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ACERCA DE ESTE MANUAL

Observaciones

* Este manual contiene referencias a la funcion de fax. No obstante, observe que la funcién de fax no esta disponible en algunos
paises y regiones.

* La preparacion del presente manual se ha realizado con gran esmero. Si tiene algun comentario o duda acerca del manual, le
rogamos que se ponga en contacto con su distribuidor o representante de servicio autorizado mas préximo.

* Este producto se ha sometido a estrictos controles de calidad y procedimientos de inspeccion. En el caso poco probable de
que se observe un defecto u otro problema, rogamos se ponga en contacto con su distribuidor o representante de servicio
autorizado mas cercano.

* Exceptuando los casos previstos por la Ley, SHARP no se hace responsable de las averias ocurridas durante la utilizacion del
producto o de sus opciones, ni de las provocadas por un uso incorrecto del producto y sus opciones ni de otras averias, asi
como tampoco se responsabiliza de ningun dafo que pudiese producirse por la utilizacion del producto.

Advertencia

e La reproduccién, adaptacion o traduccion del contenido del manual sin el permiso previo por escrito estan prohibidas, con
excepcion de lo permitido por las leyes de copyright.
* Toda la informacién contenida en el presente manual esta sujeta a cambios sin previo aviso.

llustraciones y panel de control y panel tactil mostrados en el manual

Los dispositivos periféricos suelen ser opcionales; sin embargo, algunos modelos incluyen determinados dispositivos periféricos
como equipamiento estandar.

Las explicaciones en este manual presuponen que hay instalado un finalizador encuadernador, un médulo de perforacion y un
insertador en la maquina.

Para algunas funciones y procedimientos, las explicaciones presuponen que hay instalados otros dispositivos distintos a los
anteriores.

Finalidad de las explicaciones de esta guia

* En las explicaciones de la funcidn de archivo de documentos se da por hecho que el usuario ya se encuentra familiarizado con
el modo de copia y los demas modos de la maquina.
Esta guia no contiene explicaciones detalladas de los restantes modos que se utilizan en combinacién con la funcién de archivo de
documentos.
Si tiene alguna duda con respecto a uno de estos modos, consulte la guia relativa al mismo.

» Para poder describir mejor ciertas funciones y usos, en algunas explicaciones se da por hecho que se encuentran instalados
dispositivos periféricos adicionales (kit de expansién para Internet Fax, etc.).

* Se incluyen funciones que puede que no estén disponibles segun el estado de la instalacion de los dispositivos periféricos.

* Puede que algunos dispositivos periféricos no se encuentren disponibles en algunos paises y regiones.

Las pantallas, los mensajes y los nombres de las teclas que aparecen en este manual pueden variar con respecto a
los que aparecen en la maquina, debido a las mejoras y modificaciones realizadas en el producto.




MANUALES QUE SE INCLUYEN CON LA MAQUINA

Junto con la maquina se suministran manuales impresos y manuales memorizados en el disco duro de la maquina en
formato PDF. Cuando utilice la maquina, lea el manual correspondiente a la caracteristica que va a utilizar.

Manuales impresos

Nombre del manual Contenido

Este manual contiene instrucciones sobre cémo utilizar la maquina de una manera segura y

Guia de seguridad / muestra las especificaciones de la maquina y sus dispositivos periféricos y explica como retirar el
Solucion de problemas papel atascado y ofrece respuestas a preguntas frecuentes sobre el funcionamiento de la maquina
en cada modo. Consulte este manual si observa algun problema al utilizar la maquina.

Guia de instalacion del En este manual se explica como instalar el software y configurar las opciones para utilizar la
software / Sharpdesk maguina como una impresora o escaner.
Guia de instalacion

Este manual facilita explicaciones sencillas sobre todas las funciones de la maquina en un sélo
volumen.

Encontrara explicaciones detalladas sobre cada una de las funciones en los manuales en formato
PDF.

Guia de inicio rapido

Manuales de instrucciones en formato PDF

Los manuales en formato PDF incluyen explicaciones detalladas sobre los procedimientos para utilizar la maquina en
cada uno de los modos. Para consultar los manuales en PDF, descarguelos del disco duro de la maquina. El
procedimiento de descarga de los manuales se explica en el apartado "Descarga de los manuales en formato PDF" en
la Guia de inicio rapido.

Nombre del .
Contenido
manual

Guia de usuario Este manual ofrece informacion sobre los procedimientos basicos de funcionamiento, cémo cargar el
papel y como realizar el mantenimiento de la maquina.

Guia de copiadora Este manual ofrece una explicacion detallada de los procedimientos para utilizar la funcién de copia.

Guia de impresora Este manual ofrece una explicacion detallada de los procedimientos para utilizar la funcién de
impresora.

Guia del fax Este manual ofrece una explicacion detallada de los procedimientos para utilizar la funcion de fax.

Guia de escaner Este manual ofrece una explicacion detallada de los procedimientos para utilizar la funcion de escanery
la funcidn fax Internet.

Guia de Este manual ofrece una explicacion detallada de los procedimientos para utilizar la funcién de archivo

archivacion de de documentos. La funcién de archivo de documentos permite guardar los datos de una copia o fax, o

documentos (este los datos de un trabajo de impresion, en forma de archivo en el disco duro de la maquina. El archivo
puede recuperarse cuando sea necesario.

manual)

Guia de ajustes del En este manual se describen las opciones de configuraciones del sistema, que permiten configurar

sistema diversos parametros para adaptarlos a los objetivos y necesidades de su lugar de trabajo. La
configuracion actual puede mostrarse o imprimirse desde "Configuraciones del sistema".

Iconos utilizados en los manuales

Los iconos de los manuales indican los siguientes tipos de informacion:

Alerta ante una situacion de riesgo de dafios o Indica el nombre de una opcién de configuracion del sistema
@ fallos en la maquina. y facilita una breve explicacion sobre ella.

- — — Para obtener informacién detallada sobre las diferentes
Facilita una explicacion adicional de una opciones de configuraciones del sistema, consulte la Guia
@ funcion o procedimiento. de ajustes del sistema.
Cuando aparece "Configuracion del sistema:"
Se explica una opcion de configuracion general.
Cuando aparece "Configuracion del sistema
(Administrador):"
Se explica una opcién de configuraciéon que sélo puede
configurar el administrador.

@ Explica como cancelar o corregir una accion.




1 ARCHIVO DE DOCUMENTOS

Este capitulo ofrece informacion que deberia conocer antes de utilizar la funcién de archivo de documentos, incluida
una vision general del archivo de documentos, sus caracteristicas y funciones e informacion que deberia tener en
cuenta cuando utilice esta funcion.

VISION GENERAL

La funcidn de archivo de documentos le permite guardar la imagen del documento de un trabajo de copia o de envio de
imagenes, asi como los datos de un trabajo de impresién, como un archivo en la unidad de disco duro de la maquina.
El archivo almacenado se puede recuperar e imprimir o transmitir, segun sea necesario.

/" Guardado de un archivo N\ /~ Recuperacion y utilizacién de un I
archivo almacenado

@ Internet-Fax —
Imprimir

@ Scan i ——=

)
el

¢ @ Imprimir l% = n@ Fax =£3§ = %
N | |.| |‘ e e =) ; v [_ "/
| » | =

\\

| | <f= Escanear

Lr Copiar I— Disco duro —{ E b [— Disco duro —{

= P [ a HDD

— —— 1 | |
La informacion del documento, de la que se hace uso El archivo almacenado se puede imprimir. Asimismo,
a través de cualquiera de estos modos, se guarda en también se puede enviar como un fax o a otro
la unidad de disco duro como un archivo. ordenador a través de la red. Un archivo almacenado

también se puede conservar a efectos de archivacion.

N / N J
TIPOS DE ARCHIVO DE DOCUMENTOS

Existen tres maneras de guardar un archivo utilizando la funcién de archivo de documentos: Archivo Rapido, Archivo y
Escanear a HDD.

Al tiempo que se realiza una copia, un envio de escaneado, u otro trabajo, esta funcion guarda los
datos del documento en la unidad de disco duro. Utilice esta funcion cuando desee almacenar datos
de documento de forma rapida y sencilla sin especificar un nombre de archivo u otra informacion.

El archivo almacenado también puede ser utilizado por otras personas. No utilice este método para
guardar archivos que no desee que utilicen otras personas, como archivos que contengan
informacién importante o confidencial.

Al tiempo que se realiza una copia, un envio de escaneado, u otro trabajo, esta funcion guarda los
datos del documento en la unidad de disco duro. A diferencia de Archivo Rapido, al archivo se puede
Archivo agregar varios tipos de informacién cuando se guarda para poder gestionarlo de forma eficaz.
También se puede establecer una contrasefia para evitar que el archivo sea recuperado por otras
personas.

Archivo Rapido

Esta funcion escanea un documento y lo almacena como un archivo. Al igual que Archivo, al archivo
se puede agregar varios tipos de informacion cuando se almacena.

5
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USOS DEL ARCHIVO DE DOCUMENTOS

Utilizar un archivo rapidamente

Ejemplo: Ha preparado unas notas que consisten en un gran nimero de paginas para una reunion, sin
embargo, se necesita otra copia de las mismas para un participante que se acaba de agregar.

Si no se guardaron las notas por medio del archivo
de documentos

Si se guardaron las notas por medio del archivo de
documentos

Es necesario volver a seleccionar el ratio,
el modo de color y otros ajustes del modo

% especial.
=
— Es necesario volver a escanear el gran
| [ numero de paginas del original.
1
1

¥

Probablemente las notas no estén listas a tiempo para la
reunion...

El archivo almacenado simplemente se
‘|r recupera e imprime.

¥

jLa impresion se realiza con rapidez y las notas se encuentran
listas a tiempo para la reunion!

Es necesario volver a seleccionar los ajustes de copia y
escanear el original de nuevo.

Tal y como se indica en el ejemplo anterior, para obtener otra
copia, deben volver a seleccionarse todas las configuraciones.
Si no las recuerda, debera emplear un gran esfuerzo para
obtener un resultado exactamente igual al de la copia anterior.

Cuando se recupera un trabajo almacenado mediante archivo
de documentos, no es necesario volver a seleccionar los
ajustes de copia o escanear el original de nuevo.

El trabajo se puede recuperar e imprimir de forma rapida y
sencilla utilizando la misma configuracion.

Tal y como se muestra en el ejemplo, al guardar un trabajo con la funcién de archivo de documentos, se evita tener que
volver a escanear el original y seleccionar la configuracion, por lo que se ahorra mucho tiempo.

Perfecto para gestionar documentos que se utilizan frecuentemente
Ejemplo: Gestion de un gran numero de formularios empresariales

Sin utilizar el archivo de documentos
Lleva tiempo encontrar el formulario que necesita.

Utilizando el archivo de documentos

El formulario necesario se puede recuperar facilmente de la lista de
archivo de documentos,

lo que permite una gestién mucho mas eficiente de los documentos.

]
: )[4 aeris ]ﬂ

Jvonbre de vsuario|reca &) =

ay/osfzons ]
01/04/200s | J

01/04/2006 |

A, Grn i

ad. | Nombre 1 01/04/2006

U—.mmu\at'\os

Nonbre

Nombre

Nonbre

1
1
1
1

Nombre 01/04/2006 |

] (mpresion ae tote)

| Y MM \=1F

Se pueden almacenar formularios de solicitud, formularios de informes y otros formularios empresariales en la unidad
de disco duro para una sencilla recuperacion, lo que le permite imprimir el nimero de copias que necesite cuando las
necesite.
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ANTES DE UTILIZAR EL ARCHIVO DE DOCUMENTOS

Esta seccidn proporciona informacion que debe conocer antes de utilizar la funcién de archivo de documentos.

Carpetas
Se utilizan tres tipos de carpetas para almacenar archivos por medio del archivo de documentos.

— T

Carpetas en la unidad de disco duro

N
N | ;
o — |

[1
[1

— Carpeta Carpeta
rdpida de  principal Carpeta
archivos personalizada

Carpeta rapida de archivos

En esta carpeta se almacenan los documentos escaneados utilizando la tecla [Archivo Rapido]. Se asigna
automaticamente un nombre de usuario y un nombre de archivo a cada trabajo.

Carpeta principal

En esta carpeta se almacenan los documentos escaneados utilizando la tecla [Archivo].

Cuando almacena un trabajo en la Carpeta principal, puede especificar un nombre de usuario almacenado previamente
y asignar un nombre de archivo.

También puede definirse una contrasefia cuando se almacena un archivo (guardado [Confidencial]).

Carpeta personalizada

Pueden crearse carpetas con nombres personalizados dentro de esta carpeta.

Cuando se escanea un documento utilizando la tecla [Archivo] y se selecciona una carpeta, el documento de
almacenara en la carpeta especificada.

Al igual que la Carpeta principal, una carpeta personalizada le permite especificar un nombre de usuario almacenado previamente
y asignar un nombre de archivo cuando almacene un trabajo.

Pueden establecerse contrasefias para las carpetas personalizadas y para los archivos guardados en dichas carpetas.

@ Se puede crear un maximo de 500 carpetas personalizadas en el disco duro.

