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ACERCA DE ESTE MANUAL

Observaciones

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

* La preparacioén 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 inspeccidn. 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

* La reproduccion, 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 contenidas en este manual presuponen la instalacion de un alimentador automatico de documentos, una
bandeja derecha y una mesa/cajon de papel de 2x500 hojas.

Para ofrecer una explicacion adicional de determinadas funciones y usos, algunas explicaciones presuponen la instalacién de
dispositivos periféricos adicionales.

Finalidad de las explicaciones de esta guia

* En las explicaciones de la funcion 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 combinacion 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 almacenados 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 como utilizar la maquina de una manera segura y muestra

Guia de seguridad Y P . o ol
las especificaciones de la maquina y sus dispositivos periféricos.

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

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

Guia de inicio rapido . . ;
P Encontrara explicaciones detalladas sobre cada una de las funciones en los manuales en formato PDF.

En este manual se explica como retirar el 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.

Solucién de
problemas
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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 describe en el apartado "Descarga de los manuales en formato PDF" en
la Guia de inicio rapido.

Nombre del manual Contenido

Este manual ofrece informacién sobre los procedimientos basicos de funcionamiento, como cargar

Guia de usuario . . . P
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.

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

Guia de impresora .
impresora.

Este manual ofrece una explicacion detallada de los procedimientos para utilizar la funcion de

Guia de escaner . .
escaner y la funcion Fax Internet.

Este manual ofrece una explicacion detallada de los procedimientos para utilizar la funcion de
archivo de documentos. La funcién de archivo de documentos permite guardar los datos de una
copia o fax, o los datos de un trabajo de impresién, en forma de archivo en el disco duro de la
magquina. El archivo puede recuperarse cuando sea necesario.

Guia de archivacion
de documentos
(Este manual)

En este manual se describen las opciones de configuracion del sistema, que permiten configurar
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".

Guia de ajustes del
sistema

Iconos utilizados en los manuales

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

danos o fallos en la maquina. facilita una breve explicacion sobre ella. Para obtener informacion
detallada sobre las diferentes opciones de configuracion del sistema,

Facilita una explicacion adicional de consulte la Guia de ajustes del sistema.
una funcién o procedimiento.

@ Alerta ante una situacion de riesgo de Indica el nombre de una opcion de configuracion del sistema 'y

Cuando aparece "Configuracion del sistema:":
Se explica una opcién de configuracién general.

Explica como cancelar o corregir una
@ accion. Cuando aparece "Configuracion del sistema (Administrador):":
Se explica una opcion de configuraciéon que solo puede configurar el

administrador.




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 informacién 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 transmisién
de fax, asi como los datos de un trabajo de impresién, como un archivo en la unidad de disco duro de la maquina.
El archivo guardado se puede recuperar e imprimir o transmitir, segun sea necesario.

forma de archivo

/Guardado de los datos en \ / Recuperacion y utilizacion de un archivo guardado\

@ Internet-Fax

Imprimir Envio
=} Scan
1P .
(
, _ 7% &y
= L < Y/
N El Fax E/’ = @
Imprimir — S = | . —
= — 1 F
"o > -
|
[ l L
. - ) Escanear . |
[® Copiar —DIS?O ‘duro— ‘ E@ a HDD DIS?O guro
El archivo guardado se puede imprimir. Asimismo,
La informacién del documento, de la que se también se puede enviar como un fax o a otro
hace uso a través de cualquiera de estos modos, ordenador a través de la red. Del mismo modo, puede
se guarda en la unidad de disco duro como un simplemente almacenar el archivo en una unidad de
\ archivo de datos. / Qisco duro con el propésito de archivarlo digitalmente. /

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.

Archivo Rapido

Se puede guardar el archivo de forma rapida y sencilla, ya que no es necesario realizar ninguna configuracion.
El archivo guardado también puede ser utilizado por otras personas. No utilice este método para guardar archi-
vos que contengan informacion importante o confidencial, o archivos que no desee que utilicen otras personas.
Utilice este método para guardar de la manera adecuada la imagen del documento de una copia o de
un trabajo de escaneado, asi como los datos de un trabajo de impresién

Archivo

A diferencia de la funcion Archivo Rapido, la funcion Archivo le permite agregar diversos tipos de infor-
macioén cuando guarda el archivo.
La informacion agregada le permite realizar una gestion eficaz del archivo.

Escanear a HDD

Utilice esta funcion para almacenar simplemente un documento. Es una caracteristica de la funcién Archivo.
Los otros métodos de archivo de documentos guardan una copia, escaneado u otro trabajo como un
archivo en el disco duro cuando esta activada la funcion correspondiente. Utilice la funcién Escanear a
HDD cuando desee guardar un documento en el disco duro.




USOS DEL ARCHIVO DE DOCUMENTOS

A continuacién se muestran diversos ejemplos sobre cémo

Utilizar un archivo rapidamente
Ejemplo: Ha preparado unas notas que consisten en u

se puede utilizar el archivo de documentos.

n gran numero de paginas para una reunion, sin

embargo, se necesita otra copia de las mismas para un participante que se acaba de agregar.

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 escanear el gran
numero de paginas del original.

Es necesario volver a seleccionar la
configuracion para la creacion de trabajos,
la relacion y el modo color.

Si se suma el tiempo que se necesita para seleccionar la
configuracion + el tiempo que se necesita para escanear el
original + el tiempo que se necesita para imprimir las copias

¥

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

Las paginas escaneadas del original se
encuentran almacenadas en la unidad de
disco duro. El archivo se puede recuperar
en cualquier momento.

La configuracion seleccionada en el momento de
realizar la copia también ha sido almacenada.
No es necesario volver a realizar la
configuracion.

U

Si se suma el tiempo que se necesita para recuperar el trabajo
almacenado + el tiempo que se necesita para imprimir las copias

¥

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

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.

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

volver a escanear el original y seleccionar la configuracion,

con la funcion de archivo de documentos, se evita tener que
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

Puede seleccionar con facilidad el formulario que desee
de la lista de archivo de documentos, siendo la gestion de
documentos igualmente eficaz.

Se pueden almacenar formularios de solicitud, formularios de informes y otros formularios empresariales en la unidad de

disco duro para una sencilla recuperacién, lo que le permite i

mprimir el nimero de copias que necesite cuando las necesite.
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ANTES DE UTILIZAR EL ARCHIVO DE DOCUMENTOS

Antes de utilizar el archivo de documentos, es conveniente crear nombres de usuario y carpetas personalizadas. Si se utiliza
la autorizacidn de usuario por medio de un nombre de inicio de sesidn y una contrasefa, es conveniente crear Mi carpeta.
El nombre de usuario, las carpetas personalizadas y Mi carpeta se crean en la configuracion del sistema.

Nombre de Usuario |El nombre de usuario se configura en "Registro de Usuario”, en la configuracion del sistema (administrador).

Las carpetas personalizadas se crean en "Control de Archivos de Documentos”, en la configuracion del sistema.
Se puede establecer una contrasefa cuando se crea una carpeta personalizada.

Se puede establecer una contrasefia para una carpeta personalizada. Cuando se establece una contrasefa,
aparece una pantalla de introduccién de la contrasefia cuando se selecciona la carpeta personalizada o
cuando ésta se elimina o se modifica. Esto es muy conveniente para guardar informacion confidencial.

Carpeta
personalizada

Mi carpeta se configura en "Registro de Usuario", en la configuracion del sistema (administrador).
Mi carpeta Cuando se activa la autenticaciéon de usuario y se guarda un archivo utilizando la funcion Archivo, la
carpeta personalizada especificada como Mi carpeta se selecciona automaticamente.

Configuracion del sistema (Administrador): Registro de Usuario
Se utiliza para almacenar un nombre de usuario y especificar una carpeta como Mi carpeta.
Configuracion del sistema: Control de Archivos de Documentos

Se utiliza para crear carpetas personalizadas para el archivo de documentos. Se puede establecer una contrasefia cuando
se crea una carpeta personalizada.

Carpetas

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

— T

Configuracion de las carpetas en el disco duro

/ Carpeta Carpeta

Répida de  Principal Carpeta
Archivos personalizada

/

]\

Carpeta Rapida de Archivos

En esta carpeta se almacena un documento guardado utilizando la tecla [Archivo Rapido]. Se asigna automaticamente
un nombre de usuario y un nombre de archivo al 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 contrasena cuando se guarda un archivo (guardado [Confidencial]).

Carpeta personalizada

Pueden crearse carpetas con nombres personalizados dentro de esta carpeta.

Cuando se especifica una carpeta personalizada antes de pulsar la tecla [Archivo], el documento se escanea dentro de esa carpeta.
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 definirse contrasefas para las Carpetas Personalizadas y para los archivos guardados en.

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

6



Numero de paginas y de archivos aproximado que se puede almacenar
por medio de la funcidon de archivo de documentos

Ejemplos de tipos de originales

Color Original a todo color
(Ejemplo: texto y fotografia)
- Tamano: A4 (8-1/2" x 11")
Blanco y negro Original de texto
Tamano: A4 (8-1/2" x 11")

* Se puede almacenar una combinacion maxima de 1400 paginas a una cara en blanco y negro o 400 paginas a una
cara en color (para los ejemplos anteriores) en las carpetas principal o personalizada. No obstante, para los originales
en blanco y negro mencionados anteriormente, el numero maximo de archivos que se puede almacenar es 1000.

¢ Las cantidades maximas mencionadas anteriormente también se aplican a la Carpeta Rapida de Archivos. No
obstante, observe que el area de memoria que utiliza la Carpeta Rapida de Archivos también la utiliza la funcion de
ordenacion electronica del modo de copia. Si se acumulan archivos innecesarios en la Carpeta Rapida de Archivos y
ésta se llena, la ordenacion electrénica se vera afectada cuando se ordene un gran nimero de originales. Asegurese
de borrar los archivos que no necesite.

