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Prefacio

Gracias por adquirir el Sistema digital multifuncional. En este manual se explica cémo utilizar la funcion de archivos
electronicos (e-Filing). Lea este manual antes de usar el Sistema digital multifuncional. Mantenga este manual a su
alcance vy utilicelo para configurar un entorno que le ayude a sacar el maximo partido de las funciones.

Este manual sirve para los modelos siguientes.
MB760dnfax, MB770dn, MB770dnfax, MB770dfnfax, ES7170dn MFP, ES7170dfn MFP, MB760, MB770, MB770f,
MPS5502mb, MPS5502mbf

Bl Como leer este manual

U Simbolos usados en este manual

En este manual, se describe alguna informacién importante con los simbolos mostrados a continuacion. Asegurese de
leer esta informacién antes de utilizar el equipo.

Indica una situacién potencialmente peligrosa que, en caso de no evitarse, podria
/N ADVERTENCIA provocar lesiones graves o incluso la muerte al operador, asi como graves dafios o un
incendio en el equipo u objetos situados en las proximidades.

Indica una situacién potencialmente peligrosa que, si no se evita, puede provocar

A PRECAUC|()N lesiones leves o moderadas al operador y dafios parciales al equipo o a los objetos
situados en las proximidades.

Nota Indica informacion a la que debe prestar atencion al utilizar el equipo.

Ademas de la informacion descrita arriba, en este manual también se incluye informacién que puede ser Util para la
utilizacién del equipo y que va acompariada de los siguientes simbolos:

Sugerencia Describe informacién util para la utilizacién del equipo.
s Péaginas que describen informacion y elementos relacionados con la tarea que se esta realizando

actualmente. Consulte estas paginas si es necesario.

U Pantallas y procedimientos de uso

* En este manual, las pantallas y los procedimientos de uso relativos a Windows corresponden a Windows 7.
Los detalles de las pantallas pueden ser diferentes segun como se utilice el equipo, como el estado de las opciones
instaladas, la version del sistema operativo y las aplicaciones.

* Si utiliza Windows Server 2008 R2, consulte el procedimiento de uso para Windows 7, aunque las pantallas, los
nombres de menus, etc., puedan ser distintos.

* En las pantallas de ejemplo de este manual se utiliza papel en formato A/B. Si usa papel en formato LT, la pantalla o el

orden de los botones de las ilustraciones puede ser distinto del de su equipo.
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0 Marcas registradas

* El nombre oficial de Windows Vista es Microsoft Windows Vista Operating System.

* El nombre oficial de Windows 7 es Microsoft Windows 7 Operating System.

* El nombre oficial de Windows 8 es Microsoft Windows 8 Operating System.

* El nombre oficial de Windows Server 2003 es Microsoft Windows Server 2003 Operating System.

* El nombre oficial de Windows Server 2008 es Microsoft Windows Server 2008 Operating System.

* El nombre oficial de Windows Server 2012 es Microsoft Windows Server 2012 Operating System.

* Microsoft, Windows, asi como los nombres de marca y producto de otros productos de Microsoft son marcas
comerciales propiedad de Microsoft Corporation en EE.UU. y en otros paises.

* Apple, AppleTalk, Macintosh, Mac, Mac OS, Safari y TrueType son marcas comerciales propiedad de Apple Inc. en
EE.UU. y en otros paises.

¢ Adobe, Acrobat, Reader y PostScript son marcas comerciales o marcas registradas propiedad de Adobe Systems
Incorporated en EE.UU. y/o en otros paises.

* Mozilla, Firefox y el logotipo Firefox son marcas comerciales o registradas propiedad de Mozilla Foundation en
EE.UU. y en otros paises.

* IBM, AT y AIX son marcas comerciales propiedad de International Business Machines Corporation.

* NOVELL, NetWare y NDS son marcas comerciales propiedad de Novell, Inc.

* TopAccess es una marca comercial propiedad de Toshiba Tec Corporation.

* El resto de nombres de empresas y productos que se indican o que aparecen en este software pueden ser marcas
comerciales que pertenecen a las respectivas empresas.
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INTRODUCCION A e-FILING (archivo
electrénico)

En este capitulo se ofrece una descripcidon general de las caracteristicas y funciones de los archivos electrénicos
(e-Filing).

Caracteristicas de 10s archivos electroniCos ........ccccciiiiiiiiciii i e e ra e 6
Funciones de 10s archivos electroniCos.........ccci i e e s e e a e nas 8
Funciones que se pueden realizar CON €StE EQUIPO ... ...cuiiriiiiiiie ettt e s are s 8

Funciones que se pueden realizar con Un PC CHENTE ........c..uuiiiiiiiiicc e 9



Caracteristicas de los archivos electréonicos

La funcién de archivos electronicos, e-Filing, se instala en el disco duro del equipo. Permite almacenar documentos, asi
como imprimir, editar y gestionar los documentos almacenados.
En esta seccion se describe el sistema de archivos electrénicos para almacenar documentos.

Panel de control Ordenador cliente

Documentos guardados
por la funcién de

Documentos guardados
por la funcién de impresion
(controlador de impresora)

Documentos guardados por
la recepcion de fax a través

copia/escaneado de Internet/FAX

Ea Buzén publico

= em

IIf- Gl
IIf Gl
IIf Gl

= & 5 Todos los
usuarios
Buzén de usuario
l ]Carpetas l
|D::JJ |D=J ||]=| l l
Usuarios

especificados
(o administradores)

Buzén publico

El buzén publico es un archivo electréonico creado de forma predeterminada. Todos los usuarios pueden acceder a este
buzén, por lo que es idoneo para almacenar documentos compartidos con los que cualquier usuario puede necesitar
trabajar. Como es un buzoén publico integrado del sistema, no se puede cambiar su nombre, crear uno nuevo ni
eliminarse.

Buzoén de usuario

El buzodn de usuario es un archivo electronico que puede crear cada usuario. Se puede proteger con una contrasefia para
restringir el acceso al mismo. Es idoneo para que usuarios especificos o un administrador almacenen documentos
confidenciales. También se puede crear un buzoén de usuario sin contrasefia. En tal caso, todos los usuarios podran
acceder al buzdn de usuario y al buzén publico.

(Se pueden crear hasta 200 buzones de usuario.)

Carpetas

Es posible crear carpetas en cada buzén. Sin embargo, solo se puede crear un nivel de carpetas dentro de cada buzén.
No se pueden crear subcarpetas dentro de las carpetas.

(Se pueden crear hasta 100 carpetas en un buzon.)
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Documentos

Los documentos se pueden almacenar en un buzén o una carpeta con los métodos que se describen a continuacion.

(Se pueden almacenar hasta 400 documentos en un buzén o en una carpeta./ Un documento puede contener hasta 200

paginas.)

* Copia y almacenamiento de documentos en archivos electronicos

* Escaneado y almacenamiento de documentos en archivos electrénicos

* Impresion de documentos en un PC cliente y almacenamiento en archivos electrénicos

* Reenvio de los documentos de fax a través de Internet o fax recibidos para almacenarlos en archivos electrénicos con
las funciones de reenvio

* Reenvio de los documentos de fax a través de Internet o fax recibidos para almacenarlos en archivos electrénicos con
las funciones buzon de correo

* El almacenamiento de los documentos de fax recibidos solo esta disponible cuando esta instalada la unidad de
fax.

* Enfuncién de la cantidad de datos almacenados en los archivos electrénicos (e-Filing), es posible que deba pasar
un tiempo desde el encendido del equipo hasta que se puedan usar los archivos electronicos.

Sugerencias

* Para obtener informacién sobre las funciones de reenvio, consulte la Guia de TopAccess.
¢ Para obtener informacién sobre las funciones de buzdn de correo de reenvio, consulte la Guia avanzada del
manual de usuario y |la Guia de TopAccess.

Caracteristicas de los archivos electronicos 7



Funciones de los archivos electréonicos

H Funciones que se pueden realizar con este equipo

A continuacién figura una lista de funciones de archivos electrénicos que puede realizar con este equipo. Para obtener
detalles sobre el funcionamiento, consulte las referencias que se indican abajo.

U Impresion de documentos

Las siguientes funciones le permiten imprimir los documentos almacenados en los archivos electrénicos.
e Para imprimir un documento completo

P.12 "Impresién de un documento completo”
» Para imprimir paginas especificas del documento para comprobarlo

P.15 "Impresién de prueba"

0 Almacenamiento de documentos

Las siguientes funciones le permiten almacenar los documentos en los archivos electrénicos.
» Para copiar y almacenar documentos

P.17 "Copia y almacenamiento en archivos electrénicos"
* Para escanear y almacenar documentos

P.22 "Escaneado en archivos electrénicos”

O Eliminacion de documentos

Para eliminar documentos de los archivos electrénicos
P.24 "Eliminacion de documentos"

U Gestién de buzones de usuario y carpetas

Las siguientes funciones le permiten gestionar los buzones de usuario y las carpetas de los archivos electrénicos. Las
carpetas de los buzones no se pueden crear ni editar a través del panel de control. Las carpetas se pueden crear con un
PC cliente.
* Para crear nuevos buzones de usuario

P.26 "Creacion de buzones de usuario"
* Para cambiar el nombre y la contrasefia de un buzén de usuario

P.28 "Edicion de buzones de usuario”
* Para eliminar buzones de usuario y carpetas

P.30 "Eliminacion de buzones de usuario y carpetas"
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B Funciones que se pueden realizar con un PC cliente

A continuacion figura una lista de las funciones de archivos electrénicos que se pueden realizar con un PC cliente
(utilidad Web de archivos electrénicos). Para obtener detalles sobre el funcionamiento, consulte las referencias que se
indican abajo.

La utilidad Web de archivos electrénicos solo admite Windows. No se admite Mac OS ni otros tipos de ordenadores.

U Gestidén de buzones de usuario y carpetas

Las siguientes funciones le permiten gestionar los buzones de usuario y las carpetas de los archivos electrénicos.

Para crear nuevos buzones de usuario y carpetas

P.46 "Creacion de buzones de usuario y carpetas”

Para eliminar buzones de usuario y carpetas

P.49 "Eliminacién de buzones de usuario y carpetas"”

Para editar (cambiar el nombre y cambiar las propiedades) buzones de usuario y carpetas
P.52 "Cambio del nombre de los buzones de usuario y las carpetas”

P.56 "Modificacion y visualizacién de las propiedades de buzones de usuario y carpetas”

U Gestion de documentos

Las siguientes funciones le permiten gestionar los documentos almacenados en los archivos electronicos.

Para ver los archivos de imagen de los documentos en forma de vista de miniatura o de lista
P.64 "Visualizacion de documentos"

Para cambiar el nombre de los documentos

P.65 "Cambio del nombre de los documentos"

Para eliminar los documentos

P.67 "Eliminacion de documentos”

Para imprimir los documentos (documento completo e impresion de prueba)
P.69 "Impresién de un documento completo"

P.73 "Seleccién de impresion de prueba”

Para almacenar los documentos con la operacion de impresion

P.75 "Almacenamiento de documentos"

Para archivar los documentos

P.78 "Archivado de documentos"

Para enviar los documentos como correos electronicos

P.84 "Envio como correo electronico"

0 Edicion de documentos

Las siguientes funciones le permiten editar los documentos almacenados en los archivos electrénicos.

Para ver un documento y las propiedades de pagina

P.95 "Visualizacion de las propiedades de documentos y paginas”

Para copiar y cortar paginas de un documento y pegarlas en otro

P.96 "Copia de paginas de un documento a otro"

Para copiar y cortar paginas de un documento y guardarlas como un nuevo documento
P.101 "Copia de paginas de un documento a un buzon o a una carpeta”

Para eliminar paginas de un documento

P.105 "Eliminacién de paginas de un documento”

Para mover las paginas de un documento para organizar el orden de las paginas
P.108 "Movimiento de paginas en un documento”

Para mover los documentos por los buzones y las carpetas

P.111 "Movimiento de documentos"

Para copiar un documento completo e insertarlo en otro

P.113 "Fusién de documentos”

Sugerencias

* Es posible importar los documentos de archivos electronicos en un PC cliente mediante el controlador TWAIN y el
Descargador de archivos.

* Es posible hacer una copia de seguridad o restaurar documentos de archivos electrénicos y otros opciones de
archivos electrénicos con la utilidad de copia de seguridad y restauracion de archivos electrénicos.
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OPERACIONES CON ESTE EQUIPO

En este capitulo se describen las funciones de archivos electrénicos que se pueden realizar con el panel de control de
este equipo.

ImMpresion de dOCUMENLOS. ..o s 12
Impresion de un documMENtO COMPIETO ......ooi ittt e e et e e e e e e ee e e e ennnaeaaaeennes 12
IMPIESION AE PIUEBDA ...ttt e e e e et e e e e e e e et e e s eesbeeeeeeeassseaesesssseaeeessnssbneaaaennes 15

Almacenamiento de doCUMENLOS ..............o i e e 17
Copia y almacenamiento en archivos €IECtIONICOS ...........cciiiiiiiiiie e e e e aae e 17
Escaneado €n archivos €lECHIONMICOS .......coiuiiiiiiie ettt et e et e et ee s sne e e s bt e e e nee e e nnneeas 22

Eliminacion de doCUmMENtOos. ... i s r e s e e e e s mm e e 24

Gestion de buzones de usuario y carpetas ..........cccccviiiiimmemr s —————— 26
Creacion de buzones de usuario

Edicion de buzones de usuario ............ccceevveeevieecinenn.
Eliminacién de buzones de usuario y carpetas




Impresion de documentos

Es posible imprimir los documentos almacenados en los archivos electrénicos con el panel de control de este equipo.
P.12 "Impresién de un documento completo”
P.15 "Impresién de prueba”

M Impresiéon de un documento completo
Es posible imprimir un documento completo.

1 Pulse el botén [FILING BOX (BUZONES DE FILING)] en el panel de control.

N\ Menu SETTING INTERRUPT COUNTER ‘

(@D)

Copy asc ot POWER SAVE
0JOJO)

Scan GHI JKL MNOQ. R

@OO®O £/~

Panr PORS TUV w2

@ 000 =

FiunaBox @ @ @ :j ©

=

F«é ) o
- CLeArR 3

—/ MEMORY ppintData  ATTeNTion MAIN Power
o

ALY Gl

2 Seleccione el buzén que contiene el documento que desea imprimir.
¥ eFLNG ?

BOX NUMBER | ]

001 = 002 003 004
PUBLIC @ @ @ @
BOX

UserBox01 UserBox02 UserBox03 UserBox04 4
008 @ 008 007 @ 008 @ 009 @ 21
UserBox05 UserBox06 UserBox07 UserBox08 UserBox09 ‘ AV

BOX SETTING

JOBSTATUS

Pulse o] para pasar de una pagina a otra. También puede especificar el nimero de buzén (3 digitos) con
las teclas digitales.

* Introduccion de la contrasefia
Si se ha definido una contrasefa para el buzén de usuario seleccionado, aparece la pantalla de introduccién de
contrasefa. En tal caso, pulse [CONTRASENA(PASSWORD)], introduzca la contrasefia con las teclas digitales o
con el teclado en pantalla y pulse [ACEPTAR(OK)].

s TEMPLATE .

Enter BOX Password

BOX NUMBER 001

BOX NAME UserBox01

| PASSWORD
»

‘ CANCEL oK

* Siintroduce una contrasefia no valida varias veces para abrir el buzén, es posible que no pueda iniciar
sesion durante un determinado periodo de tiempo porque se considerara acceso no autorizado.
Si aparece el mensaje "Buzon bloqueado" y no se puede efectuar el inicio de sesion, pregunte al
administrador.

* La entrada de la contrasefia aparece en simbolos en blanco.
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3 Si el documento esta almacenado en una carpeta, elija la carpeta y pulse el boton

[ABRIR(OPEN)].
¥ eFILNG ?
> 001 UserBoxo1 E [EEE)
Document / Folder Name Date, Time Paper Pages
B | Folderoi 11,0225
g DOC1105(§ 1 10, 04:32 Ad 1 7
h 4 -

“_ RETURN ‘ DELETE

BOX SETTING

Si el documento esta almacenado fuera de la carpeta, no es necesario realizar esta accion.

4 Selecciope el documento. Para cambiar la configuracién de impresidn, pulse
[POSICION (SETTINGS)]. Para ejecutar la impresion sin cambiarla, pulse
[IMPRIMIR(PRINT)].

W e-FLING

» 001 UserBox01

¢ TEMPLATE , ?

» Folder01

B o)

Document Name

Date,Time

Paper

Pages

|) | poci1os08

10, 0604 A

4 1
I W R ]
—~
\/ !

|4 mETAN || DELETE || sETINGs |

| TESTPR\NT_H OPEN

J‘(b PRINT ]

JOBSTATUS

Si pulsa [POSICION (SETTINGS)], vaya al paso 5.
Si pulsa [IMPRESORA(PRINT)], se iniciara la impresion. Si desea detener la impresion, consulte "Eliminacion de
trabajos de impresion" en el paso 6.

Sugerencia

Pulse |EBBEE| para obtener una vista previa con imagenes en miniatura de los documentos. Seleccione el que

desee y pulse [ABRIR(OPEN)] para ver su contenido. Pulse

W eFILING

» 001 UserBox01

» Folder01

L] .
1— | para volver a la lista.

v¢ TEMPLATE , ?

Document Name

DOC110508

[+ RETURM ‘

DELETE ” SETTINGS _I TESTPR\NT_”

OPEN _j | & pant |

PRINT

BOX SETTING

JOBSTATUS

Impresion de documentos
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5 Cambie la configuraciéon de impresién segiin sea necesario.

3 4 5

I | | O
- ;

FACE DOWN
I 18DE I SORT ‘ STACKER

‘ 2spED [ 2 FNsHNG OUTRCE
»

=
%I BN
» »
Tj MAGE
SHFT
»

NONE

_‘J PAGE
2;  NUMBER

2]

-
_even (i) |

JUBSTAIUS

Puede configurar los valores de impresién como se describe abajo. En los pasos del 3 al 8, al pulsar cada botén

del menu aparece la pantalla de configuracion. Realice las tareas apropiadas. Estas tareas de configuracién son

iguales a las realizadas en los modos de copia. Para obtener informacién sobre la operacion, consulte la Guia

basica del manual de usuario.

1) Seleccione el alimentador de papel. Sin embargo, si el tamafio del papel seleccionado es distinto del tamafio
del papel real, la seleccién se cancelara y se aplicara la seleccion automatica de papel.

2) Introduzca el nimero de copias a imprimir usando las teclas digitales.

3) Seleccione el modo de impresion duplex. Si no desea imprimir en ambas caras del papel, seleccione
[1 CARA(SIDE 1)] en el menu.

4) Seleccione el modo de acabado.

5) Seleccione la bandeja de salida. Este botdn solo esta disponible cuando esta instalado el dispositivo de
acabado.

6) Configure la posicion y el ancho del margen.

7) Configure la posicion de impresién de la fecha y hora.

8) Configure la posicion de impresion del nimero de pagina.

Pulse [IMPRESORA(PRINT)].

%2 TEMPLATE ..

_ e I\
SETTINGS ?
SET 1

FACE DOWN
18DE SORT STACKER

’ 2.SDED % msinG | o

» »

W MAGE TME _\J PAGE
SHFT 00:00"  STAMP “z;  NUMBER
- > > |

| CANCEL @ _PRINT

s

Eliminacion de trabajos de impresion

Siga el procedimiento siguiente para detener la impresion de un documento (eliminar trabajos de impresion).

1) Pulse [EST. TRAB.(JOB STATUS)].

2) Enel menu EST. TRAB., abra la lista de trabajos de impresién o escaneado.

3) Seleccione el trabajo que desea eliminar y luego pulse [ELIMINAR(DELETE)].

4) Aparece la pantalla para confirmar la eliminacion. Pulse [ELIMINAR(DELETE)].

Para obtener informacién sobre la eliminacion de trabajos de impresion, consulte la Guia bdsica del manual de
usuario.
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M Impresién de prueba

Se pueden imprimir paginas especificas de un documento para comprobarlo.

1 Pulse el botén [FILING BOX (BUZONES DE FILING)] en el panel de control.

 Powe |
_\ Meny SETTING INTERRUPT COUNTER
) O

POWER SAVE

O® =
DO
Fiuin Box @ @ @ :1 V)

_START
B e (©) (g
= (e
I DO DaTAIN
/ EMORY  prnrDa  Arrention Man Powen

At G

2 Seleccione el buzén o la carpeta que contiene los documentos que desea imprimir.
e 2

BOX NUMBER | ]

[ 001 002 = 003 004
PUBLIC @ @ @ @
BOX
UserBox01 UserBox02 UserBox03 UserBox04 4
-
005 @ 006 007 : 008 @ 009 @ 21
UserBox05 UserBox06 UserBox07 UserBox08 UserBox09 ‘ AV

BOX SETTING

JOBSTATUS

Las instrucciones del procedimiento operativo en cuanto a seleccionar un buzén/carpeta se omiten, porque son las
misnas que las de imprimir un documento completo.
P.12 "Impresion de un documento completo”

3 Seleccione el documento que desea imprimir y, a continuacién, pulse [IMPR. PRUEBA
(TEST PRINT)].

¥ eFLNG Jr TEVPLATE , N
» 001 UserBox01 E (]
Document / Folder Name: Date,Time Paper Pages
Folder01 11,0225

g DOC110509 10,04:32 Ad 1
D
W/

(4 perun | oetere || seTnas )| testeant || orev | [ eanT |

BOX SETTING b

PRINT

JOBSTATUS

Sugerencia

Pulse |I§JI§J|§J para obtener una vista previa con imagenes en miniatura de los documentos. Seleccione el que

desee y pulse [ABRIR(OPEN)] para ver su contenido. Pulse | #= | para volver a la lista.
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4 Introduzca los nimeros de pagina en [PRIMERA PAGINA(FIRST PAGE)] y [ULTIMA
PAGINA(LAST PAGE)] y, a continuacién, pulse [IMPRESORA(PRINT)].

§ e N sle TEMPLATE .
TEST PRINT rd

Please enter a valid value.

[ First Page ‘ -

1
| Last Page } ‘ 3 |

‘ Al Pagesﬁ

‘ GANCEL | PRINT
¢ i oET

+ Seleccione [PRIMERA PAGINA(FIRST PAGE)] o [ULTIMA PAGINA(LAST PAGE)] y luego especifique los
numeros de pagina con las teclas digitales del panel de control.
» Sipulsa el botén [CLEAR (BORRAR)] del panel de control, se puede eliminar el valor introducido en el cuadro

actualmente seleccionado.
* Para imprimir todas las paginas del documento, pulse [TODAS PAGS(ALL PAGES)].

* Eliminacién de trabajos de impresién
Siga el procedimiento siguiente para detener la impresion de un documento (eliminar trabajos de impresion).
1) Pulse [EST. TRAB.(JOB STATUS)].
2) En el menu EST. TRAB., abra la lista de trabajos de impresién o escaneado.
3) Seleccione el trabajo que desea eliminar y luego pulse [ELIMINAR(DELETE)].
4) Aparece la pantalla para confirmar la eliminacién. Pulse [ELIMINAR(DELETE)].
Para obtener informacién sobre la eliminacion de trabajos de impresion, consulte la Guia bdsica del manual de

usuario.
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Almacenamiento de documentos

Es posible almacenar los documentos en los archivos electronicos con el panel de control de este equipo.
P.17 "Copia y almacenamiento en archivos electrénicos"
P.22 "Escaneado en archivos electrénicos”

* Almacene los documentos confidenciales en un buzén de usuario protegido con una contrasefia.

* Se pueden almacenar hasta 400 documentos en un buzoén o carpeta, y hasta 200 paginas en un documento. Sin
embargo, la capacidad total de almacenamiento del archivo electrénico y la carpeta compartida es de
aproximadamente 84 GB. Los documentos solamente pueden almacenarse dentro del limite de capacidad de
almacenamiento. El espacio disponible se puede comprobar con la pestafia [Dispositivo(Device)] en TopAccess.

* La funcién de guardar en archivos electrénicos no esta disefiada para usarse de forma permanente. Elimine los
documentos no necesarios inmediatamente.

P.24 "Eliminacién de documentos"

Sugerencias

» Sialmacena los documentos en buzones de usuario y carpetas, debe crearlos previamente.
P.26 "Creacion de buzones de usuario" (Operacion con este equipo)
P.46 "Creacion de buzones de usuario y carpetas" (Operacion con un PC cliente)

* Es posible configurar el tiempo de almacenamiento de los documentos en la ventana de propiedades de buzén de
un buzén de usuario. Transcurrido el nimero de dias especificado, los documentos se eliminaran.
P.56 "Modificacion y visualizacion de las propiedades de buzones de usuario y carpetas” (Operacion con un PC
cliente)

H Copia y almacenamiento en archivos electrénicos

Es posible copiar y almacenar documentos en archivos electronicos. Los documentos de archivos electrénicos se pueden
copiar y almacenar a la vez.

* Los documentos cuyos tamarfos de papel se indican abajo no se pueden almacenar en archivos electrénicos.
- Papel personalizado

- Papel de tamafo no estandar (bandeja multiusosl)

* Los documentos almacenados mediante el proceso "Copia y almacenamiento en archivos electronicos" se pueden
imprimir, pero no se pueden importar como una imagen a un PC cliente. Para obtener la mejor calidad de imagen
al importar imagenes al PC, almacene el documento mediante el proceso "Escaneado en archivos electrénicos”.
P.22 "Escaneado en archivos electronicos”

1 Coloque los originales.
Para obtener informacién sobre la colocacion de originales, consulte la Guia basica del manual de usuario.