Elementos que conviene almacenar

Cuando almacena un trabajo mediante "Archivo" o "Escanear a disco duro”, conviene almacenar los elementos
siguientes. Estos ajustes no son necesarios cuando se almacena un trabajo mediante "Archivo Rapido".

Se necesita si va a asignar un nombre de usuario a los archivos almacenados. Los nombres de usuario se
Grosor de Linea almacenan en "Lista de Usuarios" en la configuracién del sistema (administrador). El nombre de usuario
también se utiliza como condicion de busqueda en la busqueda de archivos.

La carpeta principal se encuentra inicialmente disponible en una ubicacion donde "Archivo" y
Carpeta "Escanear a HDD" almacenan los archivog. Cuarjdo se crean carpetas .personalizadas mediantel .

"Control Clasif. de Documentos" en la configuracion del sistema (administrador), se puede especificar
una de éstas carpetas como ubicacion de almacenamiento de los archivos. También se puede
establecer una contrasena para que restringir el acceso a una carpeta personalizada.

personalizada

"Mi carpeta" se especifica utilizando "Lista de Usuarios" en la configuracion del sistema
(administrador). A "Mi carpeta" se puede asignar una carpeta personalizada ya creada, o bien una
carpeta nueva. Cuando se haya configurado "Mi carpeta" y se utilice autenticacion de usuario, "Mi
carpeta" se seleccionara siempre como destino de "Archivo" y "Escanear a HDD".

Mi carpeta

Configuracion del sistema (Administrador): Lista de Usuarios
Se utiliza para almacenar un nombre de usuario y especificar una carpeta como "Mi carpeta”.
Configuracion del sistema: Control Clasif. de Documentos
Se utiliza para crear carpetas personalizadas para el archivo de documentos. También se puede establecer una contrasena
para una carpeta personalizada.
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Numero de paginas y de archivos aproximado que se puede almacenar
por medio de la funcidon de archivo de documentos

Numero total combinado de paginas y numero total de archivos que se pueden almacenar en
carpetas personalizadas en la Carpeta principal

Ejemplos de tipos de

. . Numero de paginas* Numero de archivos
originales

Original atodo
color

(Textoy
fotografia de
ejemplo)

Max. 1200

Tamano:
A4 (8-1/2"x 11")
Max. 3000

Original en
blanco y negro Max. 4200
(Texto)

Tamano:
A4 (8-1/2"x 11")

Numero de paginas y numero de archivos que se pueden almacenar en la carpeta de Archivo
rapido.

Ejemplos de tipos de

. . Numero de paginas* Numero de archivos
originales

Original atodo
color

(Textoy
fotografia de
ejemplo)

Max. 400

Tamano:
A4 (8-1/2"x 11")
Max. 1000

Original en
blanco y negro Max. 1400
(Texto)

Tamaiio:
A4 (8-1/2" x 11")

Los numeros que se indican son directrices para el numero de paginas que se puede almacenar cuando todas las
paginas son a todo color y cuando todas son en blanco y negro.

La copia en modo de ordenacion eléctrica utiliza la misma zona de la memoria que la carpeta de Archivo rapido. Asi
pues, si se han almacenado demasiados datos en la carpeta de Archivo rapido, quizas no sea posible realizar un
trabajo de copia grande utilizando el modo de ordenacion eléctrica. Borre los archivos que no sean necesarios.

Los tipos de originales mencionados anteriormente son ejemplos utilizados para hacer que la explicacién sea mas facil
de entender. El nimero real de paginas y de archivos que se puede almacenar variara en funcién de los contenidos de
las imagenes originales.



Archivos

Cuando se guarda un archivo utilizando la funcién "Archivo", se puede agregar la informacién que se muestra a
continuacién.

\ - Nombre de usuario: Nombre 1
[ [ [k 1] 7| Nombre del archivo: Notas de las reuniones
\ 1" - 1l —|——| |_—=—"1Contrasefia: 12345678
4E~\ e
g Carpeta

"Actas de las reuniones"

Guardar un archivo con esta informacion le permite distinguirlo de otros archivos.

Nombre de usuario:Utilicelo para especificar quién es el propietario del archivo. Previamente, debe almacenarse el
nombre de usuario en "Lista de Usuarios", en la configuracién del sistema.
Nombre de archivo:Se puede introducir un nombre de archivo.

Carpeta: Seleccione la carpeta en la que se guardara el archivo.
Confidencial: Se puede establecer una contrasena (de entre 5 y 8 digitos) para evitar que otras personas utilicen el
archivo.

@ No se puede especificar la informacién mostrada anteriormente cuando se guarda un archivo con la opcién Archivo Rapido.

Configuracion del sistema (Administrador): Lista de Usuarios
Se utiliza para almacenar nombres de usuario.

INFORMACION IMPORTANTE CUANDO SE UTILIZA EL
ARCHIVO DE DOCUMENTOS

Tenga en cuenta la siguiente informacidn cuando utilice el archivo de documentos:

¢ A los archivos guardados utilizando "Archivo rapido” se les asigna la propiedad "Compartiendo”. Los archivos
"Compartiendo" los pueden recuperar e imprimir o transmitir cualquier persona, por lo que no conviene utilizar
Archivo rapido para guardar documentos importantes o confidenciales que no desee que utilicen otras personas.

* Cuando guarde un archivo mediante "Archivo", utilice la propiedad "Confidencial". Puede definir una contrasefa para
un archivo "Confidencial" para impedir que otras personas lo puedan utilizar. Procure mantener la contrasefa de un
archivo "Confidencial" en secreto.

* La propiedad de un archivo "Confidencial" almacenado se puede modificar a "Compartiendo" mediante "Cambio de
Propiedad" cuando el archivo esté en uso. No almacene documentos importantes o documentos que no desee que
utilicen otras personas.

* Excepto en los casos previstos por la Ley, SHARP Corporation no se hace responsable de ningun dafo que pudiese
derivarse de la filtracion de informacién confidencial debido a la manipulacién por terceras partes de los datos
guardados utilizando la funcién Archivo Rapido o la funcion Archivo, ni del uso incorrecto de la funcién Archivo
Rapido o de la funcion Archivo por parte del operador que guarda los datos.



UTILIZACION DEL ARCHIVO DE DOCUMENTOS EN
CADA UNO DE LOS MODOS

En los modos de copia o envio de imagenes, el original se puede guardar en la unidad de disco duro al mismo tiempo
que se copia o se transmite. Asimismo, Escanear a disco duro se puede utilizar para guardar los datos escaneados de
un original en la unidad de disco duro sin copiar o transmitir los datos.

Modo de copia

El original se guarda como un archivo de imagen al mismo tiempo que se copia.

) ) (1) Pulse la tecla [COPIAR].
' ‘ (2) Pulse las teclas [Archivo] o [Archivo

ARCHIVO

ENVIAR

Rapido].

aJ
o

Modos Especiales

Copia 2-Caras

i

Salida

Archivo

Archivo Réapido

Ratio de Copia Original

Modo de envio de imagenes

Ejemplo: Pantalla inicial del modo de escaneado
El original se guarda como un archivo de imagen al mismo tiempo que se escanea y transmite.

(1) Pulse la tecla [ENVIAR IMAGEN].

(2 (1)
| d (2) Toque la ficha [Digitalizar].

ARCHIVO
DOCS..

h : _ (3) Pulse las teclas [Archivo] o [Archivo
Rapido].

D:
>Libreta de Tginal . o
pipeete 3| | [Tomema ) socanear Envios
[mf‘ de Eavio 200x200dpi
[ Rev. pirece. o or o eoF
Archivo I Modo Color [ auto./Es. grises M Mono 2
Archivo Répidol Modos Espec.

igitalizar Fax Internet Fax Esca. Mem. USB Explorar PC

|
3)
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Modo Escanear a HDD

El original escaneado se guarda como un archivo de imagen. No se pueden realizar funciones de impresion ni de
transmision cuando se esta utilizando la opcién Escanear a HDD.

@) ) (1) Pulse la tecla [ARCHIVO DOCS.].
(2) Toque la ficha [Escaner a HDD].

isto ra escane; HDD. Pulse
< para escaned | original.
Escéner a HDD | Estado del I-IDDl Acc. datos extl
Informacién T
Bl et Original | Escanear: Tienda:
e
Ratio Comp. Comp. media
Nodo Color | [l 8 voro 2
Modos Espec.

Teclas [Archivo] y [Archivo Rapido]

La tecla "Archivo" y/o "Archivo Rapido" no aparecera en la pantalla inicial del modo de copia o en el modo de envio de
imagenes si una de ellas o ambas ha modificada y asignada una funcién distinta utilizando "Configuracion de Clave
Personalizada" en el menu de la pagina Web. En este caso, pulse la tecla [Modos Espec.] en la pantalla inicial de cualquiera
de los modos. La funcidn de archivo de documentos se puede ejecutar pulsando la tecla [Archivo Rapido] o la tecla [Archivo]
en el menu de modos especiales.

Utilizacion del archivo de documentos en el modo de impresion

Para utilizar el archivo de documentos en el modo de impresion, seleccionelo en el controlador de impresora. Si desea
obtener mas informacién sobre la utilizacidn del archivo de documentos en el modo de impresion, consulte "FUNCIONES
ESPECIALES DE LA IMPRESORA" en la Guia de impresora.

Utilizacion del archivo de documentos en el modo PC-Fax/PC-I-Fax

Para utilizar la funcion de archivo de documentos en el modo PC-Fax o PC-I-Fax, seleccione las opciones de configuracion
de archivo de documentos en el controlador de PC-Fax. Para obtener mas informacion, consulte la Ayuda del controlador de
PC-Fax.

Configuracion del sistema (Administrador): Configuracion de Clave Personalizada
El registro se realiza en [Configuraciones del sistema] - [Configuracién de Operaciones] - "Configuracion de Clave
Personalizada" en el menu de pagina Web.
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PANTALLA INICIAL DEL MODO DE
ARCHIVO DE DOCUMENTOS

Pulse la tecla [ARCHIVO DOCS.] del panel tactil para abrir la pantalla inicial del modo de archivo de documentos.
Los archivos almacenados en la unidad de disco duro de la maquina se pueden recuperar en esta pantalla.

Cuando se utiliza la autenticacion de usuario y se encuentra configurada Mi carpeta, aparece la pantalla de seleccién
de archivos de Mi carpeta.
Si el usuario conectado no tiene configurada Mi carpeta, aparecera la pantalla de seleccion de carpetas.
15° PANTALLA DE SELECCION DE CARPETAS (pagina 27)

M

)

©))

(4)

PANTALLA DE SELECCION DE ARCHIVOS (pagina 28)

| ENVIAR l

(1 ) —y  COPIAR IMAGEN
|R_|jr
. ]

Recup. archlvol Escéner a HDD |Estado del HDD [ Acc. datos ext q@uu— (5)

Selec Carpeta

@)

4
Buscar ? — (6)

Carpeta Princ.

Carpeta Rapida de Archivos

Us2

S

Us:

S

@)

Us8

(
(
(
[ Us5
(
(

Us9

) |
J
)
) [
) |
)

Usl0

Tod carpetas ||| aBep ||| Ercar ||| gkusy | oporst | uvixvz |

Teclas de conmutaciéon de modo

Utilice estas teclas para cambiar entre los modos de
copiar, enviar imagen y archivar documentos.

Para pasar al modo de archivo de documentos, toque la
tecla [ARCHIVO DOCS.].

Ficha [Recup. archivo]

Toque esta ficha para recuperar un archivo almacenado
mediante archivo de documentos. Aparecera la pantalla
de seleccion de carpetas.
1= PANTALLA DE SELECCION DE CARPETAS
(pagina 27)

Ficha [Escanear a HDD]

Toque esta tecla para seleccionar Escanear a HDD. No
se realizan funciones de impresion ni de transmision.
El archivo se guardara en la carpeta Principal o en una
carpeta personalizada.
5" ALMACENAMIENTO DE UN ARCHIVO DE
DOCUMENTO UNICAMENTE (Escéner a HDD)
(pagina 20)

Ficha [Estado del HDD]

Pulse esta tecla para comprobar cual es el porcentaje de
la unidad de disco duro de la maquina que se esta
utilizando.

La cantidad utilizada se muestra de forma porcentual.

| Estado del HDD |

(W] Carpeta Principal:10%
(@] Carpeta Personalizada:40%
I — ]

0 25 50 75 100%

Esp. Memoria:50%

[ Carpeta Répida de Archivos:20% Esp. Memoria:80%
(E— ]

0 25 50 75 100%
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(6)

@)

Ficha [Acceso de Datos Externos]

Esta tecla se puede seleccionar cuando se almacena un

servidor FTP o se conecta un dispositivo de memoria

USB a la méaquina.

1= "|MPRESION DIRECTA DESDE LA MAQUINA" en
la Guia de impresora.

Tecla [Buscar]
Esta tecla se utiliza para buscar un archivo almacenado
en una carpeta.
Puede realizar la busqueda utilizando para ello el
nombre de usuario, el nombre de archivo o el nombre de
carpeta.
1" BUSQUEDA DE UN ARCHIVO ALMACENADO
(pagina 43)
Al recuperar un archivo almacenado, utilice esta
tecla para seleccionar la carpeta donde se almacena
el archivo.
1" PANTALLA DE SELECCION DE CARPETAS
(pagina 27)



GUARDADO DE ARCHIVOS CON

EL ARCHIVO DE DOCUMENTOS

Este capitulo explica como guardar un original como un archivo de imagen utilizando las funciones Archivo Rapido,
Archivo y Escanear a HDD del modo de archivo de documentos.