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

Archivos

Cuando se guarda un archivo utilizando la funcion "Archivo", se puede agregar la informacion que se muestra a continuacion.

gi.v

Nombre de usuario: User 1
7| Nombre del archivo: Notas de las reuniones
| —— //L Contrasefia: 12345678
L —— —]—
[ ] Carpeta

L[] "Actas de las reuniones"

Guardar un archivo con esta informacioén 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 "Registro de Usuario”, en la configuracién del sistema (administrador).

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 contrasefa 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 opcidn Archivo Répido.

Configuracion del sistema (Administrador): Registro de Usuario
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:

¢ Los documentos guardados con la funciéon [Archivo Rapido] son archivos del tipo "Compartiendo" que cualquier
persona puede recuperar € imprimir o transmitir. Por esta razén, es aconsejable que no utilice la funcién Archivo
Répido para guardar documentos confidenciales 0 documentos que no desee que utilicen otras personas.

* Cuando guarda un archivo con la opcidén "Archivo", si desea evitar que otras personas puedan utilizarlo, especifique
"Confidencial" para poder utilizar una contrasena. Cuando guarda un archivo como archivo "Confidencial”, no revele
la contrasefa a otras personas.

¢ Incluso si un archivo se guarda con la propiedad [Confidencial], dicha propiedad se puede cambiar posteriormente a
[Compartiendo]. Por esta razén, no debe guardar documentos confidenciales 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 funciéon Archivo Rapido o la funcion Archivo, ni del uso incorrecto de la funcién Archivo
Rapido o de la funcion de 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, fax o envio de imagenes, el original se puede guardar en la unidad de disco duro como un archivo
de imagen al mismo tiempo que se copia o se transmite. En el modo Escanear a HDD, el original se puede almacenar en la
unidad de disco duro como un archivo sin copiarlo o transmitirlo.

Modo de copia

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

wonooocs ( 0)

e )
COPIAR : 0

(1) )

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.

M@

(1) Pulse la tecla [COPIAR].

(2) Toque las teclas [Archivo Rapido] o
[Archivo].

(1) Pulse la tecla [ENVIAR IMAGEN].

(2) Toque la tecla [Conmutad. Modo].

Esto le permite seleccionar el modo de fax, el de escaneado
y el de Internet fax.

(3) Toque la tecla [Archivo Rapido] o la tecla
[Archivo].

woroncs. ()
ENVIAR IMAGEN (e
cor(_ )

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 opcion Escanear a HDD.

(1) ) (1) Pulse la tecla [ARCHIVO DOCS.].
ARCHIO DOCS. {_lﬂ . —— (2

ewmrmeen )
corr(_ [))

Toque la tecla [Escanear a HDD].

Teclas [Archivo] y [Archivo Rapido]

@ Si las teclas [Archivo] y [Archivo Rapido] no aparecen en las pantallas iniciales de cada modo, quiere decir que se ha
cambiado la presentacion de la pantalla por medio de "Configuracion de Clave Personalizada" en la configuracion del sistema
(administrador). En este caso, siga los pasos que se muestran a continuacion para realizar el archivo de documentos:

* Pulse las teclas [Conf. Detall. Trabajo] o [Conf. de Imagen] y, a continuacion, pulse la tecla [Modos Especiales] en la pantalla que aparece.

» Si se muestra en pantalla la tecla [Modos Especiales], pulsela para visualizar las teclas [Archivo Rapido] y [Archivo].
Utilizacion del archivo de documentos en el modo de impresion

Para utilizar el archivo de documentos en el modo de impresion, seleccidnelo en el controlador de impresora. Si desea
obtener mas informacién sobre la utilizacion 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.
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PANTALLA INICIAL DEL MODO DE
ARCHIVO DE DOCUMENTOS

Cuando se pulsa la tecla [ARCHIVO DOCS.] en el panel de funcionamiento, aparece la siguiente pantalla. Esta pantalla
se utiliza para recuperar y utilizar archivos de imagen que se han guardado durante la realizacion de una copia o de un
escaneado.

(1)

)

©))

Almacenamiento
de Archivo

ARCHIVO DOCS. I

Escanear a HDD

ENVIAR IMAGEN

corwr( 0]

1)

(2)

Recuperacién
de Archivo

Carpeta
de Archivo

Carpeta Raplda.__

de Archivos

3)

Tecla [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 de espacio en disco utilizada se muestra en
incrementos del 1%.

Carp.Personal. 25%

|Esp. Memoria: 25%

Estado del HDD

[ Carpeta Prin. 50%

0 25 50 75 100%
B carpeta Rapida de Archivos 30%

(—

0 25 50 75

]Esp. Memoria: 70%

100%

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 42)

Tecla [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 DOCUMENTO
UNICAMENTE (Escanear a HDD) (pagina 17)

10

O

®)

(6)

4 () (6)

Tecla [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 maquina. Si se pulsa dos veces la tecla

[ARCHIVO DOCS.], aparecera la misma pantalla.

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

Tecla [Carpeta Rapida de Archivos]

Toque esta tecla para recuperar un archivo desde la

carpeta Répida de Archivos. Cuando se toca esta tecla,

aparece la pantalla de seleccion de archivos de la

carpeta Rapida de Archivos.

13" GUARDADO DE UN ARCHIVO CON LA FUNCION
"Archivo Rapido" (pagina 11)

Tecla [Carpeta de Archivo]

Toque esta tecla para recuperar un archivo desde la
carpeta Principal o desde una carpeta personalizada.
Cuando se pulsa esta tecla, aparece la pantalla de
seleccién de archivos de la Carpeta Principal o una de
las carpetas personalizadas.

Cuando se utiliza la autenticacion de usuario y se
encuentra configurada Mi carpeta, aparece la pantalla de
seleccién de archivos de Mi carpeta.

I GUARDADO DE UN ARCHIVO CON LA FUNCION

"Archivo" (pagina 13)



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, se puede seleccionar la opcién "Archivo Rapido" para guardar una imagen del documento en la carpeta
Rapida de Archivos.

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 Rapida de
Archivos mientras se realiza una copia.

Coloque el original.

Coloque el original cara arriba en la bandeja del alimentador de
documentos, o cara abajo en el cristal de documentos.

Toque la tecla [Archivo Rapido].

- Archivg Rapidd

Ratio de Copia

Toque la tecla [OK].

& Los datos escaneados son guardados La tecla [Archivo Rapido] aparece resaltada y la pantalla regresa

auto. En la carpeta de archivo rapido. a la pantalla inicial del modo de copia
No guarde datos confid. En la carpeta. P pia.

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].

11



Seleccione la configuracion de copia y, a
o continuacion, pulse las teclas [INICIO
@ @ COLOR] (0©@®) o [INICIO BLANCO Y
NEGRO] (O @).

* Cuando comienza el proceso de copia, la imagen del
documento escaneado se guarda en la unidad de disco duro.
La configuracion de copia seleccionada también se guarda.

* Para evitar que el documento se guarde accidentalmente,

aparece el mensaje "Los datos escaneados se guardan

automaticamente en la carpeta de archivo rapido." durante 6

segundos una vez que se ha pulsado la tecla [INICIO].

Se puede modificar el tiempo de visualizacién del mensaje,

consistente en 6 segundos, por medio de la "Configuracién de

La Duracién del Mensaje" en la configuracién del sistema

(administrador).

Si introdujo las péaginas del original en la bandeja del

alimentador de documentos, se escanearan todas las

paginas.

Si situd el original en el cristal de documentos, debera

escanear una pagina cada vez.

Para ello, cuando haya acabado de escanear una péagina,

sustitiyala por la pagina siguiente y pulse la tecla [INICIO].

Repita este proceso hasta que se hayan escaneado todas las

paginas y, seguidamente, pulse la tecla [Read-End].

Ocooe oe

Para cancelar el proceso de escaneado...
Pulse la tecla [DETENER] ((®)).

@

» 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-Afo_Hora-Minuto-Segundo
(Ejemplo: Copiar_01082005_134050)
Almacenado en: Carpeta Rapida de Archivos
» Cuando se utiliza la autenticacién 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 opcion Archivo Rapido...
Toque la tecla [Archivo Rapido] en la pantalla que se muestra en el paso 2.

12



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, 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 el original.

Coloque el original cara arriba en la bandeja del alimentador de
documentos, o cara abajo en el cristal de documentos.

Lista para

B

do C
Modo Color

Conf. Detall.

Ratio de Copia

Toque la tecla [Archivo].

Informacién de Archivo

Confidencial

Nombre UsuarioEUsuario descon.
Nombre Archivot Copiar 01082005 134050
Guardado en: ECarpeta Princ.

U

Realice la configuracion de la
informacion del archivo.

Para seleccionar el nombre de usuario, el nombre de archivo,
la carpeta y la configuracion confidencial, consulte el apartado
"INFORMACION DEL ARCHIVO" (pégina 15).

Como especificar un nombre de usuario: pagina 15

Coémo asignar un nombre de archivo: pagina 15

Cdmo especificar una carpeta: pagina 16

Como almacenar un archivo como archivo confidencial: pagina 16
Una vez configuradas las opciones anteriores, regresara a esta
pantalla. Continde en el paso siguiente. Utilice esta opcion
para seleccionar la resolucion que se utilizara al transmitir el
archivo.

Si no desea asignar un nombre de usuario u otra informacion al
archivo, proceda con el paso siguiente.

Informacién de Archivo

Contrasefia

Confidencial

Nombre UsuariotUsuario descon.
Nombre Archivot Copiar_ 01082005 134050
Guardado en: ECarpeta Princ.

U

Toque la tecla [OK].

