESSORA.
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IMPRESSORA LEXMARK E-360

a. Na janela IMPRIMIR , clique em PROPRIEDADES.

Imprimir
rImpressora
Maorme: |I -53 Samsung ML-4550 Series PCL & jh
Skatus: Ocinsa Wl
Tipo: Sarnsung ML-4550 Series PCL 6 =
Oride: IP_10.0.4.245 I tmprimir = arquivo
Comentario: [ Erente & verso manual
rIntervalo de pagina: Copia:

* Todas Nimero de copias: |1 E‘
" Pagina atual {* Selerin 1
 Paginas: I I@ 1: i

Sepate com ponbo-g-virgula os nimeros efou
intervalos de paginas, contando do inicio do
documenta ou da segdo, Por exemplo, digite
1, 3, 5-12 ou plsi, plsg, pls3-—pids3

Imprimir; IDocumento j ~Zoar

Iraptimir ! ITodas as paginas do inkervalo j Paginas par folha: I1 _pégina 'l
Ajustar ao tamanho do papel: ISem dimensionamento VI

Opcdes... I OK | Cancelar |

b. Altere a op¢do para BORDA LONGA em IMPRESSAO NOS DOIS LADOS.

%" Propriedades de Documento Lexmark E360dn XL

ConfiguragBes Web Sites  Ajuda

Layout de pagina I Papel ] Qualidade de imprassdo 1 Qutras opghes i

Copias Crientacdo

g -2[ 3 £+ Rehato

Cdpias : 1 3: . .
0 . " Paigagem
V¥ Agrupar copias { A4 210 x 237 mm

anaononoan

0

™ lmprinir tilima pégina primeira I~ Girar 1600 s 1 )
Agrupar Ativado
Impresséo nos dois lados | Impresséio de védrias paginas Cusligate de Mol
[Somente modelos duplex) impressio

Papel comum

= Tipo de papsl
Folhas por pégina : \
m ~ Usar configuragiies -
Z da impressora 1 a.
D 1 lado

Mais opcdes de layout de pagina... ]

LEXM,\RK Fory

c. Clique em OK.
d. Cligue em OK novamente para continuar a impressao.

OBS.: Caso deseje configurar esta opcdo de forma definitiva, consulte a se¢do: - CONFIGURAGCAO
DEFINITIVA DA IMPRESSORA.
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MULTIFUNCIONAL RICOH AFICIO 161/171

a. Na janela IMPRIMIR, cligue em PROPRIEDADES.

Imprimir BE

rImpressora

i,

Mome: | g RICOH Aficio MP 171 PCL & - Propriedades

Sl i Localizar impressora. .. |
Tipa: RICOH Aficio MP 171 PCL &

Onde: IP_10.0.4.224 I™ Imprimir em arquiva
Comentario:

rIntervalo de pagina Copia

& Todas Mimero de copias: I\t E‘

" Pagina atual = Selecin 1
HE ¥ agrupar

" Piginas: I

Separe com ponto-e-virgula os nimeros efou
intervalos de paginas, contando do inicio do
documento ou da secdo. Por exemplo, digite
1,3, 5-12 ou plsl, pls2, pls3—pds3

Irnprirnir : IDocumento j Zaornm
Traptirmir ! ITodas as paginas do intervalo j Paginas par folhat |1 pagina LI
Ajustar ao tamanho do papel: ISem dimensionamento j

Opgies... I [o]'4 I Cancelar |

b. Localize na aba Predefin. Dé 1 clique e selecione a op¢do 2 LADOS.

& Propriedades de RICOH Aficio MP 171 PCL 6

Predefin, de 1 clique || DefinictiesDetalhadas | Configuracdo/acerca I

a0 : Getir lisk: defin. ..
Lista de predefinictes de um cligue; el siietein |

~ Definigdo actual

==

12

Definigdo basica Horizontal Zeml

2 lados

84 (210 % 297 mm) Tipo de trabalho:

Imnpririr emn: @Ilmprasséo niormal j "~ Detalhes. .. I

Igual ao formato do original

Formato do documento: Bandeja de entrada:
IM (210 % 297 mm) LI ﬁrISelac;SO aukomética bandeja j

Qrientagdo: Tipo de papsl:
Sumério de definiges | IEJ ‘ertical LI EBINUrma\ e Reciclado j

Copiasi(1 a999)
Ej? Fegistar defiicies S, , . | i =

0K I Cancelar I Ajuda |

c. Clique em OK.
d. Cliqgue em OK novamente para continuar a impressao.

OBS.: Caso deseje configurar esta op¢ido de forma definitiva, consulte a se¢io: CONFIGURAGCAO
DEFINITIVA DA IMPRESSORA.
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5 CONFIGURACAO DEFINITIVA PARA IMPRESSORAS

INO%D LOCUMERCD Q0 MICKOS0rT Lrrice:

Programas

Documentos

WINDOWS XP

= Configuragdes

[ 5

I;) Pesquizar
@)
=] Executar...

Acesse o menu INICIAR, PROPRIEDADES, clique
em IMPRESSORAS E APARELHOS DE FAX.