GUARDADO DE UN ARCHIVO CON LA
FUNCION "Archivo Rapido"

Cuando se copia, imprime o transmite un documento en el modo de copia, en el de impresién o en el de envio de
imagenes (pero no en el de escaneado de memoria USB), se puede seleccionar la opcién "Archivo Réapido" para
guardar una imagen del documento en la carpeta de Archivo Rapido.

Posteriormente, la imagen se puede recuperar, lo cual le permite imprimir o transmitir el documento sin necesidad de
localizar el original.

A continuacion se explica, a modo de ejemplo, el procedimiento para almacenar un documento en la carpeta de Archivo
Réapido mientras se realiza una copia.

Coloque los originales.

Coloque el documento original mirando hacia arriba en la
bandeja de alimentacion de documentos, o mirando hacia
abajo en el cristal de exposicion.

Toque la tecla [Archivo Rapido].

. Copia 2-Caras
‘ : I‘
Exposicién . 2. 1=

Archivo Répido

Ratio de Copia

—
Pulse la tecla [OK].
Ay o cavor ccaneado con suerier Regresara a la pantalla inicial del modo de copia y la tecla
No guarde datos confid. En 1a carpeta. [Archivo Rapido] aparecera resaltada.

Para cancelar la opcion Archivo Rapido...
Toque la tecla [Archivo Rapido] que se muestra en la pantalla del paso 2, de modo que no esté resaltada cuando
toque la tecla [OK].
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Seleccione la configuracion de copia y,
[elele] ] oe . . s
& o & a continuacion, pulse las teclas [INICIO
COLOR] (C©©®) o [INICIO BLANCO Y
NEGRO] (O ®).

» Comienza el proceso de copia y la imagen del documento

escaneado se guarda en la unidad de disco duro.

La configuracién de copia seleccionada también se guarda.
* Para evitar que el documento se guarde accidentalmente,
aparece el mensaje "Los datos escaneados se guardan en la
carpeta de archivo rapido." durante 6 segundos (valor
predeterminado) una vez que se ha pulsado la tecla
[INICIO].
Se puede modificar el tiempo de visualizacion del mensaje
por medio de la "Configuracion de La Duracién del Mensaje"
en la configuracion del sistema (administrador).
Si introdujo las paginas del original en la bandeja del
alimentador de documentos, se escanearan todas las
paginas.
Si ha colocado el original en el cristal de exposicion,
escanee las paginas de una en una.
Para ello, cuando haya acabado de escanear una pagina,
sustituyala por la pagina siguiente y pulse la tecla [INICIO]
que pulsé al inicio.
Repita este proceso hasta que se hayan escaneado todas
las paginas y, seguidamente, pulse la tecla [Read-End].

@ Para cancelar el escaneado...
Pulse la tecla [PARAR] ((@).

Cuando se almacena un archivo utilizando la funcién Archivo Rapido, se asignan al archivo automaticamente el nombre de
@ usuario y el nombre de archivo siguientes.
Nombre de usuario:Usuario descon.
Nombre de archivo:Modo_Mes-Dia-Afio_Hora-Minuto-Segundo
(Ejemplo: Copiar_01042006_112030)
Almacenado en:Carpeta rapida de archivos
Cuando se utiliza la autenticacion de usuario, se selecciona automaticamente el nombre de usuario que se utilizé para
iniciar la sesion.
Solamente puede modificarse el nombre de archivo y la ubicacién de un archivo almacenado en la Carpeta Rapida de
Archivos.

Para cancelar la opcién Archivo Rapido...
Pulse la tecla [Archivo Rapido] en la pantalla del paso 2 para desactivarla.

14



GUARDADO DE UN ARCHIVO CON LA
FUNCION "Archivo"

Cuando se copia, imprime o transmite un documento en el modo de copia, en el de impresién o en el de envio de
imagenes (pero no en el de escaneado de memoria USB), se puede seleccionar la opcién "Archivo" para guardar una
imagen del documento en la carpeta Principal o en una carpeta personalizada creada anteriormente. Posteriormente, la
imagen se puede recuperar, lo cual le permite imprimir o transmitir el documento sin necesidad de localizar el original.
A continuacion se explica, a modo de ejemplo, el procedimiento para utilizar la funcién "Archivo" mientras se realiza una
copia.

Coloque los originales.

Coloque el documento original mirando hacia arriba en la
bandeja de alimentacion de documentos, o mirando hacia
abajo en el cristal de exposicion.

Toque la tecla [Archivo].

Exposicidn

Auto.

Selec. Papel

A4

Normal

1) ) Seleccione las opciones de "Archivo".
|
[ntommacion acerca del azchivo et | o ] (1) Seleccione las opciones de informacion del
archivo.
D Contidencial Para seleccionar el nombre de usuario, el nombre de
archivo, la carpeta y la configuracion confidencial,

Senmrio doscon. consulte el apartado "INFORMACION DEL ARCHIVO"
T o (pagina 17).
) - — * Cémo especificar un nombre de usuario: (pagina 17)
i » Cémo asignar un nombre de archivo: (pagina 18)

* Como especificar la carpeta: (pagina 18)

* Cémo almacenar un archivo como archivo confidencial:
(pagina 19)

Una vez configuradas las opciones anteriores, regresara

a esta pantalla. Continue en el paso siguiente.

Si no desea asignar un nombre de usuario u otra

informacién al archivo, proceda con el paso siguiente.

(2) Pulse la tecla [OK].

Regresara a la pantalla inicial del modo de copia y la tecla
[Archivo] aparecera resaltada.
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Seleccione la configuracion de copia y,
Oo0oe oe . . s
& ) & a continuacion, pulse las teclas [INICIO
COLOR] (C©©®) o [INICIO BLANCO Y
NEGRO] (O @).

* Comienza el proceso de copia y la imagen del documento
escaneado se guarda en la unidad de disco duro.
La configuracién de copia seleccionada también se guarda.
* Para conocer el procedimiento de colocacién del original,
consulte el paso 4 de "GUARDADO DE UN ARCHIVO CON
LA FUNCION "Archivo Rapido™ (pagina 13).

@ Para cancelar el escaneado...
Pulse la tecla [PARAR] ((@)).

Cuando se almacena un archivo utilizando la funcion Archivo sin agregar informacion del archivo, se asignan al archivo
@ automaticamente el nombre de usuario y el nombre de archivo siguientes.
Nombre de usuario:Usuario descon.
Nombre de archivo:Modo_Mes-Dia-Ano_Hora-Minuto-Segundo
(Ejemplo: Copiar_01042006_112030)
Almacenado en:Carpeta principal

Cuando se utiliza la autenticacion de usuario, se selecciona automaticamente el nombre de usuario que se utilizé para
iniciar la sesion.

Para cancelar la operacion de Archivo...
Pulse la tecla [Cancelar] en la pantalla del paso 3.

16



INFORMACION DEL ARCHIVO

En esta seccion se explica la configuracion que se realiza en el paso 3 del apartado "GUARDADO DE UN ARCHIVO
CON LA FUNCION "Archivo"" (pagina 15). La especificacién de un nombre de usuario, un nombre de archivo, una
carpeta y una configuracién confidencial hace que sea mas sencillo gestionar y buscar un archivo. Ademas, cuando se
selecciona la configuracion confidencial y se establece una contrasefia, se impide que otras personas puedan ver el
archivo sin permiso.

Como especificar un nombre de usuario

Pulse la tecla [Nombre Usuario].

Cuando se utiliza la autenticacion de usuario, se selecciona
[:] Confidencial automaticamente el nombre de usuario que se utilizé para
iniciar la sesion. En este caso, ese paso no es necesario.

| Informacidn Acerca del Archivo [ Cancelar ][ OK ]‘

Contrasefia

Usuario descon.
M m Copiar_01042006_112030

@ Previamente, debe almacenarse el nombre de usuario en "Lista de Usuarios", en la configuracion del sistema
(administrador).

(B) (A) ) Toque el nombre de usuario que desee
| .
i amari — ] ° j en la lista que se muestra en pantalla.
[ombre 1 ] [sontze 2 ] (1) Seleccione el nombre de usuario.
@ [ombre 3 ] [onbre & ] Existen dos maneras de seleccionar el nombre de
[Nonbre 5 ] [onre 6 ) usuario:
[Nombre 7 ] [Nombre s ] (A) Toque la tecla del pombre de usuario.
(Rombre 3 ) (Rombes 10 ] 73 El nombre de usuario que ha tocado aparece
Nombre 11 I Nombre 12 l resaltado.
Si selecciona accidentalmente un nombre de usuario

-

1
Usuario Tod Usuarios I ABCD l EFGHI l JKLMN l OPQRSTI UVWXYZ]

equivocado, toque la tecla que corresponde al
nombre correcto.

(B) Toque la tecla [&7].
En la pantalla de mensajes aparece una zona [---]
para introducir el "N° de registro”. Introduzca el "N° de
registro" que se configurd durante el registro del
usuario. Esto le permitira seleccionar el nombre de
usuario.

(2) Pulse la tecla [OK].

El nombre de usuario que ha tocado aparece
seleccionado. Regresara a la pantalla que se muestra en
el paso 1. A continuacién, aparece el nombre de usuario
seleccionado.
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Como asignar un nombre de archivo

Es posible asignar un nombre de archivo al archivo.

| Informacién Acerca del Archivo { Cancelar ][ OK ]‘ Toque Ia teCIa [Nom bre ArCh ivo]-

Aparecera una pantalla de entrada de texto. Introduzca el
contidencial nombre de archivo y pulse la tecla [OK].

Se puede introducir un maximo de 30 caracteres.

Consulte el procedimiento para especificar texto en el capitulo
"6. INTRODUCCION DE TEXTO" de la Guia de usuario.

Bl

Contrasefia

Usuario descon.
Nombre Archivo| Copiar 01042006_112030

Carpeta Prin.

ol

Como especificar la carpeta

|Infomacién Acerca del Archivo { Cancelar ][ OK ]‘ Toque Ia teCIa [G uardado en :]I

Confidencial

C

Contrasefia

Nombre Archivo| file-01

Cuando se utiliza autenticacién de usuario, automaticamente se selecciona "Mi carpeta" del usuario que inici6 la
sesion. Si el usuario que inicio la sesién no tiene configurada "Mi carpeta”, aparecera la carpeta Principal.

—_

1) ) Seleccione la carpeta en la que desea
1 .
[Goranie o | almacenar el archivo.

(1) Pulse la tecla de la carpeta donde desea
almacenar el archivo.
Si se ha configurado una contrasefa para la carpeta,
aparecera una pantalla de introduccién de la contrasefna.
Introduzca la contrasefia de la carpeta pulsada con las
teclas numeéricas (entre 5y 8 digitos) y pulse la tecla [OK].

—

Carpeta Prin.

_,_,._,._,H
a@ N‘H

(
(
[ Usé
(
(

Usl0

] Tod Carpetas I ABCD l EFGHI l JKLMN l OPQRSTI UVWXYZ] (2) Pulse Ia tecla [OK]I
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Como almacenar un archivo como archivo confidencial

Se puede configurar una contrasefa para el archivo con el objeto de evitar que otras personas puedan verlo. Introduzca
una contrasena (de entre 5 y 8 digitos) con las teclas numéricas.

M @ Active la propiedad confidencial.
Infortactén Acerca del Archivo [omcetar JL_ox ] (1) Seleccione la casilla de verificacion
[Confidencial] (debe aparecer el simbolo
Confidencial (mmd )-
[ Contraseic @ El modo confidencial se encuentra activado y ya se
Norbre 1 puede introducir una contrasena.
— (2) Pulse la tecla [Contrasefia].
e L= ] Introduzca una contrasena (de entre 5 y

8 digitos) con las teclas numéricas y
toque la tecla [OK].

Int. cont. con teclado de 10 tecl. Cada vez que se introduce un digito, "-" cambia a "X ".
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ALMACENAMIENTO DE UN ARCHIVO DE
DOCUMENTO UNICAMENTE (Escaner a
HDD)

La funcién Escanear a HDD se utiliza para almacenar un documento escaneado en la carpeta Principal o en una
carpeta personalizada. No se realizan funciones de impresién ni de transmision.

PANTALLA "Escaner a HDD"

Cuando se toca la ficha [Escanear a HDD] en el modo de archivo de documentos, aparece la siguiente pantalla. Toque
estas teclas para seleccionar las opciones de ajuste de Escaner a HDDTToque estas teclas para seleccionar las
opciones de ajuste de Escanear a HDD..

El ajuste actual de cada tecla aparece a la derecha de la tecla.