2 Pulse [ALMAC.(STORAGE)] en la pantalla Copiar.

@3 copy STORAGE ,

READY b
] 100 %

B =
LE,E[ ZOOM N % FINISHNG

SETTNGS , fl ¥% TEMPLATE . rd

1

SET

>
§/ AUTO
‘%OU;"P\‘UTJ = LI O O I |
@R )
Ei] 2soe @ ORIGNAL |
> » ‘ PROOF COPY j
BASIC EDIT MAGE

Si no aparece la pantalla Copiar, pulse el boton [COPIA(COPY)] en el panel de control.
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3 Pulse [ALMAC. EN ARCH. ELEC (STORE TO E-FILING)].

?ﬁ COPY STORAGE , I SETTNGS ,f¥% TEMPLATE , NP
READY

1

SET

‘ COPY &FILE P
FOLDER BOX No |:|
»

BOX NAME

FOLDER NAME

DOCUMENT NAME 'J ‘DOCN 10510 |

‘ RESET ” CANCEL

4 Pulse [BUZ./CARPETA(BOX/FOLDER)].

@@ copy sTORAGE , | sETTNGs , l oy TEMPLATE , Jl 2
READY

e
‘ BOX / FOLDER BOX No. l:l
.

BOX NAME ‘ ‘

SET

1

FOLDER NAME ‘ ‘

DOCUMENT NAME .J ‘DOC‘ 10510 |

‘ RESET ” CANGEL

5 Seleccione el buzén donde desea almacenar los datos.

¥ eFlNG 2

BOX NUMBER: -

001 =
PUBLIC @
BOX

002 @ 003 @ 004 ;

UserBox01 UserBox02 UserBox03 UserBox04 4

—

005 @ 005 007 i 008 @ 009 @ 21
UserBox05 UserBox06 UserBox07 UserBox08 UserBox09 ‘ A4

‘ CANCEL l

Pulse o] para pasar de una pagina a otra. También puede especificar el nimero de buzén (3 digitos) con
las teclas digitales.
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¢ Introduccidon de la contraseiia

Si se ha definido una contrasefa para el buzén de usuario seleccionado, aparece la pantalla de introduccion de

contrasefia. En tal caso, pulse [CONTRASENA(PASSWORD)], introduzca la contrasefia con las teclas digitales o
con el teclado en pantalla y pulse [ACEPTAR(OK)].

< TEMPEATESS

[ Select BOX.

Enter BOX Password

BOX NUMBER

BOX NAME

001

UserBox01

PASSWORD
>

» Siintroduce una contrasefia no valida varias veces para abrir el buzdn, es posible que no pueda iniciar

‘ CANCEL

sesion durante un determinado periodo de tiempo porque se considerara acceso no autorizado.
Si aparece el mensaje "Buzon bloqueado” y no se puede efectuar el inicio de sesion, pregunte al

administrador.

* La entrada de la contrasefia aparece en simbolos en blanco.

6 Para almacenar los originales en el buzén seleccionado, pulse [ACEPTAR(OK)].

@@ copy STORAGE .
READY

» 001 UserBox01

SETTNGS , f ¥¢ TEMPLATE , ?

SET

Document / Folder Name:

Date, Time Paper

Pages

Folder01

11,0225

[J  pocitosos

10,0432

A4

* Almacenamiento en una carpeta

1

Seleccione la carpeta y pulse [ABRIR(OPEN)]. Aparecera la lista de la carpeta. Para almacenar los originales en la
carpeta seleccionada, pulse [ACEPTAR(OK)].

@3 copy STORAGE ,
READY

» 001 UserBox01

SETTNGS , @ <% TEMPLATE , rd

SET

Document / Folder Name

Date, Time Paper

11,0225

10,0432

A4

Pages

OPEN

2

[ canceL

JOBSTATUS

1
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7 Cambie el nombre del documento segtin sea necesario y pulse [ACEPTAR(OK)].

@ copY
READY

STORAGE

‘ BOX / FOLDER BOX No. 001
»

BOX NAME

FOLDER NAME

SETTNGS , @ ¢ TEMPLATE , rd

STORE TO E-FILING ‘ COPY & FILE

UserBox01
Folder01

‘ DOCUMENT NAME .J ‘DOC‘ 10510

~

SET

1

@

‘ RESET ‘ CANGEL

e Cambio del nombre de los documentos
Al pulsar [NOMBRE DOC.(DOCUMENT NAME)], aparecera el teclado en pantalla. Introduzca el nombre del
documento usando el teclado y las teclas digitales (méaximo 64 caracteres) y luego pulse [ACEPTAR(OK)].

DOC110510_

Basic M

Space

@I shift J

J

EE
| Back Space ‘ Clear

‘ CANCEL | oK !

Para obtener informacion sobre el teclado en pantalla, consulte la Guia de configuracién del manual de

usuario.

Sugerencias

¢ En la pantalla aparece de forma predeterminada una cadena de caracteres compuesta de "DOC", afio, mes
y fecha. Este formato se puede cambiar en TopAccess. Para obtener informacioén, consulte la Guia de

TopAccess.

» Siya existe un documento con el mismo nombre, se afiadird de forma automética un nimero de serie

(-001, -002...) al final del nombre de archivo.

8 Cuando aparezca la pantalla de confirmaciéon de copia, pulse [Si(Yes)] para almacenar e
imprimir el documento. Si quiere almacenar el documento sin imprimirlo, pulse

[NO(NO)].

@ CoPY
| CONFRMATION

STORAGE

Print this document?

SETTNGS , f ¥% TEMPLATE , ¥

‘ CANGEL

|

JOBSTATUS
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9 Pulse el botéon [START] en el panel de control.

_\ Meny SETTING INTERRUPT COUNTER ==
) O

Copy. POWER SAVE

utHENTICATION ( o &
e
— MEMORY ppinTDAA  ArrenTion MAIN Power
o

Aty Gt

» Copia del siguiente original

En funcién de como esté colocado el original, puede aparecer o no la pantalla de confirmacién para copiar el

siguiente original. Repita el procedimiento de abajo las veces que sea necesario. Cuando finalice el escaneado de

la Ultima pagina del original, pulse [FINALIZADO(FINISHED)].

+ Siel original se coloca en el cristal, ponga el siguiente original y pulse [SI(YES)]. Al pulsar el botén [START] en
el panel de control, se iniciara el escaneado.

* Si el original se coloca en el alimentador automatico de documentos inverso (RADF) con el modo de
alimentacion simple (SADF), el escaneado se iniciara al colocar el siguiente original. (No tiene que pulsar
ninguna tecla.)

| STOFUm SETTNGS M <% TEMPLATE .
SCANNING ?
Place next original on glass. Press [START] or [NEXT COPY] to copy. S 1

Press [JOB FINISH] to complete scanning

SCANPAGE |

JOB GANGEL ” JOB FNISH JI NEXTCOPYJ

JUDSIAIUS

* Eliminacién de trabajos de escaneado
Siga el procedimiento siguiente para detener el escaneado de los documentos (eliminar trabajos de escaneado).
1) Pulse [EST. TRAB.(JOB STATUS)].
2) En el menu EST. TRAB., abra la lista de trabajos de escaneado.
3) Seleccione el trabajo que desea eliminar y luego pulse [ELIMINAR(DELETE)].
4) Aparece la pantalla para confirmar la eliminacién. Pulse [ELIMINAR(DELETE)].

Para obtener informacién sobre la eliminacidn de trabajos de escaneado, consulte la Guia basica del manual de
usuario.
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Bl Escaneado en archivos electréonicos

Es posible escanear y almacenar documentos en archivos electrénicos. Si importa un original como una imagen en un PC
cliente, se recomienda almacenar el documento con la funcién de escaneado en archivos electronicos.

Coloque los originales.
Para obtener informacién sobre colocar los originales, consulte la Guia basica del manual de usuario.

2 Pulse el botéon [SCAN (ESCANER)] en el panel de control.

 Power |
N Meny SETTING INTERRUPT COUNTER
O
Copy agc e PPOWER SAVE
0JOJO
S8 GHL__ JKL__ MNO -
®O®
PRINT PQRS_ TUY__ wXvZ
QOO ==
FILING Box @ @ @ § (V)
_START
B pmrgs © (o
O v e
L O DATAIN
[/ MY pvDam  Arrewnon MAIN Power
— — o

3 Pulse [e-FILING (e-FILING)].

& SCAN SETTNGS , J ¢ TEMPLATE , I 7

Select Menul

FILE
>

(@, E-MAILJ (”? usB J

0 [ AUTC
| SCANSETTNG I

Destination File Name File Format ‘ @ PREVEW. I
q

~
1

[ JossTATUS |

Sugerencia

Ajuste los valores de [CONFIG. ESCANEADO(SCAN SETTING)] y active [V. PREV.(PREVIEW)] si es
necesario. Estas funciones funcionan de forma similar a otras funciones de escaneado. Para obtener
informacion sobre la operacion, consulte la Guia basica del manual de usuario.

Seleccione el buzén o la carpeta donde desea almacenar los documentos. Cambie el
nombre del documento seguin sea necesario y pulse [ACEPTAR(OK)].

& SCAN SETTNGS , ] & TEVPLATE , I

Select Menu!!

‘ BOX / FOLDER _

BOX No 001

BOX NAME UserBox01
Folder01

‘ DOCUMENT NAME ”DOC110510 ‘
»

N
‘ RESET ‘ CANCEL
1/0

2011/05/

FOLDER NAME

10

07:13

Las instrucciones del procedimiento operativo en cuanto a seleccionar un buzén/carpeta y cambiar el nombre de
un documento se omiten, porque son las misnas que las de copiar y almacenar en el archivo electrénico.
P.17 "Copia y almacenamiento en archivos electrénicos"

22 Almacenamiento de documentos



5 Pulse [ESCANEA(SCAN)].

_/= SCAN SETTNGS , fl % TEMPLATE ,

Select Menu!!
Press SCAN to start scanning.

‘ ED e-FILNG H ™ FLE J

I,@.. E-MAL ”("/é UsB J

| SCANSETTNG ,

Destination File Name File Format ‘ @&l PREVEW
1 l‘o UserBox01 DOC110510 1
P

Si el original se coloca en el alimentador automatico de documentos inverso, se puede iniciar el escaneado de otro
original después del actual si se pulsa [CONTINUAR(CONTINUE)] en la pantalla durante el escaneado.
P.23 "Escaneado del siguiente original"

El nimero admitido de trabajos de escaneado reservados varia en funcién de la configuracion. Si los trabajos
reservados superan el numero correspondiente, aparecera un mensaje para indicar que ya no se pueden
realizar mas reservas. En dicho caso, espere a que se reduzca el niumero de trabajos de escaneado
reservados o elimine los trabajos reservados innecesarios (trabajos de escaneado) como se describe a
continuacion.

* Escaneado del siguiente original
Si el original se coloca en el cristal o se pulsa [CONTINUAR(CONTINUE)] durante el escaneado en el alimentador
automatico de documentos inverso (RADF), aparecera la pantalla de confirmacién para el siguiente original.
En cualquiera de los casos, al colocar el siguiente original y pulsar [ ESCANEAR(SCAN)], el original se escaneara.
Siga este procedimiento las veces que sean necesarias. Una vez finalizado todo el escaneado, pulse [FIN
TRAB.(JOB FINISH)].

; AN SETTNGS .M < TEMPLATE .
SCANNING

To continue, Place document on glass. And press START or [SCAN]

SCAN PAGE

|

‘.JOBCANCEL NSCANSETT\N@' JOB FINISH | <& SCAN |

JUBSTATUS

»

* Puede cambiar la configuracion de escaneado si pulsa [CONFIG. ESCANEADO(SCAN SETTING)].
* Puede cancelar la reserva de los datos escaneados si pulsa [CANC.TRAB.(JOB CANCEL)].

* Eliminacién de trabajos de escaneado
Siga el procedimiento siguiente para detener el escaneado de los documentos (eliminar trabajos de escaneado).
1) Pulse [EST. TRAB.(JOB STATUS)].
2) Enel menu EST. TRAB., abra la lista de trabajos de escaneado.
3) Seleccione el trabajo que desea eliminar y luego pulse [ELIMINAR(DELETE)].
4) Aparece la pantalla para confirmar la eliminacién. Pulse [ELIMINAR(DELETE)].

Para obtener informacién sobre la eliminacion de trabajos de escaneado, consulte la Guia basica del manual de
usuario.
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Eliminacion de documentos

Es posible eliminar documentos de los archivos electrénicos con el panel de control de este equipo.

La funcién de archivos electrénicos no se ha disefiado para guardar documentos de forma permanente. Elimine los
documentos no necesarios inmediatamente.

Sugerencia

Si elimina una carpeta o un buzén, también se eliminaran todos los documentos de la carpeta o el buzén.
P.30 "Eliminacion de buzones de usuario y carpetas" (Operacién con este equipo)
P.49 "Eliminacion de buzones de usuario y carpetas" (Operacién con un PC cliente)

1 Pulse el botén [FILING BOX (BUZONES DE FILING)] en el panel de control.

 Power |
N\ Mew SETTING INTERRUPT COUNTER
O
Copy POWER SAVE
ABC__ DEF
® 06
Scan GHL__ JKL__ MNO o
EseT
©®EO
PRINT PQRS_ TUY__ WXVZ
@ 000 =
Fiung Box @ @ @ :j ©
=
Fax AutHEnTicATION ©
(
O e (L))o
) O Darain
/ MEMORY prTDAA  ATTENTION Mai Power
— — o

2 Seleccione el buzén o la carpeta que contiene el documento que desea eliminar.
¥ e-FILNG ?

BOX NUMBER | ]

001 = 002 003 004
PUBLIC @ @ @ @
BOX

UserBox01 UserBox02 UserBox03 UserBox04 4
005 @ 008 007 @ 008 @ 009 @ 21
UserBox05 UserBox06 UserBox07 UserBox08 UserBox09 ‘ A4

BOX SETTING

JOBSTATUS

Las instrucciones del procedimiento operativo en cuanto a seleccionar un buzén/carpeta se omiten, porque son las
misnas que las de imprimir un documento completo.
P.12 "Impresién de un documento completo”
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3 Seleccione el documento que desea eliminar y luego pulse [ELIMINAR(DELETE)].

?; e-FILING ¢ TEMPLATE , [N
» 001 UserBox01 E ] n
Document / Folder Name: Date,Time Paper Pages —
Folder01 11,0225

g DOC110509 10, 0432 Ad 1
MF 1
W/

‘4_ RETURN ‘ DELETE ‘ SETTINGS .J

PRINT BOX SETTING

TEST PRINT ” OPEN “ & PRNT j
>

JOBSTATUS

Sugerencia

Pulse |EJEJEJ para obtener una vista previa con imagenes en miniatura de los documentos. Seleccione el que
[ — .
e I para volver a la lista.

Cuando aparezca la pantalla de confirmacién, pulse [ELIMINAR(DELETE)] para eliminar
el documento seleccionado.

W e-FILNG 2

desee y pulse [ABRIR(OPEN)] para ver su contenido. Pulse

E

Pages

» 001 UserBox|

Folder01
[z] poctto

1
=
= ‘ DELETE l CANCEL ] 1

Are You sure you want to delete this document?

(4 RETURN & PRNT j

PRINT BOX SETTING

$  JOBSTATUS |

Puede cancelar la eliminacion del documento seleccionado si pulsa [CANCELAR(CANCEL)].
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Gestion de buzones de usuario y carpetas

Es posible gestionar los buzones de usuario y las carpetas de los archivos electrénicos con el panel de control de este
equipo.

P.26 "Creacion de buzones de usuario"

P.28 "Edicion de buzones de usuario"

P.30 "Eliminacién de buzones de usuario y carpetas”

Sugerencia

Las carpetas se pueden crear y editar con un PC cliente.

P.46 "Creacion de buzones de usuario y carpetas”

P.52 "Cambio del nombre de los buzones de usuario y las carpetas”

P.56 "Modificacion y visualizacién de las propiedades de buzones de usuario y carpetas”

B Creacion de buzones de usuario
Se pueden crear buzones de usuario (hasta 200).

1 Pulse el botén [FILING BOX (BUZONES DE FILING)] en el panel de control.

 Power |
T\ Mew SETTING INTERRUPT COUNTER
) (O O

Copy POWER SAVE

. DO
©O®O g

e
m © (
Auraenmicamion
(<
O > )¢
I DO DataIN
—/ MEMORY ppintData  ATTenTion MAIN Power
— o

Pulse la pestaina [CONFIG. CAJA(BOX SETTING)], seleccione un botén sin registrar
con un niumero del "001" al "200" y luego pulse [CONFIGURAR(SETUP)].

¥ e-FiLNG 2
BOX NUMBER: 011
W 012 @ 013 @ 014 @ EJ
UserBox 10 2
015 @ 017 @ 018 @ 019 @ g

[ o6 y

PRINT b BOX SETTING

4 JOBSTATUS ,

Pulse o para pasar de una pagina a otra. También puede especificar directamente el nimero de buzén
(3 digitos) con las teclas digitales.
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3 Pulse [NOMB.BUZON(BOX NAME)] e introduzca el nombre de buzén.

'\ e N % TEMPLATE .
BOX SETUP ?
Enter BOX name and Password

Box No 011

‘ BOX NAVE
L
‘ }sswoao } | |
-

‘ RETYPE PASSWORD } | |
>

‘ CANCEL

JUBSTAIUS |

* Introduccion del nombre de buzén
Pulse [NOM. BUZ.(BOX NAME)]. Aparecera el teclado en pantalla. Introduzca el nombre del buzén (hasta 32
caracteres) usando el teclado y las teclas digitales y luego pulse [ACEPTAR(OK)]. Sin embargo, no se pueden
utilizar los siguientes caracteres de un byte. No utilice espacios ni puntos al principio ni al final del nombre. Si estos
caracteres se introducen, aparecera un mensaje de error informandole de que se ha utilizado un caracter no
valido.
"H% &' '=|{}*<>?[1;:/\,

UserBox 11_

E E
| Back Space ‘ Clear

‘ﬁ" Shift J ‘ Space }
‘ CANCEL | oK !

Para obtener informacién sobre el teclado en pantalla, consulte la Guia de configuracion del manual de
usuario.
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4 Introduzca la contrasefa en los cuadros [CONTRASENA(PASSWORD)] Y [REPETIR
SENA(RETYPE PASSWORD)] y, a continuacion, pulse [ACEPTAR(OK)].

§ e N sle TEMPLATE .
BOX SETUP ?

Enter BOX name and Password.

Box No 011

‘ BOXNAME | UserBox 11
»

PASSWORD ] | ****** |
>

‘ RETYPE PASSWORD ] | ***** |
>

o
W

» Pulse [CONTRASENA(PASSWORD)] y después [REPETIR CONTRASENA(RETYPE PASSWORD)].
Introduzca la contrasefa con las teclas digitales o el teclado en pantalla. También se puede crear un buzén de
usuario sin contrasefia. En tal caso, todos los usuarios podran acceder al buzén de usuario y al buzén publico.

* Sipulsa el botén [CLEAR (BORRAR)] del panel de control, se puede eliminar el valor introducido en el cuadro
actualmente seleccionado.

» Sila contrasefa introducida no sigue la directiva de contrasefias, aparecera un mensaje de advertencia.
Escriba la contrasefia correcta.
Para obtener informacion sobre la directiva de contrasefas, consulte la Guia de TopAccess.

* La entrada de la contrasefia aparece en simbolos en blanco.

H Ediciéon de buzones de usuario
Es posible cambiar el nombre y la contrasefia de un buzén de usuario registrado.

1 Pulse el botén [FILING BOX (BUZONES DE FILING)] en el panel de control.

~\ Menu SETTING INTERRUPT COUNTER
) O
Copy asc oer POWER SAVE
® o O
Scan GHI JKL MNO R
-
®©®0O
& OO0 =
e mee (@le
Fax AuTHENTICATION ©
— O patain
—/ MEMORY PRINT D/ ATTenTion
PDm Ao

28 Gestion de buzones de usuario y carpetas



2 Pulse la pestaina [CONFIG. CAJA)BOX SETTING)], seleccione el buzén de usuario que
desea editar y luego pulse [EDITAR(EDIT)].

¥ eFiLNG 2 n

BOX NUMBER: 011 ——
010 @ 011 T’J 012 @ 013 @ 014 @ EJ
UserBox 10 UserBox 11 2
015 b 017 < 018 018 g
I \ N I @ |
]

| Eeomie

BOX SETTING

[ oewete

Pulse o para pasar de una pagina a otra. También puede especificar directamente el nimero de buzén
(3 digitos) con las teclas digitales.

* Introduccién de la contrasefia
Si se ha definido una contrasefia para el buzén de usuario seleccionado, aparece la pantalla de introduccién de
contrasefia. En tal caso, pulse [CONTRASENA(PASSWORD)], introduzca la contrasefia con las teclas digitales o
con el teclado en pantalla y pulse [ACEPTAR(OK)].

D\
BOX MODIFY
Enter BOX Password

sle TEMPLATE .

BOX NUMBER 011

BOX NAME UserBox 11

Sugerencias

* También puede introducir la contrasefia del administrador, en lugar de la contrasefia, para abrir el buzén de
usuario.
* La entrada de la contrasefia aparece en simbolos en blanco.
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3 Cambie los valores de [NOM. BUZ.(BOX NAME)], [CONTRASENA(PASSWORD)] y
[REPETIR CONTRASENA(RETYPE PASSWORD] si es necesario y, a continuacion,
pulse [ACEPTAR(OK)].

B e N
BOX MODIFY

s TEMPLATE

Enter BOX name and Password.

I

BOX NUMBER: : 011

‘ BOX NAME ‘”UserBoxﬁ ‘

‘ PASSWORD ] | ****** |
>

‘ RETYPE PASSWORD } | ***** |
>

\!’j ‘ GANCEL oK

Se omiten las instrucciones del procedimiento operativo de los valores de [NOM. BUZ.(BOX NAME)],
[CONTRASENA(PASSWORD)] y [REPETIR CONTRASENA(RETYPE PASSWORD], porque son iguales a las de
la creacion de buzones de usuario.

P.26 "Creacion de buzones de usuario”

H Eliminacién de buzones de usuario y carpetas

Es posible eliminar buzones de usuario y carpetas.

Si desea eliminar una carpeta o buzén, se eliminaran también todos los documentos de la carpeta o el buzon.

1 Pulse el botén [FILING BOX (BUZONES DE FILING)] en el panel de control.

N Menu SETTING INTERRUPT COUNTER
) O
Copy. agc cn POWER SAVE
0OXOJO,
Scan GHL JKL MNO R
ESET
[0JO)O,
e 000 ==
e ®oe (@l
A umemcnon © ¢
( @
O o e
— D DataIN
—/ MEMORY PRINTDATA  ATTENTION MAIN POWER
D Lo L
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2 Siga el procedimiento siguiente para eliminar buzones de usuario y carpetas.

* Eliminacién de buzones de usuario
Pulse la pestafia [CONFIG. CAJA(BOX SETTING)], seleccione el buzén de usuario que desea eliminar y luego
pulse [ELIMINAR(DELETE)].

¥ e-FILNG 2

BOX NUMBER: 011

010 @ 011 t'] 012 @ 013 @ 014 @ EJ

UserBox 10 UserBox 11 2

015 S b 7 < 018 019 g
3 \ I 3 B

DELETE ‘ T

BOX SETTING

Las instrucciones para el procedimiento operativo para seleccionar los buzones del usuario se omiten, porque son
las mismas que para editar los buzones del usuario.
P.28 "Edicién de buzones de usuario”

¢ Eliminacion de carpetas
Pulse la ficha [IMPRIMIR(PRINT)], seleccione la carpeta que desea eliminar y luego pulse [ELIMINAR(DELETE)].

¥ eFLNG 2
» 011 UserBox 11 E ]
Document / Folder Name Date, Time Paper Pages
B | Folderoi 10,07:47
g DOC110508 10,07.48 A4 1 :
[[J 'poctiosto xz/ 10,0748 Ad 3|
1

H_ RETURN ‘ DELETE

PRINT BOX SETTING

Se omiten las instrucciones del procedimiento operativo de seleccion de carpetas, porque son iguales a las de la

impresion de un documento completo.
P.12 "Impresion de un documento completo”

3 Cuando aparezca la pantalla de confirmacién, pulse [ELIMINAR(DELETE)] para eliminar
el buzon o la carpeta que ha seleccionado.

?g e-FILING Ze TEMPLATE , NS
[ ATTENTION
BOX NUMBER:
010
J A~
UserBox 10 Are you sure you want to delete this box?
(Document in the BOX are also deleted) 2
pE— E——
015 21
@ ‘ DELETE | CANCEL I
v

DELETE

BOX SETTING

JOBSTATUS

Puede cancelar la eliminacion del buzén o carpeta seleccionados si pulsa [CANCELAR(CANCEL)].
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2 OPERACIONES CON ESTE EQUIPO
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DESCRIPCION GENERAL DE LA
UTILIDAD WEB DE ARCHIVOS
ELECTRONICOS

En este capitulo se ofrece una descripcion general de las funciones de la utilidad Web de archivos electrénicos.
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Antes de usar la utilidad Web de archivos electronicos

Antes de utilizar la utilidad Web de archivos electrénicos, compruebe lo siguiente en el PC.
P.34 "Requisitos del sistema"

Requisitos del sistema

La utilidad Web de archivos electrénicos funciona con los siguientes exploradores para sistemas operativos Windows:

* Microsoft Internet Explorer 6.0 o posterior (Internet Explorer 7.0 o posterior si se usa |IPv6)

* Firefox 3.5 o superior

¢ Laresolucién de pantalla minima necesaria para estos exploradores es de 800 x 600.

» Si utiliza Internet Explorer, la configuracion de privacidad debera estar definida como Media en el explorador. No
seleccione Bloquear todos los cookies ni Alta en la funcion de privacidad. Para obtener instrucciones sobre la
configuracion de privacidad, consulte el procedimiento siguiente.

» Desactive la funcién de bloqueo de ventanas emergentes del explorador web. Para obtener instrucciones sobre como
configurar la funcién de bloqueo de ventanas emergentes, consulte la Ayuda del explorador web que utilice.

