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El escaneo de alta velocidad a través del SPDF ofrece un excelente coeficiente de rendimiento. Se 
puede imprimir directamente desde dispositivos portátiles, tales como memorias USB o tarjetas SD.  
 

Pantalla de Impresora RICOH MP 402. 
 

 

 
 
 

Inserta el dispositivo de almacenamiento [USB, tarjeta de memoria], en la parte lateral izquierda de 
la pantalla como se muestra en el recuadro rojo. 
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En el Menú inferior izquierdo de la pantalla nos indicara que un dispositivo de almacenamiento 

fue instalado.  

 

 

 

Seleccionar el icono que se muestra en la imagen en recuadro rojo.  
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Digitalización de documentos 
 

 

 

Para digitalización de documentos a su dispositivo de almacenamiento, seleccionar la imagen en 

verde y nos aparece la siguiente imagen. 
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Para ingresar al dispositivo USB, seleccionar imagen USB en la pantalla y nos mostrara las carpetas 

y archivos en dos formatos. 

 

Formato 1  

 

 

Formato 2. 
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Colocar el documento a digitalizar en la bandeja que se encuentra en la parte superior del 

multifuncional. 

 

 

 

 

Proceder a dar clic en el icono de Inicio. 
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En la pantalla del multifuncional nos indicara el avance de la digitalización de los documentos. 

 

 

 

El número de originales y el porcentaje de memoria 
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Al terminar el escaneo guarda el documento en el USB como se muestra en la siguiente imagen. 

 

 

 

Los archivos tendrán los siguientes datos en el nombre del archivo Año, Mes, Día, Fecha, Horas, 

Minutos, Segundos, Milisegundos y la extensión del archivo digitalizado [PDF, TIF, JPG, etc.], 

AAAAMMDDHHMMSSmmm.ext ejemplo 20180511142223402.pdf 
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Para retirar el USB en forma correcta, seleccionar el icono que se encuentra en el recuadro rojo y 

dar clic en la pantalla. 

 

 

 

Seleccione el dispositivo de almacenaje de memoria que quiera quitar y dar clic en el botón de OK 

en la pantalla.  El multifuncional nos indicara, cuando se puede retirar la tarjeta de memoria o USB 

que se seleccionó. 
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La impresora regresa a su pantalla de inicio 

 

 

 

Impresión de documentos desde su dispositivo de almacenamiento. 
 

Si desea imprimir desde su dispositivo de almacenamiento seleccionar la imagen de la impresora 

que aparece en azul y dar clic en la pantalla del multifuncional. 
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Para imprimir desde su dispositivo de almacenamiento, seleccionar la imagen del USB y dar clic en 

la pantalla. 

 

 

 

Existen dos formatos para ver las carpetas y archivos que tiene el dispositivo de almacenamiento, 

seleccionara el archivo o carpeta como se muestra en el recuadro rojo. 
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Ya seleccionado el archivo dar clic en la imagen de inicio de la pantalla del multifuncional, como se 

muestra en el recuadro rojo. 

 

 

 

La impresora nos muestra la siguiente imagen en la pantalla del multifuncional. 
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Si ya termino de imprimir sus documentos desde el dispositivo de almacenamiento [ USB, tarjeta de 

memoria], seleccionar la imagen del recuadro rojo.  

 

 

 

Seleccione el dispositivo de almacenaje de memoria que quiera quitar y dar clic en el botón de OK 

en la pantalla.  El multifuncional nos indicara, cuando se puede retirar la tarjeta de memoria o USB 

que se seleccionó. 

 

 



Cómputo-IIBI-UNAM  Guía Impresora Ricoh MP 402 

Alejandro Ramírez Mayo 2018 Página 15 de 18 
 

Para finalizar el proceso de impresión retire su dispositivo de almacenamiento y dar clic en cerrar. 

 

 

 

La impresora regresa a su pantalla de inicio 
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Fotocopiado de documentos 
 

Si desea utilizar el multifuncional para realizar copias de un documento deberá realizar los siguientes 

pasos, colocar el documento en el alimentador de documentos como se muestra en la siguiente 

imagen, seleccionar en la pantalla del multifuncional la imagen de copia que se encuentra en el 

recuadro rojo y dar clic en la pantalla del multifuncional. 

 

El multifuncional nos mostrara las características que podremos modificar, densidad, reducir, 

ampliar, calidad, a dos caras, bandeja, clasificar, formato del documento, número de copias, etc. 
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Para modificar las dimensiones del documento A4, carta, oficio, etc. Seleccionamos de la imagen 

anterior tamaño original, y en la pantalla del dispositivo nos mostrara las diferentes dimensiones 

de papel que puede uno usar y la orientación en que debe ir el documento, dar clic en el recuadro 

rojo “inicio”. 

 

 

 

El dispositivo inicia a foto copiar como se muestra en la siguiente pantalla 
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Al terminar las fotocopias del documento regresa a la pantalla principal. 

 

 

 

 