(1) —o e | — T L
G B o ———
Resolucién | 200x200dpi F (4)
e o o ) 5)
O] T
) o e | (1) 4 — ()
(1) Tecla [Informacién Del Archivo] (5) Tecla[Ratio Comp.]*
Se puede agregar informacion a un archivo almacenado Utilice esta opcidn para seleccionar el porcentaje de
por Escaner a HDD. La configuracion se realiza de la compresion de color que se utilizara al transmitir el
misma manera que para la informacion del archivo archivo en color.

correspondiente a la funcién "Archivo".

1= INFORMACION DEL ARCHIVO (pagina 17) (6) Tecla[Modo Color]

Utilice esta tecla para seleccionar el modo de color
(2) Tecla [Original] cuando almacene un documento.
Toque esta tecla para configurar el tamafo de I=" Tecla [Modo Color] (pagina 22)
escaneado, el tamafo del almacenamiento y la
orientacion del original y seleccionar el ajuste de
escaneado a doble cara.
I Tecla [Original] (pagina 21)

(7) Tecla[Modos Espec.]
Utilice esta tecla para seleccionar los modos especiales
de Escanear a HDD.
I Pantalla de modos especiales para la funcion

(3) Tecla [Exposicion] Escanear a HDD (pégina 23)
Pulse esta tecla para seleccionar la exposicién del
P P (8) Tecla
escaneado. .
Esta tecla aparece cuando se selecciona un modo
(4) Tecla [Resolucion]* especial o el escaneado a doble cara. Toque esta tecla
Utilice esta opcidn para seleccionar la resolucion que se para visualizar los modos especiales seleccionados.

utilizara al transmitir el archivo.
Si se define "Tamafno Grande", solo podra configurarse
un ajuste de resolucion de 300 x 300 ppp o inferior.

* Esta tecla especifica un ajuste predeterminado para transmitir un archivo almacenado. No se trata de un ajuste que
afecte al archivo almacenado propiamente dicho.
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Tecla [Original]

Cuando se pulsa la tecla [Original], aparece la siguiente pantalla. Esta pantalla se utiliza para modificar el tamano del
original y seleccionar los ajustes de escaneado de los originales a doble cara.

(1)

()

3)

(4)

1 ) (‘Il)

Esc. Disco D./Original [ OK I

Tamafio Escarfio 100% Tamafio Guard

g - R

Orientacién de la Imagen

Follet Bl 4
s

(3)
Toque la tecla [Tamafo Escaneo].

Si el tamafio del original no es un tamafio estandar y la deteccién automatica del tamafio del original no puede detectarlo, toque la tecla [Tamafio
Escaneo] y especifique el tamafio del original.

Toque la tecla [Tamafno Guard].

Si desea almacenar el archivo con un tamano diferente al del original, toque la tecla [Tamafo Guard] y cambie el tamafo de
almacenamiento.

Pulse la tecla de orientacion apropiada.

Si el borde superior del original esta arriba, pulse la tecla . Si el borde superior del original esta en la izquierda, pulse la

tecla :

Si el original es a doble cara, toque las teclas [Folleto a Doble Cara] o [Bloc a Doble Cara] segun sea apropiado para el tipo de
original.

Pulse la tecla [OK].
Se guarda la configuracion y usted puede regresar a la pantalla Escanear a HDD.

Tecla [Exposicion]
Para ajustar la exposicion, pulse la tecla [Exposicion].

Seleccione un modo de exposicién adecuado para el original y pulse las teclas L] o [_B_] para ajustar el nivel de
exposicion. Cuando haya acabado, pulse la tecla [OK].

(1)
(2)

3)

|7Bsc4 Disco D./Exposicién [ 0K ]|

I Tipo de Imagen Original
5 Texto/
— O G- (o

{ FOIEQ:;?EI [ = Fotografia] [ [ Mapa ]

Exposicidén

[:] e
I
(2 (A) (1)
Seleccione el tipo de original adecuado para el original que va a escanear.
Cuando la exposicion se defina en [Auto.], los modos de exposicion [Fotografia Impresa], [Fotografia] y [Mapa] no apareceran.
Seleccione [Auto.] o [Manual].

Si ha seleccionado [Manual], toque las teclas @ o] @ para ajustar la exposicion. (Para obtener una imagen mas oscura,
toque la tecla (_p_] . Para obtener una imagen més clara, toque la tecla )
Cuando la exposicion se defina en [Auto.], las teclas [_d ] (_B_] no podran utilizarse.
(A): Reduccion Muaré
Para reducir el efecto de muaré cuando se escanee material impreso, pulse en la casilla de verificacion [Reduccion muaré] para

activarla [v].
Pulse la tecla [OK].

Se guarda la configuracion y usted puede regresar a la pantalla Escanear a HDD.
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Tecla [Modo Color]

Toque la tecla [Modo Color] para abrir la pantalla de configuraciéon del modo color correspondiente a la funcién

Escanear a HDD.

(o i | wap

| Esc. Disco D./Modo Color [ OK. ]|

Modo Color Todo Color

Auto

2 Colores

Modo B y N

Mono 2 Escala grises

i |

Se pueden seleccionar las siguientes configuraciones correspondientes al color de escaneado cuando se pulsan las
teclas [INICIO COLOR] (0o©@®) o [INICIO BLANCO Y NEGRO] (O ®).

Tecla Inicio

Modo

Método de escaneado

Tecla [INICIO
COLOR]

Todo Color

El original se escanea a todo color. Este modo es mas apropiado para
originales a todo color, como catalogos.

Incluso si el original es en blanco y negro, se escanea como un original a
todo color.

Auto

La maquina detecta si el original es en color o en blanco y negro y
selecciona automaticamente el escaneado a todo color o en blanco y
negro (escala de grises).

2 Colores

Sélo se cambian las areas en rojo del original por el color seleccionado;
los demas colores se escanean en negro.
Puede seleccionar entre rojo, verde, azul, cian, magenta o amarillo.

Tecla [INICIO
BLANCO Y NEGRO]

Mono 2

Los colores del original se escanean en blanco o negro. Este modo es
mas apropiado para los originales compuestos por sélo texto.

Escala de grises

Los colores del original se escanean en blanco y negro como matices de
gris (escala de grises).

Cuando haya terminado de seleccionar el modo, pulse la tecla [OK].
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Pantalla de modos especiales para la funcién Escanear a HDD

Cuando se toca la tecla [Modos Espec.], aparece la siguiente pantalla. Para obtener mas informacién sobre cada una
de las configuraciones, consulte el capitulo "4. MODOS ESPECIALES" en la Guia de escaner.

M

()

©))

(4)

1M

() )

| Esc. Disco D./M

los Espec.

I [5 Escaneo ;
Borrar IgDoble pag. Perf. Tarjeta

Modos Espec.

Creacién @ Original
Trabajos Tam. Mixto

Z;; Modo
— Esc. Lento)

Tecla [Borrar]

La funcidén de borrado se utiliza para borrar las lineas de
sombra en las imagenes producidas cuando se
escanean originales gruesos o libros en el cristal de
exposicion.

Tecla [Escaneo Doble Pag.]

Las paginas izquierda y derecha de un original pueden
escanearse en dos paginas separadas. Esta funcion
resulta util cuando se desea escanear de manera
sucesiva las diferentes paginas de un libro o un
documento encuadernado.

Tecla [Perf. Tarjeta]

Esta funcion le permite almacenar el anverso y el reverso
de una tarjeta en un solo archivo.

Tecla [Creacidn Trabajos]

Esta funcion le permite separar en juegos un original con
muchas paginas, escanear cada uno de dichos juegos
con el alimentador automatico de documentos y
almacenar todas las paginas en un solo archivo. Utilice
esta funcion cuando se puedan colocar muchas paginas
originales a la vez en el alimentador de documentos
automatico.

4)
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(®)

6)

®) (6)

Tecla [Original Tam. Mixto]

Esta funcidn le permite escanear originales de diferentes
tamanos a la misma hora; por ejemplo, originales de
tamano B4 (8-1/2" x 14") mezclados con originales de
tamano A3 (11" x 17"). Para escanear los originales, la
maquina detecta de forma automatica el tamafo de cada
uno de ellos.

Se pueden escanear originales de anchuras y tamafios
mixtos (A3 'y B4, A3y B5, A4y B4, A4y B5, B4y A4R,
B4y A5, B5y A4R, B5y A5 (11" x 17"y 8-1/2" x 14",
11" x 17"y 8-1/2" x 13", 11" x 17" y 5-1/2" x 8-1/2")).

Tecla [Modo Esc. Lento]

Utilice esta funcion cuando desee escanear originales
finos con el alimentador automatico de documentos. Esta
funcion ayuda a evitar errores de alimentacién con los
originales finos.



UTILIZACION DE LA FUNCION "Escanear a HDD"

Coloque los originales.

Coloque el documento original mirando hacia arriba en la
bandeja de alimentacion de documentos, o mirando hacia
abajo en el cristal de exposicion.

@) @ ) 3) Cambie al modo de archivo de
documento y seleccione las opciones de

-q ajuste de Escanear a HDD.
‘

. rchlvol Bocaner a HDD | |Batado del KDD [Acc. datos extl B (1) Pulse la tecla [ARCHIVO DOCS-]-
e )| (o) - QR e (2) Toque la ficha [Escaner a HDD].
Bree Si no desea seleccionar la configuracion, proceda con el
200x200dpt paso siguiente.
() - (3) Seleccione el tamafio, la exposicién, la
G = oh e resolucion, el ratio de compresion, el modo
de color y los modos especiales.
Consulte el apartado "PANTALLA "Escaner a HDD""
(pagina 20).

(4) Toque la tecla [Informacién Del Archivol.
La configuracion es la misma que para la funcién
"Archivo". Consulte el apartado "INFORMACION DEL
ARCHIVO" (pagina 17).

Si el original es a doble cara, asegurese de tocar la tecla [Original] y, a continuacion, toque las teclas [Folleto a Doble
Cara] o [Bloc a Doble Cara] segun sea apropiado, dependiendo del original.

T oo oo Pulse la tecla [INICIO COLOR] (C©0©®)o
Q o Q la tecla [INICIO BLANCO Y NEGRO]
(Oe).

Se inicia el escaneado.

Para conocer el procedimiento de colocacion del original,
consulte el paso 4 de "GUARDADO DE UN ARCHIVO CON LA
FUNCION "Archivo Rapido"" (pagina 13).

Sonara un pitido para indicar que el proceso de Escanear a
HDD se ha completado.

@ Para cancelar el escaneado...
Pulse la tecla [PARAR] ((@)).

Cuando se ejecuta la funcion Escanear a disco duro sin agregar informacion del archivo, se asignan al archivo
@ automaticamente el nombre de usuario y el nombre de archivo siguientes.
Nombre Usuario:Usuario descon.
Nombre Archivo:Modo_Mes-Dia-Afo_Hora-Minuto-Segundo
(Ejemplo: HDD_01042006_112030)

Guardado en:Carpeta Princ.
Cuando se utiliza la autenticacion de usuario, se selecciona automaticamente el nombre de usuario que se utilizé para
iniciar la sesién.
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UTILIZACION DE ARCHIVOS

ALMACENADOS

En este capitulo se explica como recuperar un archivo almacenado mediante el archivo de documentos e imprimir o
transmitir dicho archivo.

SECUENCIA PARA UTILIZAR UN ARCHIVO
ALMACENADO

En esta seccion se explica el procedimiento basico para recuperar y utilizar un archivo almacenado. Los procedimientos
y las pantallas varian dependiendo de si se ha activado o no la autenticacion de usuario.

Consulte la secuencia que se aplica a su situacion particular.

Para obtener informacién sobre los procedimientos de autenticacién de usuario, consulte la seccién "AUTENTICACION
DE USUARIQ" en la Guia de usuario. Para obtener informacion sobre como activar la autenticacion de usuario y
almacenar nombres de usuario, consulte la seccion "Control de Usuario" en la Guia de ajustes del sistema.

Los archivos almacenados por medio de la funcion de archivo de documentos también se pueden recuperar y utilizar desde
las paginas Web. Haga clic en [Operaciones con Documentos] y, a continuacion, en [Archivo de Documentos] en el menu de
la pagina Web y seleccione la carpeta donde se encuentra el archivo que desea utilizar.

Cambie el modo.

Cambie al modo de archivo de documentos
IS" PANTALLA INICIAL DEL MODO DE ARCHIVO DE
DOCUMENTOS (péagina 12)

COPIAR

—
Recup. archivo | Escéner a HDD | Estado del HDD | Acc. datos ext

Selec. Carpeta [ Buscar ]‘

Carpeta Princ.

Usl

1
2

Us.

w

2]

o

s

Us

3

[«

)
J
J
Usé ]
J
)

@
SR SRS SR SR S S

(
(
(
[
(
(

Us9 [ Us10

Tod Carpetas l ABCD l EFGHI l JKLMN l OPQRST l UVWKYZ ]
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Seleccione el archivo que desea recuperar.