No se puede acceder a la funcion de archivos electrénicos desde Safari.

Configuracion de privacidad en Internet Explorer
Si utiliza Internet Explorer, asegurese de que la configuracion de privacidad es correcta, tal y como se describe a
continuacion.

Inicie Internet Explorer y seleccione [Opciones de Internet(Internet Options)] en el
menu [Herramientas(Tools)].

(& TopAccess - Windows Internet Explorer

Uu |;g http://192.168.0.100/?MAIN=DEVICE

File Edit View FavontesHe\p

<o Favorites | o Delete Browsing Histary... Ctrl+Shift+Del
~ InPrivate Browsing Ctrl+Shift+P
& TopAccess
Fi Diagnose Cannection Problems.
Mcm Reopen Last Browsing Session
InPrivate Filtering Ctrl +Shift +F
InPrivate Filtering Settings
Counter
n il ’ h
SmartScreen Filter 3
Device Manage Add-ons

Compatibility View

Compatibility View Settings Ready

Subscribe to this Feed
Feed Di

very »

Windows Update

Developer Tools F12 Tk i
2043 MB

5 s12MB

l’@ | Save as File & e-Fiing Space Available | 76102 MB

Intemet Optians N\

Aparece el cuadro de dialogo [Opciones de Internet(Internet Options)].

Abra la pestana [Privacidad(Privacy)] y desplace el control deslizante hasta "Media". A
continuacién, haga clic en [Aceptar(OK])].

Internet Options 7=
General I Security | Pf\VaCYiContent I Conngctions |Prugrams I Advancedl
Setkings 1
SN Select a setting For trBnternst zone.
®

Medium

- Elocks third-party cookies that do not have a compact
privacy policy
~ Blacks third-party cookies that save informatian that can
: be used to contact you withaut your explicit consent
- Restricts First-party coolies that save information that
H ~an be used ko conkack you withaut your implicit consent

[ Sites ][ Import ][ Advanced Default

Pop-up Blocker

1| Prevent most pop-up windows from Settings
2| appearing.

[ Turn on Pop-up Blocker

InPrivate

“13) Moo net collect data for use by InPrivate Fitering
N
Disable toolbars and extensins when InPrivats Browsing
starts

o

Se guarda la configuracién de privacidad.
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Salga de Internet Explorer y vuelva a iniciarlo antes de acceder a la funcién de archivos
electronicos.

Salga de Internet Explorer después de tener acceso a la utilidad web de archivos electrénicos. Para cerrar la
sesion de la utilidad web de archivos electrénicos en el modo de usuario, haga clic en el vinculo Cerrar sesién

y después cierre Internet Explorer. n
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Conceptos basicos de la utilidad Web de archivos electronicos

En esta seccion se describe como iniciar y salir de la utilidad Web de archivos electrénicos. La forma de iniciar la utilidad
varia segun si inicia sesién como usuario o como administrador del sistema.

P.36 "Inicio de sesidon como usuario"
P.37 "Inicio de sesién como administrador del sistema"

H Inicio de sesion como usuario

Existen dos formas de acceder a la utilidad Web de archivos electrénicos:
* Haga clic en el vinculo de la utilidad Web de archivos electronicos del sitio Web de TopAccess.
* Introduzca la direccion URL de la utilidad Web de archivos electrénicos en el campo de direccion del explorador Web.
La direccidon URL es: http://[[Indirizzo IP(IP Address)]/?MAIN=EFILING
La parte [Direccion IP(IP Address)] se sustituira con la direccion IP del equipo. También puede utilizar el nombre DNS
del equipo en lugar de la direccion IP.
Por ejemplo, si la direccién IP del equipo es 192.168.1.2
http://192.168.1.2/?MAIN=EFILING
Por ejemplo, si el nombre DNS del equipo es mfp-00000236
http://mfp-00000236/?MAIN=EFILING

Si SSL se encuentra habilitado para el servicio de red HTTP, también se tendra acceso a la utilidad Web de archivos
electrénicos mediante SSL.

Si se ha habilitado la opcidn de gestidén de usuarios, aparecera la pagina de inicio de sesion al acceder a la URL de la
utilidad Web de archivos electrénicos. En ese caso, escriba el nombre de usuario y la contrasefia de autenticacion de
usuario para iniciar sesion en la pagina principal de la utilidad Web de archivos electrénicos.

TopAccess

Login with your TopAccess User Mame and Password.

User Name Userl1

Password ssssss

Domain dept0l

* Siintroduce una contrasefia de autenticacién no valida varias veces para iniciar sesion en el dispositivo MFP, es
posible que no pueda iniciar sesién durante un determinado periodo de tiempo porque se considerara acceso no
autorizado.

* La entrada de la contrasefia aparece en simbolos en blanco.
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Sugerencias

Los usuarios pueden iniciar la utilidad Web de archivos electrénicos para usar sus funciones.

El acceso a la utilidad Web de archivos electrénicos puede rebasar el tiempo de espera segun como se configure
la opcién Temporizador de sesion en Configuracion general de WEB en TopAccess.

Para emplear las funciones del administrador de la utilidad web de archivos electrénicos, debera iniciar sesion
como administrador del sistema tras acceder a la utilidad.

P.37 "Inicio de sesion como administrador del sistema" n

H Inicio de sesion como administrador del sistema

Para iniciar sesion como administrador del sistema, siga los pasos siguientes después de iniciar la utilidad Web de
archivos electronicos.

"Administrador del sistema" y "Usuario con privilegios de administrador" se definen como sigue en este manual.
- Administrador del sistema:

Usuario con la funcién de administrador
- Usuario con privilegios de administrador:
Usuario cuyo ID es "Admin"

1 Haga clic en el vinculo Acceso situado en la parte superior derecha de la pagina.

Documents Preferences L u:in

Aparecera la pagina Acceso de administrador.

Introduzca la contraseiia del administrador en el cuadro [Contrasefia(Password)] y
haga clic en [Acceso(Login)].

(“§ Electronic Filing

Administrator Login

Passward sssees

Top | Help

Aparecera la pestafia [Administracién(Administration)] en las pestafias principales.
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» Siintroduce una contrasefia de autenticacion no valida varias veces para iniciar sesion en la utilidad web
e-Filing en el modo de administrador, es posible que no pueda iniciar sesién durante un determinado
periodo de tiempo porque se considerara acceso no autorizado.

* Para cerrar la sesion de la utilidad web de archivos electronicos en el modo de administrador, haga clic en
el vinculo Cerrar sesién y asegurese de cerrar el explorador web para impedir el acceso no autorizado de
otros usuarios.

Sugerencias

* La contrasefia del administrador es la misma que la definida en TopAccess o en la pantalla del panel tactil
para el administrador. La contrasefia predeterminada del administrador es "123456" si no la cambia.
* La entrada de la contrasefia aparece en simbolos en blanco.
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Informacion acerca de las fichas principales

La interfaz de usuario de la utilidad web de archivos electréonicos se compone de tres pestafas principales que estan
situadas en la esquina superior derecha de la ventana del explorador Web: la pestafia [Documentos(Documents)], la
pestafa [Preferencias(Preferences)] y la pestafia [Administracion(Administration)].

Documents Preferences Administration Logout

Estas pestafias principales le permiten ver y trabajar con los documentos, configurar las preferencias de visualizacion y n
llevar a cabo funciones administrativas. —_—
P.39 "[Documentos(Documents)], ficha"

P.41 "[Preferencias(Preferences)], ficha"

P.42 "Ficha [Administracion(Administration)]"

Ademas, hay un vinculo denominado Acceso a la derecha de las fichas principales que le permite acceder como

administrador del sistema.

P.43 "Vinculo Acceso"

H [Documentos(Documents)], ficha

La ficha [Documentos(Documents)] es la pagina predeterminada y esta disponible para todos los usuarios. Se compone
de una seccion de documentos y carpetas, una barra de menus y una seccién de contenidos.

2 3
| |
(¢ Electronic Filing | | Loain
[ | .
Document B eFiling @ items)

1 — {8 e-Filing

[l Public Box
Eﬁ 001 User0l
&g 002 UserDz
57 003 User03 @ ga ga ga 4
50 004 UserD4 ) ] ]

Eﬁ 005 Userds
&0 006 Userds
Eﬁ 007 Userd?

[Clrublic Box [Cloo1 userol ooz usernz [[Joo3 usern3

&l &l B 2

[Floo4 usero4 [Floos useros [Foos Useros [Fo07 usero?

« b
Top | Help
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1) Secciéon Documentos
La seccion Documentos tiene una interfaz de usuario similar a la de un explorador. Utilice la seccién Documento y
carpetas para localizar las carpetas y documentos con los que desee trabajar.
En la seccién Documento, apareceran los siguientes iconos segun los elementos:
- lconos de buzdn

EEI Este icono indica que el buzdn esté cerrado.
&_j Este icono indica que el buzdn esta abierto.
gﬂ Este icono indica que el buzén esta cerrado y protegido con una contrasefia.
;@ Este icono indica que el buzén esta abierto y protegido con una contrasena.

- lconos de carpeta
D Este icono indica que la carpeta esta cerrada.

E Este icono indica que la carpeta esta abierta.

- lconos de documento

r‘ = Este icono indica que un documento se ha clasificado tras una operacién de impresiéon. Cuando el

& Igl icono aparezca sobre un fondo de color blanco, querra decir que el documento esta actualmente en
modo Ver. Cuando el icono aparezca sobre un fondo de color azul, querra decir que el documento esta
actualmente en modo Editar.

|=! =M Este icono indica que un documento se ha clasificado tras una operacion de escaneado. Cuando el

EI icono aparezca sobre un fondo de color blanco, querra decir que el documento esta actualmente en
modo Ver. Cuando el icono aparezca sobre un fondo de color azul, querra decir que el documento esta
actualmente en modo Editar.

|=I |E| Este icono indica que el documento se ha almacenado con una operacién de copia. Cuando el icono

L[] aparezca sobre un fondo de color blanco, querra decir que el documento esta actualmente en modo
Ver. Cuando el icono aparezca sobre un fondo de color azul, querra decir que el documento esta
actualmente en modo Editar.

|=" = Este icono indica que el documento se ha almacenado con una operacion de fax mediante las

[E |-§E| funciones Buzoén de correo, Reenvio de fax recibido o Reenvio de fax recibido Internet. Cuando el
icono aparezca sobre un fondo de color blanco, querra decir que el documento esta actualmente en
modo Ver. Cuando el icono aparezca sobre un fondo de color azul, querra decir que el documento esta
actualmente en modo Editar.

Este icono indica que el documento se ha creado a partir de la fusién de varios documentos. Cuando el
icono aparezca sobre un fondo de color blanco, querra decir que el documento esta actualmente en
modo Ver. Cuando el icono aparezca sobre un fondo de color azul, querra decir que el documento esta
actualmente en modo Editar.

2) Barra de menus
La barra de menus esta situada debajo de las fichas principales: Archivo, Editar, Ver y Disefio.

3) Barra de herramientas
La barra de herramientas esta situada debajo de las fichas principales: Enviar correo electrénico, Guardar, Impresion
de prueba, Cortar, Copiar, Pegar, Iniciar, Anterior, Siguiente y Fin. Estos botones le permiten acceder rapidamente con
un clic a varias funciones.

E Haga clic en este botdn para enviar los documentos seleccionados como un correo electronico.
Haga clic en este botdn para guardar el documento. Este botdn estara activo sélo cuando vea el documento
- en modo Editar.

% Haga clic en este boton para llevar a cabo una impresion de prueba.

Haga clic en este botdén para cortar los documentos o paginas seleccionados.
fuln]

Haga clic en este botén para copiar los documentos o paginas seleccionados.
|=

Haga clic en este botdn para pegar los elementos que se hayan copiado.

. Haga clic en este botén para mostrar los primeros elementos de la seccion Contenidos.
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Haga clic en este botén para mostrar el conjunto de elementos anterior de la seccion Contenidos.

Haga clic en este botdn para mostrar los elementos inmediatamente posteriores a los elementos
visualizados en la seccion Contenidos.

Haga clic en este botén para mostrar los uUltimos elementos de la seccién Contenidos.

4) Seccion Contenidos
La seccion Contenidos muestra los documentos o las paginas con los que esta trabajando. También dispone de
botones de control de documentos debajo de la barra de menus. Puede utilizar estos botones para cambiar el estado
del documento entre el modo de vista (Ver) y edicion (Editar), asi como utilizar la seccion Contenidos para imprimir y
editar los documentos.

Sugerencia

Para obtener mas informacion acerca de los botones de control de documentos, consulte la siguiente seccion:
P.94 "Informacion acerca de los botones de control de documentos”

Bl [Preferencias(Preferences)], ficha

La ficha [Preferencias(Preferences)] esta disponible para todos los usuarios. Permite establecer la configuracion
predeterminada para la vista de los documentos y el nimero de imagenes en miniatura que se muestran en la pantalla.

(¢ Electronic Filing Login

Preferences

41 —— Default Document view:  Thumbnail view -
2 —lpad 8~ thumbnails per view.

3 —_ Display the progress bar.

4 —{sas) (fosn]

Top | Help

1) Vista de documento predeterminada (Default Document View)
Puede seleccionar la Vista en miniatura o de lista. El sistema mostrara los documentos con la vista seleccionada
hasta que seleccione otra opcidon en el menu Ver. La vista predeterminada es la Vista en miniatura.

2) Cargar [Numero (Number)] miniaturas por vista. (Load [number] thumbnails per view.)
Utilice el cuadro de lista desplegable para seleccionar el nimero de imagenes en miniatura que se muestran en la
pantalla: 4, 8 o 12. El valor predeterminado es 8.

3) Muestra la barra de progreso. (Display the progress bar.)
Active la casilla [Muestra la barra de progreso.(Display the progress bar.)] para mostrar la barra de progreso al copiar,
cortar o pegar documentos o paginas, eliminar paginas o guardar documentos.

4) [Guardar (Save)]
Haga clic en este botén para aplicar la nueva configuracion.
5) [Reiniciar (Reset)]
Haga clic en este botén para restaurar la configuracion predeterminada.
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B Ficha [Administracion(Administration)]

La ficha [Administracion(Administration)] permite al administrador del sistema gestionar los datos de los archivos
electronicos. La ficha [Administracién(Administration)] sélo estara visible cuando se haya iniciado sesién como
administrador del sistema.

La ficha [Administracion(Administration)] dispone de las siguientes fichas:
P.42 "Subficha [Gestidn del buzén(Box Management)]"

Sugerencia

El administrador también puede configurar las notificaciones de archivos electronicos si usa TopAccess en el modo
administrador. Para obtener mas informacion acerca de la configuracion de las notificaciones de archivos
electrénicos, consulte la Guia de TopAccess.

O Subficha [Gestion del buzén(Box Management)]

Esta subficha le permite borrar de forma manual los buzones de usuario que ya no son necesarios o que estan dafiados.
Utilice esta funcion para restaurar el espacio disponible en el disco duro.

También le permite desbloquear buzones de usuario que se han bloqueado al introducir contrasefias incorrectas.

@ Electronic Filing

Logout

Box Management

4 —— eFiling Disk Space Available - 10142 MB

Stored Data Data Type Data Size Rermarks
Box Shared File a7 MB

2 —_— A BoxNumber Box Name Used capacity. Status

001 Usernl 57 ME
00z Usernz 5KB
003 User03 5KB
004 User04 40MB
oos User0s 5KB
006 User06 SKB

DDDDDDDI;EJ

o007 Usern? 5KB

Top | Help

1) Espacio disp. en disco de arch. elec. (e-Filing Disk Space Available)
Muestra el espacio disponible en el disco duro para almacenar datos de archivos electrénicos.

2) Numero de buzén / Nombre de buzén / Capacidad utilizada / Estado (Box Number / Box Name / Used capacity /
Status)
Muestra una lista de todos los buzones de usuario. Al hacer clic en el vinculo del nimero o nombre de buzén, se abre
la ventana Propiedades del buzén y se pueden ver las propiedades en detalle del buzén. Si el buzén de usuario esta
bloqueado, el estado de bloqueo aparece en los resultados. Para eliminar o desbloquear un buzén de usuario, active
la casilla de verificacion situada a la izquierda de cada propiedad y, a continuacion, haga clic en [Eliminar(Delete)] o
[Desbloquear(Unlock)].

3) [Eliminar (Delete)]

Haga clic en este botdn para eliminar los buzones seleccionados. Antes de ello, active las casillas de verificacion de
los buzones de usuario que desee eliminar.

Sugerencias

* No se puede eliminar el buzén publico.

* Para obtener instrucciones sobre cémo borrar los buzones de usuario, consulte la siguiente seccion:
P.118 "Borrado de buzones"

4) [Desbloquear (Unlock)]

Haga clic en este botdn para desbloquear los buzones seleccionados. Antes de ello, active las casillas de verificaciéon
de los buzones de usuario que desee desbloquear.

Sugerencia

Para obtener instrucciones sobre cédmo desbloquear los buzones de usuario, consulte la siguiente seccion:
P.119 "Desbloqueo de buzones de usuario”
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B Vinculo Acceso

El vinculo Acceso que aparece al lado de las fichas principales le permite iniciar sesion como administrador del sistema.
P.43 "Pagina de inicio de sesién como administrador”

Las funciones de administracién pueden ejecutarse desde la ficha [Administracion(Administration)], que se muestra
después de iniciar sesion como administrador del sistema.

P.42 "Ficha [Administracion(Administration)]"

U Pagina de inicio de sesion como administrador g

Para iniciar sesién en el sistema como administrador, debera introducir la contrasefa de administrador.

@ Electronic Filing

Administrator Login

1 — rasowmn seseee

2 — o) (o)
3_

Top | Help

1) Contraseiia (Password)
Escriba la contrasefia del administrador del sistema. Esta coincide con la contrasefia del administrador de la pantalla
del panel tactil y de TopAccess.
2) [Acceso(Login)]
Haga clic en este botén para iniciar sesién como administrador del sistema.
3) [Cancelar(Cancel)]
Haga clic en este botdn para cancelar el inicio de sesion y volver a la pagina principal.
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3 DESCRIPCION GENERAL DE LA UTILIDAD WEB DE ARCHIVOS ELECTRONICOS
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GESTION DE BUZONES DE USUARIO Y
CARPETAS

En este capitulo se proporcionan instrucciones sobre cémo gestionar los buzones de usuario y las carpetas con la
utilidad Web de archivos electronicos.
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Gestion de buzones de usuario y carpetas

La utilidad Web de archivos electrénicos ofrece dos tipos de buzones: el buzén publico y el buzén de usuario. Cada
usuario puede crear un buzén de usuario propio, asi como crear una carpeta de un nivel en cada buzon.

En esta seccion se ofrecen explicaciones de las siguientes operaciones:

P.46 "Creacion de buzones de usuario y carpetas”

P.49 "Eliminacién de buzones de usuario y carpetas”

P.52 "Cambio del nombre de los buzones de usuario y las carpetas"

P.56 "Modificacion y visualizacién de las propiedades de buzones de usuario y carpetas”

Sugerencia

Para obtener una explicaciéon detallada del buzén publico y el buzén de usuario, consulte la siguiente pagina:
P.6 "Caracteristicas de los archivos electrénicos"

H Creacion de buzones de usuario y carpetas

Cada usuario puede crear un buzén de usuario propio y proteger, si es necesario, el buzén con una contrasefia.
P.46 "Creacion de buzones de usuario”

P.47 "Creacion de carpetas”

U Creacion de buzones de usuario

Esta operacién le permite crear hasta 200 buzones de usuario y proteger cada buzén con una contrasefa.

Sugerencia

Ademas, también puede crear buzones de usuario desde el panel de control. Para obtener instrucciones sobre cémo
crear buzones de usuario desde el panel de control, consulte la siguiente pagina:
P.26 "Creacion de buzones de usuario”

Haga clic en la ficha [Documentos(Documents)].
Aparecera la pagina de ficha [Documentos(Documents)].

Asegurese de seleccionar "e-Filing" en la seccion Documentos haga clic en el menu
[Archivo(File)] y seleccione [Buzén nuevo(New Box)].

(@ Electronic Filing
File Edit. View

Documents | Preferences Login

Document
& e-Filing
[ Public Box
@ 001 Userdl 1
002 Usern2
5 003 User0d ﬁa ﬁa ’<a
i 004 User04 lal Gl Gl
g 005 Userds
71 006 UserDe
&A007 Userd?
001 Userol [[looz usern2 [[1003 usern3
il il aird &l

[[oo4 userns [[oos userns [[oo6 useros [oo7 usern?

<1 b

Top| Help

Aparecera la ventana Buzén nuevo.

3 Defina las propiedades del buzén segiin sea necesario y complete la operacion.
1) Seleccione un numero de buzdn en el cuadro [Numero de buzén(Box Number)].
Los usuarios no pueden seleccionar los nimeros de buzdn existentes en el cuadro [Numero de buzén(Box
Number)], ya que en este cuadro de lista desplegable sé6lo aparecen los nimeros de buzén no definidos.
2) Introduzca el nombre del buzén en el cuadro [Nombre de buzén(Box Name)].

Los nombres de buzén pueden contener cualquier caracter ASCll salvo:\/<>"% &=";:*? |#[]{}. No
utilice espacios ni puntos al principio ni al final del nombre. El tamafio maximo de un nombre de buzén es 32
caracteres.

3) Sidesea proteger el buzén con una contrasefia, introduzca una contrasefia en los cuadros [Contrasefia de
buzdén(Box Password)] y [Confirme la contrasefia(Confirm Password)].
La entrada de la contrasefia aparece en simbolos en blanco.
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4) Haga clic en [Aceptar(OK)].

New Box
*Required
By Mumber: 0og - %I
*Box Name: Userld
By Password: ssssss %2
Retype Passward ssssse
N3
V. |
°q4

El buzén de usuario creado aparecera en la seccion Documentos.

Sugerencia

Los usuarios podran configurar las propiedades avanzadas de cada buzdn, como, por ejemplo el tiempo de
conservacion de los documentos en el buzén y las funciones de notificacidon de correo electrénico.
P.56 "Modificacion de las propiedades del buzén”

U Creacidén de carpetas

Esta operacion permite crear hasta 100 carpetas en cada buzoén.

Solo se pueden crear carpetas de un nivel en cada buzén. No se permite crear subcarpetas en las carpetas.

Haga clic en la ficha [Documentos(Documents)].
Aparecera la pagina de ficha [Documentos(Documents)].

2 En la seccion Documentos, seleccione el buzén en el que quiera crear una carpeta.

(¢ Electronic Filing
e et wew . |

Document B eFiing @ items)

{8 e-Filing
= [ Public Box
&0 001 UserDl
&f 002 UserD2
&0 003 UserD3 ﬁa
&f 004 UserD4
0 005 Userds
&f 006 UserD6
&0 007 Userd?

[FlPublic Bax [Flo01 userol
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Si selecciona un buzén protegido con una contrasefia, aparecera la ventana de
autenticacion de contraseia. Introduzca la contrasena en el cuadro [Contraseiia de
buzén(Box Password)] y haga clic en [Aceptar(OK)].

Password Authentication

Bax Mumber : on1

Box Mame : Userl1

Box Password : ‘ LTI ,

* Siintroduce una contrasefia no valida varias veces para abrir el buzén, es posible que no pueda iniciar
sesion durante un determinado periodo de tiempo porque se considerara acceso no autorizado. Si aparece
el mensaje "Buzdén bloqueado” y no se puede efectuar el inicio de sesion, pregunte al administrador.

* La entrada de la contrasefia aparece en simbolos en blanco.

Sugerencia

En el cuadro [Contrasefa de buzén(Box Password)] puede también introducir la contrasefia de un usuario con
privilegios de administrador.

4 Haga clic en el menu [Archivo(File)] y seleccione [Nueva carpeta(New Folder)].

(¥ Electronic Filing
e e wvew oo |

Document

B e-Filing (0 k
| #g Public Box L
El 6 001 Userol Archive Document

Al 002 User0z Upload Archived Document
&gl D03 Userds TestPrmt
i 004 UserD4 Print Document

&l D05 Userns _
éa 006 UserD&
&gl D07 Usern?

Properties

Send Email

Aparecera la ventana Nueva carpeta.

5 Introduzca el nombre de la carpeta en el cuadro [Nombre(Name)] y haga clic en
[Aceptar(OK)].

New Folder

'\
Marne: ‘ Folded1 '

La carpeta creada aparecera en el buzén seleccionado en la secciéon Documentos.

Los nombres de carpeta puede contener cualquier caracter ASCll excepto\/<>"% &=";:*?|#[]{}. No
utilice espacios ni puntos al principio ni al final del nombre. El tamafio maximo para el nombre de una carpeta
es 64 caracteres.
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M Eliminacion de buzones de usuario y carpetas

Esta operacion permite eliminar buzones de usuario y carpetas.
P.49 "Eliminacién de buzones de usuario"
P.50 "Eliminacién de carpetas”

Sugerencia

Si el buzoén se ha protegido con una contrasefia, se debera introducir la contrasefia para poder eliminar el buzén y las
carpetas. Los usuarios con privilegios de administrador también pueden eliminar los buzones de usuario y las
carpetas con su contrasefia.

Las carpetas del buzén publico se pueden eliminar, pero no es posible eliminar el propio buzén publico.

O Eliminacion de buzones de usuario

Esta operacién permite eliminar buzones de usuario. Cuando se elimine un buzén de usuario, también se eliminaran
todas las carpetas y los documentos contenidos en el buzén.

Sugerencia

Ademas, también puede eliminar los buzones de usuario desde el panel de control. Para obtener instrucciones sobre
cémo eliminar los buzones de usuario desde el panel de control, consulte la siguiente pagina:
P.24 "Eliminacion de documentos”

Haga clic en la ficha [Documentos(Documents)].
Aparecera la pagina de ficha [Documentos(Documents)].