Ajuda & suporte a Barra de tarefas e menu Iniciar

Windows XP Professional

@ Desligar... "Ajuda’.
finiciar EG BESE® 0238 6 chamados .. =

&

Painel de Controle
1.‘ Visualizador XPS

Dispositivos e Impressoras

.._'l. .
‘ﬁ&'ﬁ Windows Fax and Scan

Conexdo de Area de Trabalhe
M%) Remota

WINDOWS 7 _ Programas Padrdo
b Ajuda e Suporte

Acesse o menu INICIAR, cliqgue em @ Lupa

DISPOSITIVOS E IMPRESSORAS. »  Todos os Programas

Desligar | 7|

a. Clique com o botdao DIREITO do mouse sobre a impressora que deseja configurar, e
depois clique em PREFERENCIAS DE IMPRESSAO.

" Impressoras e aparelhos de fax !E X

Arquivo.  Editar  Exibir  Fawvoritos  Fetramentas  Ajuda ‘ .5"
T - & [ Y §

\_—jvl\'j' |_ﬁ e LA |'L> *:_-J."?L x E’|'
Endereco | Impressoras e aparelhos de Fax j Ir

Eﬁdicianar impressora

8 CULEPDF Writer

o Lexmark, Xe46e

,‘g RICOH Aficio MP 171 PCL &
I-‘,-fgSamsung ML-2350 Series
Samsung ML-4550 Series PCL &
ETeHronix Phaser 740 em impr

Preferéncias de impressao. .,
e

j Exibe cunfigura;ﬁes padrd

Pausar impressio

b. Altere a configuracdao de acordo com a impressora desejada. (Veja abaixo as
configuragdes para cada modelo de impressora):
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IMPRESSORAS SAMSUNG ML-2851 D e SAMSUNG ML- 4551 MD

&" Propriedades de Samsung ML-4550 Series PCL 6

Layouk |Pa|:-e| I GréFicosI Dukros re-:ursc-s' Sobre |

— Orientagdo do papel
7+ Retrato
" Paizagem

I~ Bodar 180 graus

— Opgdies de layout

Tipo lapout IVéria& paginas por lado LI =
Selecione a op¢do conforme Pégissperlads |1 ] 777.
imagem ao lado e clique em OK iobricles e | Dasaie date 5 -
para salvar as configuragdes. e o ?14.59 ”
— Imprezzdo em frente e verso . mm & pal.
T - 'Eonfigwacﬁo da impressora Cdpias: 1
-3 " Menhum Rezolusdo: 500 ppp
~ Fawoaritos

Borda curka

ISem titula ;I
Salvar |

I Impress3o duples invertida

5 wsunag

ELECTRONICS

QK I Cancelar | Ajuda

IMPRESSORA LEXMARK E-360

&* Propriedades de Documento Lexmark E360dn XL

Configuragiies Web Sites  Ajuda

Layout de pagina 1 Papel ] Qualidade de impressio ] Outras opghies i

&
s 5 P b
Copias Orientacio :. A
4
iz 3 i+ Retrato =
A o
L 1
. ~ Cépias : 12 . ; 4
Selecione a 0opgao " Paizagem
. v Agupar copias | A4 210 x 297 mm
conforme Imagem [~ Irnprimir Gltima pégina primeiro ™ Girar 1802 — e ! )
lado e clique : i s
ao a Impresséo nos dois lados | Impressédo de varias paginas CQualigste e Normal
IMPressad |
em OK para saIvar [Somente modelas duplex) HPT_I: e
f' . i : " Folhas por pagina : ™ i
4 Confguragoes o -y
as configuracgdes. g - L = =

@

D © 1lado =
Eﬂ & rente e verso
bordalonga ¢

Frente e verso -
[‘:L L borda curta

Mais opcdes de layout de pagina... ‘

LEX:M’\RK OK | Cancelar ‘
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MULTIFUNCIONAL RICOH AFICIO 161/171

&” Propriedades de RICOH Aficio MP 171 PCL 6

Predefin, de 1 clique |f pefinictiesDetalhadas I Canfigur aciojfcerca I

Lista de predsfinicies de um dique: Sl e |
Definigdo ackual —————
12
. . | Definigdo basica Harizontal Zeml
Selecione a 0opgao :
conforme imagem ao
lado e clique em OK
para salvar as 2 lados
Conflgu ragoes. Farmato do documenta: Tipo de trabalho:
A4 (2100% 297 mm) .
Imptimir ern: ﬁj"llmpresséo normal j = Detalhes. .. |
Igual ao Farmato do original
Formato do documento: Bandeja de entrada:
IM (210 x 297 mm}) j G_JQISEIEC;SD automatica bandeja j
Qrientacdo: Tipo de papel:
Sumario de definigiies | Iﬂ Yertical j ﬁj?ll\lormal & Reciclado j
Capiasi(l a999)
@_ji Hegistar defificues actiais., . | I 1 3:

QF I Cancelar | Ajuda |
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6 COMO REALIZAR COPIAS EM FRENTE E VERSO

ESTE RECURSO SOMENTE ESTA DISPONIVEL PARA A MULTIFUNCIONAL RICOH AFIiCIO MP 161/171.

a. Insira a folha a ser copiada no ALIMENTADOR AUTOMATICO, localizado no topo
da impressora.

b. Clique no botdo DUPLEX no painel da impressora, conforme figura abaixo.

c. Selecione o niumero de cdpias e pressione o botdao verde para copiar.
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