JRecup. archlvol Escaner a HDD IEstado del HDDIAcc. datos extl

Carpeta Princ. { Buscar ][ 4= Atrés ]‘
[Nombre de Archivo I Nomb. Usuario I Fecha A]
=

[f[,\‘ file-01 |Nombre 1 | 01/04/2006] =
[E‘[&‘ £ile-02 |Nombre 2 | 01/04/2005]
{_g;‘ file-03.TIFF | wombre 3 | 01/04/2006] .
[f‘g\‘ file-04 |Nombre 4 | 01/04/2006] %
[_Q‘ £ile-05.TIFF | ombre 5 | 01/04/2006 |

@Tod. Archivos I P Por Trabajo I Impr. en Grupo ]

* Seleccione la carpeta en la pantalla de seleccién de
carpetas.
Cuando haya seleccionado la carpeta, apareceran los
archivos de ésta. Seleccione el archivo que desea
recuperar.
1= PANTALLA DE SELECCION DE ARCHIVOS (péagina
28)
SELECCION DE ARCHIVOS (pagina 29)
e La funcién de busqueda se puede utilizar para recuperar un
archivo.
1= BUSQUEDA DE UN ARCHIVO ALMACENADO (pagina

43)
\ 4

Seleccione la operacion.

Configuraciones de Trabajo [ Cancelar ]‘

B file-o1 Nombre 1 24 Col. Comp.

Seleccionar el trabajo

[ Imprimir [ Emniio 6 l

{ Envio Propiedad

J J
r N KN

Seleccione la operacion deseada y configure las opciones de
ajuste.
12" PANTALLA DE CONFIGURACION DEL TRABAJO
(pagina 30)
IMPRESION DE UN ARCHIVO ALMACENADO (pagina
31)
ENVIO DE UN ARCHIVO ALMACENADO (pégina 35)
PROPIEDADES DE LOS ARCHIVOS ALMACENADOS
(pagina 37)
TRASLADO DE UN ARCHIVO ALMACENADO (pagina
39)
BORRADO DE UN ARCHIVO ALMACENADO (pagina
41)
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PANTALLAS DE SELECCION DE

CARPETAS Y ARCHIVOS

Para utilizar un archivo almacenado mediante archivo de documentos, deben seleccionarse la carpeta y el archivo. A
continuacidn se explican las pantallas de seleccion de carpetas y de seleccion de archivos.

PANTALLA DE SELECCION DE CARPETAS

Aparecen dos pantallas diferentes, dependiendo de si se ha activado o no la autenticacion de usuario en la maquina.

Si no se ha activado la autenticacion de usuario

5) @ @
Selec. Carpeta { Buscar ]|
[Carpeta Princ. ] [Carpeta Rapida de Archivos ]
(= | ([ |-
[ Us3 ] [ Us4 ]
[ Us5 ] [ Usé ]
[ Us7 ] [ Us8 ] 3
[ Us9 ] [ Usl0 ] -

JKLMN IOPQRST I UVWXYZI

Q)

()

@)

Tod Carpetas I ABCD I EFGHI
- 1
4

Tecla [Carpeta Prin.]

Pulse esta tecla para recuperar un archivo de la carpeta
Principal. Apareceran los archivos de la carpeta
Principal.

Teclas de las carpetas personalizadas

Se muestran las carpetas personalizadas que se han
creado utilizando "Control de Archivos de Documentos”
en la configuracion del sistema. Toque una tecla para
visualizar los archivos de la carpeta en cuestion.

Si se ha configurado una contrasefa para una carpeta
personalizada, aparecera una pantalla de introduccién
de la contrasefa cuando se toque la carpeta. Debe
introducirse la contrasena.

Tecla [Carpeta Rapida de Archivos]
Toque esta tecla para recuperar un archivo de la carpeta
de Archivo Rapido. Apareceran los archivos de la
carpeta de Archivo Rapido.
I=” GUARDADO DE UN ARCHIVO CON LA FUNCION
"Archivo Rapido" (pagina 13)
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(4)

®)

Si se ha habilitado la autenticacion de usuario

Tod Carpetas l ABCD l EFGHI
.—'

1M @ @ 6
| Selec. Carpeta Mi calrpeta [ Buscar ]‘
Carpeta Princ. = I Carpeta Rdpida de Archivos I

Usl

Us3

=}

s

Us7

Us9 Us10

( )
( )
[ uss ]
( J
( J

o
S SR SR SR S

(
(
(
(
(

JKLMN l OPQRST l UVWXYZ I

4

Fichas [indice]

Todas las carpetas aparecen en la ficha [Tod Carpetas].
Pulse una ficha para visualizar las carpetas
personalizadas cuyas iniciales (configuradas en "Control
Clasif. de Documentos" en la configuracion del sistema)
coincidan con las letras de la ficha.

Tecla [Mi carpeta]

Esta tecla aparece cuando se encuentra activada la
autenticacion de usuario. Toque esta tecla para
visualizar la pantalla de seleccion de archivos de "Mi
carpeta". Si no se ha habilitado autenticacidon de usuario,
pero no se ha configurado "Mi carpeta”, esta tecla
aparecera difuminada para que no se pueda realizar
ninguna seleccion.



PANTALLA DE SELECCION DE ARCHIVOS

A continuacion se explica la pantalla de seleccion de archivos de la carpeta de Archivo Rapido, la carpeta Principal y las
carpetas personalizadas.

M

)

©))

1

)

@) (4)

JRecup. archlvol Escaner a HDD l

stado del HDD[ACC. datos extl

Carpeta Princ.
Nombre de Archivo

Buscar l = tras |
Nomb. Usuario Fecha & '

fD‘ file-01

‘ Nombre 1

‘ 01/04/2006 I

=
)

t‘[b‘ file-02

‘ Nombre 2

‘ 01/04/2006 ]

‘ Nombre 3

‘ 01/04/2006]

lip) ‘ file-04

‘ Nombre 4

‘ 01/04/zoos]

[
[
_'tf i) £ile-03.1IFF
[
[

@] file-05.TIFF

‘ Nombre 5

| 01/04/2006 ]

[ (B Tod. Archlvosl P Por Trabajo l Impr. en Grupo I

®)

Teclas de los archivos

Se muestran los archivos almacenados. Aparece un
icono en cada tecla de archivo que muestra desde qué
modo se almacen¢ el archivo, el nombre del archivo, el
nombre de usuario y la fecha en la que se almacen¢ el
archivo.

Cuando se toca un archivo, aparece la pantalla de
configuracion del trabajo.

Iconos de los trabajos

Copia ~ | Transmision Imprimir
ED @ de fax de Ez_"
Internet
= |Transmision ~ |Escaneara Escaner a
& | de fax & |E-mail &5 |HoD
Escaneara| = |Escaneara Escaneara
.a@ FTP .NIE escritorio .n@ carpeta de
red
~ |Transmision | 4~ [Transmision
PC-Fax = |de PC-I-Fax

Teclas [Nombre de Archivo], [Nombre Usuario] y
[Fecha]

Utilice estas teclas para cambiar el orden de
visualizacion de las teclas de los archivos. Cuando se
toca una ellas, ! o] i aparecen en la tecla.

e Cuando ! aparece en las teclas [Nombre de Archivo]
0 [Nombre de Usuario], los archivos se muestran por
nombre de archivo o por nombre de usuario en orden
ascendente.

Cuando aparece ! en la tecla [Fecha], los archivos
aparecen en orden a partir de la fecha mas antigua.

e Cuando W aparece en las teclas [Nombre de Archivo]
0 [Nombre de Usuario], los archivos se muestran por
nombre de archivo o por nombre de usuario en orden
descendente. _

Cuando aparece W en la tecla [Fecha], los archivos
aparecen en orden a partir de la fecha mas reciente.

Tecla [Atras]

Toque esta tecla para regresar a la pantalla inicial del

modo de archivo de documentos.

13" PANTALLA DE SELECCION DE CARPETAS
(pagina 27)
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(4)

(5)

(6)

(6)

Tecla de la pagina

Cuando existen multiples paginas, utilice esta tecla para
introducir el nimero de la pagina que desea visualizar.
Cuando se toca esta tecla, aparece una pantalla de
introduccién del numero de pagina. Introduzca el nimero
de pagina que desee (3 digitos) con las teclas
numeéricas. Por ejemplo, para visualizar la pagina 3,
introduzca "003".

Seleccione los archivos que se muestran por tipo de
trabajo.

Puede seleccionar las teclas de archivo que se muestran
por tipo de trabajo.

El tipo de trabajo actualmente seleccionado aparece en
la ficha de la izquierda. [Tod. Archivos] aparece
inicialmente seleccionado.

Toque la ficha [Por Trabajo] situada a la derecha para
abrir la pantalla siguiente.

| Carpeta Princ.

{ Buscar ][‘- Atras ]‘

@ Tod. Archivos { £j Digitalizar ] { E:D Escéner a HDD ]

] [@ Internet-Fax ]

Copia

=

=
() Tod. Archivosl »  Por Trabajo I

Fax ]

=

Impresora ]

[ Impresién de Lote]

Toque una tecla de modo para que se muestre una lista
de los archivos que se almacenaron desde ese modo.

Tecla [Impr. en Grupo]

Toque esta tecla para imprimir todos los archivos de una
carpeta.
1= IMPRESION POR LOTES (péagina 33)



SELECCION DE ARCHIVOS

En esta seccién se explica cémo seleccionar un archivo para utilizarlo.

) (1) Seleccione la carpeta que contiene el
o archivo que desea utilizar.

(1) Pulse la tecla [ARCHIVO DOCS.].
Recup. archivo || Escaner a HDD |Estado del HDD'Acc, datos extl Apareceré la panta”a de seleccion de Carpetas_ Si

Selec. Carpet: [ suscar ]\ aparece una ficha distinta, pulse la ficha [Recup. archivo].
] Cuando la autenticacién de usuario esta habilitada y "Mi
= carpeta" se ha configurado en "Lista de Usuarios" en las
) configuracion del sistema, se abrira la carpeta

)12 personalizada especificada como "Mi carpeta". Para
)

)

COPIAR

Carpeta Princ

Carpeta Répida de Archivos

Usl

2

Us2

) |
)
][054
J
J

Us

%3

=}
@

£ Us6

visualizar la pantalla de seleccion de carpetas, toque la
tecla [Atras].

Us

3

& =

(
(
(
(
(
(

Us9 ] [ Us10

| o corpeces | N W I R (2) Toque la tecla de la carpeta que contiene el
archivo que desea.

Si se encuentra configurada una contrasefia para la
carpeta seleccionada, aparecera una pantalla de
introduccion de la contrasena.

Introduzca la contrasefa con las teclas numéricas (entre
5y 8 digitos) y toque la tecla [OK].

B [ oo J s Toque la tecla del archivo que desee.
[Nonbre de archivo | wom>. usuario recha a Si se encuentra configurada una contrasefa para el archivo
(] 1e-0n A [wombre 1 | 02/08/2006 | seleccionado, aparecera una pantalla de introduccion de la
[f[é‘ file-02 d h'7 ‘Nombre 2 ‘ 01/04/2006] contrasenfa.
([renmw [ Nombre 3 | o1/08/2006 | Introduzca la contrasefia con las teclas numéricas (entre 5y 8
[ ie-os [orbre 4 [ o1/08/2006 | digitos) y toque la tecla [OK].
@;‘ file-05.TIFF [ wonwre 5 | 01/04/2006 I

] (B Tod. Archivosl P Por Trabajo ] m Grupo ]

* Se puede tocar la ficha [Por Trabajo] para que se muestren las teclas de modo (modo de copia, modo de fax, etc.).
@ Toque una tecla de modo para que se muestre una lista de los archivos que se almacenaron desde ese modo.
Cuando sabe cudl es el modo desde el que se almacend un archivo, tocar la tecla [Por Trabajo] le permite
encontrar el archivo rapidamente.
* Puede tocar las teclas [Nombre de Archivo], [Nombre Usuario] o [Fecha] para modificar el orden en el que se
muestran los archivos.

¢ Para imprimir todos los archivos de la carpeta, toque la tecla [Impr. en Grupo].
=" IMPRESION POR LOTES (pdagina 33)
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PANTALLA DE CONFIGURACION DEL TRABAJO

Cuando se toca la tecla de un archivo, aparece la siguiente pantalla. Toque la tecla de la operacion que desea realizar
y seleccione la configuracion.

(1)

()

(©)

(4)

(®)

(6)

@)

Recup. archlvol Escéner a HDD IEstado del HDD[AccA datos extl

Carpeta Princ.

[ Buscar ][{- Atras ]|

[Nombre de Archivo I Nomb. Usuario [Fecha A
(@] 0 ~ | Nombre 1 | 01/04/2006 | =
[t‘[&‘ file-02 C‘ n") | Nombre 2 | 01/04/2006]

N/ -
{_&]‘ file-03.TIFF |Nombre 3 | 01/04/2006] o
[f‘g | file-0s | Nombre 4 | 01/04/2006]

{_&]‘ file-05.TIFF

() Tod. Archivosl »

| Nombre 5

| 01/04/2006 I

Por Trabajo ]

Impr. en Grupo I

Visualizacién del archivo

Muestra informacion sobre el archivo seleccionado
actualmente (el icono del trabajo, el nombre de archivo,
el nombre de usuario, el tamafo de almacenamiento y el
modo color).

Tecla [Cancelar]

Toque esta tecla para cancelar la operacion y volver a la
pantalla de seleccion de archivos.

Tecla [Imprimir]

Toque esta tecla para imprimir el archivo seleccionado.