2 En la seccion Documentos, seleccione el buzén de usuario que desea eliminar.

(¢ Electronic Filing
File Edit View Layout

Document B eFiing @ items)

{8 e-Filing
=1 Duhlic Ros
¥ 5@ 001 UserDl
&f 002 UserD2
&0 003 UserD3 ﬁa
&f 004 UserD4
0 005 Userds
&f 006 UserDs
& 007 Userd?

[FlPublic Bax [Floo1 userol

Si selecciona un buzén de usuario protegido con una contraseia, aparecera la ventana
de autenticacién de contrasena. Introduzca la contrasena en el cuadro [Contraseia de
buzén(Box Password)] y haga clic en [Aceptar(OK)].

Password Authentication

Box Mumber: 001

Boy Name : Userd1

Box Password : LLTTLT

» Siintroduce una contrasefia no valida varias veces para abrir el buzdn, es posible que no pueda iniciar
sesion durante un determinado periodo de tiempo porque se considerara acceso no autorizado. Si aparece
el mensaje "Buzoén bloqueado” y no se puede efectuar el inicio de sesion, pregunte al administrador.

* La entrada de la contrasefia aparece en simbolos en blanco.

Sugerencia

En el cuadro [Contrasefia de buzon(Box Password)] puede también introducir la contrasefia de un usuario con
privilegios de administrador.
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4 Haga clic en el menu [Editar(Edit)] y seleccione [Eliminar(Delete)].

(¥ Electronic Filing
et wvew oo |

Document fo IR Select Al
Invert Selection
B e-Filing

El ] Public Box

El 4 001 User0l
[E &3 Folderol T EE—

éﬁ 002 User02 N

&gl D03 User0s k

éﬁ 004 UserD4

&gl D05 Userns

éﬁ 006 UserD&

&gl D07 Usern?

Cut
Copy

[CIFoldero1

Aparecera un cuadro de dialogo de mensaje de confirmacion.

5 Haga clic en [Aceptar(OK)].

Message from webpage

(“\ Do youwant to delete the item(s)?

~ 001 User01

4\

El buzén seleccionado se eliminara.

O Eliminacién de carpetas
Esta operacion permite eliminar carpetas del buzén publico y buzones de usuario. Cuando se elimine una carpeta,
también se eliminaran los documentos contenidos en la carpeta.

Sugerencia

Ademas, también puede eliminar las carpetas desde el panel de control. Para obtener instrucciones sobre como
eliminar carpetas desde el panel de control, consulte la siguiente pagina:
P.30 "Eliminacién de buzones de usuario y carpetas"

Haga clic en la ficha [Documentos(Documents)].
Aparecera la pagina de ficha [Documentos(Documents)].

En la seccion Documentos, seleccione el buzén que contiene las carpetas que desea
eliminar.

(¢ Electronic Filing

B e-Filing (B itemns)

ga 001 User0l
& 002 UserDz
ga 003 User03
& 004 UserD4
ga 005 User0s
&0 006 Userds
ga 007 User0?

¥ Al

[Crublic Box [[loo1 usero1
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Si selecciona un buzén protegido con una contrasefia, aparecera la ventana de
autenticacion de contraseia. Introduzca la contrasena en el cuadro [Contraseiia de
buzén(Box Password)] y haga clic en [Aceptar(OK)].

Password Authentication

Bax Mumber : on1

Box Mame : Userl1

Box Password : LTI

Apareceran todos los documentos y carpetas del buzén en la seccién Contenidos.

* Siintroduce una contrasefia no valida varias veces para abrir el buzén, es posible que no pueda iniciar
sesion durante un determinado periodo de tiempo porque se considerara acceso no autorizado. Si aparece
el mensaje "Buzdn bloqueado” y no se puede efectuar el inicio de sesion, pregunte al administrador.

* La entrada de la contrasefia aparece en simbolos en blanco.

Sugerencia

En el cuadro [Contrasefa de buzén(Box Password)] puede también introducir la contrasefia de un usuario con
privilegios de administrador.

Active las casillas de verificacidon de las carpetas que desea eliminar y seleccione
[Eliminar(Delete)] en el menu [Editar(Edit)].

(g Efectronic Filing
File Edit View Layout

Document
Invert Selection
i e-Filing -
& g Public Box o
opy
El 6 001 Userol Paste

E =3 Folderol
&l D02 Usernz
éa 003 User03

&gl D04 Usern4 j z

éa 005 User0S
\derDl

&l D06 Userds
Aparecera un cuadro de didlogo de mensaje de confirmacion.

éﬁ 007 User0?
Nota

También puede eliminar una carpeta si la selecciona en la seccién Documentos, hace clic en el menu
[Editar(Edit)] y pulsa [Eliminar(Delete)]. En este caso, asegurese de que no esté seleccionado ningun
documento en la seccion Contenidos, ya que de lo contrario se eliminaran los documentos seleccionados en
lugar de la carpeta deseada.

5 Haga clic en [Aceptar(OK)].

Message from webpage (=3

."_'\\ Do you want to delete the item(s)?

 Folderd1

Las carpetas seleccionadas se eliminaran.
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l Cambio del nombre de los buzones de usuario y las carpetas

Esta operacion permite cambiar el nombre de los buzones de usuario y las carpetas.
P.52 "Cambio del nombre de los buzones de usuario”
P.54 "Cambio del nombre de carpetas"

Sugerencia

Cuando se haya protegido el buzén con una contrasefia, los usuarios deberan introducirla para poder cambiar el
nombre del buzén o de las carpetas. Los usuarios con privilegios de administrador también pueden cambiar el nombre
de los buzones de usuario y de las carpetas con su contrasefia.

Se puede cambiar el nombre de las carpetas del buzén publico, pero no el nombre del propio buzén publico.

0 Cambio del nombre de los buzones de usuario

No apague el equipo cuando cambie el nombre del buzén. Todas las carpetas y documentos del buzén se eliminaran
en caso si se apaga el equipo mientras el sistema esta guardando un nuevo nombre.

Sugerencia

Los usuarios pueden cambiar el nombre de los buzones de usuario desde el panel de control. Para obtener
instrucciones sobre cémo cambiar el nombre de los buzones de usuario desde el panel de control, consulte la
siguiente pagina:

P.28 "Edicion de buzones de usuario"

1 Haga clic en la ficha [Documentos(Documents)].
Aparecera la pagina de ficha [Documentos(Documents)].

2 En la seccion Documentos, seleccione el buzén de usuario al que desea cambiar el

nombre.
(¢ Electronic Filing
Document i e-Filing (3 items)
18 e-Filing

[ Fa oublic Bos
= ga 001 User0l
& 002 UserDz
ga 003 User03 @
0 004 UserD4
ga 005 User0s

& 006 Userds
ga 007 User0?

[Crublic Box [[loo1 usero1
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Si selecciona un buzén protegido con una contrasefia, aparecera la ventana de
autenticacion de contraseia. Introduzca la contrasena en el cuadro [Contraseiia de
buzén(Box Password)] y haga clic en [Aceptar(OK)].

Bax Mumber :

Box Mame :

Box Password :

Password Authentication

ool

Userl1

* Siintroduce una contrasefia no valida varias veces para abrir el buzén, es posible que no pueda iniciar
sesion durante un determinado periodo de tiempo porque se considerara acceso no autorizado. Si aparece
el mensaje "Buzdn bloqueado” y no se puede efectuar el inicio de sesion, pregunte al administrador.

* La entrada de la contrasefia aparece en simbolos en blanco.

Sugerencia

En el cuadro [Contrasefia de buzon(Box Password)] puede también introducir la contrasefia de un usuario con
privilegios de administrador.

4 Haga clic en el menu [Archivo(File)] y seleccione [Cambiar nombre(Rename)].

Electronic Filing

%

Document

B e-Filing

El ] Public Box
El 4 001 User0l
E &3 Folderol

éﬁ 002 User02
&l D03 Userds
éﬁ 004 UserD4
&gl DOS Userns
éﬁ 006 UserD&
&gl D07 Usern?

Hew Folder
Open

Archive Ikument

Upload Archwed Document

Test Print
Print Document

Properties

Send Email

[CIFoldero1

Aparecera la ventana Cambiar nombre de buzén.

Asegurese de que no esté seleccionada ninguna carpeta ni ningin documento en la seccidon Contenidos. En
caso contrario, se cambiara su nombre en lugar del nombre del buzén seleccionado.

5 Modifique el nombre en el cuadro [Nombre(Name)] y haga clic en [Aceptar(OK)].

Rename Box

MNarme :

Userd1

Aparecera el cuadro de dialogo de confirmacion.

Los nombres de buzén puede contener cualquier caracter ASCll excepto\/<>"% & =";:*?|#[]{}. No
utilice espacios ni puntos al principio ni al final del nombre. El tamafio maximo de un nombre de buzén es 32
caracteres.
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6 Haga clic en [Aceptar(OK)].

Message from webpage

()

|o_\ Da you want to rename the item?
L ©

"“

Se cambiara el nombre al buzén seleccionado.

0 Cambio del nombre de carpetas

No apague el equipo cuando cambie el nombre de la carpeta. Se perderan todos los documentos de la carpeta si el
equipo se apaga mientras el sistema cambia el nombre.

Haga clic en la ficha [Documentos(Documents)].
Aparecera la pagina de ficha [Documentos(Documents)].

En la seccion Documentos, seleccione el buzén que contiene la carpeta a la que desea
cambiar el nombre.

(g Electronic Filing
File Edit View Layout

Document
15 e-Filing

=/ [ Public Box

&0 001 UserDl
ga 002 User02
&0 003 UserD3
ga 004 User04
0 005 UserDs
ga 008 UserO6
& 007 Userd?

i e-Filing (5 items)

&

[FlPublic Bax [Floo1 userol

3 Si selecciona un buzén protegido con una contrasefia, aparecera la ventana de
autenticacion de contrasena. En tal caso, introduzca la contrasefia en el campo
[Contrasefia de buzén(Box Password)] y haga clic en [Aceptar(OK)].

Box Mumber:

Boy Name :

Box Password :

Password Authentication

ool
Userd1

Apareceran todos los documentos y carpetas del buzén en la seccién Contenidos.

* Siintroduce una contrasefia no valida varias veces para abrir el buzén, es posible que no pueda iniciar
sesion durante un determinado periodo de tiempo porque se considerara acceso no autorizado. Si aparece
el mensaje "Buzdén bloqueado” y no se puede efectuar el inicio de sesion, pregunte al administrador.

* La entrada de la contrasefia aparece en simbolos en blanco.

Sugerencia

En el cuadro [Contrasefia de buzén(Box Password)] puede también introducir la contrasefia de un usuario con
privilegios de administrador.
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Active la casilla de verificacidon de la carpeta a la que desee cambiar el nombre y
seleccione [Cambiar nombre(Rename)] en el menu [Archivo(File)].

(¥ Electronic Filing
e e wvew oo |

Document
New Folder

B e-Filing Open
= # Public Box

El 6 001 Userol Archive [L\1

B £3 Folderol unlu-dm:h@u:um:m
&l D02 Usernz F—
&l 003 User03 Print Document.

&l D04 Usern4
& D05 User0s
&l D06 Userds
&Fl 007 Usern? Send Email

Properties

Aparecera la ventana Cambiar nombre de carpeta.

* No seleccione varias carpetas al mismo tiempo, ya que solo puede cambiar el nombre de una carpeta cada
vez.

* También puede cambiar el nombre de una carpeta si la selecciona en la seccion Documentos, hace clic en
el menu [Archivo(File)] y pulsa [Cambiar nombre(Rename)]. En este caso, asegurese de que no esté
seleccionado ningun documento en la seccidén Contenidos, ya que de lo contrario se cambiara su nombre
en lugar del nombre de la carpeta seleccionada.

5 Modifique el nombre en el cuadro [Nombre(Name)] y haga clic en [Aceptar(OK)].

Rename Folder

MNarme : ‘ Falderd1 ’

Aparecera el cuadro de dialogo de confirmacion.

Los nombres de carpeta puede contener cualquier caracter ASCll excepto\/<>"% &=";:*?|#[]{}. No
utilice espacios ni puntos al principio ni al final del nombre. El tamafio maximo para el nombre de una carpeta
es 64 caracteres.

6 Haga clic en [Aceptar(OK)].

Message from webpage

A~
|® Do you want ta rename the item?
[4\)

Se cambiara el nombre a la carpeta seleccionada.
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H Modificacion y visualizacién de las propiedades de buzones de usuario y
carpetas

Esta operacion le permite ver y modificar las propiedades de los buzones de usuario, como la contrasefia del buzén y el
periodo de mantenimiento para que se eliminen automaticamente los documentos, asi como la configuracion de las
notificaciones por correo electrénico. También le permite ver y confirmar las propiedades de las carpetas.

P.56 "Modificacion de las propiedades del buzén"

P.59 "Visualizacion de propiedades de carpeta”

Sugerencia

Si el buzén se ha protegido con una contrasefia, debe introducirla para poder modificar las propiedades del buzén.
Los usuarios con privilegios de administrador también pueden modificar las propiedades de los buzones de usuario
protegidos y las propiedades del buzén publico mediante su contrasefa.

U Modificacion de las propiedades del buzén

* Si desea modificar las propiedades del buzdn publico, en primer lugar, debera acceder al sistema como
administrador del sistema.
* No podra modificar la contrasefia de un buzén al que esté accediendo un usuario.

Haga clic en la ficha [Documentos(Documents)].
Aparecera la pagina de ficha [Documentos(Documents)].

2 En la seccion Documentos, seleccione el buzén de usuario cuyas propiedades desee
ver y editar.

(¢ Electronic Filing
File Edit View Layout

Document B sFiling (§ itams)
18 e-Filing
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Si selecciona un buzén protegido con una contrasefia, aparecera la ventana de
autenticacion de contrasena. Introduzca la contraseia en el cuadro [Contraseiia de
buzén(Box Password)] y haga clic en [Aceptar(OK)].

Password Authentication

Box Mumber oot

Box Mame User1

Box Password : ssssss

» Siintroduce una contrasefia no valida varias veces para abrir el buzdn, es posible que no pueda iniciar
sesion durante un determinado periodo de tiempo porque se considerara acceso no autorizado. Si aparece
el mensaje "Buzdn bloqueado" y no se puede efectuar el inicio de sesion, pregunte al administrador.

¢ La entrada de la contrasefia aparece en simbolos en blanco.

Sugerencia

En el cuadro [Contrasefia de buzon(Box Password)] puede también introducir la contrasefia de un usuario con
privilegios de administrador.
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4 Haga clic en el menu [Archivo(File)] y seleccione [Propiedades(Properties)].

(g Electronic Filing
Document
New Folder
B e-Filing Open
El M Public Box Rename
El 4 001 User0l Archive Document
B &3 Folderol Upload Archived Document
Al 002 Usernz e
&gl D03 Userds Print Document.

éa 004 UserD4
&l DOS Userns
éa 006 UserD& N

&gl D07 Usern? Send Email
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Aparecera la ventana Propiedades del buzén. En la ventana Propiedades del buzén, podra ver las propiedades del
buzén.

Si desea editar las propiedades del buzén, haga clic en [Modificar propiedades(Change
Properties)].

Box Properties

Ea 001 Userot

Contains. OFiletsy 1 Folder(s)
Preservation Period for Documnents : -

Email Address for Motification

Created 2011.051009.0222
Modified 2011.051009.03:22

[ 0K ] [ Change Properties %

Aparecera la ventana Modificar propied. del buzon.

Sugerencia

Si no debe cambiar las propiedades del buzon, pulse [Aceptar(OK)] en la pantalla de arriba para finalizar la
operacion.
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6 Especifique las siguientes opciones segiin sea necesario y pulse [Guardar(Save)].

Change Box Properties

ﬂ@ 001 Userd?

[7] change Box Password

Newrssswers: [
Confirm Mew Password: _

Change Preservation Period for Documents inside Box
[ Delets document automatically

Freservation Period for Documents : days
e-Filing Motification Events
[T) send Email when an errar occurs
[7] gend Email when job is completed

Advance automatic delete notification

eman aorose |

Advanced notification is sent hefare the date of file deletion. -[3] day(s) notice.

Cambiar contraseiia buzén (Change Box Password) — Active esta casilla para editar la contrasefia del buzon.

Si activa esta casilla, escriba la contrasefia en los cuadros [Contrasefa antigua(Old Password)], [Contrasefa

nueva(New Password)] y [Confirme contrasefia nueva(Confirm New Password)].

* Contraseia antigua (Old Password) — Escriba la contrasefia actual del buzén. Esta opcién sdlo estara
activa cuando se haya seleccionado la casilla [Cambiar contrasefia buzén(Change Box Password)].

* Contrasefa nueva (New Password) — Escriba la nueva contrasefa del buzén. Esta opcidon sélo estarg activa
cuando se haya seleccionado la casilla [Cambiar contrasefia buzén(Change Box Password)].

* Confirme contraseia nueva (Confirm New Password) — Vuelva a escribir la nueva contrasefia del buzon.
Esta opcidn soélo estara activa cuando se haya seleccionado la casilla [Cambiar contrasefia buzén(Change Box
Password)].

Sugerencia

Si olvida la contrasefia antigua, puede introducir la contrasefia del administrador en el cuadro [Contrasefia
antigua(Old Password)] en lugar de la contrasefia antigua.

Eliminar documento automaticamente (Delete document automatically) — Active esta casilla para eliminar

los documentos de este buzén de forma automatica. Si activa esta casilla, introduzca el niUmero de dias en el

cuadro [Periodo de conservacién de docum.(Preservation Period for Documents)].

* Periodo de conservacién de documentos (Preservation Period for Documents) — Introduzca el numero
de dias que desea conservar los documentos. Transcurrido el numero de dias especificado, los documentos
se eliminaran. Si establece 1 dia como valor, el documento se eliminara automaticamente 24 horas después.

Si un documento se elimina automaticamente con la funcién [Eliminar documento automaticamente(Delete
document automatically)], el historial de eliminacién no se almacenara en el registro.
Para obtener informacién sobre los registros, consulte la Guia de TopAccess.

Enviar correo cuando se produce un error (Send Email when an error occurs) — Active esta casilla para
enviar un mensaje de notificacion a la direccidn de correo electrénico especificada cuando se produzca un error. Si
activa esta casilla, introduzca una direccién de correo electrénico en el cuadro [Direccion de correo
electronico(Email Address)].

Enviar correo al completar el trabajo (Send Email when job is completed) — Active esta casilla para enviar un
mensaje de notificacidn a la direccién de correo electrénico especificada cuando se complete un trabajo. Si activa
esta casilla, introduzca una direccion de correo electrénico en el cuadro [Direccidn de correo electrénico(Email
Address)].

Notificacion de eliminac. automat. avan. (Advance automatic delete notification) — Active esta opcion para
habilitar la notificacién por correo electronico. Con esta opcion se enviara un mensaje de notificacion a la direccion
de correo electronico especificada tres dias antes de que se eliminen automaticamente los documentos. Si activa
esta casilla, introduzca una direccién de correo electronico en el cuadro [Direccion de correo electronico(Email
Address)].

* Correo electronico (Email Address) — Introduzca la direccion de correo electrénico a la que se enviara la

notificacion.
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Sugerencia

Cuando estan activadas las opciones "Enviar correo cuando se produce un error" y "Enviar correo al completar
el trabajo", se le notifica si las siguientes operaciones de archivos electrénicos se han realizado o no
correctamente.

- Escaneado en archivo electrénico (e-Filing)

- Copiar en archivo electrénico

- Imprimir en archivo electrénico

- Reenvio de fax/fax a través de Internet a archivo electrénico

- Archivo electrénico para imprimir

- Archivo electronico a correo electrénico n

El administrador puede configurar la opcion de notificacién de archivos electronicos en la ficha
[Administracion(Administration)] de TopAccess - Mantenimiento - pagina Notificacion. Para obtener mas
informacion, consulte la Guia de TopAccess.

7 Haga clic en [Aceptar(OK)] para cerrar la ventana Propiedades del buzén.

Box Properties

ﬁa 001 Userdt

Cantains: OFile(sy 1 Folder(s)
Preservation Period for Documents

Ermnail Address for Motification

Created 2011.051008:03:22
Modified : 2011.05.1008:04:43

OK[ Change Properies

Q Visualizacion de propiedades de carpeta
Solo es posible ver y confirmar las propiedades de las carpetas. No se pueden modificar las propiedades de las carpetas.

Haga clic en la ficha [Documentos(Documents)].
Aparecera la pagina de ficha [Documentos(Documents)].

En la seccion Documentos, seleccione el buzén que contiene la carpeta cuyas
propiedades desea ver.

(g Electronic Filing
File Edit View Layout

Document B eFiling @ items)
18 e-Filing

= [ Public Box
&0 001 UserDl
ga 002 User02
& 003 UserD3 63
ga 004 User04
&0 005 Userds
ga 008 UserO6
& 007 Userd?

[FlPublic Bax [Floo1 userol
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Si selecciona un buzén protegido con una contrasefia, aparecera la ventana de
autenticacion de contraseia. Introduzca la contrasena en el cuadro [Contraseiia de
buzén(Box Password)] y haga clic en [Aceptar(OK)].

Password Authentication

Bax Mumber : on1

Box Mame : Userl1

Box Password : LTI

Apareceran todos los documentos y carpetas del buzén en la seccién Contenidos.

» Siintroduce una contrasefia no valida varias veces para abrir el buzdn, es posible que no pueda iniciar
sesion durante un determinado periodo de tiempo porque se considerara acceso no autorizado. Si aparece
el mensaje "Buzoén bloqueado” y no se puede efectuar el inicio de sesion, pregunte al administrador.

* La entrada de la contrasefia aparece en simbolos en blanco.

Sugerencia

En el cuadro [Contrasefia de buzon(Box Password)] puede también introducir la contrasefia de un usuario con
privilegios de administrador.

Active la casilla de verificacion de la carpeta cuyas propiedades desee ver y seleccione
[Propiedades(Properties)] en el menu [Archivo(File)].

(g Efectronic Filing

Document
New Folder
i e-Filing Open
El #g Public Box Hename
El 4 001 User0l Archive Document

(] Folderol Upload Archived Document

& 002 Usern2 ea—
&gl D03 Userds Print Document.

éa 004 UserD4
&l DOS Userns

& D06 User0& K
&gl D07 Usern? Send Email 23

\derm

Aparecera la ventana Propiedades de carpeta. En la ventana Propiedades de carpeta, podra ver las propiedades
de la carpeta.

* No seleccione varias carpetas al mismo tiempo, ya que sélo se pueden ver las propiedades de una carpeta
cada vez.

* Los usuarios también podran ver las propiedades de una carpeta si la seleccionan en la seccion
Documentos, hacen clic en el menu [Archivo(File)] y eligen [Propiedades(Properties)]. En este caso,
asegurese de que no esté seleccionado ningun documento en la seccion Contenidos, ya que de lo
contrario se veran sus propiedades en lugar de la carpeta seleccionada.
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5 Haga clic en [Aceptar(OK)] para cerrar la ventana Propiedades de carpeta.

Folder Properties
Location
Contains

Created
Modified

Folder01

e-Filing/User01iF older0t

OFile(s)

20110610 09:03:38
2011.051009:03:38

La ventana Propiedades de carpeta muestra la siguiente informacion.

Ubicacién (Location) — Muestra el directorio en el que se encuentra la carpeta.

Contiene (Contains) — Muestra el nUmero de archivos que contiene la carpeta.

Creado (Created) — Muestra la fecha y la hora de creacién de la carpeta.

Modificado (Modified) — Muestra la fecha y la hora de la ultima modificacion de la carpeta.

Gestion de buzones de usuario y carpetas 61




4 GESTION DE BUZONES DE USUARIO Y CARPETAS
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GESTION DE LOS DOCUMENTOS

En este capitulo se proporcionan instrucciones sobre coémo gestionar los documentos con la utilidad Web de archivos
electronicos.

Gestion de 10S dOCUMENTOS ......ccuiiiiiiii i res s s ren s e aa s s ran s ranas sran s sansssennsssansns 64
AVAISIVE=1 V= Tt o) o o [N [oTeN [ 41T o] (o1 SRR 64
Cambio del NOMbre de 10S dOCUMENTOS ...........cooiiiiii it e e e e e e e e e e e e e e e e e reeeaeaeeeeeeeenaan 65
[ [TaalTab=Tel (o] g le (SN e [o oI 1 41T o] (o LIRSS
IMPreSION A& AOCUMENTOS ..o ittt ee et e ettt e e e ettt e e e e e et e et e e s sabe et eeesaasseeeeesesssseeeeaannsbeeaesennssneaeaeases
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Gestion de los documentos

La utilidad Web de archivos electrénicos le permite gestionar los documentos almacenados en el sistema de archivos
electronicos.

En esta seccion se ofrecen explicaciones de las siguientes operaciones:

P.64 "Visualizacion de documentos”

L P.65 "Cambio del nombre de los documentos”

P.67 "Eliminaciéon de documentos"

[ P.68 "Impresiéon de documentos”

P.75 "Almacenamiento de documentos"

P.78 "Archivado de documentos"

P.84 "Envio como correo electrénico”

B Visualizacion de documentos

Existen dos formas de ver los archivos de imagen de los documentos. Estas son las opciones de visualizacién:
* La vista en miniatura muestra varios archivos de un buzén, una carpeta o varias paginas del documento seleccionado.
Esta vista es la vista predeterminada. Utilicela para gestionar documentos y archivos.
P.64 "Utilizacion de la vista en miniatura"
* La vista de lista muestra las propiedades y los nombres de archivo en formato de tabla. Utilice esta vista para
gestionar buzones y carpetas que contengan un elevado ndmero de archivos.
P.65 "Utilizacion de la vista de lista"

0 Utilizacion de la vista en miniatura

Esta es la vista predeterminada, a no ser que se seleccione otra vista diferente. Esta vista muestra una pequefia imagen
de cada archivo o carpeta (cuando se selecciona un buzén o una carpeta en la seccion izquierda) o de cada pagina
(cuando se selecciona un documento en la seccién izquierda) junto con el nombre del archivo, el nimero de pagina y una
casilla de verificacion. Haga clic en las casillas de verificacion para seleccionar los archivos o las paginas que desee
mover, copiar, eliminar o imprimir.