La tecla [Archivo] aparece resaltada y la pantalla regresa a la
pantalla inicial del modo de copia.
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Seleccione la configuracion de copia y,

ooee oe . .
& o & a continuacion, pulse las teclas [INICIO
COLOR] (C©@®e) o [INICIO BLANCO Y
NEGRO] (O ®).

» Cuando comienza el proceso de copia, la imagen del
documento escaneado se guarda en la unidad de disco
duro.

La configuracién de copia seleccionada también se guarda.

* Si introdujo las paginas del original en la bandeja del
alimentador de documentos, se escanearan todas las
paginas.

* Si situd el original en el cristal de documentos, debera
escanear una pagina cada vez.

Para ello, cuando haya acabado de escanear una pagina,

sustituyala por la pagina siguiente y pulse la tecla [INICIO].
Repita este proceso hasta que se hayan escaneado todas
las paginas y, seguidamente, pulse la tecla [Read-End].

Para cancelar el proceso de escaneado...
Pulse la tecla [DETENER] ( )-

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-Afo_Hora-Minuto-Segundo

(Ejemplo: Copiar_01082005_134050)

Almacenado en: Carpeta Principal

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

Para cancelar la operacion de Archivo...
Toque la tecla [Cancelar] en la pantalla que se muestra en el paso 3.
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INFORMACION DEL ARCHIVO

Esta seccion explica la configuracidn que se realiza en el paso 3 del apartado "GUARDADO DE UN ARCHIVO CON LA
FUNCION "Archivo™ (pagina 13). La especificacién de un nombre de usuario, un nombre de archivo, una carpeta y una
configuracion confidencial hace que sea mas sencillo gestionar y buscar los archivos. 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

Informacién de Archivo

D Confidencial
Usuario descon.

ivof Copiar 01082005_134050

—
Guardado en: [fCarpeta Princ.

@

sistema (administrador).

Toque la tecla [Nombre Usuario].

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

Previamente, debe haberse almacenado el nombre de usuario en "Registro de Usuario”, en la configuracion del

(i)

@Seccione nombre de usuario. ]
[Name 1 E Name 2 E
[Name 3 } IName 4 } P
[Name 5 } [Name 6 }

(&7 o—
[Name 7 } [Name 8 }
Tod UsuariOSI ABCD E EFGHI E JKLMN EOPQRST UVIWXYZ lo Usu.

(A) (B)

Como asignar un nombre de archivo
Es posible asignar un nombre de archivo al archivo.

Toque el nombre de usuario que desee
en la lista que se muestra en pantalla.

(1) Toque un nombre.

Existen 2 maneras de seleccionar el nombre de usuario:

(A) Pulselo una sola vez.
El nombre de usuario que ha tocado aparece resaltado.
Si selecciona accidentalmente uno equivocado, toque
la tecla que corresponde al nombre correcto.

(B) Toque la tecla [(&7].
Aparecera una zona [---] para introducir directamente
un numero de registro en la parte superior de la tecla.
Se puede seleccionar el nombre de usuario
introduciendo el "N° de registro" que se configurd
cuando se almacend el nombre de usuario.

Toque la tecla [OK].

El nombre de usuario que ha tocado aparece seleccionado.
Regresara a la pantalla que se muestra en el paso 1. A
continuacion, aparece el nombre de usuario seleccionado.

(2)

Informacién de Archivo

U Confidencial Contrasefia
Nombre UsuariokName 1

Nombre Archivof Copiar_01082005_134050
@ pn: | Carpeta Princ.

 —

Toque la tecla [Nombre Archivo].

Aparece una pantalla de entrada de texto.

Introduzca el nombre de archivo en la pantalla de introduccién
de texto y pulse la tecla [OK].

Se puede introducir un maximo de 30 caracteres.

Para introducir texto, consulte el capitulo "6. INTRODUCCION
DE TEXTO" en la Guia de usuario.

15



Como especificar una carpeta

@ usuario que inicio sesion, aparecera la carpeta Principal.

Toque la tecla correspondiente a la
carpeta personalizada en la que desea
almacenar el archivo.

Si se ha configurado una contrasefa para la carpeta
personalizada, aparecera una pantalla de introduccién de la
contrasefa. Introduzca la contrasefia compuesta por entre 5y 8
rod Carpetas | asco | e | gk J oporst J oz | digitos correspondiente a la carpeta con las teclas numéricas y
toque la tecla [OK].

[fySeleccione la carpeta. ‘Carpeta Prin. |

I User 1 ~ EI User 2

IB User 3 c“‘i‘) H User 4

I User 5 Hﬂ User 6

I User 7 H User 8

tomaciin G arcnive Toque la tecla [Guardado en:].
[::;} Confidencial Contraseil
[Nombre Usuariof Name 1
[vombre archivo file-01
=
Cuando se utiliza la autenticacién de usuario, aparece Mi carpeta. Si no se encuentra especificada Mi carpeta para el

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. La
contrasefa debe ser un numero de entre 5 y 8 digitos.

Active la propiedad confidencial.

Informacién de Archivo mmj
[v] contidencian | |[Lconczasena ] 1) Seleccione la casilla de verificacion [Confidencial
o= J
[orbre usuario] vane 1 (debe aparecer el simbolo [v]).
fromore accnive] si1e-01 El modo confidencial se encuentra activado y ya se puede
Guardado en: }user 1 introducir una contrasefia.
1 ~
) @ (2) Toque la tecla [Contraseia].

Introduzca una contrasena (de entre 5y 8
digitos) con las teclas nhuméricas y toque
- la tecla [OK].

Cada vez que se introduce un digito, "-" cambia a *

Intro. contrasefia con teclado numérico

XXk X kk X —
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ALMACENAMIENTO DE UN DOCUMENTO
UNICAMENTE (Escanear a HDD)

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

PANTALLA "Escanear a HDD"

Cuando se toca la tecla [Escanear a HDD] en la pantalla inicial del modo de archivo de documentos, aparece la
siguiente pantalla. Toque las teclas que se describen a continuacién segun sea necesario para seleccionar la
configuracion de Escanear a HDD.

@ Listo para escanear a HDD. Pulse

ARCHIVO DOCS. @ [Start] para escanear original.
(1) B vono 2/2uto ||

Modo Color

Conf. Detall

‘ » (2) ¢ Trabajo

| — Bspecisles O (5)

(3) —eee = || | [meciates ] .

T T W
— Del Archivo I (6)

(1) Tecla [Modo Color] (4) Tecla[Atras]
Utilice esta tecla para seleccionar el modo color cuando Toque esta tecla para regresar a la pantalla inicial del
almacene el documento. modo de archivo de documentos.

13" CONFIGURACION DEL ORIGINAL PARA LA

FUNCION "Escanear a HDD" (pagina 19) ()  Tecla [Modos Especiales]

Esta tecla se utiliza para seleccionar modos especiales

(2) Tecla [Conf. Detall. Trabajo] para la funcién Escanear a HDD, entre los que se
Toque esta tecla para seleccionar la exposicion, la incluyen el borrado, el escaneado a doble pagina y la
resolucion y la tasa de compresion. perforacion de tarjeta.

15" CONFIGURACION DEL ORIGINAL PARA LA I Pantalla de modos especiales para la funcién
FUNCION "Escanear a HDD" (pagina 19) Escanear a HDD (pagina 21)

(3) Tecla [Original] (6) Tecla [Informacién Del Archivo]

Toque esta tecla para configurar el tamafio del original y Toque esta tecla para agregar informacion al archivo. La
seleccionar el escaneado del documento a doble cara. El configuracion se realiza de la misma manera que para la
tamafio del original detectado automaticamente aparece informacion del archivo correspondiente a la funcién

en la mitad superior de la tecla [Original]. "Archivo".

I Seleccion del tamario del original y escaneado de 12" INFORMACION DEL ARCHIVO (pagina 15)

documentos a doble cara (pagina 21)

UTILIZACION DE LA FUNCION "Escanear a HDD"

Coloque el original.

Coloque el original cara arriba en la bandeja del alimentador de
documentos, o cara abajo en el cristal de documentos.
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Pulse la tecla [ARCHIVO DOCS.].

Toque la tecla [Escanear a HDD].

Almacenamiento Recuperacién
de Archivo

Carpeta
de Archivo f
Carpeta Rapidal
de Archivos

de Archivo

[Escanear a HDD
!!!

Seleccione la configuracion de Escanear
=1 4HDD.

‘T' Si no desea seleccionar la configuracion, proceda con el paso
Especiales siguiente.

Informaclon .
|m (1) Seleccione el modo color, la configuracion
3 de los detalles del trabajo y el tamaio del
®) original.

Cara] o [Bloc a Doble Cara] segun sea apropiado, dependiendo del original.

Pulse las teclas [INICIO COLOR] (O©C@®®)
e 0 oe o [INICIO BLANCO Y NEGRO] (O ®).

Comienza el proceso de escaneado.

* Si introdujo las paginas del original en la bandeja del
alimentador de documentos, se escanearan todas las
paginas.

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

* Si situd el original en el cristal de documentos, debera
escanear una pagina cada vez.

Para ello, cuando haya acabado de escanear una pagina,
sustitlyala por la pagina siguiente y pulse la tecla [INICIO].
Repita este proceso hasta que se hayan escaneado todas las
paginas y, seguidamente, pulse la tecla [Read-End].
Sonara un pitido para indicar que el proceso de Escanear a
HDD se ha completado.

Para cancelar el proceso de escaneado...

Pulse la tecla [DETENER] ((®)).

1

Consulte el apartado "CONFIGURACION DEL ORIGINAL
PARA LA FUNCION "Escanear a HDD"" (pagina 19).

(2) Toque la tecla [Modos Especiales].
Consulte el apartado "Pantalla de modos especiales para
la funcién Escanear a HDD" (pagina 21).

(8) Toque la tecla [Informacion Del Archivo].
La configuracion es la misma que para la funcién "Archivo".
Consulte el apartado "INFORMACION DEL ARCHIVO"
(pagina 15).