I IMPRESION DE UN ARCHIVO ALMACENADO
(pagina 31)

Tecla [Mover]

Utilice este procedimiento para modificar la ubicacién de

un archivo (mover el archivo a otra carpeta).

5 TRASLADO DE UN ARCHIVO ALMACENADO
(pagina 39)

Tecla [Envio]

Se puede enviar un archivo almacenado por fax, por

Internet fax o mediante una transmisién del archivo

escaneado.

1" ENVIO DE UN ARCHIVO ALMACENADO (pégina
35)

Tecla [Borrar]

Toque esta tecla para borrar un archivo que ya no

necesita.

I BORRADO DE UN ARCHIVO ALMACENADO
(pagina 41)

Tecla [Cambio de Propiedad]

Utilice esta tecla para cambiar la propiedad

("Compartiendo”, "Proteger" o "Confidencial") de un

archivo almacenado.

5" PROPIEDADES DE LOS ARCHIVOS
ALMACENADOS (pagina 37)
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(1 )
y §
Configuraciones de Trabajo Canc'elar IJ
Nombre 1 A4

lfD file-01 Col. Comp. I

Seleccionar el trabajo

7 =
Imprimir ] Envio ] Propiedad ]

D Cambiar

[ [V
Mover l Borrar l Detalle l

@ @ ©& (© (@) (@

Tecla [Detalle]

Toque esta tecla para que se muestre informacion
detallada del archivo seleccionado.

Cuando se toca esta tecla, aparece la siguiente pantalla.

Ajustes Trabajo / Detalle

Nombre Archivol file-01

» Carpeta:Carpeta Person.

= ]

) Nombre 1

= Tamafio: A4 = Resolucidn:600x600dpi

= Fecha:01/04/2006 11:20 = Color/B y N:Todo Color

= Tamafio de Fecha:40B = Paginas:10

Estilo Modos 0
" Del Doc.: i " Especiales:
Il

+ Salida: E%g‘j?

= Tipo de Fichero:

Si desea cambiar el nombre del archivo, toque la tecla
[Nombre de Archivo] en esta pantalla.

Aparecera una pantalla de entrada de texto. Introduzca
el nombre de archivo deseado. Consulte el
procedimiento para especificar texto en el capitulo "6.
INTRODUCCION DE TEXTO" de la Guia de usuario.
Esta tecla aparece cuando se selecciona un modo
especial. Toque la tecla para visualizar la pantalla
de confirmacion de seleccién del modo especial.



IMPRESION DE UN ARCHIVO
ALMACENADO

Un archivo almacenado mediante archivo de documentos se puede recuperar e imprimir siempre que sea necesario. La
configuracion utilizada cuando se almacené el archivo también ha sido almacenada, por lo que el archivo se puede
volver a imprimir utilizando esa misma configuracion. Del mismo modo, el archivo se puede modificar antes de realizar
la impresién cambiando la configuracion de esta ultima.

Una vez seleccionado el archivo deseado, siga estos pasos.

15° SELECCION DE ARCHIVOS (pégina 29)

Configuraciones de Trabajo [ Cancelar ]‘ Toque Ia teCIa [Imprlmlr]'
® file-01 Nombre 1 a4 Col. Comp.
Seleccionar el trabajo
Imprimir [ Envio ] { g:z‘gi:dgz ]
[ Borrar ] [ Detalle ]

[ e 7 epein o Toque las teclas [Imprimir y borrar los
B e vomre 1 s datos] o [Imprimir y guardar los datos].
= Si toca la tecla [Imprimir y borrar los datos], los archivos se

elec. Papel . .
Buto. Namero impresiones borraran automaticamente una vez impresos.
1 BB Si toca la tecla [Imprimir y guardar los datos], los archivos se
EIE) G) guardarén una vez impresos. 3
Satod Se pueden seleccionar la configuracion de los documentos de
Inpresién B/N salida, la impresién a doble cara, modos especiales y el
numero de copias entre otras configuraciones. Si desea

obtener més informacién, consulte el apartado "PANTALLA DE
CONFIGURACION DE LA IMPRESION" (pagina 32).

» Un archivo guardado en blanco y negro o en escala de grises no puede imprimirse en color.

@ ¢ Cuando un documento de tamafno grande se almacena desde Escanear a HDD o desde el modo de escaneado, no se
podra imprimir el archivo. Se puede imprimir un archivo almacenado desde el modo de escaneado que incluia destinos de
modo de fax o modo de fax-Internet en una transmisién multienvio.

* Si al imprimir un archivo almacenado se modifica la configuraciéon de impresién, el Unico ajuste modificado que se podra
almacenar sera el numero de copias.

* La velocidad de impresion puede ser relativamente lenta dependiendo de la configuracion del modo de exposicion y la
resolucion del archivo guardado.
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PANTALLA DE CONFIGURACION DE LA IMPRESION

| Ajustes Trabajo / Imprimir [ Cancelar ]‘

f‘D file-01 Nombre 1 A4 Col. Comp.

Selec. Papel

Ntmero impresiones (5)

1090 Imprimir y borrar los
| -

(2) —ﬂ Imprimirdytguardar los P (7)
(3) == nobie cara ] — d
(4) =) Modos Espec. I D Impresién B/N (8)
(1) Tecla [Selec. Papel] (5) Tecla [+
Utilice esta tecla para configurar el tamafio del papel. Utilice estas teclas para establecer el niumero de copias.

El nimero de copias también se puede establecer con

(2) Tecla[Salida] las teclas numéricas.

Utilice esta tecla para seleccionar las funciones Ordenar,

Agrupar u Ordenar y grapar, asi como la bandeja de (6) Tecla [Imprimir y borrar los datos]

salida. La impresidon comienza cuando se toca esta tecla.
Cuando la impresién haya finalizado, el archivo se

(3) Tecla[Doble Cara] borrara automaticamente.

Utilice esta tecla para seleccionar la orientacion de la

imagen de la parte posterior del papel para la impresion (7) Tecla [Imprimir y guardar los datos]
a doble cara. Para que tanto la imagen frontal como la La impresion comienza cuando se toca esta tecla. El
posterior se encuentren orientadas en la misma archivo no se borrara una vez impreso.

direccion, toque la tecla [Folleto a Doble Cara). Para que
la imagen frontal y la posterior se encuentren orientadas
una frente a otra, toque la tecla [Bloc a Doble Cara].
Tenga en cuenta que el tamafo y la orientacion de la
imagen guardada pueden hacer que estas teclas
produzcan el efecto contrario. Si no se selecciona
ninguna de estas teclas (ninguna se encuentra
resaltada), se realizara una impresion a una cara.

(8) Casilla de verificacion [Impresion B/N]
Seleccione esta casilla de verificacion si el archivo se
guardd en color y desea imprimirlo en blanco y negro.
Cuando el archivo se guarda en blanco y negro, no
aparece esta casilla de verificacion.

(4) Tecla[Modos Espec.]
Toque esta tecla para seleccionar "Desplazamiento del
Margen", "Estilo Folleto", "2in1/4in1", "Impr. Conjunta" o
"Sello".
Esta tecla no aparece si el archivo se guardé desde el
modo de impresion.
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IMPRESION POR LOTES

Se pueden imprimir al mismo tiempo todos los archivos de una carpeta que tengan el mismo nombre de usuario y la
misma contrasena.

e o J & o Toque la tecla [Impr. en Grupo].

[onbre e Archivo || wom. vsuario Jrecna 4] Para imprimir por lotes Unicamente los archivos de cierto tipo
[@een [onbze 1 | 01/08/2006 | de trabajo, pulse la ficha [Por Trabajo] para modificar los

[ e [rombre 2 or/0a/2006 | archivos que se muestran y toque la tecla [Impr. en Grupo].
@J‘ file-03.TIFF | wombre 3 | 01/04/2006]

[f‘D ‘ file-04 ‘Nombre 4 ‘ 01/04/2006 ] %

@]‘ £ile-05.TIFF | Nombre 5 | 01/04/2006 l

| @ 0. arcnivos [[» or trapajo | [ Twpr. e Grwpo )

<

[ s — J| Pulselatecla[Nombre Usuario].

[ Usl/  (FTod. Archivos

Nombre de Usuario|
-_-':
[ Eliminar ] {:Tpr;wlr y borrar los d;tcs]

los Datos
[upvm r y guardar los caim‘] [f‘a"‘kvv Ne. WP.]

()  (BXD) (A) Seleccione el nombre de usuario.
! [ i o || o ]‘ Existen cuatro maneras de seleccionar el nombre de usuario:
a3 (A) Toque la tecla del nombre de usuario.
0:][2"'— Emee Jrooe ) El nombre de usuario que ha tocado aparece resaltado.
(Nombre 1 ] [Nombre 2 ] Si selecciona accidentalmente un nombre de usuario
2 .
DU Pred‘*»| [Nompre 3 ] (Nonbre # ] equivocado, toque la tecla que corresponde al nombre
i
[moce. pizectaed (o | [ ) correcto.
’ [ 1 ] E] (B) Toque la tecla [Usu. Predet.].
Nombre 7 Nombre 8 . .
El nombre de usuario se puede seleccionar entre los
[Nombre 9 ] [Nombre 10 ] . . .
25 usuarios memorizados de origen.
Us\;rio T Tod Usuarios ABCD EFGHI JKLMN OPQRST UVWXYZ (c) Tque Ia tecla .

En la pantalla de mensajes aparece una zona [---] para
introducir el "N° de registro". Introduzca el "N° de registro"
que se configurd durante el registro del usuario. Esto le
permitira seleccionar el nombre de usuario.

(D) Toque la tecla [Entr. Directa].
Aparece una pantalla de introduccién de texto. Introduzca
directamente el nombre de usuario. Para introducir texto,
consulte el capitulo "6. INTRODUCCION DE TEXTO" en la
Guia de usuario.

Una vez seleccionado el nombre de usuario, toque la tecla

[OK].

Cuando estan habilitados todos los usuarios y la impresién por lotes para usuarios desconocidos en la configuracion
del sistema (administrador), se pueden seleccionar las teclas [Todos] y [Usuario descon.].
Se puede tocar la tecla [Todos] para seleccionar todos los archivos de la carpeta (los archivos de todos los usuarios).

Se puede tocar la tecla [Usuario descon.] para seleccionar todos los archivos de la carpeta que no tengan un nombre
de usuario.
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= — ]| Sise haestablecido una contrasena,

vt/ @rod. mrchivos toque la tecla [Contrasena].
Nombre 1 Introduzca la contrasena con I,as teclas numéricas (entre 5y 8
digitos) y toque la tecla [OK]. Unicamente se seleccionaran los
5 archivos que tengan la misma contrasenfa.
— Elininar ] [mmm re—— dm] Si no desea introducir una contrasefa, proceda con el paso
S siguiente.
[Imprimir y guardar los datos] [Camb, Ne. IMP4]
e )| Paraestablecerel nimero de copias,
Qs @rod. nechives toque la tecla [Camb. N°. IMP.].
Norbre 1 Si desea utilizar el nimero de copias almacenado con cada
xxrrres archivo, dirijase al paso 6.
[ lfsizi;a; ] [Imprimir y borrar los datos]
Imprimir y guardar los datosl Camb. N°. IMP.I
=1
—— o ] (1) Toque la casilla de verificacién [Aplicar el

Canbiar Ninero de Trpresion e Numero del Ajuste Almacenado de Cada
Trabajo] de manera que no se encuentre
seleccionada ([_]).

-uNQSQ‘

==& (2) Establezca el numero de copias con las

teclas (=] [(«].
[ ticar g yimewo cel njuste lnacenado El nimero de copias también se puede establecer con las
teclas numéricas.

) @) (3) (3) Pulse la tecla [OK].
[Feee. o omee — . J| Toque las teclas [Imprimir y borrar los
SRV — datos] o [Imprimir y guardar los datos].
Joubre 1 Si toca la tecla [Imprimir y borrar los datos], los archivos se
borraran automaticamente una vez impresos.
_ontraseﬁa Xk Xk X ok %
Ceme) Si toca la tecla [Imprimir y guardar los datos], los archivos se
[ Elininar [mmmir PR dam] guardaran una vez impresos.
o U:;'_; Si no hay archivos que coincidan con las condiciones de
[Impnmr y guardar los datos] [camb. N IMP-] busqueda, regresara a la pantalla de la lista de archivos.

@ Se pueden borrar todos los archivos que coincidan con las condiciones de busqueda actuales tocando la tecla
[Eliminar los Datos].
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ENVIO DE UN ARCHIVO ALMACENADO

Un archivo almacenado mediante archivo de documentos se puede recuperar e imprimir siempre que sea necesario. La
configuracion utilizada cuando se almacené el archivo también ha sido almacenada, por lo que el archivo se puede
transmitir utilizando esa misma configuracion. En caso necesario, también puede modificar las opciones de
configuracion de la transmisién para modificar el archivo recuperado.

Una vez seleccionado el archivo deseado, siga estos pasos.

15° SELECCION DE ARCHIVOS (pagina 29)

e ———— o ] Seleccione la configuracion de la
M fie-on Nobre 1 n Co1. comp. transmision.

