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Es muy facil y en cada uno de nosotros esta la solucion:

1. El orden es un factor clave; separemos el papel reciclable (por tamafios) y seleccionemos muy bien el papel
que se puede utilizar en la impresora (limpio, sin arrugas, de buen grosor, sin grapas, de tamafio estandar):
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2. Evite la apertura de |la bandeja constantemente, para reducir el desgaste prematuro y el dafio de la
misma. En la bandeja inferior, Ingrese la resma de papel limpio completa y cierre nuevamente la bandeja:

Abra la bandeja suavemente  Airee la resma de papel o las Ajuste el papel adecuadamente Cierre la bandeja

hojas de papel. : usando las gufas del papel laterales. suavemente
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NOTA: de manera predeterminada, esta configurada la impresion duplex doble cara); asi que puede optimizar el
uso de papel limpio.

3. Revise cuidadosamente que no existan ganchos o clip en las hojas o sobre la mesa de la impresora:
ENEMIGOS DE NUESTROS EQUIPOS DE
IMPRESION : ganchos y clips

Evitemos que
objetos extraios
ingresen en los
equipos de
impresion y copiado

4. Evite abrir la bandeja manual (bandeja superior, bypass) sino sera usada, para evitar dafios:
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NOTA.: utilice la bandeja superior, para papel reciclado, impresiones en membrete o especiales.

5. Utilice las opciones de impresidn para ahorro de papel, seleccion de bandejas, seleccién de tipo de papel
impresion, vista previa de impresién. (Ver manual adjunto)

6. Imprima sélo lo necesario, maneje el archivo digital y busque alternativas que le ayuden a optimizar su
proceso y reduccion de impresiones.

7. Utiliza los accesos directos de las impresoras, para sacar copias de cedula al 150%, impresion en carta y

oficio a doble cara, impresion de oficio a carta, impresion de oficio a oficio. Esto, facilita tu vida y evita

desperdicio de papel.

8. Tenga en cuenta las recomendaciones del técnico para el cambio de toner y eliminacion de
atascos. Recuerde que cada impresora tendra un usuario lider dentro del grupo de trabajo.

“El sentido de pertenencia es importante en nuestras vidas, porque nos lleva a creer, cuidar y defender las cosas que
nos pertenecen. Una persona con sentido de pertenencia, cuida su entorno, cuida todo aquello que sabe le presta un
servicio o un beneficio y reconoce lo importante que no solamente es para él sino también para los demas”.
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