Si el original es a doble cara, asegurese de tocar la tecla [Original] y, a continuacién, toque las teclas [Folleto a Doble
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CONFIGURACION DEL ORIGINAL PARA LA FUNCION
"Escanear a HDD"

La configuracion para la funcion Escanear a HDD se describe a continuacion.

Tecla [Modo Color]

Toque la tecla [Modo Color] para abrir la pantalla de configuracion del modo color correspondiente a la funciéon Escanear a HDD.
Cuando haya acabado de seleccionar el modo color, toque la tecla [OK].

ssc. Disco D.
Modo Color

Color

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

Tecla Inicio Modo Método de escaneado

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.
Tecla [INICIO Auto. La maquina detecta si el original es en color o en blanco y negro y selecciona
COLOR] automaticamente el escaneado a todo color o en blanco y negro (escala de grises).
Mono 2 Sdélo se cambian las areas en rojo del original por el color seleccionado;

los demas colores se escanean en negro.
Se pueden seleccionar los siguientes colores: rojo, verde, azul, cian,
magenta o amarillo.

Mono 2 Los colores del original se escanean en blanco y negro. Este modo es mas
Tecla [INICIO apropiado para los originales compuestos por solo texto.
BLANCO Y NEGRO] Escala de grises Los colores del original se escanean en blanco y negro como matices de

gris (escala de grises).

Tecla [Conf. Detall. Trabajo]

Toque la tecla [Conf. Detall. Trabajo] para visualizar las de [Exposicion], [Resolucién] y [Ratio Comp.].
(»:\) (?)

Conf. Detall.
Trabajo CompA media
5 ,

Modos ;
Especiales |

Informacién |
Del Archivo f

Conf. Detall. f
Trabajo |

©

(A) Tecla [Exposicion]
Utilicela para ajustar la exposicién y el modo de exposicién.
(B) Tecla [Resolucion]

Utilice esta opcion para seleccionar la resolucidon que se utilizara al transmitir el archivo.
Si se define "Tamafio Grande", solo podra configurarse un ajuste de resolucién de 300 x 300 dpi o inferior.

(C) Tecla [Ratio Comp.]
Utilice esta opcidn para seleccionar el porcentaje de compresion de color que se utilizara al transmitir el archivo en color.
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Ajuste de la exposicion

Para ajustar la exposicidn y seleccionar el modo de exposicién, toque la tecla [Exposicion].

Seleccione un modo de exposicién adecuado para el original y pulse las teclas o [0 ] para ajustar el nivel de
exposicion. Una vez seleccionada la configuracion, toque la tecla [OK].

1 ®
gi;os?éigg P iReduccién muar.é 0. ]

K
3 Texto/
Manual ]
| vmel FER—

Mapa '

() )
(1) Seleccione el modo de exposicion apropiado para el tipo de original.
Pulse la tecla del tipo de original adecuada para seleccionar el modo de exposicion.

(2) Seleccione [Auto.] o [Manual].

Cuando la exposicién se defina en [Auto.], los modos de exposicion [Fotografia], [Fotografia Impresa] y [Mapa] no apareceran.
Asimismo, las teclas @ [I] no pueden utilizarse.
(A): Reduccion muaré
Para reducir el efecto de muaré cuando se escanee material impreso, pulse la casilla de verificacion [Reduccion muaré]
para activarla [v] .

(3) Toque la tecla [OK].

Se guarda la configuracién y usted puede regresar a la pantalla Escanear a HDD.
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Tecla [Original]

Seleccion del tamafio del original y escaneado de documentos a doble cara

1 ) @
Esc. Disco D.
Original Tamafio Escofleo  100%  Tamafio Guarl @

# 5| Folleto a Orientacién de la Imagen
=|Doble Caraf |

AUto. 24 |

Original ;

(3)
(1) Toque la tecla [Tamaino Escaneo].

Si el tamano del original no es un tamafo estédndar y la deteccién automatica del tamafo del original no puede detectarlo, toque
la tecla [Tamafio Escaneo] y especifique el tamario del original.

(2) Toque la tecla [Tamaio Guard].
Si desea almacenar el archivo con un tamafo diferente al del original, toque la tecla [Tamafio Guard] y cambie el tamafio de almacenamiento.

(3) Pulse la tecla de orientaciéon 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.

(4) Toque la tecla [OK].

Pantalla de modos especiales para la funcion Escanear a HDD

Cuando se toca la tecla [Modos Especiales], aparece la siguiente pantalla. Para obtener mas informacién sobre cada
una de las configuraciones, consulte el capitulo "7. FUNCIONES DE UTILIDAD" en la Guia de escaner.

(1) (2 3)
Modos Especialfls

E.
# Borrar E DObslcearJPeéc; l l Perf. Tarjeta E

Ely Creacién T Original Modo
l Trabajos TamA Mixto Z;ESCA Lento
h

Modos
Especiales

| |
| | |
@ ®) (6)
(1) Tecla [Borrar] (5) Tecla[Original Tam. Mixto]
Esta tecla evita que se originen sombras en las Utilice esta funcidn cuando desee escanear originales de
imagenes escaneadas. La funcion de borrado se utiliza tamafios diferentes con el alimentador automatico de
para borrar las sombras que se producen en los bordes documentos.
de las imagenes cuando se escanean libros u originales Esa funcion le permite escanear originales de diferentes
con un gran numero de paginas. tamanos al mismo tiempo, por ejemplo, originales de
(2) Tecla[Escaneo Doble Pag.] tamafio B4 (8-1/2" x 14") junto con originales de tamafo
Esta tecla permite dividir el original en dos paginas. Los A3 (11" x 17").
lados izquierdo y derecho de un unico original se Se pueden escanear originales de diferentes anchuras y
escanean como dos paginas separadas. Esta funcién es tamanos (A3y B4, A3y B5, Ady B4, A4y B5, B4y A4R,
muy util cuando desea escanear cada pagina de un libro B4yA5,B5y A4R,B5y A5 (11" x 17"y 8-1/2" x 14",
o de otro documento encuadernado por separado. 11" x 17"y 8-1/2" x 13", 11" x 17" y 5-1/2" x 8-1/2")).
(3) Tecla [Perf. Tarjeta] (6) Tecla[Modo Esc. Lento]
Esta tecla permite escanear el anverso y el reverso de Utilice esta funcion cuando desee escanear originales
una tarjeta juntos. Si el tamafio del original no es un con pocas paginas utilizando el alimentador automatico
tamano estandar y la deteccién automatica del tamafio de documentos. Esta funcion le ayuda a prevenir que los
del original no puede detectarlo, pulse la tecla [Tamafio originales con pocas paginas se atasquen.

Escaneo] y especifique el tamafio del original.

(4) Tecla[Creacion Trabajos]
Esta tecla se utiliza para escanear un gran nimero de
originales en un unico archivo. Cuando el nimero de
originales que desea escanear supera el nimero de
paginas que se puede colocar en el alimentador
automatico de documentos, esta funcidn le permite
escanear los originales en grupos y almacenarlos en un
unico archivo.
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UTILIZACION DE ARCHIVOS

ALMACENADOS

Este capitulo explica como recuperar un archivo almacenado con el archivo de documentos e imprimir o transmitir dicho archivo.

SECUENCIA PARA UTILIZAR UN ARCHIVO
ALMACENADO

El procedimiento basico para recuperar y utilizar un archivo almacenado se explica a continuacién. Los procedimientos
y las pantallas que aparecen varian dependiendo de si se ha activado o no la autenticacién de usuario.

Consulte la secuencia que se aplica a su situacidn particular.

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

Los archivos almacenados por medio de la funcién de archivo de documentos 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, seguidamente, seleccione la carpeta donde se encuentra el archivo que desea utilizar.

SECUENCIA NORMAL PARA UTILIZAR UN ARCHIVO
ALMACENADO

Siga los pasos que se muestran a continuacion para recuperar y utilizar un archivo almacenado.

Pulse la tecla [ARCHIVO DOCS.].

acHvonocs. ()
\ 4

Toque la tecla [Carpeta de Archivo].

¢ Si estaba utilizando un archivo de una carpeta
personalizada antes de abrir la pantalla de seleccion de
carpetas o de archivos, aparecera la pantalla de seleccion
de carpetas.

¢ Si estaba utilizando un archivo de la Carpeta Principal antes
de abrir la pantalla de seleccion de carpetas o de archivos,
aparecera la pantalla de seleccion de archivos de la carpeta
principal.

¥
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Toque la tecla de la carpeta que contiene el archivo que desea.

Ejemplo: Como buscar una carpeta personalizada * Para visualizar la pantalla de seleccién de archivos de la
carpeta Principal, toque la tecla [Carpeta Prin.].
Carpeta Person. [Carpeta Prin. E[ Buscar E[Q— Atras E - ) -
* Si toca una carpeta que contiene una contrasefa, aparece
[ﬂUserl A E [eUserz E . . s =~
{ ks 11 una pantalla de introduccidn de la contrasefna. Introduzca la
Loee S J (oeer s J contrasefia (de entre 5 y 8 digitos) correspondiente a la
I REEE J carpeta con las teclas numéricas.
[ user 7 ] [ user 8 ] i
Tod Carpetas E ABCD E EFGHI [ JKLMN EOPQRST luvwxyzl

¥

Toque la tecla del archivo que desea utilizar.

Ejemplo: Cémo buscar todos los trabajos e Para realizar la busqueda por tipo de trabajo, toque la ficha
[Por Trabajo].