Seleccionar el trabajo

- e Cambio de
Imprimir I Envio Ezesicakg] I
Mover I Detalle I

i) [ o Seleccione las opciones de transmision.
coL. cop. Para obtener informacion sobre los ajustes, consulte
(et oo e S— "PANTALLA DE CONFIGURACION DE ENVIO" (pagina 36).

g eoF o eoF

A - Pulse la tecla [INICIO COLOR] (C©00®)o
o la tecla [INICIO BLANCO Y NEGRO]
302 10
(Oe).
@ Si va a enviar un fax o un fax-Internet, solo se puede utilizar la tecla [INICIO BLANCO Y NEGRO] (O ®).

* Un archivo guardado en blanco y negro o en escala de grises no puede transmitirse en color.
@ * No se puede transmitir un trabajo de impresion almacenado.

* Estos métodos de transmisidn necesitan la instalacion de las opciones correspondientes.

¢ Si se ha incluido cualquiera de los siguientes modos especiales en el archivo guardado, éste no se puede transmitir:
"Copia de Folleto", "Portadas/Inserciones”, "Repet. Foto "o "Alargamiento Multipagina"“, "Multicopia" para realizar copias.
Si se ha incluido cualquiera de los siguientes modos especiales en el archivo guardado, éste se puede transmitir, pero los
modos especiales no se ejecutaran:
"Desplazamiento del Margen", "Fondo de Transparencias", "Copia de Libro", "Copia Pestana", "Sello", todos los elementos
del menu "Ajustes de Color, "Centrar"
Segun el porcentaje de reduccion o de ampliacién utilizado al almacenar un archivo, puede que no sea posible enviar el
archivo almacenado utilizando un ajuste de resolucion seleccionado. En ese caso, pruebe a cambiar la resolucion. En
este caso, intente modificar la resolucion.
No obstante, cuando se envia un archivo almacenado de Fax Internet, puede que la transmision no sea posible aunque se
modifique la resolucion.
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PANTALLA DE CONFIGURACION DE ENVIO

A continuacidn se explican las teclas que aparecen en la configuracion de envio. Si desea obtener informacién sobre la
configuracion, consulte el apartado "PANTALLA INICIAL" en la Guia de escéaner.

Ejemplo del modo de escaneado

M

()

©))

(4)

)

(6)

(7)

®)

) Lista para enviar.

(1) 1‘ Digitalizar Fax Internet I Fax ]I

6
[ (6)

Cancelar (@ummm (7)

m—g ) Libreta de
(2) || ’Direcciones f‘D file-01

Col. Comp.

Nombre 1

®)

(3) —LEntr, Direcc.

(4) —[Sonf. de Envio]

T

EF PDF N — (9)

Modos Espec.

®)

7]

Fichas del modo de envio

Toque la ficha correspondiente para seleccionar el modo
de fax, el de escaneado o el de fax Internet.

Tecla [Libreta de Direcciones]

Toque esta tecla para visualizar los destinos
almacenados en la libreta de direcciones.

Teclas [Entr. Direcc.] o [Sub-Direccion]

Utilice una de estas teclas para introducir directamente
una direccién cuando va a enviar un archivo en modo de
escaneado o en modo de fax Internet.

En modo de fax, esta tecla aparece como la tecla
"Sub-Direccion". Utilice esta tecla para introducir una
direccion secundaria y la contrasefia para una
comunicacioén con codigo F.

Tecla [Conf. de Envio]

Esta tecla aparece en el modo de escaneado y en el de
Internet fax. Toque esta tecla para introducir un asunto y
un nombre de archivo cuando realice una transmision.
En el modo de escaneado, también se puede especificar
un remitente.

Tecla

El numero de busqueda de 3 digitos que se asigné a una
tecla de acceso directo o a una tecla de grupo cuando se
almaceno la tecla, se puede introducir para especificar
un destino.

Tecla [Sig. Direccion]
Esta tecla aparece cuando se ha introducido, al menos,

una direccion. Utilice esta tecla cuando envie un archivo
a multiples destinos.

Tecla [Cancelar]

Esta tecla hace que la pantalla vuelva a la pantalla de la
configuracion del trabajo.

Pantalla del nombre de archivo / nombre de usuario
Esta pantalla muestra el icono del archivo que se desea
enviar, el nombre de archivo, el nombre de usuario y el

modo color (color / blanco y negro).
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Para modificar las opciones correspondientes del
archivo que se va a enviar, puede pulsar cualquiera
de estas teclas. Las opciones que se pueden
seleccionar varian segun el modo.

* No se puede seleccionar un valor de resolucién
que supere la resolucion a la que se almaceno el
archivo.

Tecla [Resolucion]

Utilice esta tecla para seleccionar la resolucién. Modo
de escaneado

Tecla [Formato de Fichero]

Esta tecla le permite seleccionar el tipo de archivo, la
tasa de compresion y el modo color.

Tecla [Modos Espec.]

Esta tecla muestra la tecla [Temporizador].

Modo de Internet fax

Tecla [Resolucion]

Utilice esta tecla para seleccionar la resolucién. Modo
de escaneado

Tecla [Formato de Fichero]

Utilice esta tecla para seleccionar el tipo de archivo y
el ratio de compresién.

Tecla [Modos Espec.]

Esta tecla muestra las teclas [Temporizador] e
[Informe de Transaccion].

Modo de fax

Tecla [Resolucion]

Utilice esta tecla para seleccionar la resolucién. Modo
de escaneado

Tecla [Modos Espec.]

Esta tecla muestra las teclas [Temporizador],
[Seleccionar Nombre Propio] y [Informe de
Transaccion).



PROPIEDADES DE LOS ARCHIVOS
ALMACENADOS

PROPIEDADES DEL ARCHIVO

Se puede seleccionar un ajuste de proteccién para los archivos guardados con la funcién de archivo de documentos.
Asi se evita que un archivo se mueva o se elimine automatica o manualmente.

Existen tres propiedades disponibles para los archivos guardados: [Compartiendo], [Proteger] y [Confidencial]. Cuando
un archivo se guarda con la propiedad [Compartiendo], no esta protegido. Cuando se guarda con la propiedad
[Proteger] o [Confidencial], si lo esta.

Todos los archivos guardados en la carpeta de Archivo Rapido se guardan con la propiedad [Compartiendo]. Cuando
se guarda un archivo en la carpeta Principal o en una carpeta personalizada, se puede seleccionar [Compartiendo] o
[Confidencial].

Se puede modificar un archivo con la propiedad [Compartiendo] a [Proteger] o [Confidencial] por medio de la

Compariends opcion [Cambio de Propiedad] en Configuracion de Trabajo.

"Proteger" impide mover o borrar un archivo. No se puede establecer una contrasena. En la tecla del archivo

Prot r . . . . .
otege de un archivo protegido aparece el icono Eﬁ junto con el icono del modo.

Para proteger un archivo "Confidencial”, se establece una contrasefna. (Debe introducirse la contrasefia para
Confidencial recuperar el archivo.) En la tecla del archivo de un archivo confidencial aparece el icono E junto con el
icono del modo.

CAMBIO DE PROPIEDAD

Una vez seleccionado el archivo deseado, siga estos pasos.
15° SELECCION DE ARCHIVOS (pégina 29)

S ———— e Toque la tecla [Cambio de Propiedad].
) file-01 Nombre 1 24 Col. Comp.

Seleccionar el trabajo

[ Imprimir

B Cambio de
Propiedad
[ Mover ] [ Borrar ]

(1 (2) Seleccione la propiedad.
|
Ajustes Trabajo / Canbiar Propi fad [Cowmcetar J__o¢ ] (1) Pulse la tecla de la propiedad deseada.
G te-n Nombre 1 - Col. Comp. Cuando se pulse la tecla [Confidencial], se podra pulsar
la tecla [Contrasefa).

Toque la tecla [Contrasefa] para introducir una

Conpatiendo contrasefia (de entre 5 y 8 digitos) con las teclas

numeéricas y toque la tecla [OK].

(2) Pulse la tecla [OK].

Proteger
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@ Restricciones del cambio de propiedad

* Un archivo configurado como "Compartiendo" se puede cambiar a "Proteger" o "Confidencial". Sin embargo, un archivo
del tipo "Compartiendo" que se ha guardado en la carpeta de Archivo Rapido sdlo se puede cambiar a "Proteger".

¢ Un archivo configurado como "Proteger" se puede cambiar a "Compartiendo" o "Confidencial". Sin embargo, un archivo
del tipo "Proteger" que se ha guardado en la carpeta de Archivo Rapido sdélo se puede cambiar a "Compartiendo".

* Un archivo que se ha guardado en la carpeta de Archivo Rapido no se puede cambiar a "Confidencial". Si el archivo se
mueve a la carpeta Principal o a una carpeta personalizada, la propiedad podra modificarse a "Confidencial".

* No se pueden seleccionar dos propiedades para un unico archivo.
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TRASLADO DE UN ARCHIVO
ALMACENADO

Utilice este procedimiento para modificar la ubicacidn de un archivo (mover el archivo a otra carpeta).
Una vez seleccionado el archivo deseado, siga estos pasos.
1= SELECCION DE ARCHIVOS (pégina 29)

Toque la tecla [Mover].

Configuraciones de Trabajo [ Cancelar ]‘

fF file-01 Nombre 1 ¥ Col. Comp.

Seleccionar el trabajo

A ’ Cambio de
[ Imprimir ] [ Envio ] [ Propiedad ]

Mover | [ Borrar

{ Detalle ]

Toque la tecla [Mover a:].

Ajustes Trabajo / Mover [ Cancelar ]‘

(B file-01 Nombre 1 2 Col. Comp.

Seleccione la carpeta a la que se movera el archivo.

Nombre Archivo| file-01

@ ¢ Un archivo no se puede mover a la carpeta Rapida de Archivos. Con este procedimiento, el nombre original se
modificara y el archivo se movera a la carpeta especificada. (A diferencia del comando "Guardar como" de un
ordenador, el archivo no se copia en la carpeta especificada quedando el original en la ubicacion inicial.)

¢ Para modificar el nombre del archivo, toque la tecla [Nombre de Archivo].

M ) Seleccione la carpeta de destino.
1
T o ]J (1) Pulse la tecla de la carpeta adonde desea

mover el archivo.

Carpeta Prin.

[ . Si se encuentra configurada una contrasefa para la

[ ) - carpeta seleccionada, aparecera una pantalla de

= ) introduccion de la contrasefa.

( ) Introduzca la contrasefia con las teclas numéricas (entre
[ ! 5y 8 digitos) y toque la tecla [OK].

Usl0

Tod Carpetas l ABCD l EFGHI l JKLMN l OPQRSTI UVWXYZ] ' (2) PUIse Ia teCIa [OK]'

La pantalla que aparece sobre estas lineas muestra las
carpetas personalizadas a modo de ejemplo.
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Toque la tecla [Mover].

Ajustes Trabajo / Mover [ Cancelar ]‘

® file-01 Nombre 1 a4 Col. Comp.

Seleccione la carpeta a la que se movera el archivo.

Nombre Archivo| file-01

Mover a: Us2
_

No se puede mover un archivo cuya propiedad sea "Proteger". Para mover un archivo protegido, cambie la propiedad del
mismo a "Compartiendo" o "Confidencial".
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BORRADO DE UN ARCHIVO ALMACENADO

Se pueden borrar los archivos almacenados que ya no se necesitan.
Seleccione el archivo que desea borrar y pulse la tecla [Borrar].
15° SELECCION DE ARCHIVOS (pégina 29)

Configuraciones de Trabajo Cancelar ” PUIse Ia teCIa [Borrar].
fﬂD file-01 Nombre 1 A4 Col. Comp.

Seleccionar el trabajo

Propiedad

Mover I Borrar I Detalle I

[ Imprimir ] [ Envio ] { cambiorde ]

Compruebe el archivo y pulse la tecla
& ¢Elimimar los datos de los archivos? [SI’]-

Nombre 1
No Si

file-01

No se puede borrar un archivo cuya propiedad sea "Proteger". Para borrar un archivo protegido, cambie la propiedad del
mismo a "Compartiendo" o "Confidencial.

41



RECUPERACION Y UTILIZACION DE UN
ARCHIVO DESDE LA PANTALLA DE
ESTADO DEL TRABAJO

Los archivos almacenados por medio de las funciones Archivo y Archivo Rapido aparecen como teclas en la pantalla de
estado del trabajo completo.

Esto es muy util cuando necesita imprimir rapidamente los datos guardados de un trabajo de copia o enviar
rapidamente a otro destino un fax guardado.

ESTADO TRABAJO Pulse la tecla [ESTADO TRABAJO].
Jg Impr. Trab. |@ Escéner a HDD IQQ Enviar Fax [@ Internet-Faxl Pulse Ia tec‘a de SeIeCCio’n de estado del
Cola de Trabajos ConjuntoProgreso Estado Bobvina trabaio para resaltar [COmpleto]'
2 RY 0312345678 002/000 A la espera ; ch;eto
[3 %;’ 0312345678 002/000 A la espera ] B
[4 fD Copia 002/000 A la espera ]
Prioridad
Par./Borrar I
Jélmpr. Trab. |@’"I Escéner a HDD IQ‘D Enviar Fax I@Intemet-Fax] Seleccione el archivo deseado en Ios
Trab. Complet. Def. Tiempo Conj. Estado = -

QI Computer02 11:00 01/04 001/001 OK ColaB;bv:‘:a:ajos trabalos completados'

§5 ) computero3 10:33 01/04 010/010 OK % (1) Toque la tecla del archivo que desee.