Para volver a la vista en miniatura, vaya al menu [Ver(View)] y seleccione [Miniatura(Thumbnail)].

@ Elect ic Filing Du:umentl Preferences Login
File Edit View =SB

Document |y DOC110810:001 (1/3) Status : View

& e-Filing

[ Public Box
B &6 001 Usernl ot
(2] Folderol
[& pboc110s10
| Doc110510-001
&d 002 Usern2
A 003 User03
&7 004 Usero4
A 005 Usarns
£/ 006 Usarne

=
Bl 57 007 Userd? [IPages 1 [FIpages 2 [Drages 2

User's Manual
Basic Guise

<1 b

Top | Help
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Q Utilizacion de la vista de lista

Esta vista muestra los nombres de buzdn, de carpeta o de archivo junto con las propiedades y las casillas de verificacion
en forma de una lista. Esta vista resulta mas cémoda que la vista en miniatura para gestionar los buzones y las carpetas
que contienen un gran nimero de archivos. Haga clic en las casillas de verificacion para seleccionar uno o varios
archivos que desee mover, copiar, eliminar o imprimir.

Para ver los archivos en la vista de lista, vaya al menu [Ver(View)] y seleccione [Lista(List)].

(P Electronic Filing Loin
DOCLIment E DOC110510-001 (1/3) Status : View
1 e-Filing
57 Public Box Pages# Formal Resolution Image Size Paper Size Size
& 001 Userol [ Pages 1 Copy 600 xE00 4357 x B922 Ad 710 KB
(] Folderol
E DOC110510 [ pages 2 Copy  BOO x 600 4867 x 6922 Ad 6506 KE
|5y DOC110810-001 | [ pages = Copy GO0 x GO0 4867 = 6922 A 5306 KB

& 002 Usern2
& 003 Usern3
& 004 Usern4
£ 005 Useros
& 006 Useros
&7 007 Usero?

E| b

Top | Help

B Cambio del nombre de los documentos

Esta operacion permite cambiar el nombre de los documentos.

No apague el equipo cuando cambie el nombre de un documento. Se perderan todos los documentos si se apaga el
equipo mientras el sistema guarda un documento con un nuevo nombre.

1 Haga clic en la ficha [Documentos(Documents)].
Aparecera la pagina de ficha [Documentos(Documents)].

2 En la seccion Documentos, seleccione el buzén o la carpeta que contiene el
documento al que desea cambiar el nombre.

(¢ Electronic Filing

B e-Filing (B iterns)

ga 001 User0l
& 002 UserDz
ga 003 User03
&0 004 UserD4
ga 005 User0s
&0 006 Userds
ga 007 User0?

¥ &l

[Crublic Box [[loo1 usero1

Gestion de los documentos 65



Si selecciona un buzén protegido con una contrasefia, aparecera la ventana de
autenticacion de contraseia. Introduzca la contrasena en el cuadro [Contraseiia de
buzén(Box Password)] y haga clic en [Aceptar(OK)].

Password Authentication

Box Mumnber

Box Marme :

Box Password

oot

User01

* Siintroduce una contrasefia no valida varias veces para abrir el buzén, es posible que no pueda iniciar
sesion durante un determinado periodo de tiempo porque se considerara acceso no autorizado. Si aparece
el mensaje "Buzdén bloqueado” y no se puede efectuar el inicio de sesion, pregunte al administrador.

* La entrada de la contrasefia aparece en simbolos en blanco.

Sugerencia

En el cuadro [Contrasefa de buzén(Box Password)] puede también introducir la contrasefia de un usuario con
privilegios de administrador.

Active la casilla de verificaciéon del documento al que desea cambiar el nombre y
seleccione [Cambiar nombre(Rename)] en el menu [Archivo(File)].

(¥ Electronic Filing

Document
B e-Filing

[l Public Box
E 4 001 User0l
(] Folderol

[& poci1os10
|y DOC110510-001

#f D02 User02

&l D03 Userds

7 004 User04

&gl D05 Userns

%7 D06 User0s

&gl D07 Usern?

Hew Folder
Open

Test Print
Print Document

Properties

Send Email

[CIFoldero1

oK1

User's Manual
Setvp Guite

4 DOC110510
\ [Scan]

Aparecera la ventana Cambiar nombre de documento.

Sugerencia

Los usuarios también pueden cambiar el nombre de un documento si lo seleccionan en la seccién
Documentos, hacen clic en el menu [Archivo(File)] y eligen [Cambiar nombre(Rename)]. En este caso, incluso
si ha seleccionado las casillas de verificacion de las paginas de la seccion Contenidos, la utilidad de archivos
electronicos solo cambiara el nombre de los documentos seleccionados en la seccién Documentos.
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5 Introduzca el nombre del documento en el cuadro [Nombre(Name)] y haga clic en
[Aceptar(OK)].

Rename Document

Narne : DOC110510

Aparecera el cuadro de dialogo de confirmacion.

Los nombres de documento puede contener cualquier caracter ASCll excepto\/<>"% &=";:*?|#[]{}. No
utilice espacios ni puntos al principio ni al final del nombre. El tamafio maximo para el nombre de un H
documento es 64 caracteres.

6 Haga clic en [Aceptar(OK)].

Message fram webpage (==

|9_\ Do youwant to rename the item?
L ©

A\

Se cambiara el nombre del documento.

H Eliminaciéon de documentos
Esta operacion permite eliminar documentos de un buzén o una carpeta.

Haga clic en la ficha [Documentos(Documents)].
Aparecera la pagina de ficha [Documentos(Documents)].

En la seccion Documentos, seleccione el buzén o la carpeta que contiene el
documento que desee eliminar.

(¢ Electronic Filing
File

Document B eFiing @ items)

{8 e-Filing
g Public Box
&f 001 UserD1
& 002 UserDz
&f 003 UserD3 @
&g 004 UserD4
&f 005 UserDs

&0 006 Userds
ga 007 UserO?

[Crublic Box [[loo1 usero1
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Si selecciona un buzén protegido con una contrasefia, aparecera la ventana de
autenticacion de contraseia. Introduzca la contrasena en el cuadro [Contraseiia de
buzén(Box Password)] y haga clic en [Aceptar(OK)].

Password Authentication

Box Mumnber

Box Marme :

Box Password

oot

User01

Si introduce una contrasefa no valida varias veces para abrir el buzén, es posible que no pueda iniciar
sesion durante un determinado periodo de tiempo porque se considerara acceso no autorizado. Si aparece
el mensaje "Buzdén bloqueado” y no se puede efectuar el inicio de sesion, pregunte al administrador.

La entrada de la contrasefia aparece en simbolos en blanco.

Sugerencia

En el cuadro [Contrasefa de buzén(Box Password)] puede también introducir la contrasefia de un usuario con
privilegios de administrador.

Active las casillas de verificacidon de los documentos que desea eliminar y seleccione
[Eliminar(Delete)] en el menu [Editar(Edit)].

(¥ Electronic Filing
File

Document
B e-Filing

[l Public Box
E 4 001 User0l
() Folderol

[& pociios10
|y DOC110510-001

#f D02 User02

&gl D03 User0s

7 004 User04

&l DOS Userns

7 D06 User0s

&gl D07 Usern?

Edit.

o ZOEEL Select All

Invert Selection
Cut

Copy

Paste

ok

User's Manual
Setvp Guite

[CIFoldero1

DOC110510

\ [Scan]

Aparecera el cuadro de dialogo de confirmacion.

Los usuarios también podran eliminar documentos si los seleccionan en la seccion Documentos, hacen clic en
[Editar(Edit)] y eligen [Eliminar(Delete)]. En este caso, asegurese de que no hay seleccionada ninguna pagina
en la seccion Contenidos. En caso contrario, aparecera un mensaje de alerta porque no se pueden eliminar
paginas en el modo Ver.

5 Haga clic en [Aceptar(OK)].

Message from webpage

=

23 Doyouwant to delete the items)?

DOCLLO510

Los documentos se eliminaran.

M Impresion de documentos

Es posible imprimir documentos e imagenes de buzones y carpetas de la utilidad Web de archivos electrénicos. Hay
disponibles dos formas para imprimirlos:

P.69 "Impresién de un documento completo”

P.73 "Seleccién de impresion de prueba”
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O Impresiéon de un documento completo

Esta operacion permite imprimir el documento completo con varias opciones de impresién seleccionadas.

Haga clic en la ficha [Documentos(Documents)].
Aparecera la pagina de ficha [Documentos(Documents)].

En la seccion Documentos, seleccione el buzoén o la carpeta que contiene el
documento que desea imprimir.

(¢ Electronic Filing
File Edit View Layout

Document B eFiling @ items)
18 e-Filing

= [ Public Box
&0 001 UserDl
ga 002 User02
0 003 UserD3 63
ga 004 User04
0 005 UserDs
ga 008 UserO6
& 007 Userd?

[FlPublic Bax [Flo01 userol

Si selecciona un buzén protegido con una contrasefia, aparecera la ventana de
autenticacion de contrasena. Introduzca la contraseia en el cuadro [Contraseiia de
buzén(Box Password)] y haga clic en [Aceptar(OK)].

Password Authentication

Bax Murnber : ant

Box Marme : User01

Box Password [LTITT]

» Siintroduce una contrasefia no valida varias veces para abrir el buzdn, es posible que no pueda iniciar
sesion durante un determinado periodo de tiempo porque se considerara acceso no autorizado. Si aparece
el mensaje "Buzoén bloqueado” y no se puede efectuar el inicio de sesion, pregunte al administrador.

* La entrada de la contrasefia aparece en simbolos en blanco.

Sugerencia

En el cuadro [Contrasefia de buzén(Box Password)] puede también introducir la contrasefia de un usuario con
privilegios de administrador.
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5 GESTION DE LOS DOCUMENTOS

Active la casilla de verificaciéon del documento que desea imprimir y elija [Imprimir
documento(Print Document)] en el menu [Archivo(File)].

<§ Electronic Filing
File Edit View

Document
Hew Folder
B e-Filing (1
g Public Box Re"amei
Bl 6 001 Userol Archive Document
7 Folder01 Upload Archived Document

| DOcC110510

[ DOC110510-001
&l D02 Usernz
7 003 User0a
&gl D04 Usern4
&l 005 User0s Send Email
&l D06 Userds
%7 007 User0?

Test Print

Properties \ 2

[FIFalderol

Aparecera la ventana Impresion.

También se puede imprimir un documento si se selecciona en la seccién Documentos y se elige [Imprimir
documento(Print Document)] en el menu [Archivo(File)]. Sin embargo, no se pueden imprimir paginas
individuales aunque active las casillas de verificacion de las paginas mostradas en la seccion Contenidos.

70 Gestion de los documentos



Seleccione las siguientes opciones segun sea necesario y haga clic en
[Imprimir(Print)].

Print
Duplex: None - jJ Cover/Sheet Insertion:
Humber of Copies: 1 [[] Use Front Cover
@ Sort Copies Saurce: Auto Select
) Group Copies JJJJAJ Print Style: Do not print on page
Rotate Sort Copies - - [ Use Back Caver
Paper Type: Plain - Source: Auto Select
Print Style: Do not print on page
Department Caode: | R e | [ tnsert Pages
Paper Source: autn Select Source: £Auto Select
Destination: Receiving Tray A Print Style: Do not print on page
Staple: None JJ Pages: _
ginding: None JJ [C] Interlzave Pages
Hole Punch: Hone Source: Auto Select
Page Number: Duplicate
Pasition: None - Paper Type (Insert): | Plain
Initial Page: EEE [Z) scheduled Print

Time Stamp:

Positian:
Image Shift:
Position:
Shift Margin:
Front:

Back:

None A

None -

]
]

Date & Time :

Year Month Date  Time

2011 +|[5 10 :

ﬁ

Duplex (Duplex) — Seleccione esta opcidn si desea que el documento se imprima en ambas caras del papel. Si
desea imprimir el documento en ambas caras del papel, seleccione la opciéon Libro para imprimir las hojas
verticalmente en la misma direcciéon de modo que la encuadernacion del papel se lleve a cabo en el lado vertical
de las hojas y las paginas se puedan pasar de derecha a izquierda, o bien, la opcién Bloc de notas para imprimir
las hojas de modo que se encuadernen en el lado horizontal del papel y se puedan pasar de adelante hacia atras.
Numero de copias (Number of Copies) — Introduzca el nUmero de copias que desee imprimir.

El rango seleccionable del nimero de copias es de 1 copia a 999 copias.

Ordenar copias (Sort Copies) — Seleccione esta opcidn para que la salida impresa de los documentos se haga
de forma separada para cada copia.

Agrupar copias (Group Copies) — Seleccione esta opcion para que la salida impresa de los documentos se
lleve a cabo de forma separada para cada pagina.

Tipo de papel (Paper Type) — Seleccione el tipo de papel deseado.

Caddigo de dpto. (Department Code) — Introduzca el cédigo de departamento de 1 a 63 digitos si es necesario.
Debera introducir el codigo de departamento para imprimir un documento cuando el cédigo de departamento esté
activado en este equipo.

Fuente del papel (Paper Source) — Seleccione la fuente de alimentacion del papel. Seleccione una fuente que
se corresponda con el tamafio de impresion.

Destino (Destination) — Seleccione la bandeja en la que saldra el documento impreso.

Grapadora (Staple) — Seleccione si desea grapar o no el documento. Cuando desee grapar el documento,
seleccione de qué forma se hara.

* "Grapar" solo esté disponible cuando esta instalado el dispositivo de acabado.
* Si activa la opcién Grapadora tras seleccionar la opcion Intercalar paginas, esta ultima se desactivara de
forma automatica.

Numero de pagina - Posicion (Page Number - Position) — Seleccione donde se van a imprimir los numeros de
pagina en las paginas. Cuando desee imprimir los nimeros de pagina, seleccione la ubicacion en la que se hara.
Numero de pagina - Pagina inicial (Page Number - Initial Page) — Escriba el nUmero que debe aparecer en la
primera pagina del documento. Si la opcién Introduccion de hoja/portada - Usar portada esta activada, la portada
se considera la primera pagina y la primera pagina del documento se considera la segunda pagina.
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Marca de hora - Posicion (Time Stamp - Position) — Seleccione si la hora de impresion se debe imprimir o no
en cada pagina. Cuando desee imprimir la marca de hora, seleccione la ubicacién donde desea que se haga.
Desp. imagen - Posicion (Image Shift - Position) — Seleccione si las imagenes impresas se deben desplazar o
no. Cuando desee desplazar las imagenes impresas, seleccione la opcion para que se haga.

Desplaz. margen - Delante (Shift Margin - Front) — Seleccione el ancho de margen que se va a agregar al lado
de la impresién cuando las imagenes se desplacen.

Desplaz. margen - Atras (Shift Margin - Back) — Seleccione el ancho de margen que se va a agregar al lado
opuesto de la impresién cuando las imagenes se desplacen.

Introduccion de hoja/portada - Usar portada (Cover/Sheet Insertion - Use Front Cover) — Esta opcion
habilita la impresion de portadas, que le permitira insertar o imprimir una portada en una hoja alimentada desde
una bandeja distinta a la especificada en la opcion Fuente del papel. Para habilitar la impresidn de portadas, active
la casilla y especifique la ubicacion desde la que se va a alimentar la portada, ademas del estilo de impresién que
se va a utilizar.

Introduccion de hoja/portada - Usar contraportada (Cover/Sheet Insertion - Use Back Cover) — Esta opcion
habilita la impresién de contraportadas, que le permitira insertar o imprimir una contraportada en una hoja
alimentada desde una bandeja distinta a la especificada en la opcién Fuente del papel. Para habilitar la impresién
de contraportadas, active la casilla y especifique la ubicacion desde la que se va a alimentar la contraportada,
ademas del estilo de impresion que se va a utilizar.

Introduccion de hoja/portada - Insertar paginas (Cover/Sheet Insertion - Insert Pages) — Esta opcién habilita
la impresion con insercion de hojas y permite insertar una hoja entre las paginas o imprimir una pagina concreta
en una hoja alimentada desde una bandeja distinta a la seleccionada en la opcién Fuente del papel. Esta opcién
resulta muy util cuando se desea insertar una hoja en blanco entre capitulos o para imprimir las paginas de
portada de los capitulos en un papel distinto. Para habilitar la impresion con insercién de hojas, active la casilla'y
especifique la ubicacion desde la que se alimentaran las hojas insertadas y el estilo de impresién que se va a usar.
A continuacion, introduzca los nimeros de las paginas que desea insertar en el cuadro [Paginas(Pages)]. Si
especifica varias paginas utilice comas.

Introduccion de hoja/portada - Intercalar paginas (Cover/Sheet Insertion - Interleave Pages) — Esta opcion
habilita la funcion de intercalacion de paginas, que resulta Util si desea insertar papel de un tipo distinto o papel de
otra bandeja entre cada pagina de un trabajo de impresion. Por ejemplo, podria usar esta opcién para insertar
hojas coloreadas y en blanco entre transparencias. Para habilitar la intercalacion de paginas, active la casilla y
especifique la ubicacion desde la que desea que se tomen las hojas. Asimismo, active la casilla de verificacion
[Duplicar(Duplicate)] si desea imprimir las imagenes de paginas anteriores en la hoja insertada.

Si activa la opcion Intercalar paginas tras seleccionar la opcidén Grapadora, esta Ultima se desactivara de forma
automatica.

Tipo papel (Insert.) (Paper Type (Insert)) — Al seleccionar la opcion de bandeja multiuso (MPT) para la fuente de
papel de cualquiera de las opciones Usar portada, Usar contraportada, Insertar paginas o Intercalar paginas,
seleccione el tipo de papel que se alimentara desde la bandeja multiuso.

Sugerencia

Al activar simultaneamente la configuracion de gestion de usuarios y de gestion de departamentos, apareceran
las cuotas permitidas para el departamento y el usuario en la parte superior derecha de la pagina.

Impresién programada (Scheduled Print) — Active esta opcion para imprimir un trabajo en una fecha y hora
futuras. Si la activa, configure la fecha y hora en que se debe imprimir el trabajo en el cuadro [Marca de hora(Date
& Time)].

Sugerencias

* Al hacer clic en [Imprimir(Print)], se imprime el documento y aparece la ventana de resultados de impresion.
* Al hacer clic en [Cancelar(Cancel)], se cierra la ventana Impresion sin llevarse a cabo la impresion.
* Al hacer clic en [Reiniciar(Reset)], se restablecen las propiedades predeterminadas de impresion.

Haga clic en [Cerrar(Close)] para volver a la pagina de ficha
[Documentos(Documents)].

Si desea cancelar un trabajo antes de que finalice la impresién, acceda a TopAccess, haga clic en la ficha
[Trabajos(Job Status)] > [Imprimir(Print)], seleccione el trabajo y pulse [Eliminar(Delete)].
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0 Seleccion de impresiéon de prueba

Esta operacion permite imprimir una copia de un documento con la configuraciéon predeterminada de propiedades de
impresion.

Haga clic en la ficha [Documentos(Documents)].
Aparecera la pagina de ficha [Documentos(Documents)].

En la seccion Documentos, seleccione el buzén o la carpeta que contiene el
documento que desea imprimir.
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Si selecciona un buzén protegido con una contrasefia, aparecera la ventana de
autenticacion de contraseia. Introduzca la contrasena en el cuadro [Contraseiia de
buzén(Box Password)] y haga clic en [Aceptar(OK)].

Password Authentication

Box Mumnber on1

Box Mame User01

Box Password ssssss

* Siintroduce una contrasefia no valida varias veces para abrir el buzén, es posible que no pueda iniciar
sesion durante un determinado periodo de tiempo porque se considerara acceso no autorizado. Si aparece
el mensaje "Buzoén bloqueado” y no se puede efectuar el inicio de sesion, pregunte al administrador.

* La entrada de la contrasefia aparece en simbolos en blanco.

Sugerencia

En el cuadro [Contrasefia de buzén(Box Password)] puede también introducir la contrasefia de un usuario con
privilegios de administrador.
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Active la casilla de verificacion del documento que desea imprimir y elija [Impresién de
prueba(Test Print)] en el menu [Archivo(File)].
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Aparecera la ventana Impresion de prueba.

También se puede realizar una impresion de prueba del documento si lo selecciona en la seccion Documentos
y elige [Impresién de prueba(Test Print)] en el menu [Archivo(File)]. Sin embargo, no se pueden imprimir
paginas individuales aunque active las casillas de verificacion de las paginas mostradas en la seccion
Contenidos.

Seleccione si desea imprimir todas las paginas del documento o sélo las paginas
especificadas y haga clic en [Imprimir(Print)].

Test Print

@ Al Pages Department Code

® e Pages T

Todas las paginas (All Pages) — Seleccione esta opcidn para imprimir todas las paginas del documento.
[nimero de la primera pagina] - [numero de la ultima pagina] Paginas ([first page number] - [last page
number] Pages) — Seleccione esta opcion para especificar las paginas que desea imprimir. Cuando seleccione
esta opcion, introduzca el numero de la primera y la Ultima pagina que vaya a imprimir en cada cuadro.

Caodigo de dpto. (Department Code) — Introduzca un cédigo de departamento. Sélo se debe introducir si el
cédigo de departamento esta activado en el equipo.

Sugerencias

* Al activar simultaneamente la configuracion de gestidon de usuarios y de gestion de departamentos,
apareceran las cuotas permitidas para el departamento y el usuario en la parte superior derecha de la
pagina.

* Al hacer clic en [Imprimir(Print)], se imprime una copia del documento y aparece la ventana de resultados
de impresion.

* Al hacer clic en [Cancelar(Cancel)], se cierra la ventana Impresion de prueba sin llevarse a cabo la
impresion.

Haga clic en [Cerrar(Close)] para volver a la pagina de ficha
[Documentos(Documents)].

Si desea cancelar un trabajo antes de que finalice la impresién, acceda a TopAccess, haga clic en la ficha
[Trabajos(Job Status)] > [Imprimir(Print)], seleccione el trabajo y pulse [Eliminar(Delete)].
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B Almacenamiento de documentos

Desde las aplicaciones que se ejecutan con el sistema operativo Windows, es posible enviar documentos como trabajos

de impresién a la funcién de archivos electronicos con el controlador de impresora.
Los documentos se pueden guardar en el buzén publico o en un buzén de usuario.
P.75 "Almacenamiento de un trabajo de impresion en el buzén publico”

P.76 "Almacenamiento de trabajos de impresion en un buzén de usuario”

Cuando almacene un documento como archivo electrénico con el controlador de la impresora, la imagen impresa (no

el documento original de su equipo) se almacenara como archivo electrénico.

Sugerencias

Para obtener mas informacion sobre el controlador de la impresora, consulte la Guia basica del manual del

usuario.

Para obtener una explicacién detallada del buzén publico y el buzén de usuario, consulte la siguiente pagina:
P.6 "Caracteristicas de los archivos electrénicos”
* También es posible almacenar los documentos escaneados en los archivos electrénicos con el panel de control.

Para obtener mas informacion, consulte la siguiente pagina:

P.17 "Almacenamiento de documentos"

O Almacenamiento de un trabajo de impresiéon en el buzén publico

1
2

Abra el documento que desee almacenar en el buzén.

Haga clic en el menu [Archivo(File)] y seleccione [Imprimir(Print)] en la aplicacion.
Aparece el cuadro de dialogo [Imprimir(Print)].

Seleccione el controlador de impresora del equipo que desee utilizar y haga clic en

[Preferencias(Preferences)].

Aparece el cuadro de didlogo [Preferencias de impresion(Printing Preferences)].

Sugerencia

El procedimiento para mostrar el cuadro de dialogo [Preferencias de impresion(Printing Preferences)] del
controlador de impresora puede variar segun la aplicacion utilizada. Consulte el manual de la aplicacion para
obtener informacién sobre como ver el cuadro de dialogo [Preferencias de impresion(Printing Preferences)].

Seleccione el tipo de trabajo de impresion en la ficha [Basico(Basic)].
1) Seleccione [Almacenar en arch. elect.(Store to e-Filing)] en el cuadro [Trabajo de impresion(Print Job)].

2) Seleccione otras opciones de impresion si es necesario.

3) Haga clic en [Aceptar(OK)].
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Seleccione [Buzén publico(Public Box)] (buzén publico) en Guardar en para el trabajo
de impresién y haga clic en [Aceptar(OK)].

Store to e-Filing ==

Store to

000 Fublic Be o

Box Folder:

Pazsword

[ Print

 —T— [ Gancal

N2

Sugerencias

* Siimprime el trabajo ademas de guardarlo en el buzén publico, active la casilla [Imprimir(Print)].

* Sidesea guardar un trabajo de impresién en una carpeta especificada, introduzca el nombre de la misma
en el cuadro [Carpeta de buzdn(Box Folder)].

Si desea guardar los datos en una carpeta existente, introduzca el nombre de la carpeta en el cuadro
[Carpeta de buzdén(Box Folder)].

Si desea crear una nueva carpeta y guardar los datos en ella, introduzca el nombre de la carpeta nueva en
el cuadro [Carpeta de buzén(Box Folder)].

Haga clic en [Aceptar(OK)] o en [Imprimir(Print)] para guardar el trabajo de impresion.
El trabajo de impresion se guardara en el buzén publico.

0 Almacenamiento de trabajos de impresiéon en un buzén de usuario
1 Abra el documento que desee almacenar en el buzén.

Haga clic en el menu [Archivo(File)] y seleccione [Imprimir(Print)] en la aplicacion.
Aparece el cuadro de dialogo [Imprimir(Print)].

Seleccione el controlador de impresora del equipo que desee utilizar y haga clic en
[Preferencias(Preferences)].

Aparece el cuadro de didlogo [Preferencias de impresion(Printing Preferences)].

