GUÍA PARA ESCANEAR EN SALA DE PROFESORES
[image: ]
Para escanear un documento compuesto de una o varias hojas seguir los siguientes pasos:
1) Asegurarse que la tecla [image: ] está en verde. En caso contrario pulsarla.
2) Asegurarse que esta seleccionado el envío a carpeta[image: ]. En caso contrario pulsar la tecla para que cambie.
3) Pulsar la tecla[image: ] para que se envíe a la carpeta de escáner que podemos encontrar en los ordenadores de la sala de profesores
4) Después del paso 3 la tecla[image: ] se pondrá en verde. Colocamos el original en la bandeja correspondiente y pulsamos la tecla para que escanee. Repetimos este paso tantas veces como hojas queramos escanear.
5) Pulsamos la tecla[image: ] para terminar con el escaneado.
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