@) | Computer04 10:31 01/04 013/013 OK

= - = G oD e Si se encuentra configurada una contrasefia para el
[m‘ 3 orjos 00100 ok | archivo seleccionado, aparecera una pantalla de

— o P e— s | (oeeie ) introduccion de la contrasefa. -

Bl foe oo/ Introduzca la contrasefa con las teclas numéricas (entre

E.;I Computer05 101 01/04 003/003 OK 5 y 8 dllgitOS) y toque Ia tecla [OK]

fb 1 Copia 10 0 01/04 010/010 OK [_Llamada_]

: (2) Toque la tecla [Llamada].
1) 2) Aparece la pantalla de configuracion del trabajo.

Seleccione y ejecute la operacion que desee.

1" PANTALLA DE CONFIGURACION DEL TRABAJO
(pagina 30)
IMPRESION DE UN ARCHIVO ALMACENADO
(pagina 31)
ENVIO DE UN ARCHIVO ALMACENADO (pagina
35)
PROPIEDADES DE LOS ARCHIVOS
ALMACENADOS (pagina 37)
TRASLADO DE UN ARCHIVO ALMACENADO
(pagina 39)
BORRADO DE UN ARCHIVO ALMACENADO
(pagina 41)

@ Para ver la informacidn de un archivo, seleccione el archivo y toque la tecla [Detalle].
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BUSQUEDA DE UN ARCHIVO
ALMACENADO

Cuando hay muchos archivos guardados, puede llevarle tiempo encontrar un archivo. Se puede utilizar la funcién de
busqueda del modo de archivo de documentos para encontrar un archivo con rapidez.

En esta seccion se explica cdmo buscar un archivo o una carpeta en la unidad de disco duro de la maquina.

Es posible realizar la busqueda si conoce unicamente una parte del nombre del archivo o de la carpeta. También se
puede especificar una carpeta como rango de busqueda.

Ejemplo: Sélo se conoce parte del nombre del archivo: "Reuni”

4 )

4 )

4 )
~ | S

Reunion Texto 1 i

D D periddica Para Reunion  Gréficos de

Para Archivo reuniones periédica la reunién
individuos rapido

D D; Informe Graficos de

Principal  Para reuniones \ la reunion )

T

S
e

Se ofrece una lista de todas las
carpetas y los archivos que
contienen la palabra "Reuni".

A\
I
I®

Cuando realiza
la busqueda utilizando
"Reuni"...

[Resultados de la busqueda]

- /

- J

(1) 2 Abra la pantalla de busqueda de
archivos.

(1) Pulse la tecla [ARCHIVO DOCS.].
(2) Toque la tecla [Buscar].

COPIAR TMAGEN

Recup. archlvo' Escaner a HDD | Estado del HDD | Acc. datos extl

)
Selec. Carpeta [ Buscar ]‘

Carpeta Princ. Carpeta Rapida de Archivos

Usl Us2

Us3 Us4

=}

S5 Usé

EE

Us7 Us8

( J | )
( J )
( J )
( J )
[ J )
( ) )

Us9 Usl0

] Tod Carpetas I ABCD l EFGHI l JKLMN l OPQRSTI UVWXYZ]

Toque las teclas [Nombre Usuario] o
[Archivo o nombre de carpetal.

| Buscar [ Cancelar ][ Iniciar Bisq. ]

e e Si conoce el nombre de usuario, pulse la tecla [Nombre de
: Usuario] y dirijase al apartado "Utilizacion del nombre de
Archivo o nombre de carpeta l

usuario para realizar la busqueda" en el paso 3.

Si conoce el nombre del archivo, pulse la tecla [Archivo o
nombre de carpeta] y dirijase al apartado "Utilizacion del
nombre de archivo o del nombre de carpeta para realizar la
busqueda" en el paso 3.
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(©) (BXD) (A) Utilizacion del nombre de usuario para
Nombre Usuaj.o { Cancelar ][ OK ]‘ realizar Ia bl”lsqueda
srmr1] ]

o 2"

Existen cuatro maneras de seleccionar el nombre de usuario:
(A) Toque la tecla del nombre de usuario.
El nombre de usuario que ha tocado aparece resaltado.
Si selecciona accidentalmente un nombre de usuario
equivocado, toque la tecla que corresponde al nombre

Nombre 2

Nombre 4

b Usu. Predet.

DU

Nombre 6

J
J
J
J
J
J

i
Entr. Directa @m
Y Nombre 8

Norbre 10 ) correcto.
= Nombre 12 B) Toque la tecla [Usu. Predet.].
(B)Toq [Ust ] .
voeio | | 7od vsuarios | neco | ercar | oxomn | omgusr | oz El nombre de usuario se puede seleccionar entre los

usuarios memorizados de origen.

(C) Toque la tecla .
En la pantalla de mensajes aparece una zona [---] para
introducir el "N° de registro”. Introduzca el "N° de registro"
que se configurd durante el registro del usuario. Esto le
permitira seleccionar el nombre de usuario.

(D) Toque la tecla [Entr. Directa].
Aparece una pantalla de introduccién de texto. Introduzca
directamente el nombre de usuario. Para introducir texto,
consulte el capitulo "6. INTRODUCCION DE TEXTO" en la
Guia de usuario. La busqueda es posible incluso si
introduce unicamente las primeras letras del nombre de
usuario.

Una vez seleccionado el nombre de usuario, toque la tecla
[OK].

Una vez seleccionado el nombre de usuario, podra pulsar la
tecla [Contrasefia]. Para buscar archivos del nombre de
usuario seleccionado que tengan una determinada contrasena,
pulse la tecla [Contrasefa] e introduzca la contrasefa.

(No es posible realizar la busqueda utilizando unicamente una
contrasefa.)

Utilizacion del nombre de archivo o del
nombre de carpeta para realizar la
busqueda

Introduzca el nombre del archivo o de la carpeta y pulse la
tecla [OK].
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Buscar [ Cancelar ] Iniciar Bisq. ” Toque Ia teCIa [InICIar Busq']'
Apareceran los resultados de la busqueda en una
antalla similar a la que se muestra a continuacion.
- P mrara @ q : o
Aparecera una lista de los archivos que coinciden con sus
(Cezohivo o nonbre ds capeta] cite-cn criterios de busqueda. Seleccione el archivo que desee
en la lista. Aparecera la pantalla de configuracién del
trabajo.
| Buscar [ Cancelar ][Busc. de Nuevo]
[Archivo o nombre de carpeta I Nomb. Usuario I Fecha Q]

[f‘g | £ile-01 | Nombre 1 | 01/04/2006 ]

Para regresar a la pantalla inicial del modo de archivo de
documentos, pulse la tecla [Cancelar].

Para regresar a la pantalla de busqueda de archivos,
pulse la tecla [Busc. de Nuevo].

¢ Cuando realiza una busqueda con la tecla [Archivo 0 nombre de carpeta], también aparecen en la lista las carpetas
personalizadas que coinciden con los caracteres de la busqueda. Cuando se toca la tecla de una carpeta, aparece
una lista de los archivos incluidos en dicha carpeta. Toque el archivo que desee en la lista.
* Asimismo, también puede utilizar las paginas Web para buscar un archivo. Haga clic en [Operaciones con
Documentos], [Archivo de Documentos] y, a continuacion, en [Buscar] en el menu de la pagina Web.
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Busqueda dentro de una carpeta

Puede especificar una carpeta para restringir el campo de busqueda a esa carpeta. Para realizar una busqueda dentro
de una carpeta concreta, siga los pasos que se muestran a continuacion.

2 Abra la carpeta en la que desea realizar
|4 la busqueda.
O R— () Puee s ocls (ARCHNO DOCS].
Recup. archivo | Escédner a HDD J| Estado del HDD | Acc. datos ext (2) Toque Ia tecla de Ia carpeta que desea
Selec. Carpeta [ Buscar ]‘ buscar
(e | e . Si se encuentra configurada una contrasefia para la
(o ) = )+ carpeta seleccionada, aparecera una pantalla de
(== | J introduccion de la contrasefa.
E= | ) = Introduzca la contrasefia con las teclas numéricas (entre
E el } { =2 } 5y 8 digitos) y toque la tecla [OK].
Us 9 Us 10
] Tod Carpetas I ABCD l EFGHI l JKLMN l OPQRST l UVWXYZ ]
v )& e Toque la tecla [Buscar].
[Nombre de Archivo INombre de UsdI h"}echa é]
[f‘D‘ file-01 ‘Nombre 1 ‘ 01/04/2005]
{f[b‘ file-02 ‘Nombre 2 ‘ 01/04/2006]
@J‘ file-03.TIFF ‘Nombre 3 ‘ 01/04/2006] t
[@‘ file-04 | Nombre 4 | 01/04/20051
@;‘ file-05.TIFF ‘Nombre 5 ‘ 01/04/2006 I
| @ rod. axchivos b por Trabajo | [ tmpresion de Lote |
= e | Toque las teclas [Nombre Usuario] o

[Archivo o nombre de carpetal.

[orbre vsuario] Si conoce el nombre de usuario, pulse la tecla [Nombre de
= ] Usuario] y dirijase al apartado "Utilizacion del nombre de
Archivo o nombre de carpeta A . ,
usuario para realizar la busqueda" en el paso 4.
Contrasefia . . .
Si conoce el nombre del archivo, pulse la tecla [Archivo o
D Buscar en 1a carpeta actual nombre de carpeta] y dirijase al apartado "Utilizacion del
nombre de archivo o del nombre de carpeta para realizar la
busqueda" en el paso 4.
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(©) (BXD) (A) Utilizacion del nombre de usuario para
Nombre Usuaj.o { Cancelar ][ OK ]‘ realizar Ia bl”lsqueda
srmr1] ]

o 2"

Existen cuatro maneras de seleccionar el nombre de usuario:
(A) Toque la tecla del nombre de usuario.
El nombre de usuario que ha tocado aparece resaltado.
Si selecciona accidentalmente un nombre de usuario
equivocado, toque la tecla que corresponde al nombre

Nombre 2

Nombre 4

b Usu. Predet.

DU

Nombre 6

J
J
J
J
J
J

i
Entr. Directa @m
Y Nombre 8

Norbre 10 ) correcto.
= Nombre 12 B) Toque la tecla [Usu. Predet.].
(B)Toq [Ust ] .
voeio | | 7od vsuarios | neco | ercar | oxomn | omgusr | oz El nombre de usuario se puede seleccionar entre los

usuarios memorizados de origen.

(C) Toque la tecla .
En la pantalla de mensajes aparece una zona [---] para
introducir el "N° de registro”. Introduzca el "N° de registro"
que se configurd durante el registro del usuario. Esto le
permitira seleccionar el nombre de usuario.

(D) Toque la tecla [Entr. Directa].
Aparece una pantalla de introduccién de texto. Introduzca
directamente el nombre de usuario. Para introducir texto,
consulte el capitulo "6. INTRODUCCION DE TEXTO" en la
Guia de usuario. La busqueda es posible incluso si
introduce unicamente las primeras letras del nombre de
usuario.

Una vez seleccionado el nombre de usuario, toque la tecla
[OK].

Una vez seleccionado el nombre de usuario, podra pulsar la
tecla [Contrasefia]. Para buscar archivos del nombre de
usuario seleccionado que tengan una determinada contrasena,
pulse la tecla [Contrasefa] e introduzca la contrasefa.

(No es posible realizar la busqueda utilizando unicamente una
contrasefa.)

Utilizacion del nombre de archivo o del
nombre de carpeta para realizar la
busqueda

Introduzca el nombre del archivo o de la carpeta y pulse la
tecla [OK].
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M

)
l

| Buscar

[ Cancelar ][ Inicia? Blsq. ]‘

[Archivo o nombre de carpeta] file-01

Contrasefia

| |
I Buscar en la carpeta actual (@
)

Inicie la busqueda.

(1) Toque la casilla de verificacion [Buscar en

(2)
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la carpeta actual] para seleccionarla [v].
Para buscar unicamente los archivos que se encuentran
en la carpeta actual, seleccione la casilla de verificacion
[Buscar en la carpeta actual] .

Utilice este método para buscar un archivo almacenado
en una carpeta confidencial.

Toque la tecla [Iniciar Busq.].

Apareceran los resultados de la busqueda en una
pantalla similar a la que se muestra a continuacion.
Aparecera una lista de los archivos que coinciden con sus
criterios de busqueda. Seleccione el archivo que desee
en la lista. Aparecera la pantalla de configuracion del
trabajo.

cancelar  |[Busc. de Nuevol

| Buscar {

[Archivo o nombre de carpeta I Nomb. Usuario I Fecha Q]

[f‘g | £ile-01 | Nombre 1 | 01/04/2006 ]

Para regresar a la pantalla inicial del modo de archivo de
documentos, pulse la tecla [Cancelar].

Para regresar a la pantalla de busqueda de archivos,
pulse la tecla [Busc. de Nuevo].
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