Sugerencia

El procedimiento para mostrar el cuadro de dialogo [Preferencias de impresion(Printing Preferences)] del
controlador de impresora puede variar segun la aplicacién utilizada. Consulte el manual de la aplicacion para
obtener informacion sobre como ver el cuadro de dialogo [Preferencias de impresion(Printing Preferences)].
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4 Seleccione el tipo de trabajo de impresion en la ficha [Basico(Basic)].
1) Seleccione [Almacenar en arch. elect.(Store to e-Filing)] en el cuadro [Trabajo de impresién(Print Job)].

2) Seleccione otras opciones de impresidn si es necesario.
3) Haga clic en [Aceptar(OK)].
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Seleccione un buzén de usuario para guardar el trabajo de impresién.
1) Seleccione el numero del buzén de usuario que desee en el cuadro [Guardar en(Store to)].
2) Introduzca la contrasefia del buzon de usuario en el cuadro [Contrasefia(Password)].

3) Siimprime el trabajo ademés de guardarlo en el buzén de usuario, active la casilla [Imprimir(Print)].
4) Haga clic en [Aceptar(OK)].

Store to e-Filing ==
Stare to: Password:
[TIT1T)
Box Folder k [%
Folderl 1 2

Iﬁm
3 CE [-Cancel.)

Sugerencia

Si desea guardar un trabajo de impresién en una carpeta especificada, introduzca el nombre de la misma en el
cuadro [Carpeta de buzén(Box Folder)].

Si desea guardar los datos en una carpeta existente, introduzca el nombre de la carpeta en el cuadro [Carpeta
de buzén(Box Folder)].

Si desea crear una nueva carpeta y guardar los datos en ella, introduzca el nombre de la carpeta nueva en el
cuadro [Carpeta de buzén(Box Folder)].

Si esta activada la opcién Habilitar comunicacion SNMP en la ficha [Configuracion(Configuration)], sélo se
mostraran los buzones de usuario configurados en el cuadro de lista desplegable.

Haga clic en [Aceptar(OK)] o en [Imprimir(Print)] para guardar el trabajo de impresion.
El trabajo de impresion se guardara en el buzén de usuario especificado.
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B Archivado de documentos

La utilidad Web de archivos electrénicos le permite archivar los documentos almacenados en los archivos electronicos y
descargar los ficheros archivados al PC. Estos ficheros también se pueden cargar desde el PC a los archivos electronicos
del equipo o a otro equipo que sea de la misma serie.

P.78 "Descarga de un documento archivado"

P.81 "Carga de documentos archivados"

Los ficheros de archivo son compatibles con la misma serie de la MFP.

U Descarga de un documento archivado

Es posible archivar los documentos en el buzén y descargarlos en el ordenador. Utilice esta funcién para crear un archivo
de copia de seguridad de los documentos en el buzén de archivos electrénicos.

El procedimiento que se describe a continuacion ilustra un ejemplo de como descargar un documento archivado con
Microsoft Internet Explorer.

» Elfichero archivado contiene todos los documentos especificados para el archivo; sin embargo, no podra abrir los
documentos en el PC.

* Puede crear un fichero archivado que contenga los distintos documentos de la misma carpeta o el mismo buzén.

* No es posible crear un fichero archivado que contenga mas de 2 GB de datos.

* No cierre la ventana principal ni la ventana secundaria haciendo clic en el icono [X]. Si lo hace, no podra descargar
los documentos archivados. Si cierra por error la ventana con el icono [X], apague y vuelva a encender el equipo.

Haga clic en la ficha [Documentos(Documents)].
Aparecera la pagina de ficha [Documentos(Documents)].

2 En la seccion Documentos, seleccione el buzén o la carpeta que contiene el
documento que desea archivar.
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Si selecciona un buzén protegido con una contrasefia, aparecera la ventana de
autenticacion de contraseia. Introduzca la contrasena en el cuadro [Contraseiia de

buzén(Box Password)] y haga clic en [Aceptar(OK)].

Password Authentication

Box Mumnber

Box Marme :

Box Password

oot

User01

* Siintroduce una contrasefia no valida varias veces para abrir el buzén, es posible que no pueda iniciar
sesion durante un determinado periodo de tiempo porque se considerara acceso no autorizado. Si aparece
el mensaje "Buzdn bloqueado” y no se puede efectuar el inicio de sesion, pregunte al administrador.

* La entrada de la contrasefia aparece en simbolos en blanco.

Sugerencia

En el cuadro [Contrasefia de buzon(Box Password)] puede también introducir la contrasefia de un usuario con

privilegios de adm

inistrador.

Active la casilla de verificacidon del documento que desea archivar y elija [Archivar

documento(Archive Document)] en el menu [Archivo(File)].
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Aparecera el cuadro de dialogo de confirmacion.
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Los usuarios también podran archivar documentos si los seleccionan en la seccion Documentos, hacen clic en
el menu [Archivo(File)] y eligen [Archivar documento(Archive Document)]. Sin embargo, no se pueden archivar
paginas individuales aunque active las casillas de verificacion de las paginas mostradas en la seccion

Contenidos.

5 Haga clic en [Aceptar(OK)] para iniciar el proceso de archivado del documento.

Message from webpage

'0 Do yau want to archive the document?
-

} This process may take some time.

Cancel
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Aparecera la ventana Archivar documento. Durante el proceso de archivado, podra
salir del proceso si hace clic en [Cancelar(Cancel)].

Archive Document

This process may take some time.
Please wait while the document is compressed and a downloadable archive file is created

65 %

[ 00000 |

Cancel

Cuando el proceso de archivado del documento haya finalizado, aparecera el mensaje "El documento se ha
archivado correctamente”.

No realice ninguna operacion mientras esté ocupada la utilidad Web de archivos electrénicos.

7 Haga clic en el vinculo del nombre de archivo para descargar el fichero archivado.

Archive Document

Your document has been archived successfully.

Flease click the link belaw.

‘You can now download the archived file anta your system

The link will launch a file download dialog allowing you to selecta name and path for the zip file.
FileName: 20110510_15442.zip

Created:  0510:2011 09:40:42
Size (KB):  21M8

Aparece el cuadro de dialogo [Descarga de archivos(File Download)].

8 Haga clic en [Guardar(Save)].
File Download ==

Do you want to open or save this file?

] Name: 20110510_15442.zip
i Type: Compressed izipped) Folder, 21,9MB
From: 157.69.73.250

Open ] [ Save [ cancel
Aluays ask before opening this ype of fle

(2 Whie fles fam the Intemnet can be useful. some fils can potentialy
a harm your computer. If you da nat st the source, da not open or
o savethis fie. What's the risk?

Aparece el cuadro de dialogo [Guardar como(Save as)].
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9 Busque la carpeta en la que desee guardar el fichero archivado y haga clic en

[Guardar(Save)].
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Se inicia la descarga del archivo.

1 0 Haga clic en [Cerrar(Close)].

Archive Document
YOUr d0EUMENt has been archived successiully.

Please clickthe link below.
ou can now downlaad the archived file onta your systam
The link will launch a file download dialog allowing you 1o selecta name and path for the zip file

File Mame . BO1105T0"TE442 20
Created 05:10:2011 09:40:42
Size (KB):  21MB

0 Carga de documentos archivados

Si tiene ficheros archivados que se han descargado desde el equipo en el PC, podra cargarlos en los archivos
electronicos. Cuando cargue los ficheros archivados, éstos se extraeran de forma automatica y los documentos se
crearan en el buzoén especificado.

* Siya existe un documento con el mismo nombre en el buzoén, se asignara un nuevo nombre al documento extraido
y para ello se le agregara un numero de 3 digitos al nombre original.

* No cierre la ventana principal ni la ventana secundaria haciendo clic en el icono [X]. Si lo hace, no podra cargar los
documentos archivados. Si cierra por error la ventana con el icono [X], apague y vuelva a encender el equipo.

1 Haga clic en la ficha [Documentos(Documents)].
Aparecera la pagina de ficha [Documentos(Documents)].

En la seccion Documentos, seleccione el buzén o la carpeta en la que desee cargar los
documentos archivados.
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& 002 UserDz
&f 003 UserD3 @
&0 004 UserD4
&f 005 UserDs

0 006 Userds
ga 007 UserO?

[Crublic Box [[loo1 usero1
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Si selecciona un buzén protegido con una contrasefia, aparecera la ventana de
autenticacion de contraseia. Introduzca la contrasena en el cuadro [Contraseiia de
buzén(Box Password)] y haga clic en [Aceptar(OK)].

Password Authentication

Box Mumnber onz

Box Marme : User02

Box Password

Si introduce una contrasefa no valida varias veces para abrir el buzén, es posible que no pueda iniciar
sesion durante un determinado periodo de tiempo porque se considerara acceso no autorizado. Si aparece
el mensaje "Buzoén bloqueado” y no se puede efectuar el inicio de sesion, pregunte al administrador.

La entrada de la contrasefia aparece en simbolos en blanco.

Sugerencia

En el cuadro [Contrasefa de buzén(Box Password)] puede también introducir la contrasefia de un usuario con
privilegios de administrador.

4 Seleccione [Cargar documento archivado(Upload Archived Document)] en el menu
[Archivo(File)].

(g Efectronic Filing

Document

i e-Filing

[fl Public Box

&gl D01 Userol
El 4 002 Usern2

(] Foldero2

éﬁ 003 User03
gl D04 Usern4
éﬁ 005 User0s
&l D06 Userds
éﬁ 007 User0?

New Folder
Open
Rename

Archive Document

Test Print
Print Document

X

Properties

Send Email

[FIFalderoz

Aparecera la ventana Cargar documento archivado.

5 Haga clic en [Exa

minar(Browse)].

Upload Archived Document

tarchived File

Browse... [

Aparece el cuadro de dialogo [Elegir archivo(Choose File)].
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6 Seleccione el fichero archivado que desea cargar y haga clic en [Abrir(Open)].

& Choose File to Uploa
/& Choose File to Upload
@uv‘ » Archive » v‘&,” Search Archive p\
Organize v New folder E~ O @
2 ¥
A Favarites J 20110510 15402
B Desktop Compressed (zipped) Folder

I8 Dawnloads %
% Recent Places 1
9 Libraries

1M Camputer

€l Network

r‘“ z

Volvera a aparecer la ventana Cargar documento archivado y se mostrara la ruta de carpeta del archivo
seleccionado en el cuadro [Fichero archiv.(Archived File)].

7 Haga clic en [Aceptar(OK)].

Upload Archived Document

larchived Fils ¢ C:\UsersiUser001\DeskioptArchive'd

| Cancel

Aparecera el cuadro de dialogo de confirmacion.

8 Haga clic en [Aceptar(OK)] para iniciar la carga del fichero archivado.

Message from webpage @

‘-" % Do you want to upload the archived file?
' This process may take some time.

QK ,\; [ Cancel
Ia
A\

Si selecciona un fichero archivado que no admite el modelo utilizado o un fichero que no es de tipo archivado,
aparecera un mensaje de error. En dicho caso, seleccione el fichero archivado correcto y vuelva a intentarlo.

9 La ventana Cargar documento archivado muestra el progreso del proceso de carga.
Durante el proceso de carga, podra salir de dicho proceso si hace clic en
[Cancelar(Cancel)].

Upload Archived Document
This process may take some time.
Please waitwhile the archived file is uploaded to the selected hox.

5%

(—

Cancel

Cuando finalice la carga del fichero archivado, aparecera el mensaje "El documento se ha cargado
correctamente”.

No realice ninguna operaciéon mientras esté ocupada la utilidad Web de archivos electrénicos.
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10

Haga clic en [Cerrar(Close)].

Uplead Archived Document

Your docurnent has been uploaded successfully.

Los documentos se agregaran al buzon seleccionado.

Bl Envio como correo electronico

Puede enviar los documentos seleccionados como correos electrénicos desde la utilidad Web de archivos electronicos.
Cuando se ejecuta esta funcidn, el equipo crea un mensaje de correo electronico, adjunta al mismo los documentos
seleccionados como archivos y después los envia directamente desde el equipo.

Para utilizar la funcién de envio por correo electrénico, el administrador de red debe establecer la configuracion de
correo electrénico del equipo.

Si usa un sistema digital multuncional (MFP), solo podra enviar los documentos de archivos electrénicos como
correos electronicos si se han guardado con las condiciones indicadas abajo. Compruebe las propiedades de los
documentos antes de enviarlos.

- Documentos guardados con la funcidn de copia del equipo en el modo TEXTO/FOTO o TEXTO

- Documentos guardados con la funcién de escaneado del equipo

- Documentos guardados con la funcién de fax recibido o fax a través de Internet transferido

Haga clic en la ficha [Documentos(Documents)].
Aparecera la pagina de ficha [Documentos(Documents)].

En la seccion Documentos, seleccione el buzoén o la carpeta que contiene el
documento que desea enviar como un correo electrénico.

(¢ Electronic Filing
File

Document B eFiing @ items)

{8 e-Filing
= [ Public Box
&0 001 UserDl
&f 002 UserD2
&0 003 UserD3 ﬁa
&f 004 UserD4
0 005 Userds
&f 006 UserD6
& 007 Userd?

[FlPublic Bax [Floo1 userol
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Si selecciona un buzén protegido con una contrasefia, aparecera la ventana de
autenticacion de contraseia. Introduzca la contrasena en el cuadro [Contraseiia de
buzén(Box Password)] y haga clic en [Aceptar(OK)].

Password Authentication

Box Mumnber on1

Box Marme : User01

Box Password sassss

5

Si introduce una contrasefia no vélida varias veces para abrir el buzén, es posible que no pueda iniciar
sesion durante un determinado periodo de tiempo porque se considerara acceso no autorizado. Si aparece
el mensaje "Buzoén bloqueado” y no se puede efectuar el inicio de sesion, pregunte al administrador.

* La entrada de la contrasefia aparece en simbolos en blanco.

Sugerencia

En el cuadro [Contrasefia de buzon(Box Password)] puede también introducir la contrasefia de un usuario con
privilegios de administrador.

Active la casilla de verificacion del documento que desea enviar como un correo
electrénico y seleccione [Enviar correo electronico(Send Email)] en el menu
[Archivo(File)].

(¥ Electronic Filing
e e wvew oo |

Document
HNew Folder
B e-Filing (1
g Public Box L
E 6 001 Userol Archive Document
7 Folderol Upload Archived Document

Eﬁf DOC110510 TestPrilt User's Manual
[FREIS A URER print Document Satep Qs

&l D02 Usernz
éa 003 User03
&gl D04 Usern4
éa 005 User0S
&l D06 Userds
éa 007 User07

Properties

110510
[Scan]

1

Aparecera la pagina Enviar correo electrénico.

Sugerencias

¢ Los usuarios también podran enviar documentos como un correo electronico si los seleccionan en la
seccion Documentos, hacen clic en el menu [Archivo(File)] y eligen [Enviar correo electronico(Send Email)).

* También podran enviar hasta 100 paginas individuales o documentos si activan las casillas de verificacion
que aparecen en la seccion Contenidos.
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5 Especifique las opciones necesarias y haga clic en [Enviar(Send)].

Send Email
[ TO: Destination Setting ]
\To Destination | single \
CC: Destination Setting
e Destinstion | |
[ BCGC: Destination Setting ]
|Bec: Destination | |
Email Setting
*Reguired
@ Send data from (Device name) (Bax Infa )
Subject o]
[T el the dte sl time to the subject
*From Address Uzed1@example.com
From Mame Uszerd1
Body
File Format PDF{Multi) =
Encryption
UserPassword |eesesessesseesssees Retype Passwird (eesseessssseesnees
——————
Master Pa ord | Retype Password |ssssssssssssssssss
Encryption Level  128-bit AES -
IR Authority
[¥] Printing
[#] change of Documents
Content Copying or Extraction
[¥] Content Extraction for accessibility
@ DocyMMDDOYYMMDD is a date)
File Name () Original Document Name
Fragmert Message Size Mo Fragrentation +

[A: Configuracion de destino(TO: Destination Setting)] — Haga clic en este botdn para especificar el destino.
Al hacer clic en este boton, aparece la pagina Lista de destinatarios. Para obtener instrucciones sobre como
especificar el destino, consulte la siguiente seccion.
P.88 "Configuracién de destino"”
[CC: Configuracion de destino(CC: Destination Setting)] — Haga clic en este botén para especificar el destino
CC.
[BCC: Configuracion de destino(TO: Destination Setting)] — Haga clic en este botdn para especificar el
destino CCO.
Asunto (Subject) — Esta opcién establece el asunto de los documentos de correo electronico. Seleccione la
opcién [Enviar desde (Nom. dispositivo) (Info. buzén)] configurada de forma predeterminada o introduzca el
asunto que desee en el cuadro. Cuando desee afiadir la fecha y hora al asunto, active la casilla de verificacion
[Agregar la fecha y hora al asunto(Add the date and time to the Subject)].
De (From Address) — Escriba la direccion de correo electrénico del remitente. Cuando el destinatario responda,
el mensaje se enviara a esta direccidn de correo electrénico.
Nombre de origen (From Name) — Escriba el nombre del remitente del documento de correo electrénico.
Cuerpo del mensaje (Body) — Escriba el cuerpo del mensaje del documento de correo electronico. Puede
escribir un maximo de 1.000 caracteres, incluidos espacios.
Formato de archivo (File Format) — Seleccione el formato de archivo al que se convertira el documento
recibido.
* TIFF (Multi) — Seleccione esta opcién para guardar las imagenes escaneadas como un archivo TIFF de
varias paginas.
* TIFF (Simple) — Seleccione esta opcion para guardar las imagenes escaneadas de forma separada como
archivos TIFF de una sola pagina.
* PDF (Multi) — Seleccione esta opcién para guardar las imagenes escaneadas como un archivo PDF de varias
paginas.
* PDF (Simple) — Seleccione esta opcion para guardar las imagenes escaneadas de forma separada como
archivos PDF de una sola péagina.
* XPS (Multi) — Seleccione esta opcién para guardar las imagenes escaneadas como un archivo XPS de varias
paginas.
* XPS (Simple) — Seleccione esta opcion para guardar las imagenes escaneadas de forma separada como
archivos XPS de una sola péagina.
* JPEG — Seleccione esta opcién para guardar las imagenes escaneadas como archivos JPEG. Esta opcion
solo se puede seleccionar si las imagenes se han escaneado con las opciones [TODO COLOR(FULL
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COLOR)] o [ESCAL.GRIS(GRAY SCALE)].

* Sila opcién de cifrado forzado esta activada, solo se puede seleccionar [PDF(Multi)(PDF (Multi))] y
[PDF(Simple)(PDF (Single))] como formato de archivo. Para obtener informacion sobre la funcién de
cifrado forzado, consulte la Guia avanzada del manual de usuario.

* Los archivos guardados en formato XPS se pueden utilizar en Windows Vista, Windows 7 y Windows
Server 2008 o Windows Server 2003 SP2 o versiones superiores con Net Framework 3.0 instalado.

Cifrado (Encryption) — Configure esta opcién para cifrar los archivos PDF si ha seleccionado [PDF(Multi)(PDF

(Multi))] o [PDF(Simple)(PDF (Single))] en la opciéon Formato de archivo.

* Cifrado (Encryption) — Active esta casilla si desea cifrar los archivos PDF.

¢ Contraseia de usuario (User Password) — Introduzca una contrasefia para abrir los archivos PDF cifrados.

* Contraseiia maestra (Master Password) — Introduzca una contrasefia para cambiar la configuracién del
archivo PDF cifrado.

Sugerencias

» Si esta activada la opcion de cifrado forzado, no podra desactivar la casilla [Cifrado(Encryption)]. Para
obtener informacion sobre la funcién de cifrado forzado, consulte la Guia avanzada del manual de
usuario.

* La contrasefia de usuario y la contrasefia maestra no estan configuradas de fabrica. Si va a configurar la
contrasefia maestra, pregunte al administrador de red.

* Las contrasefas se deben introducir con caracteres alfanuméricos de un byte. Los nimeros minimo y
maximo de caracteres que se permiten es 1y 32.

* La contrasefia de usuario debe ser distinta de la contrasefia maestra.

» Estas contrasefias solo las puede volver a introducir un usuario autorizado. Los usuarios no pueden
cambiar la configuracion de los cuadros [Nivel de cifrado(Encryption Level)] ni [Autoridad(Authority)] que se
indican abajo si no tienen autorizacién para cambiar la contrasefia maestra. Pregunte al administrador si
desea restablecer estas contraseinas.

* Para obtener informacion sobre la opcién de cifrado, consulte la Guia avanzada del manual de usuario.

* Nivel de cifrado (Encryption Level) — Seleccione el nivel de cifrado que desee.
- RC4 de 40 bits — Seleccione esta opcidn para configurar un nivel de cifrado compatible con Acrobat 3.0,
PDF V1.1.
- RC4 de 128 bits — Seleccione esta opcidn para configurar un nivel de cifrado compatible con Acrobat 5.0,
PDF V1.4.
- 128-bit AES — Seleccione esta opcion para configurar un nivel de cifrado compatible con Acrobat 7.0, PDF
V1.6.
* Autoridad (Authority) — Active la casilla del tipo de autoridad que desee para el PDF cifrado.
- Impresion
- Cambio de documentos
- Copia o extraccion de contenido
- Extraccion de contenido por accesibilid.
Nombre de archivo (File Name) — Seleccione el nombre que se va a asignar al archivo adjunto. Seleccione
[DocAAMMDD] para usar un nombre descriptivo o [Nombre del documento original(Original Document Name)]
para utilizar el nombre del documento original, o bien, escriba el nombre de archivo que desee en el campo.
Fragmentar mensaje (Fragment Message Size) — Seleccione el tamafio de fragmentaciéon del mensaje.
Caédigo de departamento (Department Code) — Introduzca el cédigo de departamento si es necesario.

6 Haga clic en [Cerrar(Close)].

(¥ Electronic Filing

Send Email

aur document has been sent successfully.,
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0 Configuracion de destino

En la pagina Lista de destinatarios, puede especificar hasta 400 destinos para enviar los documentos de archivos
electronicos como un correo electrénico.

Para especificar los destinatarios, puede introducir manualmente las direcciones de correo electrénico, seleccionar los
destinatarios o los grupos de destinatarios en la libreta de direcciones o buscar los destinatarios en el servidor LDAP.

Si se selecciona [Autenticacion LDAP(LDAP Authentication)] en [Tipo de autenticacion(Authentication Type)]], solo se
pueden elegir destinos registrados en los servidores LDAP autenticados. Para obtener informacién sobre la opcidn
Autenticacion LDAP, consulte la Guia de TopAccess.

P.88 "Introduccion manual de los destinatarios"

P.89 "Seleccidén de los destinatarios desde la libreta de direcciones"
P.90 "Selecciéon de los grupos desde la libreta de direcciones"

P.91 "Busqueda de destinatarios en el servidor LDAP"

P.92 "Eliminacion de contactos de la lista de destinatarios"

Introduccion manual de los destinatarios

Siga los pasos siguientes para afiadir manualmente un destinatario a la Lista de destinatarios.

1 Haga clic en [Configuracién de destino(Destination Setting)] para abrir la pagina Lista
de destinatarios.

Haga clic en [Nuevo(New)].

Recipient List

[ Cancal ][ Address Book H Address Group ” Search ]
4\

|i||vName Destination

Aparecera la pagina Contacto del propietario.

Introduzca la direccion de correo electronico del destinatario en el cuadro
[Destino(Destination)] y haga clic en [Aceptar(OK)].

Contact Property

*Req 12

*Destination | UseD2&example.com N

W1

El destinatario introducido se agrega a la pagina Lista de destinatarios.

Repita los pasos 2 y 3 para anadir todos los destinatarios necesarios.

Sugerencia

Puede eliminar los contactos afadidos a la Lista de destinatarios antes de guardar la configuracién de destino.
P.92 "Eliminacion de contactos de la lista de destinatarios"

Haga clic en [Guardar(Save)].

Recipient List

[ Cancel ]’ Address Book H Address Group ][ Search ]
| ame

|Desl|natmn

|

|UserDD2@Examp\e com

Los contactos se agregaran como destinos.
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Seleccion de los destinatarios desde la libreta de direcciones

Siga los pasos siguientes para seleccionar los destinatarios desde la libreta de direcciones.

Haga clic en [Configuracién de destino(Destination Setting)] para abrir la pagina Lista

de destinatarios.

2 Haga clic en [Libreta de direcciones(Address Book])].

Recipient List

[ Cancel ][ Address Boak H Address Group ][ Search ] Delete
|

[=

|vName

|Deslinat‘§gs

Aparecera la pagina Libreta de direcciones.

3 Active las casillas Correo electrénico de los usuarios que desea agregar y haga clic en

[ARadir(Add)].

Address Book

Group All Groups =

[-

=EhEEl

5

D|D|D|D|D|D

|D

[Frail whlame

Email Address

Lizer010

User( D@example com

Liser00g

User009@example com

User0ng

User008@erample com

Liseron7?

U007 @erample com

Lizer006

UserDOE@example.com

Lizer0ns

UserDSg@example.com

Lzer004

UserDd@example.com

Uzer003

UserD3g@example.com

Lizer002

UserDi2gexample.com

Lizer001

User D1 @example.com

el Of this page

Los destinatarios seleccionados se agregan a la pagina Lista de destinatarios.

Sugerencias

* Para ordenar los destinatarios en grupos especificos, seleccione el nombre de grupo que desee en el
cuadro [Grupo(Group)].
* Puede eliminar los contactos afiadidos a la Lista de destinatarios antes de guardar la configuracion de
destino.

P.92 "Eliminacién de contactos de la lista de destinatarios"

4 Haga clic en [Guardar(Save)].

il 3IME

Recipient List

e [ Cancel ]’ Address Book H Address Group ][ Search ]

Destination

Uiserona

User004g@example com

User00s

User003@example com

]
]
=]

Lzer002

UserD02@example. com

Los contactos se agregaran como destinos.
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Seleccion de los grupos desde la libreta de direcciones

Siga los pasos siguientes para seleccionar los grupos desde la libreta de direcciones.

1 Haga clic en [Configuracién de destino(Destination Setting)] para abrir la pagina Lista
de destinatarios.

2 Haga clic en [Grupo de direcciones(Address Group)].
Recipient List

[ Cancal ][ Address Book H Address Group ” Search ] Delete
N
|i||vName |Destmatmn W

Aparecera la pagina Grupo de direcciones.

3 Seleccione las casillas de los grupos que contienen los destinatarios que desee y, a
continuacién, haga clic en [Anadir(Add)].
Address Group

A\

|Grnup|vGrnug Marmne

] \eroupos
[ | Broupn2

@ [ BroupDt
Mg p ol this page

Todos los destinatarios de los grupos seleccionados se agregan a la pagina Lista de destinatarios.
Sugerencia

Puede eliminar los contactos afadidos a la Lista de destinatarios antes de guardar la configuracién de destino.
P.92 "Eliminacion de contactos de la lista de destinatarios"

4 Haga clic en [Guardar(Save)].

Recipient List

[ Cancel ][ Address Book H Address Group ][ Search ]
il 3Ime

Destination
B |Gmupm Group

Los contactos se agregaran como destinos.

90 Gestion de los documentos



Busqueda de destinatarios en el servidor LDAP

Siga los pasos siguientes para buscar los destinatarios en el servidor LDAP registrado.

Sugerencia

Para buscar destinatarios en el servidor LDAP, es necesario que el administrador configure el servicio de directorio
con TopAccess en modo de administrador. Para obtener informacion, consulte la Guia de TopAccess.

1 Haga clic en [Configuracidon de destino(Destination Setting)] para abrir la pagina Lista

de destinatarios.

2 Haga clic en [Buscar(Search)].

Recipient List

[ Cancel ]’ Address Book H Address Group ] Search ]

|i||vw |Desl|natmn l’w

Aparece la pagina Buscar contacto.

3 Especifique la condicién de busqueda.

1) Seleccione el nombre del servicio de directorio en el que desea buscar en el cuadro [Nombre del servicio de

directorio(Directory Service Name)].

2) Introduzca los términos de busqueda por los que desea buscar en los campos correspondientes.

3) Haga clic en [Buscar(Search)].

Search Contact

Enter a fa . me or Email address to search for a contact.

Directary Service Name  LDAPO1 -
First Marme %1

Last Narre User
Email Address
Fax Mumber

cormpany

Cepartment [

TopAccess iniciara la busqueda de destinatarios en el servidor LDAP y aparecera la pagina Buscar en lista de

direcciones con los resultados.

Sugerencias

» Si selecciona el nombre del modelo del equipo en el cuadro [Nombre del servicio de directorio(Directory
Service Name)], puede buscar destinatarios en la libreta de direcciones del equipo.

* TopAccess buscara los destinatarios cuyas entradas coincidan.

* Rellene los datos de al menos uno de los campos para realizar una busqueda con comodines.
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4 Active las casillas Correo electrénico de los usuarios que desea agregar y haga clic en
[Ahadir(Add)].

Search Address List

\J
f Tlame company. department Email Address

Usi 10 UserD1 0gexample.com

Us{ 009 UserD09g@example.com

Us{ 008 User005@example.com

Us{ 007 UserD07@example.com

Us¢ 006 UserD06Eeample com

User0Dsg@example com

User004@example com

User003@example com

Us( 002 User002@exampie com

HEEEEEEEEE

Us{ 001 User 00 @example com
ofthis page

Los destinatarios seleccionados se agregan a la pagina Lista de destinatarios.

Sugerencia

Puede eliminar los contactos afiadidos a la Lista de destinatarios antes de guardar la configuracion de destino.
P.92 "Eliminacién de contactos de la lista de destinatarios"

5 Haga clic en [Guardar(Save)].

Recipient List

Save [ Cancal ][ Address Book H Address Group ” Search ]

K] ame Destination

[ |Usernng User004g@example com
[ |Usernos User003@example com
[ |Usernoz User002@example com

Los contactos se agregaran como destinos.

Eliminacion de contactos de la lista de destinatarios

Active las casillas de los contactos que desee quitar de la lista de destinatarios y haga
clic en [Eliminar(Delete)].

Recipient List

[ Cancel ][ Address Bonok H Address Group ” Search ] . Delete |
—\

| v}ﬂ Destination V“
Lse 004 User004g@example com
lse 003 User003@example com
lise 002 User002@example com

Se borran los contactos seleccionados de la lista de destinatarios.
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EDICION DE DOCUMENTOS

En este capitulo se proporcionan instrucciones sobre cémo editar los documentos con la utilidad Web de archivos
electronicos.

Informacioén acerca de los botones de control de documentos...........ccccceieiiiiiciiiiciicennnes 94
Edicion de paginas de los documentos...........ccccvviiiiiiicisrcsssc s 95
Visualizacion de las propiedades de documeNntos Y PAGINGS .......ccuuviiiiiieiiiiie it 95
Copia de paginas de un dOCUMENTO @ OFO ........eeiiiiiiiiiiie ettt en e nnees 96
Copia de paginas de un documento a un buzon 0 @ UNA CarPEta..........ccceiuiiiiieiiiiiiie e 101
Eliminacion de paginas de Un dOCUMENTO...........ooiiiiiiiiii et e e e e e e e e s re e e s eesanaaeaeeenes 105
Movimiento de paginas €N UN dOCUMENTO...........iiiiiiuiiiie et e e e e e e e e e e et ae e e e e e e e e s eeassaaeaeeenns 108
Movimiento y fusion de documentos ..........ccccccviiiriiiiccsccsssss s 111
MOVIMIENtO A€ AOCUMENTOS ......ooiiiie ittt et e et e e ettt e e eae e e e s bt e e e st eneeeesnneeeanneeesnnnas 111
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Informacion acerca de los botones de control de documentos

La utilidad Web de archivos electrénicos permite hacer cambios en los documentos almacenados antes de imprimirlos.
La funcién Web de archivos electronicos ofrece tres botones de control de documentos: [Editar(Edit)], [Guardar(Save)] y
[Cancelar(Cancel)].

Estos botones aparecen en la parte superior de la seccion Contenidos cuando se selecciona un documento en la seccion
Documentos. Los botones que aparecen varian segun el estado del documento.

[Editar(Edit)] — Haga clic en este botdn para comenzar a editar el documento. Este botdn sélo aparecerd cuando
esté en modo Ver, es decir, cuando el estado del documento muestre el valor "Ver". Al hacer clic en [Editar(Edit)], el
estado del documento cambiara al valor "Editando", los botones [Guardar(Save)] y [Cancelar(Cancel)] apareceran en
lugar del botén [Editar(Edit)] y podra editar el documento. Si hace clic en este botdn cuando el estado del documento
indica el valor "En Uso", no podra acceder al modo Editar y aparecera el mensaje "El documento esta en siendo
usado. Inténtelo de nuevo mas tarde."

[Guardar(Save)] — Haga clic en este botdn para guardar el documento que ha editado. Este botén sdélo aparecera
cuando se encuentre en modo Editar, es decir, cuando el estado del documento muestre el valor "Editando". Cuando
haga clic en este botdn, el documento se guardara y el sistema volvera al modo Ver.

[Cancelar(Cancel)] — Haga clic en este botdn para volver al modo Ver sin guardar el documento. Este botén sélo
aparecera cuando se encuentre en modo Editar, es decir, cuando el estado del documento muestre el valor
"Editando".

El estado del documento aparecera a la izquierda de estos botones. El estado del documento puede ser uno de los
siguientes:

* En uso — Indica que otro usuario esta editando el documento.

* Ver — Indica que el documento se encuentra en modo Ver y, por tanto, sélo podra ver las paginas del documento.
* Editando — Indica que el documento esta en modo Editar y, por tanto, podra editar el documento.

Al editar o eliminar un documento compartido con otros usuarios, asegurese de actualizar la pantalla para ver el
estado mas reciente del documento. Si dos 0 mas usuarios intentan editar o eliminar el documento o la pagina a la
vez, se pueden danar los datos.
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Edicién de paginas de los documentos

La utilidad Web de archivos electrénicos le permite copiar, mover, eliminar e insertar paginas, asi como cambiar el orden
de las paginas de los documentos.

P.95 "Visualizacion de las propiedades de documentos y paginas"

P.96 "Copia de paginas de un documento a otro"

P.101 "Copia de paginas de un documento a un buzén o a una carpeta"

P.105 "Eliminacion de paginas de un documento”

P.108 "Movimiento de paginas en un documento"

H Visualizacion de las propiedades de documentos y paginas

Puede ver las ventanas Propiedades de documento y Propiedades de pagina que contienen los detalles de la pagina o
del documento en cuestion. Para ver la ventana Propiedades de documento, active la casilla de verificacién del
documento y seleccione [Propiedades(Properties)] en el menu [Archivo(File)]. Para ver la ventana Propiedades de
pagina, active la casilla de verificacion de la pagina y seleccione [Propiedades de pagina(Page Properties)] en el menu
[Archivo(File)].

La ventana Propiedades de documento contiene la informacién siguiente:

Document Properties

E-l DOC110410-001

Location e-Filing/MUser01/
Total Pageis) 3
Size : 19 MB

Created 2011.0510 09:05:09
Modified : 2011.05.10 09:05:11
LastAccessed 2011.051010:00:59

* Ubicacion (Location)
Muestra el directorio en el que esta ubicado el documento.
* Paginas totales (Total Page(s))
Muestra el nimero de paginas que contiene el documento.
* Tamanio (Size)
Muestra el tamafio de los datos del documento.
* Creado (Created)
Muestra la fecha y la hora de creacién del documento.
* Modificado (Modified)
Muestra la fecha y la hora de la ultima modificacién del documento.
« Ultima visita (Last Accessed)
Muestra la fecha y la hora del ultimo acceso al documento por parte de cualquier usuario.
* [Aceptar (OK)]
Haga clic en este botén para cerrar la ventana.

La ventana Propiedades de pagina contiene la informacion siguiente:

Page Properties

E-l DOC110510-001 (14§ 3)

Format: Copy
Resolution B00x EOD
Image Size 4867 x 6922
Paper Size Ad

Size BY10 KB

* Formato (Format)
Muestra como se almacena la pagina.
* Resolucion (Resolution)
Muestra la resolucién de la pagina.
* Tamario de imagen (Image Size)
Muestra el tamafio de la pagina en pixeles.
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e Tamaro de papel (Paper Size)
Muestra el tamafio del papel de la pagina.

* Tamafio (Size)

Muestra el tamafio de los datos de la pagina.

* [Aceptar (OK)]

Haga clic en este botén para cerrar la ventana.

H Copia de paginas de un documento a otro

Puede copiar o cortar paginas de un documento e insertarlas en otro.

Haga clic en la ficha [Documentos(Documents)].
Aparecera la pagina de ficha [Documentos(Documents)].

En la seccion Documentos, seleccione el buzoén o la carpeta que contiene el
documento cuyas paginas desea copiar o cortar.

(¥ Electronic Filing
File Edit View Layout

Document

{8 e-Filing

= [ Public Box

5@ 001 UserDl
Eﬁ 002 Userdz
50 003 UserD3
Eﬁ 004 Userd4
0 005 UserDs
Eﬁ 006 Userlf
&g 007 Userd?

B e-Filing (B iterns)

&

[FlPublic Bax [Flo01 userol

Si selecciona un buzén protegido con una contrasefia, aparecera la ventana de
autenticacion de contraseia. Introduzca la contrasena en el cuadro [Contraseiia de
buzén(Box Password)] y haga clic en [Aceptar(OK)].

Bax Mumber :

Box Mame :

Box Password :

Password Authentication

ool

Userl1

* Siintroduce una contrasefia no valida varias veces para abrir el buzén, es posible que no pueda iniciar
sesion durante un determinado periodo de tiempo porque se considerara acceso no autorizado. Si aparece
el mensaje "Buzoén bloqueado” y no se puede efectuar el inicio de sesion, pregunte al administrador.

* La entrada de la contrasefia aparece en simbolos en blanco.

Sugerencia

En el cuadro [Contrasefia de buzén(Box Password)] puede también introducir la contrasefia de un usuario con
privilegios de administrador.
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4 En la seccion Documentos, seleccione el documento cuyas paginas desea copiar o
cortar.

) Electronic Filing Login
File Edit 2

Document B DOCTI0S10-001 (143) Status : View
B e-Filing

g Public Box

Bl 6 001 Userol oK

(] Foldero1

| DOC110510

[z DOC110510-001
&l D02 Usernz
&7 003 User03 \
gl D04 Usern4
%f D05 User0s
&l D06 Userds
% 007 User0?

User's Manual
Basic Gusde

DDageE 1 DDageE 2 DDageE 3

Las paginas del documento apareceran en la seccién Contenidos.

Sugerencia

Si desea cortar paginas del documento, haga clic en [Editar(Edit)] para acceder al modo Editar. Al hacer clic en
[Editar(Edit)], cambia el estado del documento del modo Ver al modo Editar para que pueda cortar paginas del
documento.

Si el estado del documento indica el valor "En Uso", no podra acceder al modo Editar porque hay otro usuario
editando el documento.

Active las casillas de verificacién de las paginas que desee copiar o cortar y seleccione
[Copiar(Copy)] o [Cortar(Cut)] en el menu [Editar(Edit)].

@Eﬁ tronic Filing Documents | Preferences Login
File Edit .

Document [FReiele] seiect an Status : Editing

Invert Selection
B e-Filing

@ Public Box ‘ Cony = S
E 4 001 User01

() Folderol
[& Doc110510
DOC110510-001
i D02 User02
&gl D03 User0s
%7 004 User04
&l D05 Userns

Pages 1 ¥lpages 2 ‘lrages 3
Bl g 006 User06 Deag ‘ Fpag Fprag )

&gl D07 Usern? Q

» Si ha cortado paginas del documento, continiie en el paso siguiente cuando termine de cortar las paginas.
» Si ha copiado paginas del documento, contintie en el paso 8 cuando termine de copiar las paginas.

No realice ninguna operacién mientras esté ocupada la utilidad Web de archivos electrénicos.
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6 Haga clic en [Guardar(Save)] para guardar el documento.

@ Electronic Filing Documenisl Preferences Login
File Edit ] i

Document E DOC1105810-001 (1/1) Status : Editing
B e-Filing oK1

[l Public Box

B #6001 usernl bl

(] Folderol
[& Doc110510
DOC110510-001
/i 002 User02
&gl D03 User0s
7 004 User04
&l DOS Userns
#f D06 User0s
&gl D07 Usern?

DDageE 1

2 items are cut.

Aparecera la ventana Guardar documento.

Introduzca el nombre del documento en el cuadro [Nombre de documento(Document
Name)] y haga clic en [Guardar(Save)].

Save

y =

m
DucumemNamﬂOCHDSm-Dm )

* En caso de que se cambie el nombre del documento, éste se guardara como uno nuevo. Si no se cambia el
nombre del documento, se sobrescribira el documento original.
La seccion Contenidos muestra las paginas en el modo Ver.

* El estado del documento volvera al modo Ver desde el modo Editar.

No cierre la ventana Guardar documento haciendo clic en el icono [X]. Puede que las operaciones dejen de
funcionar correctamente. Si cierra por error la ventana con el icono [X], apague y vuelva a encender el equipo.

En la seccion Documentos, seleccione el buzén o la carpeta que contiene el
documento en el que desee insertar las paginas copiadas.

(g Efectronic Filing
File Edit. View
E-‘DOCHUSWEI—UEH 1)

Documents Preferences Login

Status : View

Document

E 4 001 User01
(] Folderol

[& DOC110510 (e

|y DOC110510-001

A 002 User02
&gl D03 Userds
7 004 User04
&l DOS Userns
7 D06 User0s
&gl D07 Usern?

[Flpages 1

The Document is saved,
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Si selecciona un buzén protegido con una contrasefia, aparecera la ventana de
autenticacion de contraseia. Introduzca la contrasena en el cuadro [Contraseiia de
buzén(Box Password)] y haga clic en [Aceptar(OK)].

Password Authentication

Box Mumber onz2

Box Mame User02

Box Password : ssssss

* Siintroduce una contrasefia no valida varias veces para abrir el buzén, es posible que no pueda iniciar
sesion durante un determinado periodo de tiempo porque se considerara acceso no autorizado. Si aparece
el mensaje "Buzoén bloqueado” y no se puede efectuar el inicio de sesion, pregunte al administrador.

* La entrada de la contrasefia aparece en simbolos en blanco.

Sugerencia

En el cuadro [Contrasefa de buzén(Box Password)] puede también introducir la contrasefia de un usuario con
privilegios de administrador.

0 En la seccion Documentos, seleccione el documento en el que desee insertar las
paginas copiadas y haga clic en [Editar(Edit)].

¥ Electronic Filing Login

Document & DoCoz10-002 (173) Status : View
i e-Filing k
i Public Box 2
E 4 001 User01 s

(] Folderol
[& pociios10
|y DOC110510-001
E 4 002 Usern2
() Foldero2
[& Doc110510-002
&gl D03 Userds
7 004 User04 '
&l D05 Userns
#f D06 User0s
&gl D07 Usern?

User's Manual
Satup Guiste

[Flpages 1 [Flpages 2 [Flpages 2

Las paginas del documento se muestran en la seccion Contenidos y el estado del documento cambia del modo
Ver al modo Editar.

Si el estado del documento indica el valor "En Uso", no podra acceder al modo Editar porque hay otro usuario
editando el documento.
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6 EDICION DE DOCUMENTOS

1 Haga clic en el espacio existente entre las paginas en las que desee insertar las
paginas copiadas.

<§ Electronic Filing Login
File Edit View Layout [

Document % DOC1105810-002 (1/3) Status : Editing
B e-Filing - oxr T ~

g Public Box _ =

Fl 8§ 001 User0l e

] Foldero1
| DOcC110510
[ DOC110510-001
Bl g 002 Usern2
] Foldernz
DOC110510-002 e
Al 002 User03 A Flpages 1
&l D04 Usern4
Al 005 User0s
&l D06 Userds
Al 007 User0?

R

[Flpages 2 PN

Los indicadores de flecha se moveran al espacio existente entre las paginas sobre el que hizo clic anteriormente.

12 Haga clic en el menu [Editar(Edit)] y seleccione [Pegar(Paste)].

3 Electronic Filing Login
File Edit

Document [2leled] seiect an Status : Editing

Invert Selection
B e-Filing

[ Public Box
E 48 001 User01
(1 Folderol k—
[& DOC110510 Delete
|y DOC110510-001
E & 002 Usern2
(] Folderoz
DOC110510-002
&gl D03 User0s
%7 004 User04
&gl D05 Userns
7 D06 User0s
&gl D07 Usern?

v
Cut

Copy

[Crages 1 [Clrages 2 [Clrages 2 -~

Las paginas copiadas se insertaran entre las paginas especificadas.

1 3 Haga clic en [Guardar(Save)].

) Electronic Filing Laain
File Edit

[, DOC110510-002 (475 Status : Editing Save e
Document =
i e-Filing oKL

[ Public Box

E 4 001 User01 g_""....."' ot

(] Folderol
[& pociios10
|y DOC110510-001
E 4 002 Usern2
(] Folderoz
DOC110510-002 S
&gl D03 Userds
7 004 User04
&l DOS Userns
%7 D06 User0s
&gl D07 Usern?

[Crages 2 [CPages 3 F'S [Crages 4

Dagea 5
E| » -

Aparecera la ventana Guardar documento.
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14 Introduzca el nombre del documento en el cuadro [Nombre de documento(Document
Name)] y haga clic en [Guardar(Save)].

Save

Document Name: DOC110510-002

* En caso de que se cambie el nombre del documento, éste se guardara como uno nuevo. Si no se cambia el
nombre del documento, se sobrescribira el documento original.
* El estado del documento volvera al modo Ver desde el modo Editar.

No cierre la ventana Guardar documento haciendo clic en el icono [X]. Puede que las operaciones dejen de
funcionar correctamente. Si cierra por error la ventana con el icono [X], apague y vuelva a encender el equipo. n

H Copia de paginas de un documento a un buzén o a una carpeta
Puede copiar o cortar paginas de un documento y guardarlas en un buzén o en una carpeta como un nuevo documento.

Haga clic en la ficha [Documentos(Documents)].
Aparecera la pagina de ficha [Documentos(Documents)].

En la seccion Documentos, seleccione el buzén o la carpeta que contiene el
documento cuyas paginas desea copiar o cortar.

(g Electronic Filing
File Edit View Layout

Document B e-Filing & items)
18 e-Filing

= gl Public Box
éa 001 User0l
g 002 UserDz
éa 003 User03 @ @
50 004 UserD4
éa 005 User0s
50 006 Userds
éa 007 UserO?

[Crublic Box [[loo1 usero1

3 Si selecciona un buzén protegido con una contrasefia, aparecera la ventana de
autenticacion de contrasena. Introduzca la contraseia en el cuadro [Contrasefia de
buzén(Box Password)] y haga clic en [Aceptar(OK)].

Password Authentication

Box Mumber oot

Box hame : Userl1

Box Password asssss

» Siintroduce una contrasefia no valida varias veces para abrir el buzdn, es posible que no pueda iniciar
sesion durante un determinado periodo de tiempo porque se considerara acceso no autorizado. Si aparece
el mensaje "Buzdn bloqueado" y no se puede efectuar el inicio de sesion, pregunte al administrador.

* La entrada de la contrasefia aparece en simbolos en blanco.

Sugerencia

En el cuadro [Contrasefia de buzon(Box Password)] puede también introducir la contrasefia de un usuario con
privilegios de administrador.
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4 En la seccion Documentos, seleccione el documento cuyas paginas desea copiar o

cortar.
< Electronic Filing Login
File Edit 2
Document F-‘ DOC1105810-001 (1/3) Status : View
B e-Filing
Eﬁ Public Box
Bl 6 001 Userol oz

(2] Foldero1

| DOC110510

[ DOC110510-001
&gl D02 Usernz
%7 003 User0a \
&gl D04 Usern4
%7 D05 User0s
&l D06 Userds
% 007 User0?

DDageE 1 DDageE 2 DDageE 3

Las paginas del documento apareceran en la seccién Contenidos.

Sugerencia

Si desea cortar paginas del documento, haga clic en [Editar(Edit)] para acceder al modo Editar. Al hacer clic en
[Editar(Edit)], cambia el estado del documento del modo Ver al modo Editar para que pueda cortar paginas del
documento.

Si el estado del documento indica el valor "En Uso", no podra acceder al modo Editar porque hay otro usuario
editando el documento.

Active las casillas de verificacién de las paginas que desee copiar o cortar y seleccione
[Copiar(Copy)] o [Cortar(Cut)] en el menu [Editar(Edit)].

@ Electronic Filing Documents | Preferences Login
File Edit View ] i

Document [FReisle] seiect an Status : Editing
Invert Selection
B e-Filing
F@ Public Box ‘ Cony = S
E 4 001 User01 oo [
(2] Folderdl Pa— k
[& DoC110510 Delete

DOC110510-001
Al 002 Usernz
&gl D03 Userds
Al 004 UserDs
&l D05 Userns
Fl D06 UserOs
&gl D07 Usern?

4333995 1 [Crages 2 [Clrages 2

» Si ha cortado paginas del documento, continiie en el paso siguiente cuando termine de cortar las paginas.
» Si ha copiado paginas del documento, contintie en el paso 8 cuando termine de copiar las paginas.

No realice ninguna operacién mientras esté ocupada la utilidad Web de archivos electrénicos.
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6 Haga clic en [Guardar(Save)] para guardar el documento.

@ Electronic Filing Documenis Nl Preferences Login
File Edit ] 7

Document E DOCT0510:001 (1/2) Status : Editing
B e-Filing k
[l Public Box

E 4 001 User01
(] Folderol
[& Doc110510
DOC110510-001
% 002 User02
&gl D03 Userds
%7 004 User04
&l D05 Userns
7 D06 User0s
&gl D07 Usern?

DDageE 1 DDageE 2

1item is cut.

Aparecera la ventana Guardar documento.

Introduzca el nombre del documento en el cuadro [Nombre de documento(Document n
Name)] y haga clic en [Guardar(Save)].

Save

y =

m
DucumemNam{OCHDSm-Dm )

* En caso de que se cambie el nombre del documento, éste se guardara como uno nuevo. Si no se cambia el
nombre del documento, se sobrescribira el documento original.
¢ El estado del documento volvera al modo Ver desde el modo Editar.

No cierre la ventana Guardar documento haciendo clic en el icono [X]. Puede que las operaciones dejen de
funcionar correctamente. Si cierra por error la ventana con el icono [X], apague y vuelva a encender el equipo.

En la seccion Documentos, seleccione el buzén o la carpeta donde desea almacenar
las paginas copiadas.

(¥ Electronic Filing

Lodin
Edit View
E DOC1105810-001 (1/2)

Document

Status : View

Public Box
E 48 001 User01
(] Folderol

[& poci10510

|y DOC110510-001
A D02 User02
&gl D03 Userds
%7 004 User04
&gl D05 Userns
7 D06 User0s
&gl D07 Usern?

[Flpages 1 [Flpages 2

The Document is saved,
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Si selecciona un buzén protegido con una contrasefia, aparecera la ventana de
autenticacion de contraseia. Introduzca la contrasena en el cuadro [Contraseiia de
buzén(Box Password)] y haga clic en [Aceptar(OK)].

Password Authentication

Box Mumber onz2

Box Mame User02

Box Password : ssssss

* Siintroduce una contrasefia no valida varias veces para abrir el buzén, es posible que no pueda iniciar
sesion durante un determinado periodo de tiempo porque se considerara acceso no autorizado. Si aparece
el mensaje "Buzoén bloqueado” y no se puede efectuar el inicio de sesion, pregunte al administrador.