User 1 [ =T * Aparece una serie de teclas de modo (modo de copia, modo
[omore ae Arcnivo J[orore vsuario J[recna a] de fax, etc.) en la ficha Por Trabajo para permitirle restringir
[® e A Name 1 01/08/2005 ] la busqueda a los trabajos del modo seleccionado.
[® ] site-02 Q:y Name 2 01/08/2005 - ’ * Si toca un archivo que contiene una contrasefa, aparece
(@ eireos.cire Nae 3 01/08/2005 | £3 una pantalla de introduccion de la contrasefa. Introduzca la
@roa. mrchivos [V por Teabao | [ irpr. en Gruso | contrasena (de entre 5 y 8 digitos) correspondiente al

archivo con las teclas numéricas.

¥

Toque la tecla de la operacion que desea realizar.

¢ Si desea obtener informacion detallada sobre cada una de

onfiguraciones de Trabajo [_cancelar ] .
r@ : e — las teclas, consulte "PANTALLA DE CONFIGURACION
file-01 Name 1 A4 Col. Comp.

DEL TRABAJO" (pagina 27).

Seleccionar el trabajo

. Cambio de
Imprimir Envio Propiedad

o ) [ ) [ ]
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SECUENCIA PARA UTILIZAR UN ARCHIVO ALMACENADO CUANDO
SE ENCUENTRA ACTIVADA LA AUTENTICACION DE USUARIO

En la siguiente explicacién se da por hecho que el usuario ya ha iniciado sesién por medio del nimero de usuario o del
nombre de usuario y la contrasefia. Asimismo, también se da por hecho que se especificé "Mi carpeta" cuando se
realizé la configuracion del "Registro de Usuario” en la configuracién del sistema (administrador).

Pulse la tecla [ARCHIVO DOCS.].

wevonocs. ( 0)
\ 4

Toque la tecla [Carpeta de Archivo].

* Si se especifico "Mi carpeta” cuando se configuré el "Registro
de Usuario" en la configuracion del sistema (administrador),
aparece la pantalla de seleccion de archivos de la carpeta
personalizada especificada como "Mi carpeta”.

* Si no se especificé "Mi carpeta", aparece la pantalla de
seleccion de carpetas.

Recuperacién
de Archivo

Almacenamiento
de Archivo

Escanear a HDD|

¥

Toque la tecla del archivo que desea utilizar.

) -~ e Para realizar la busqueda por tipo de trabajo, toque la ficha [Por Trabajo].
Ejemplo: Se ha especificado la carpeta "User 1" como "Mi  « Aparece una serie de teclas de modo (modo de copia, modo

carpeta”. de escaneado, etc.) en la ficha [Por Trabajo] para permitirle
User 1 [ suscar | [setec. cazpecs) restringir la blsqueda a los trabajos del modo seleccionado.
(o 22 seenive e | ¢ Si tpca un ar.clhlvo que cont|en? una contrasefia, aparece una pantalla
(B e = — e | de |nt’rqdu00|on dela cgntrasena. In.troduzca la contrasena’(Qe entre 5
@ e d:? — — y 8 d|g|tos). correspondiente a_I grchlvo con las teclas numerlcgs.

‘ * Si el archivo que desea utilizar no se encuentra en "Mi

I — e | carpeta", toque la tecla [Selec. Carpeta]. Aparece la pantalla
rod pechives [V ror o ] [t oo covve ) de seleccion de carpetas. Seleccione la carpeta adecuada y

toque la tecla del archivo que desea utilizar.

¥

Toque la tecla de la operacion que desea realizar.

¢ Si desea obtener informacion detallada sobre cada una de las

r — h teclas, consulte "PANTALLA DE CONFIGURACION DEL
B file-01 Name 1 Ad Col. Comp. TRABAJO" (péglna 27)

Seleccionar el trabajo

L B Cambio de
Imprimir Envio Propiedad

[on | [ ) [ )
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PANTALLAS DE SELECCION DE
CARPETAS Y ARCHIVOS

Para recuperar y utilizar un archivo almacenado, deben seleccionarse la carpeta y el archivo. A continuacion se
explican las pantallas de seleccién 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 autenticacién de usuario en la maquina.

Si no se ha activado la autenticacion de usuario

(1)

)

(©)

1) () 3) @

Carpeta Person. Carpe:rar Prin. E 3uééa1 l = At‘rés E
[ user 1

Iﬂ User 3

[ users

[user 7
lTDd Carpetas i ABCD E EFGE_: i JKLMN EOPQRST i'JV‘.".‘XYZ |l

(5) (6)

Teclas de las carpetas

Se muestran las carpetas personalizadas que se han
creado por medio del "Control de Archivos de
Documentos" en la configuracion del sistema. Toque la
tecla de una carpeta para visualizar la pantalla de
seleccion de archivos de la misma.

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

Tecla [Carpeta Prin.]

Toque esta tecla para conmutar entre la visualizacion de
la carpeta Principal y la visualizacion de la carpeta
personalizada. Cuando aparece la pantalla de seleccion
de archivos de la carpeta Principal, esta tecla sera la
tecla [Carp.Personal.].

Tecla [Buscar]

Toque esta tecla para abrir la pantalla de busqueda. Esta
funcidn le permite buscar un archivo por medio del
nombre de usuario, el nombre de archivo o el nombre de
carpeta.

25

Si se ha activado la autenticacion de usuario

@

(®)

(6)

@

(1)

0] () (i) (‘i)
Seleccién de Mi Caffseta Buscar “" Atras B
= ) Coavt e, )

Tod Carpetas ‘ ABCD E EFGE_: ‘ JKLMN EOPQRST ‘lTV‘.".‘XYZ |

®) 6)

Tecla [Atras]

Toque esta tecla para regresar a la pantalla inicial del
modo de archivo de documentos.

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.

carpetas que se esta visualizando.

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”. Incluso si se realiz6 la autenticacion de usuario,
si no se especifico "Mi carpeta” en la configuracion del
registro de usuario, esta tecla aparece difuminada para
evitar que pueda seleccionarse.



PANTALLA DE SELECCION DE ARCHIVOS

A continuacion se explica la pantalla de seleccién de archivos de la carpeta Rapida de Archivos, la carpeta Principal y
las carpetas personalizadas.

M

()

(©)

(4)

1) (2)

3)

4) ®) (6)

Carpeta Princ.

l

[Carp.Personal.E[

Buscar

INombre de Archivo

EINombre Usuario EIFecha A

501/08/2005 E
J

Iﬂj %file—Ol %Name 1
IF@ file-02 Name 2 01/08/2005
IE," file-03.tiff  Name 3

501/08/2005 E G

Tod. Archivos lb

Por Trabajo I

Impr. en Grupo

@) 8

Teclas de los archivos

Se muestran los archivos almacenados. Aparece un icono
en cada tecla de archivo que muestra desde qué modo se
almacend el archivo, el nombre del archivo, el nombre de
usuario y la fecha en la que se almacend el archivo.
Cuando se toca un archivo, aparece la pantalla de
configuracion del trabajo.

Iconos de los trabajos

Transmisién de
Copi

B opiar @’ un fax de Internet
Imprimir EI-‘-‘ Escanear a E-mail
@ Escanear a HDD _a Escanear a FTP
i Esce_me_ar a i Escanear a
A escritorio A= | carpeta de red
&) Transmision de
=1y
=2 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 W aparecen en la tecla.

¢ Cuando ! aparece en las teclas [Nombre de Archivo]
o [Nombre de Usuario], los archivos se muestran por
nombre 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.

¢ Cuando WF aparece en las teclas [Nombre de Archivo] o
[Nombre de Usuario], los archivos se muestran por
nombre o por nombre de usuario en orden descendente.
Cuando aparece W en la tecla [Fechal, los archivos
aparecen en orden a partir de la fecha mas reciente.

Tecla [Carp.Personal.]

Toque esta tecla para conmutar entre la visualizacion de la
carpeta Principal y la visualizacion de la carpeta personalizada.
Cuando aparece la pantalla de seleccién de archivos de la
carpeta Principal, esta tecla sera la tecla [Carp.Personal.].

Tecla [Buscar]

Cuando se toca esta tecla, aparece la pantalla de blsqueda.
5" BUSQUEDA DE UN ARCHIVO ALMACENADO (pégina 42)

(5)

(6)

@

®)

l—
9 (10)

Tecla [Atras] / tecla [Selec. Carpeta]

Cuando aparece la tecla [Atras] en la pantalla de seleccion
de archivos de la carpeta Rapida de Archivos o de la
carpeta Principal, se puede tocar esta tecla para volver a la
pantalla inicial del modo de archivo de documentos.
Cuando aparece la tecla [Atras] en la pantalla de
seleccidn de archivos de una carpeta personalizada, se
puede tocar esta tecla para volver a la pantalla de
seleccidn de las carpetas personalizadas.

Cuando aparece la tecla [Selec. Carpeta], se puede tocar
esta tecla para abrir la pantalla de seleccion de carpetas.
IS PANTALLA DE SELECCION DE CARPETAS (pagina 25)

Tecla de la pagina

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

Ficha [Tod. Archivos]

Toque esta ficha para que se muestren las teclas de
todos los archivos, independientemente del modo desde
el que el que se hayan almacenado.

Ficha [Por Trabajo]
Toque esta tecla para visualizar la siguiente pantalla.

Carpeta Princ. [Carp.Personal.E[ Buscar “‘- Atras E

[E’]ﬂ Digitalizar E [f@ Escéner a HDD E
El@ Internet-Fax E

jle =}

Por Trabajo [

Tod. Archivos

B

E

Copia

Impresora

Tod. Archivos P

[tmpr. en Grupo }

©)

(10)

26

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. ]

I IMPRESION POR LOTES (pagina 30)

Teclas [(+] /(3]
Utilice estas teclas para conmutar entre las paginas de la
lista de archivos.



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.

Carpeta Princ.

ICarp.Persona;.” Buscar ”1- Atras }

[Nombre de Archivo

N

[

[E

file-01 Name 1 08/01/2005

[E

08/01/2005

=

BIERE

—

file-03.tiff Name 3 08/01/2005 E

(B Tod. Archivos E; Por Trabajo [

Tmpr. en Grupo }

M

)

©)]

(4)

(5)

(6)

Visualizacion del archivo

Muestra informacion sobre el archivo seleccionado
actualmente (el icono del trabajo, el nombre de archivo, el

nombre de usuario, el tamafio del original 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.

1= IMPRESION DE UN ARCHIVO ALMACENADO
(pagina 28)

Tecla [Mover]

Se puede cambiar la carpeta en la que se encuentra

almacenado el archivo. (Se puede mover el archivo a

una carpeta diferente.)

" TRASLADO DE UN ARCHIVO ALMACENADO
(pagina 37)

Tecla [Envio]

Se puede enviar un archivo almacenado por fax, por

Internet fax o mediante una transmision del archivo

escaneado.

15" ENVIO DE UN ARCHIVO ALMACENADO
(pagina 32)

Tecla [Borrar]

Toque esta tecla para borrar un archivo que ya no

necesita.

I BORRADO DE UN ARCHIVO ALMACENADO
(pagina 39)

27

(1) (2
Configuraciones de Trabajo @
F[L—@ file-01 Name 1 A4 Col. Comp.
Seleccionar el trabajo
-+ Imprimir e Envio gizzidiz
Mover Borrar Detalle
(3) (4) (5) (6) (7) (8)
(7) Tecla [Cambio de Propiedad]
Utilice esta tecla para cambiar la propiedad ("Compartir",
"Proteger" o "Confidencial") de un archivo almacenado.
5" PROPIEDADES DE LOS ARCHIVOS
ALMACENADOS (pagina 35)
(8) 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
orbre Archivol file-01 B Name 1
=Carpeta:Carpeta Princ.
=Tamafio: A4 *Resolucién:600X600dpi
"Fecha:01/08/2005/15:30 *Color/B y N:Todo Color
Ajustes Trabajo / Detalle
Nombre Archivolfile—ol (B Name 1
=Tamafio de Fecha:40B *Paginas:10
Estilo Modos T
. |+ . .
Del Doc.: m m Especiales: | e
=salida: Ezum *Tipo de Archivo:

Existen dos pantallas de Informaciéon detallada. Toque
las teclas o] para conmutar entre las dos

pantallas.

Si desea cambiar el nombre del archivo, toque la tecla
[Nombre de Archivo] en esta pantalla.
Aparecera una pantalla de introduccién de texto.
Introduzca el nombre de archivo deseado. Para introducir
texto, consulte el capitulo "6. INTRODUCCION DE
TEXTO" en la Guia de usuario.
Aparece un icono cuando se selecciona un modo
especial. Puede pulsar el icono para comprobar los
modos especiales que se encuentran seleccionados.



IMPRESION DE UN ARCHIVO ALMACENADO

Un archivo almacenado por medio del archivo de documentos se puede recuperar e imprimir siempre que sea
necesario. La configuracion utilizada cuando se almacend 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 impresidon cambiando la configuracion de esta ultima.

Pulse la tecla [ARCHIVO DOCS.].
servonocs. ()

, Si se almacené el archivo por medio de la
A lnacenaniento — funcién "Archivo", toque la tecla [Carpeta

de Archivo de Archivo - . e -
de Archivo]. Si se almacend el archivo por

-z | Medio de la funcion "Archivo Rapido”,
| toque la tecla [Carpeta Rapida de Archivos].

Si pulso la tecla [Carpeta Rapida de Archivos], dirijase al paso 4.
La carpeta de archivo rapido se abre en ese paso.

Configuracion del sistema (Administrador): Registro de Usuario

Si se encuentra activada la autenticacion de usuario y la opcion "Mi carpeta" se encuentra especificada en el "Registro
de Usuario" en la configuracion del sistema, dirijase al paso 4. La carpeta personalizada especificada como "Mi
carpeta" se abre en ese paso.

— = T10oque latecla de la carpeta que contiene
o~ ) o l el archivo que desea.

[ vser 3 d‘ 'L") J [ Cuser s ] Si se encuentra configurada una contrasefa para la carpeta
T } (8 ovser 6 } = seleccionada, aparecera una pantalla de introduccion de la

I User 7 E [ User 8

Tod Carpetas l ABCD [ EFGHI E JKLMN IOFQRST EUWM‘XYZ I

contrasefa.

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

La pantalla que aparece sobre estas lineas muestra las Intro. contrasefia con teclado numérico

carpetas personalizadas a modo de ejemplo. Si desea EEp—

conmutar a la carpeta Principal, toque la tecla [Carpeta Prin.].

[ Cancelar E I OK i

——— - TJoque latecla del archivo que desee.
Si se encuentra configurada una contrasefia para el archivo

[Fomre a2 aechivs [ |

seleccionado, aparecera una pantalla de introduccién de la contrasefa.
Introduzca la contrasefia con las teclas numéricas (entre 5y 8
digitos) y toque la tecla [OK].

1
[F@ file-01 Ia) Name 1 01/08/2005 E e

[I_E\ file-02 dlj Name 2 01/08/2005 E

[ file-03.tiff Name 3 01/08/2005 E

K2

(B Tod. Archivos [) Por Trabajo l [ Tmpr. en Grupo E Intro. contrasefia con teclado numérico

[ Cancelar E I OK E

* 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 cual 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].

1= IMPRESION POR LOTES (pagina 30)
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Toque la tecla [Imprimir].

Configuraciones de Trabajo
r@ file-01 Name 1 A4 Col. Comp.
Seleccionar el trabajo
P - ambio de
——— Bl
M | Borrar ] | Detalle ]
Toque las teclas [Imprimir y borrar los
Ajustes Trabajo / Imprimir Cancelar . .
datos] o [Imprimir y guardar los datos].
Brfile- . . .
Brile o _ Name 1 A Col. Comp. Si toca la tecla [Imprimir y borrar los datos], los archivos se
impronion : i
. impresiones — borraran una vez impresos.
elec. Papel llwgqg»’ I Imprimir y borrar los ] N L .
salida datos Si toca la tecla [Imprimir y guardar los datos], los archivos se
Car """" E] ﬁ}[ Imprimir gatgousardar los l guardara'n una Ve.Z impI’ESOS. . .
(Mosos sopec. ] | () snpresion o/ Se_puede_n selegc?lonar la configuracion de los QOcumento,s de
salida, la impresion a doble cara, modos especiales y el numero

de copias entre otras configuraciones. Si desea obtener mas
informacion, consulte "PANTALLA DE CONFIGURACION DE
LA IMPRESION" (a continuacion).

@

* Un archivo guardado en blanco y negro o en escala de grises no puede imprimirse en color.
* Un trabajo de envio de un documento escaneado o de escaneado realizado con Escanear a HDD de gran tamafio no se puede imprimir.

Un trabajo de transmision de Internet fax o de transmision de fax de gran tamafio si se puede imprimir.
¢ Cuando se modifica la configuracion de la impresion con este procedimiento, sélo se modifica el nimero de copias en la

configuracion almacenada.

¢ La velocidad de impresion puede ser relativamente lenta dependiendo de la configuracion del modo de exposicion y la

resolucion del archivo guardado.

PANTALLA DE CONFIGURACION DE LA IMPRESION

(1)
()

(©)

(1)
(2)
©)

Selec.

Papel

Doble Cara

Nimero
1mpre51ones
(1~999)

Ajustes Trabajo / Imprimir
B file-01 Name 1 A4 Col. Comp.
L nuco. | ®)

Imprimir y borrar los
datos

(6)

(4) Modos Espec
Tecla [Selec. Papel]

Utilice esta tecla para configurar el tamafio del papel.
Tecla [Salida]

Utilice esta tecla para seleccionar las funciones Ordenar,

Agrupar u Ordenar y grapar, asi como la bandeja de salida.

Tecla [Doble Cara]

Utilice esta tecla para seleccionar la orientacién de la imagen
de la parte posterior del papel para la impresién a doble
cara. Para que tanto la imagen frontal como la posterior se
encuentren orientadas en la misma 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 tamafio
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 impresién a una cara.

Impre51on B/N

Imprimir y guardar los
datos

@)

8)

(4)

®)

(6)
@)

®)
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Tecla [Modos Espec.]

Toque esta tecla para seleccionar el Desplazamiento del Margen,
el estilo Folleto, 2in1/4in1, la Impr. Conjunta o el Sello.

Esta tecla no aparece si el archivo se guardé desde el
modo de impresién.

Teclas (] («]

Utilice estas teclas para establecer el numero de copias.
El nimero de copias también se puede establecer con
las teclas numéricas.

Tecla [Imprimir y borrar los datos]

La impresién comienza cuando se toca esta tecla. Cuando la
impresién haya finalizado, el archivo se borrard automaticamente.
Tecla [Imprimir y guardar los datos]

La impresion comienza cuando se toca esta tecla. El
archivo no se borrara una vez impreso.

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.



IMPRESION POR LOTES

Se pueden imprimir al mismo tiempo todos los archivos que tienen el mismo nombre de usuario y la misma contrasenfa.

C == J* = ] Toque latecla [Impr. en Grupo].
[t ae acenive o e o 2 10
[FE\ file-01 Name 1 01/08/2005 E ¢ ; )
[F@ file-02 Name 2 01/08/2005
[ file-03.tiff Name 3 01/08/2005 l
@@ rod. Archivos |p  por Trabajo | [ tmer. en crupo )

<

IMPRESION DE LOTE Cancelar E Toque Ia tecla [Nombre UsuariO].

Quser 1 /@ Tod. Archivos

1 mpz 7 guard Elin
(B) Seleccione el nombre de usuario.
— Existen cuatro maneras de seleccionar el nombre de usuario:
Seccione nombre de wsuario. e )l &) (A)Toque la tecla de una pulsacion del nombre de usuario.
[ frodos ! 1 b, Pm&t_! El nombre de usuario que ha tocado aparece resaltado.

fane r  Jfaez ] e Si selecciona accidentalmente un nombre de usuario

[fare 3 } frane < ] = equivocado, toque la tecla que corresponde al nombre correcto.

ffrane 5 } e s ] ] (& (B)Toque la tecla [Usu. Predet.].

Toa suazios [ asco | erorr | graans oroesr [ovncea | RO ves_ Se puede seleccionar el nombre de usuario desde los usuarios

] predeterminados en la configuracion de la cuenta de usuario.
(A) (C)(D) (C)Toque la tecla @

Aparecera una zona [---] para introducir directamente un
numero de registro en la parte superior de la tecla. Se puede
seleccionar el nombre de usuario introduciendo el "N° de
registro" que se configuré cuando se almacené el nombre de
usuario.

(D)Toque la tecla [Entr. Directa].
Aparecera una pantalla de entrada 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 impresion por lotes para usuarios desconocidos en la configuracién
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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IMPRESION DE LOTE

Cancelar |

[Quser 1

Nombre UsuarioE Name 1

/(B 1od. Archivos

ICAME. N°. IMP.I

Cont;aseﬁa E

Si se ha establecido una contrasena,
toque la tecla [Contrasena].

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

[ User 1

Nombre UsuarioE Name 1

7 @ Tod. Archivos

Contrasefia E XERkKkR%

Imprimir y borrar los
datos

datos

Imprimir y guardar los E

IMPRESION DE LOTE

_Cancelar

CAMBIAR NUMERO DE IMPRESION

Cancelar OK

DE CADA TRABAJO

) [«

[T_:] APLICAR EL NUMERO DEL AJUSTE ALMACENADO

\;~999:

[T e | [[enn 7 guerear s | I e ' archivos que tengan la misma contrasefa.
Intro. contrasefia con teclado numérico
[ Cancelar E I OK E
Si no desea introducir una contrasefia, proceda con el paso
siguiente.
erssTdn ne 108 C=-=_])| Para establecer el numero de copias,

toque la tecla [CAMB. N°. IMP.].

Si desea utilizar el niumero de copias almacenado con cada
archivo, dirijase al paso 6.

(1) Toque la casilla de verificacion [APLICAR EL
NUMERO DEL AJUSTE ALMACENADO DE
CADA TRABAJO] de manera que no se
encuentre seleccionada ([_]).

(2) Establezca el numero de copias con las

teclas (7] [a].

El nimero de copias también se puede establecer con las

M @ ®) teclas numeéricas.
(3) Toque la tecla [OK].
MeRESION D8 0TS C==_J| Toque las teclas [Imprimir y borrar los
[Juser 1 / (@ 1od. Archivos

Nombre UsuarioE Name 1

Contrasefia E KkKRkkKkK

ICAMB. Ne. IMP.[

Imprimir y borrar los
datos

Imprimir y guardar los E I

Eliminar
datos

los Datos

datos] o [Imprimir y guardar los datos].

Si toca la tecla [Imprimir y borrar los datos], los archivos se
borraran una vez impresos.

Si toca la tecla [Imprimir y guardar los datos], los archivos se
guardaran una vez impresos.

Si no hay archivos que coincidan con las condiciones de
busqueda, regresara a la pantalla de la lista de archivos.

Se pueden borrar todos los archivos que tengan el nombre de usuario / la contrasefa especificados tocando la tecla

[Eliminar los Datos]
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ENVIO DE UN ARCHIVO ALMACENADO

Un archivo almacenado por medio del archivo de documentos se puede recuperar y transmitir. Las opciones de configuracién de
la transmision almacenadas con el archivo también se recuperan, lo cual le permite volver a enviar el archivo utilizando las
mismas opciones de configuracion. En caso necesario, también puede modificar las opciones de configuracién de la transmisién.

Pulse la tecla [ARCHIVO DOCS.].
servonoes. ( [1) [ :

Si se almacend el archivo por medio de la
funcion "Archivo", toque la tecla [Carpeta
de Archivo]. Si se almacené el archivo por
medio de la funcién "Archivo Rapido",
toque la tecla [Carpeta Rapida de Archivos].

Almacenamiento Recuperacién
de Archivo = i de Archivo

Carpeta
de Archivo

[Escanear a HDD

Carpeta Répidal
de Archivos |

Si pulsd la tecla [Carpeta Rapida de Archivos], dirijase al paso 4.
La carpeta de archivo rapido se abre en ese paso.

Configuracion del sistema (Administrador): Registro de Usuario

Si se encuentra activada la autenticacion de usuario y la opcién "Mi carpeta” se encuentra especificada en el "Registro
de Usuario" en la configuracion del sistema, dirijase al paso 4. La carpeta personalizada especificada como "Mi
carpeta" se abre en ese paso.

[ user 7 J [ users

Tod Carpetas [ ach | ERGHT | JKIWN | OPORST | OVRYZ | digitos) y toque la tecla [OK].

Introduzca la contrasefia con las teclas numéricas (entre 5y 8
Intro. contrasefla con teclado numérico

La pantalla que aparece sobre estas lineas muestra las
carpetas personalizadas a modo de ejemplo. Si desea [F===—====]

conmutar a la carpeta Principal, toque la tecla [Carpeta [(cancerar J [ ox ]
Prin.].

C o= J*& . ) Toque latecla del archivo que desee.

[ onre ge azcnivo [orere vevario J[recna  a] Si se encuentra configurada una contrasefia para la carpeta
[r@ file-01 Ia) Name 1 01/08/2005 E

[IE\ file-02 w Name 2 01/08/2005 E

[ file-03.tiff Name 3 01/08/2005 E

seleccionada, aparecera una pantalla de introduccién de la contrasefa.
Introduzca la contrasefia con las teclas numéricas (entre 5y 8
digitos) y toque la tecla [OK].

1

3

(B Tod. Archivos [} Por Trabajo ] [ Impr. en Grupo E

Intro. contrasefia con teclado numérico

[ Cancelar } I OK !

* Se puede tocar la ficha [Por Trabajo] para que se muestren las teclas de modo (modo de copia, modo de escaneado,
etc.). Toque una tecla de modo para que se muestre una lista de los archivos que se almacenaron desde ese modo.
Cuando sabe cual 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.

- e . Toque latecla de la carpeta que contiene
o~ ) [ , el archivo que desea.

(6 o) J ([osers g Si se encuentra configurada una contrasefia para la carpeta

[vser s J [B0ser 6 : ] seleccionada, aparecera una pantalla de introduccién de la contrasefa.
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Configuraciones de Trabajo Toque Ia teCIa [EnVI’o]l

@ file-01 Name 1 Ad Col. Comp.

Cambio de
Propiedad
Detalle I

Seleccionar el trabajo

Imprimir E
Mover E

e iista pere eavier, Seleccione la configuracion de la

==
Escanear Libreta de transm|S|on.
Conmutad. Modo| ’ Direcciones

Si desea obtener informacion sobre la confi’guracién, cqnsulte el
% """""""""""" ' apartado "PANTALLA DE CONFIGURACION DE ENVIO"
Conf. de Envio

44 (pagina 34).
B file-01 g

AAA ARAA Col. Comp. -

Pulse las teclas [INICIO COLOR] (OCC®@®)

coee o oe o [INICIO BLANCO Y NEGRO] (O ®).
& 30
7
@ Si va a enviar un fax o un Internet fax, sélo 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 transmision 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

¢ 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 Pestafa, Sello, todos los elementos del
menu Ajustes de Color, Centrar.
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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

()

(©)

(1) (2) 3)

(4) ®)

-

m Lista para e

Digitalizar

Conmutad. Modo

Conf. de
Imagen

Libreta de
Direcciones

&)

(6)

Tecla [Conmutad. Modo]

Utilice esta tecla para seleccionar el modo de fax, el de
escaneado o el de Internet fax.

Tecla [Conf. de Imagen]

Toque esta tecla para seleccionar la configuracion de
envio. Los valores que se pueden seleccionar varian
segun el modo.

* Modo de escaneado

Tecla [Resolucion]

Utilice esta tecla para seleccionar la resolucion. No se
puede seleccionar un valor de resolucidon que supere
la resolucion a la que se almaceno el archivo.

Tecla [Formato de Fichero]

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

Tecla [Modos Especiales]

Esta tecla muestra la tecla [Temporizador].

Modo de Internet fax

Tecla [Resolucion]

Utilice esta tecla para seleccionar la resolucién. No se
puede seleccionar un valor de resolucidon que supere
la resolucion a la que se almacendé el archivo.

Tecla [Formato de Fichero]

Se pueden seleccionar las teclas [TIFF-S] o [TIFF-F].
Tecla [Modos Especiales]

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

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. En el modo de escaneado,
también se puede especificar un remitente.
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(4)

®)

6)

@)

@®

©)

7 8) (9)

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

una direccion. Utilice esta tecla para enviar un archivo a
multiples destinos.

Tecla [Cancelar]

Esta tecla hace que la pantalla vuelva a la pantalla inicial
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).

Tecla

Se puede seleccionar un destino tocando esta tecla e
introduciendo el nimero de 3 digitos que se asigno al
destino cuando se almacenaron en una tecla de una
pulsacion o en una tecla de grupo la direccion de correo
electronico o el numero de fax del destino.

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

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

Tecla [Libreta de Direcciones]

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



PROPIEDADES DE LOS ARCHIVOS
ALMACENADOS

PROPIEDADES DEL ARCHIVO

Se puede seleccionar la configuracidn de proteccion 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 atributos disponibles para los archivos guardados: [Compartiendo], [Proteger] y [Confidencial]. Cuando un
archivo se guarda con el atributo [Compartiendo], no esta protegido. Cuando se guarda con el atributo [Proteger] o
[Confidencial], si lo esta.

Todos los archivos guardados en la Carpeta Rapida de Archivos tienen el atributo [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 el atributo [Compartiendo] a [Proteger] o [Confidencial] por medio de la

Compartiendo opcion [Cambio de Propiedad)].

No se puede definir una contrasefia para un archivo con el atributo [Proteger]; no obstante, mientras que el
archivo no se modifique a [Compartiendo] mediante [Cambio de Propiedad], estard protegido y no podran
utilizarse las opciones [Borrar] y [Mover]. En la tecla del archivo de un archivo protegido aparece el icono
junto con el icono del modo.

Proteger

Se establece una contrasefa para un archivo [Confidencial] con el objeto de protegerlo. (Debe introducirse la
Confidencial contrasefa para recuperar el archivo.) En la tecla del archivo de un archivo confidencial aparece el icono
junto con el icono del modo.

CAMBIO DE PROPIEDAD

Pulse la tecla [ARCHIVO DOCS.].
servonocs. ( [1) [ :

Si se almacend el archivo por medio de la
funcion "Archivo", toque la tecla [Carpeta
de Archivo]. Si se almacené el archivo por
medio de la funcién "Archivo Rapido",
toque la tecla [Carpeta Rapida de Archivos].

Si pulsd la tecla [Carpeta Rapida de Archivos], dirijase al paso 4.
La carpeta de archivo rapido se abre en ese paso.

Recuperacién
de Archivo

Carpeta
de Archivo
Carpeta Rapidaf
de Archivos |

Almacenamiento
de Archivo

[Escanear a HDD

Configuracion del sistema (Administrador): Registro de Usuario

Si se encuentra activada la autenticacion de usuario y la opcién "Mi carpeta” se encuentra especificada en el "Registro
de Usuario" en la configuracion del sistema, dirijase al paso 4. La carpeta personalizada especificada como "Mi
carpeta" se abre en ese paso.

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

Carpeta Person. [Carpcta Prin. E[ Buscar E[Q— Atréds E

User 1 ~ User 2
| 1/1

[@user 3 dl"') J [ user s ] s

I User 5 — E [ﬂ User 6 l

contrasena.
[ user 7 J [ users | - L.
Introduzca la contrasefa con las teclas numéricas (entre 5y 8
Tod Carpetas l ABCD [ EFGHI E JKLMN [OPQRST EUW}X‘IZ I dl’gltos) y toque |a tecla [OK]
La pantalla que aparece sobre estas lineas muestra las Intro. contrasefia con teclado mumérico
carpetas personalizadas a modo de ejemplo. Si desea
conmutar a la carpeta Principal, toque la tecla [Carpeta e
Prin.]. [ Cancelar El OK E
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Toque la tecla del archivo que desee.

Si se encuentra configurada una contrasefa para el archivo

vser 1 [ _puscer  J[# peres ] seleccionado, aparecera una pantalla de introduccion de la

[onire de axchivo J[onore vsuario J[recna &} contrasefia.

[B e P Nae 1 01/08/2005 | Introduzca la contrasefa con las teclas numéricas (entre 5y 8
+ |

[IE\ file-02 @ Name 2 01/08/2005 E dllgltOS) y toque la teCIa [OK]

[ file-03.tiff Name 3 01/08/2005 E

(B Tod. Archivos [} Por Trabajo ] [ Impr. en Grupo E

Intro. contrasefia con teclado numérico

[ Cancelar E I OK E

* Se puede tocar la ficha [Por Trabajo] para que se muestren las teclas de modo (modo de copia, modo de escaneado,
@ etc.). Toque una tecla de modo para que se muestre una lista de los archivos que se almacenaron desde ese modo.
Cuando sabe cual 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.

o Toque la tecla [Cambio de Propiedad].
@ file-01 Name 1 Ad Col. Comp.

Seleccionar el trabajo

Cambio de
Propjedad

worinis | [ mio |

T — ) Pulse la tecla de la propiedad deseada y, a
B o e 1 continuacion, la tecla [OK].

o Si toca la tecla [Confidencial], aparece la tecla [Contrasefia].

Toque la tecla [Contrasefa] para abrir la pantalla de introduccion
de la contrasena. Introduzca la contrasefia con las teclas
numéricas (entre 5 y 8 digitos) y toque la tecla [OK].

Cancelar
Intro. contrasefia con teclado numérico

XXXk XXk —

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 Rapida de Archivos sdélo 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 Rapida de Archivos sdlo se puede cambiar a "Compartiendo".

* Un archivo que se ha guardado en la carpeta Rapida de Archivos no se puede cambiar a "Confidencial". Si el archivo se
mueve a la Carpeta Prin. 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

Se puede cambiar la carpeta en la que se encuentra almacenado el archivo. (Se puede mover el archivo a una carpeta
diferente.)

Pulse la tecla [ARCHIVO DOCS.].

Si se almaceno el archivo por medio de la
isacenpienc — T funcion "Archivo", toque la tecla [Carpeta
" de Archivo]. Si se almacené el archivo por

Carpeta Rapica) medio de la funcion "Archivo Rapido",

toque la tecla [Carpeta Rapida de Archivos].

Si pulsd la tecla [Carpeta Rapida de Archivos], dirijase al paso 4.
La carpeta de archivo rapido se abre en ese paso.

Configuracion del sistema (Administrador): Registro de Usuario

Si se encuentra activada la autenticacion de usuario y la opcién "Mi carpeta” se encuentra especificada en el "Registro
de Usuario" en la configuracion del sistema, dirijase al paso 4. La carpeta personalizada especificada como "Mi
carpeta" se abre en ese paso.

- e . Toque latecla de la carpeta que contiene
o~ ) [ ) el archivo que desea.

(8 ser 3 d;') J [users J ' z Si se encuentra configurada una contrasefa para la carpeta
[[users J [B0ser 6 ] seleccionada, aparecera una pantalla de introduccion de la

Tod Carpetas [ asch | sror | gxi | opgRst | oz | Introduzca la contrasefia con las teclas numéricas (entre 5y 8

[ user 7 J [ users

contrasefa.
digitos) y toque la tecla [OK].

La pantalla que aparece sobre estas lineas muestra las
carpetas personalizadas a modo de ejemplo. Si desea
conmutar a la carpeta Principal, toque la tecla [Carpeta [F===—====]

Prin.]. [[cancerar J [ ox ]

Intro. contrasefia con teclado numérico

—— .. [TJoque latecla del archivo que desee.

[Horbre e archivo [ponore vauario J[recha & ] Si se encuentra configurada una contrasefia para el archivo

User 1

(B i A e 1 01/08/2005 ] ; _ seleccionado, aparecera una pantalla de introduccion de la
contrasena.

r
[FE\ file-02 w Name 2 01/08/2005

[ file-03.tiff Name 3 01/08/2005 E

(@ Tod. Archivos [} Por Trabajo I Impr. en Grupo E

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

Intro. contrasefia con teclado numérico

[ Cancelar } I OK l

etc.). Toque una tecla de modo para que se muestre una lista de los archivos que se almacenaron desde ese modo.
Cuando sabe cual 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.

@ * Se puede tocar la ficha [Por Trabajo] para que se muestren las teclas de modo (modo de copia, modo de escaneado,
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Configuraciones de Trabajo Toque Ia teCIa [Mover].

B file-01 Name 1 a4 Col. Comp.

Seleccionar el trabajo

Cambio de
Propiedad

Mover B | Borrar ] | Detalle ]

=/

e

F——— Toque la tecla [Mover a:].

B file-01 Name 1 a4 Col. Comp.

Seleccione la carpeta a la que se moverd el archivo.

Nombre Archivoi file-01

Mover a:
I Mover

@ * Un archivo no se puede mover a la carpeta Rapida de Archivos.

* Cuando se modifica el nombre del archivo, éste se mueve a la nueva carpeta con el nuevo nombre. El archivo no se
copia en la nueva carpeta.

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

@) Seleccione la carpeta de destino.
l .

R @m (1) Seleccione la carpeta a la que desea mover
]

el archivo.

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

) introduccioén de la contrasefia.

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

I User 1

IﬂUser 3

I User 5

I User 7

Tod CarDetaSl ABCD E EFGHI l JKLMN EOPQRST IUV'NXYZ I

La pantalla que aparece sobre estas lineas muestra las
carpetas personalizadas a modo de ejemplo.

Intro. contrasefia con teclado numérico

[ Cancelar E I OK E

(2) Toque la tecla [OK].

Toque la tecla [Mover].

(B file-01 Name 1 a4 Col. Comp.

Ajustes Trabajo / Mover

Seleccione la carpeta a la que se moverd el archivo.

Nombre Archivo! file-01
Mover a: BUser 2

Moyer

(1)

l [ User 2

B [ User 4

E [ﬂ User 6 l
7 E [ User 8

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.

Pulse la tecla [ARCHIVO DOCS.].
seavooocs. (D) [ :

Si se almacené el archivo por medio de la
funcién "Archivo", toque la tecla [Carpeta
de Archivo]. Si se almacend el archivo por
medio de la funcion "Archivo Rapido",
toque la tecla [Carpeta Rapida de Archivos].

Almacenamiento
de Archivo

[Escanear a HDD

Si pulso la tecla [Carpeta Rapida de Archivos], dirijase al paso 4.
La carpeta de archivo rapido se abre en ese paso.

Configuracion del sistema (Administrador): Registro de Usuario

Si se encuentra activada la autenticacion de usuario y la opcion "Mi carpeta” se encuentra especificada en el "Registro
de Usuario" en la configuracion del sistema, dirijase al paso 4. La carpeta personalizada especificada como "Mi
carpeta" se abre en ese paso.

oo 7 EE

contrasena.
digitos) y toque la tecla [OK].

La pantalla que aparece sobre estas lineas muestra las
carpetas personalizadas a modo de ejemplo. