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Printer Name 

When prinƟng a file, you will need to find the new printer.  All machines follow this naming convenƟon: 

PR ‐ room number ‐ model number 

The printer above is found in Building A, room 135. 

The model number (found on the front of the machine) is: 3540 MFP 



Copy 
Step 2  Step 3 Step 1 

Place original face up on the tray (or face 
down on the glass under the cover).  Select copy.  Use keypad to enter quanƟty of copies. 

Step 5 

Select duplex opƟon that applies 
to your job. Press “OK”. 

Step 4 

Press for Duplex opƟons. 

Press start to begin copying. 

For duplex, conƟnue through steps. 

Press “Start” 

Step 6 



Scan to Email (1 of 2) 

Step 5: To add addiƟonal recipients select 
“email” again.  Type in address, then select 
“OK”. 

If you want to customize a document 
name and email message conƟnue to 
Step 6.  

If not—place originals in the document tray 
and press “Start”. 

Select “Send”  Select “Email” 

 ConƟnued 

Step 1  Step 2  Step 3 

Step 4 

Select “FuncƟons” 

Step 6 

Use the arrow to move to page 4, then se‐
lect “File Name Entry” 

Step 7 

Press “C” to clear file name 

Step 8 

Use the keyboard to enter a file name and 
then press “Next”. 

Step 9 

Enter the e‐mail address with 
keyboard.  Then select “OK”. 

Edit entry with the blue buƩon.  



Scan to Email (2 of 2) 

Select addiƟonal info desired, press “OK” 

Step 10  Step 12 

Select “Subject” by pressing white space. 

Use keyboard to enter message, press “OK” 

Step 15 

Step 17 

Place original face up on the tray (or face 
down on the glass under the cover). 

Step 18 

Press “Start”. 

Step 13 

Use keyboard to enter a subject, press “OK” 

Step 14 

Select “Body” by pressing white space. 

Select “E‐mail Subject/Body” 

Step 11 

Step 16 

Select “Close” 



Scan to USB (1 of 2) 

Step 1 

Insert USB into the port on the front of the 
machine. 

Step 2 

Select “Yes”. 

Step 3 

Select “+” 

Step 4 

Select “File Format” 

Select any addiƟonal 
informaƟon desired, press “OK” 

Step 8 

If you would like to name the file conƟnue to 
Step 6.  If you just want to scan, place originals 
in the document tray and press “Start”.  See 
next page (Steps 10‐12) for safely removing 
USB. Select desired format, press “OK”. 

Step 5 

Step 6 

Select “File Name Entry” 

Step 7 

Use keyboard to create file 
name, press “Next” 



Scan to USB (2 of 2) 

Place originals in tray and press “Start”. 

Step 9 

To safely remove USB: Select “menu” 

Step 10  Step 11 

Arrow down to page 2, select 
“Remove Memory” 

Select “OK” and remove the USB.  

Step 12 



Print from USB 

Step 3 

Select the file(s) you want to print. 

Step 5 Step 4 

Select “Print”  Select PrinƟng OpƟons  Press “Start” 

Step 6 

To safely remove USB: Select “menu” 

Step 6 

Select “OK” and remove the USB.  

Step 8 

Step 1 

Insert USB into the port on the front of the 
machine. 

Step 2 

Select “Yes”. 

Step 7 

Arrow down to page 2, select 
“Remove Memory” 
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