* La entrada de la contrasefia aparece en simbolos en blanco.

Sugerencia

En el cuadro [Contrasefa de buzén(Box Password)] puede también introducir la contrasefia de un usuario con
privilegios de administrador.

1 0 Haga clic en el menu [Editar(Edit)] y seleccione [Pegar(Paste)].

¥ Electronic Filing Login
File i 5 iy

Document
i e-Filing

[l Public Box
Bl #6001 Userol
7 Folderol 7 o
& DOC110510 R User's Manusi
|Za DOC110510-001 e
Bl 6 002 Usern2
(] Folderoz
| DOC110510-002
Al 002 Userna
gl D04 Usern4 L
Al 005 User0s [FIFalderaz
56 006 UserDa [[lDoc110510-
Al 007 User0? ooz
[Scan]

Invert Selection

Cut
Copy

El documento que contiene las paginas copiadas se creara en el buzén o en la carpeta seleccionada.
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M Eliminacién de paginas de un documento
Puede eliminar paginas de un documento.

Haga clic en la ficha [Documentos(Documents)].
Aparecera la pagina de ficha [Documentos(Documents)].

En la seccion Documentos, seleccione el buzoén o la carpeta que contiene el
documento cuyas paginas desea eliminar.

(¢ Electronic Filing
File Edit View Layout

Document B e-Filing & items)
18 e-Filing

=/ [-p Public Box
5@ 001 UserDl
Eﬁ 002 Userdz
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Si selecciona un buzén protegido con una contrasefia, aparecera la ventana de
autenticacion de contrasena. Introduzca la contraseia en el cuadro [Contraseiia de
buzén(Box Password)] y haga clic en [Aceptar(OK)].

Password Authentication

Box Mumber: 001

Boy Name : Userd1

Box Password : LLTTLT

» Siintroduce una contrasefia no valida varias veces para abrir el buzdn, es posible que no pueda iniciar
sesion durante un determinado periodo de tiempo porque se considerara acceso no autorizado. Si aparece
el mensaje "Buzoén bloqueado” y no se puede efectuar el inicio de sesion, pregunte al administrador.

* La entrada de la contrasefia aparece en simbolos en blanco.

Sugerencia

En el cuadro [Contrasefia de buzon(Box Password)] puede también introducir la contrasefia de un usuario con
privilegios de administrador.
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4 En la seccion Documentos, seleccione el documento cuyas paginas desea eliminar y
haga clic en [Editar(Edit)].

¥ Electronic Filing Login
File Edit 2

Document F-‘ DOCT0510:001 (1/3) Status : View
B e-Filing k
g Public Box z
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Las paginas del documento se muestran en la seccién Contenidos y el estado del documento cambia del modo
Ver al modo Editar.

Si el estado del documento indica el valor "En Uso", no podra acceder al modo Editar porque hay otro usuario
editando el documento.

Active las casillas de verificacion de las paginas que desea eliminar y seleccione
[Eliminar(Delete)] en el menu [Editar(Edit)].

gEﬁ tronic Filing Documents | Preferences Login
File Edit .

Document [FReiele] seiect an Status : Editing

Invert Selection

B e-Filing -
g Public Box
El 6 001 Userol
(2] Foldero1
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DOC110510-001
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Cut
Copy

F [Flpages 1

Aparecera el cuadro de dialogo de confirmacion.

6 Haga clic en [Aceptar(OK)].

Message from webpage (=)

@ Do you want to delete the page(s)?

Las paginas seleccionadas se eliminaran.
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7 Haga clic en [Guardar(Save)] para guardar el documento.

(¥ Electronic Filing
File Edit View

Aparecera la ventana Guardar documento.

Layout

Documents | Preferences Login

(] Folderol
[& Doc110510
DOC110510-001
Al 002 Usernz
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Document & DOCTOS10:001 (141)
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éa 006 UserD&
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DDageE 1

2 items are deleted.

Status : Editing

Introduzca el nombre del documento en el cuadro [Nombre de documento(Document

Name)] y haga clic en [Guardar(Save)].

Save

Docurment Name DOC110510-001

En caso de que se cambie el nombre del documento, éste se guardara como uno nuevo. Si no se cambia el
nombre del documento, se sobrescribira el documento original.
El estado del documento volvera al modo Ver desde el modo Editar.

No cierre la ventana Guardar documento haciendo clic en el icono [X]. Puede que las operaciones dejen de
funcionar correctamente. Si cierra por error la ventana con el icono [X], apague y vuelva a encender el equipo.
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H Movimiento de paginas en un documento
Es posible mover paginas en un documento con el fin de reorganizar el orden de las paginas.

Haga clic en la ficha [Documentos(Documents)].
Aparecera la pagina de ficha [Documentos(Documents)].

En la seccion Documentos, seleccione el buzoén o la carpeta que contiene el
documento cuyas paginas desea reorganizar.

(¢ Electronic Filing
File Edit View Layout

Document B e-Filing & items)
18 e-Filing

=/ [-p Public Box
5@ 001 UserDl
Ea 002 User02
50 003 UserD3 63
Ea 004 User04
&g 005 UserDs
Ea 006 UserO6
&g 007 Userd?

[FlPublic Bax [Floo1 userol

Si selecciona un buzén protegido con una contrasefia, aparecera la ventana de
autenticacion de contrasena. Introduzca la contraseia en el cuadro [Contraseiia de
buzén(Box Password)] y haga clic en [Aceptar(OK)].

Password Authentication

Box Mumber: 001

Boy Name : Userd1

Box Password : LLTTLT

» Siintroduce una contrasefia no valida varias veces para abrir el buzdn, es posible que no pueda iniciar
sesion durante un determinado periodo de tiempo porque se considerara acceso no autorizado. Si aparece
el mensaje "Buzoén bloqueado” y no se puede efectuar el inicio de sesion, pregunte al administrador.

* La entrada de la contrasefia aparece en simbolos en blanco.

Sugerencia

En el cuadro [Contrasefia de buzon(Box Password)] puede también introducir la contrasefia de un usuario con
privilegios de administrador.
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En la seccion Documentos, seleccione el documento cuyas paginas desea reorganizar
y haga clic en [Editar(Edit)].

¥ Electronic Filing Login
File Edit 2

Document F-‘DOCHDEWD-DDW (1/3) Status : View

B e-Filing k
g Public Box z
Bl 6001 Userol oxx
(2] Foldero1
| DOcC110510
[ DOC110510-001
&gl D02 Usernz
& 003 User03 1
&gl D04 Usern4
%7 D05 User0s
&l D06 Userds
%7 007 User0?

User's Manual
Basic Gusde

DDageE 1 DDageE 2 DDageE 3

Las paginas del documento se muestran en la seccién Contenidos y el estado del documento cambia del modo
Ver al modo Editar. n

Si el estado del documento indica el valor "En Uso", no podra acceder al modo Editar porque hay otro usuario
editando el documento.

Active las casillas de verificacidon de las paginas que desee mover entre otras paginas
y seleccione [Cortar(Cut)] en el menu [Editar(Edit)].

SEI tronic Filing Documents | Preferences Login
File Edit a i

Document [FReile] seiect an Status : Editing

Invert Selection
B e-Filing

@ Public Box
Bl 6 001 Userol
(2] Foldero1

| DOC110510
DOC110510-001

&l D02 Usernz

7 D03 User0a

&gl D04 Usern4

%7 D05 User0s

&l D06 Userds

%A 007 User0?

[[pages 2 [[pages 2

Las paginas seleccionadas se copiaran en el portapapeles y se eliminaran del documento.

No realice ninguna operaciéon mientras esté ocupada la utilidad Web de archivos electrénicos.

Haga clic en el espacio existente entre las paginas en las que desee insertar las
paginas copiadas.

¥ Electronic Filing Login
File Edit " & =

Document [5a DOC110510:001 (172) Status : Editing

i e-Filing ==
[ Public Box
E 4 001 User01
(] Folderol
[& Doc110510
DOC110510-001
%7 002 User02
&gl D03 User0s
7 004 User04
&l D05 Userns
%7 D06 User0s
&gl D07 Usern?

DDageE 1 DDageE 2

1item is cut.

Los indicadores de flecha se moveran al espacio existente entre las paginas donde ha hecho clic anteriormente.
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7 Haga clic en el menu [Editar(Edit)] y seleccione [Pegar(Paste)].

@ Electronic Filing Documenis N Preferences Login
File Edit ] i

Document [FReiele] seiect an Status : Editing

Invert Selection
B e-Filing

[ Public Box
E 48 001 User01
() Folderol

[& Doc110510
DOC110510-001

i 002 User02

&gl D03 Userds

7 004 User04

&l DOS Userns

7 D06 User0s

&gl D07 Usern?

DDageE 1 DDageE 2

Las paginas copiadas se insertaran entre las paginas especificadas.
8 Continue con los pasos del 5 al 7 del procedimiento para reorganizar las paginas.

9 Una vez reorganizadas las paginas, haga clic en [Guardar(Save)].

@ Electronic Filing Documents N Preferences Login
File Edit ] i

Document E DOCT0510:001 (3/3) Status : Editing
B e-Filing

[l Public Box
E 4 001 User01
(] Folderol

[& Doc110510
DOC110510-001

i 002 User02

&gl D03 Userds

%7 004 User04

&gl DOS Userns

%7 D06 User0s

&gl D07 Usern?

oK1

"1 e

DDageE 1 DDageE 2 DDageE 3

1iterm is pasted.

Aparecera la ventana Guardar documento.

1 Introduzca el nombre del documento en el cuadro [Nombre de documento(Document
Name)] y haga clic en [Guardar(Save)].

Save

y =

m
DucumemNamﬂOCHDSm-Dm )

* En caso de que se cambie el nombre del documento, éste se guardara como uno nuevo. Si no se cambia el
nombre del documento, se sobrescribira el documento original.
* El estado del documento volvera al modo Ver desde el modo Editar.

No cierre la ventana Guardar documento haciendo clic en el icono [X]. Puede que las operaciones dejen de
funcionar correctamente. Si cierra por error la ventana con el icono [X], apague y vuelva a encender el equipo.
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Movimiento y fusién de documentos

Es posible mover documentos entre los diferentes buzones y carpetas. Ademas, también es posible combinar varios
documentos en un Unico documento.

P.111 "Movimiento de documentos"

P.113 "Fusién de documentos"

Bl Movimiento de documentos

Es posible mover un documento de un buzén o una carpeta a otro buzén o carpeta para facilitar la gestion de los
documentos.

Haga clic en la ficha [Documentos(Documents)].
Aparecera la pagina de ficha [Documentos(Documents)].

En la seccion Documentos, seleccione el buzoén o la carpeta que contiene el
documento que desea mover.

(¥ Electronic Filing
File Edit. View Layout

Document B e Filing @ terms)

{8 e-Filing

= [ Public Box
5@ 001 UserDl
Eﬁ 002 User02
50 003 UserD3 63
Eﬁ 004 User04
&g 005 UserDs
Eﬁ 006 UserO6
& 007 Userd?

[FlPublic Bax [Floo1 userol

3 Si selecciona un buzén protegido con una contrasefia, aparecera la ventana de
autenticacion de contraseia. Introduzca la contrasena en el cuadro [Contraseiia de
buzén(Box Password)] y haga clic en [Aceptar(OK)].

Password Authentication

Box Mumber: 001

Boy Name : Userd1

Box Password : LLTTLT

» Siintroduce una contrasefia no valida varias veces para abrir el buzdn, es posible que no pueda iniciar
sesion durante un determinado periodo de tiempo porque se considerara acceso no autorizado. Si aparece
el mensaje "Buzoén bloqueado” y no se puede efectuar el inicio de sesion, pregunte al administrador.

* La entrada de la contrasefia aparece en simbolos en blanco.

Sugerencia

En el cuadro [Contrasefia de buzén(Box Password)] puede también introducir la contrasefia de un usuario con
privilegios de administrador.
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4 Active las casillas de verificacidon de los documentos que desea mover y seleccione

[Cortar(Cut)] en el menu [Editar(Edit)].

¥ Electronic Filing Login
File Edit S

Document o lEE select Al
Invert Selection
B e-Filing
@ Public Box o
El 6 001 Userol

7 Folder01
| Doc110510
[ DOC110510-001
&l D02 Usernz
& 003 User03
gl D04 Usern4
& D05 User0s
&l D06 Userds I
& D07 Usern? [FIFaldernl

Delete
User's Manual User's Manual
Satp Guise Basic Guse

110510 [[pocii0510-
[Scan] ool

1 [Copy]

Los documentos seleccionados se copiaran en el portapapeles y se eliminaran de la carpeta o buzén actual.
Nota
No realice ninguna operaciéon mientras esté ocupada la utilidad Web de archivos electrénicos.

En la seccion Documentos, seleccione el buzéon o la carpeta en la que desee pegar los
documentos.

(g Efectronic Filing
File Edit View

& Usedl (2 items)

Documents Preferences Login

Document

E 6 001 Userol
] Foldero1

|y DOC110510-001
Al 002 Usernz
5@ 003 User0s G
Al 004 UserDs
&gl D05 Userns
5Fl D06 UserOs
&gl D07 Usern?

User's Manual
Basic Guse

[FIFalderol

[[pociiosio-
oo1
[Copy]

Si selecciona un buzén protegido con una contrasefia, aparecera la ventana de
autenticacion de contrasena. Introduzca la contraseia en el cuadro [Contraseiia de
buzén(Box Password)] y haga clic en [Aceptar(OK)].

Password Authentication

Box Mumber onz2

Box hame : Userl2

Box Password ‘ asssss ’

* Siintroduce una contrasefia no valida varias veces para abrir el buzén, es posible que no pueda iniciar
sesion durante un determinado periodo de tiempo porque se considerara acceso no autorizado. Si aparece
el mensaje "Buzdén bloqueado” y no se puede efectuar el inicio de sesion, pregunte al administrador.

* La entrada de la contrasefia aparece en simbolos en blanco.

Sugerencia

En el cuadro [Contrasefia de buzon(Box Password)] puede también introducir la contrasefia de un usuario con
privilegios de administrador.
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7 Haga clic en el menu [Editar(Edit)] y seleccione [Pegar(Paste)].

¥ Electronic Filing Login
File Edit s it

Document o JOER setect Al
Invert Selection
B e-Filing

[ Public Box

E 48 001 User01
() Folderol k—

[& DOC110510-001 Delete

Bl 6 002 Usern2
(2] Foldero2

&l D03 Userns

7 004 User04

&l D05 Userns

7 D06 User0s

&gl D07 Usern? [CIFolderaz

Cut
Copy

Los documentos se crearan en el buzén o en la carpeta seleccionada.

B Fusiéon de documentos n

Puede copiar un documento e insertar sus paginas en otro documento.
El documento que desea insertar es el documento de origen y el documento con el que desea fusionarlo (o combinarlo)
es el documento de destino.

Haga clic en la ficha [Documentos(Documents)].
Aparecera la pagina de ficha [Documentos(Documents)].

En la seccion Documentos, seleccione el buzén o la carpeta que contiene el
documento de origen.

(¥ Electronic Filing
e

Document i eFiling (3 items)

18 e-Filing

= gl Public Box
Ea 001 User0l
0 002 UserDz
Ea 003 Userd3 @ @
&0 004 UserD4
Ea 005 Userds

&0 006 Userds
Ea 007 UserO?

[Crublic Box [[loo1 usero1

Si selecciona un buzén protegido con una contrasefia, aparecera la ventana de
autenticacion de contrasena. Introduzca la contraseia en el cuadro [Contraseiia de
buzén(Box Password)] y haga clic en [Aceptar(OK)].

Password Authentication

Box Mumber oot

Box hame : Userl1

Box Password asssss

* Siintroduce una contrasefia no valida varias veces para abrir el buzén, es posible que no pueda iniciar
sesion durante un determinado periodo de tiempo porque se considerara acceso no autorizado. Si aparece
el mensaje "Buzdén bloqueado” y no se puede efectuar el inicio de sesion, pregunte al administrador.

* La entrada de la contrasefia aparece en simbolos en blanco.

Sugerencia

En el cuadro [Contrasefia de buzon(Box Password)] puede también introducir la contrasefia de un usuario con
privilegios de administrador.
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Active las casillas de verificaciéon de los documentos de origen y seleccione
[Copiar(Copy)] en el menu [Editar(Edit)].

< Electronic Filing Login
File Edit S

Document Il select Al
Invert Selection
B e-Filing
g Public Box
El 6 001 Userol
(1 Folderol
|y DOC110510-001
&l 002 Usern2
&l D03 Userds
&l D04 User04
&gl DOS Userns
& D06 User0s
&gl D07 Usern?

[FIFalderol

C110510-
ool

iﬂpy]

Los documentos seleccionados se copiaran al portapapeles.

No realice ninguna operaciéon mientras esté ocupada la utilidad Web de archivos electrénicos.

En la seccion Documentos, seleccione el buzén o la carpeta que contiene el
documento de destino.

(g Efectronic Filing
File Edit

& Usedl (2 items)

Documents Preferences Login

Document

E 6 001 Userol
] Foldero1

|y DOC110510-001
Al 002 Usernz
5@ 003 User0s G
Al 004 UserDs
&l D05 Userns
5Fl D06 UserOs
&gl D07 Usern?

[FIFalderol 1
[[pocii0sio-
001

[Copy]

Si selecciona un buzén protegido con una contrasefia, aparecera la ventana de
autenticacion de contrasena. Introduzca la contraseia en el cuadro [Contraseiia de
buzén(Box Password)] y haga clic en [Aceptar(OK)].

Password Authentication

Box Mumber onz2

Box hame : Userl2

Box Password ‘ asssss ’

* Siintroduce una contrasefia no valida varias veces para abrir el buzén, es posible que no pueda iniciar
sesion durante un determinado periodo de tiempo porque se considerara acceso no autorizado. Si aparece
el mensaje "Buzdén bloqueado” y no se puede efectuar el inicio de sesion, pregunte al administrador.

* La entrada de la contrasefia aparece en simbolos en blanco.

Sugerencia

En el cuadro [Contrasefia de buzon(Box Password)] puede también introducir la contrasefia de un usuario con
privilegios de administrador.
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7 En la seccion Documentos, seleccione el documento de destino y haga clic en
[Editar(Edit)].

¥ Electronic Filing Login
File Edit 2

Document E DOCT0510:002 (1/3) Status : View

B e-Filing \
g Public Box z
Bl 6 001 Userol oxx
(2] Foldero1
|y DOC110510-001
B & 002 Usern2
() Foldero2
[& Doc110510,002
&gl D03 User0s
& D04 Users 1
&l D05 Userns
#f D06 User0s
&gl 007 Usern?

User's Manual
s

DDageE 1 DDageE 2 DDageE 3

Las paginas del documento se muestran en la seccién Contenidos y el estado del documento cambia del modo
Ver al modo Editar. n

Si el estado del documento indica el valor "En Uso", no podra acceder al modo Editar porque hay otro usuario
editando el documento.

Haga clic en el espacio existente entre las paginas en las que desee fusionar los
documentos.

SEI tronic Filing Documents | Preferences Login
File Edit . i

Document E DOC1105810-002 (1/3) Status : Editing
5 eFiling v o ~
g Public Box

Bl #4001 Userdl e e
] Folderol
|y DOC110510-001
B & 002 Usern2
(] Foldero2
DOC110510-002
&gl D03 Userds
7 004 User04 A
&gl D05 Userns
%7 D06 User0s
&gl D07 Usern?

R

[Flpages 1 [Flpages 2 [[rages 2 PN

Los indicadores de flecha se moveran al espacio existente entre las paginas donde ha hecho clic anteriormente.

9 Haga clic en el menu [Editar(Edit)] y seleccione [Pegar(Paste)].

SEI tronic Filing Documents | Preferences Login
File Edit n r

Document [Eleled] seiect an Status : Editing

Invert Selection
B e-Filing

@ Public Box
Bl 6 001 Userol
= Foldern1 \—
[ DOC110510-001 Delete
E & 002 Usern2
(] Foldero2z
DOC110510-002
&gl D03 User0s
Al 004 UserDs
&l D05 Userns
5Fl D06 UserOe
&gl D07 Usern?

v
Cut

Copy

[Flpages 1 [Flpages 2 [[pages 2 s

Los documentos copiados se fusionaran entre las paginas especificadas.

Sugerencia

Cuando se copien documentos multiples, los documentos se fusionaran en orden desde el mas antiguo.

Movimiento y fusion de documentos 115



1 O Haga clic en [Guardar(Save)].

@ Electronic Filing Documents | Preferences Login
File Edit View Layout ] P

[& DOC110510-002 (45 Status : Editin. (o
Document =] 9 Save | [ Cancel | ~
B e-Filing ot ==

[l Public Box - : =20

E #6001 Usernl R T SR

() Folderol
[ DoC110510-001
Bl £ 002 Usern2
] Folderoz
DOC110510-002
% D03 User0a
&l D04 Usern4
#f D05 User0s
&l D06 Userds
%7 007 User0?

1

DDageE 1 DPages 2 DPages 3 DPages 4

[Clrages s
ol ; J 3

Aparecera la ventana Guardar documento.

Introduzca el nombre del documento en el cuadro [Nombre de documento(Document
Name)] y haga clic en [Guardar(Save)].

Save

f = m
DDcumEnlNamﬂ)CHDSWD-DDZ ’

* En caso de que se cambie el nombre del documento, éste se guardara como uno nuevo. Si no se cambia el
nombre del documento, se sobrescribira el documento original.
¢ El estado del documento volvera al modo Ver desde el modo Editar.

No cierre la ventana Guardar documento haciendo clic en el icono [X]. Puede que las operaciones dejen de
funcionar correctamente. Si cierra la ventana con el icono [X], apague y vuelva a encender el equipo.
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ADMINISTRACION DEL SISTEMA

En este capitulo se describe la administracion del sistema de las funciones de archivos electrénicos.
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Salvaguarda de datos

El administrador debe supervisar periédicamente los archivos electronicos para asegurarse de que hay suficiente espacio
en el disco duro para llevar a cabo las tareas de todos los dias. Esta seccién describe la funcion del administrador que le
permite eliminar buzones, asi como el método de desbloqueo de los buzones de usuario que se han bloqueado al
introducir una contrasefa incorrecta.

P.118 "Borrado de buzones"

P.119 "Desbloqueo de buzones de usuario"

B Borrado de buzones

Es posible eliminar manualmente los buzones del buzén de archivos electrénicos que se han dafiado (por ejemplo,
debido a un error del disco duro) y que, por tanto, ya no se pueden utilizar.

Acceda a la pagina del administrador.
P.37 "Inicio de sesion como administrador del sistema"
Aparece la pagina Gestion de buzones.

¢ Se recomienda archivar los documentos en los buzones antes de borrar estos ultimos. Una vez eliminados
los buzones, no es posible restablecer los documentos en los buzones.
P.78 "Archivado de documentos"

» La utilidad de copia de seguridad/restauracion incluida en el DVD-ROM de software le permite hacer copias
de seguridad de sus datos en los buzones.

Sugerencia
Puede ver la ventana de propiedades del buzén si hace clic en el vinculo de numero o nombre de buzoén.

Active las casillas de verificacion de los buzones de usuario que desee eliminar y haga
clic en [Eliminar(Delete)].

P Electronic Filing

Logout

Box Management

e-Filing Disk Space Available : 10142 MB
Stored Data | Data Type | Data Size [ Remarks
B | Shared File | a7 Me |

[Delege ] [ Urlock

¥ A 4 Box Number Box Name Used capacity Status.
! 2 001 Useril 57 MB

[ 002 Usernz SKB

[ 003 Useri3 5KB

=] [ 004 Userd4 0 1B

B [ il User0s 5KB

B [ 008 Userns 5KB

&) 007 User0? 5KB

Top | Help

Aparecera el cuadro de dialogo de confirmacion.

Para obtener mas informacién sobre la subficha Gestion del buzén, consulte la siguiente pagina:
P.42 "Subficha [Gestion del buzén(Box Management)]"

3 Haga clic en [Aceptar(OK)].

Message from webpage

IQ\ Do you want to delete the item(s)?

s [ e |
W

Los buzones de usuario seleccionados se eliminaran de los archivos electrénicos.
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H Desbloqueo de buzones de usuario

Cuando la opcion de bloqueo de e-Filing se "Activa" en la directiva de contrasefas, si se introduce una contrasefia de
buzén de usuario incorrecta un niumero especificado de veces de forma consecutiva, el buzon de usuario se bloquea y no
se puede usar durante un determinado tiempo. El administrador del sistema puede desbloquear los buzones de usuario
que hayan sido bloqueados.

La directiva de contrasefas se puede configurar en TopAccess. Para obtener informacién sobre la directiva de
contrasefas, consulte la Guia de TopAccess.

Acceda a la pagina del administrador.
P.37 "Inicio de sesidon como administrador del sistema"
Aparece la pagina Gestion de buzones.

Sugerencias

* Enlos buzones de usuario bloqueados, aparece "Bloqueado” en el estado.
* Puede ver la ventana de propiedades del buzén si hace clic en el vinculo de nimero o nombre de buzén.

Active la casilla de verificaciéon del buzén de usuario que desea desbloquear y haga
clic en [Desbloquear(Unlock)].

Logout

P Electronic Filing

Box Management
e-Filing Disk Space Available : 10142 MB

Stored Data | Data Type | Data Size [ Remarks
B | Shared File | 97 MB [

[l |\ o Number Box Name Used capacity Status
=), \)lm User01 57 MB

E{ 002 Usernz 5KB

E{ 003 User03 5KB

[ 004 Userod 40 M Locked

E{ 0os Users 5KB

E[ 006 Userts 5KB

=] 007 Usera? 5KB

R

Top | Help

Se elimina el bloqueo del buzén de usuario seleccionado.

Para obtener mas informacioén sobre la subficha Gestion del buzén, consulte la siguiente pagina:
P.42 "Subficha [Gestion del buzén(Box Management)]"
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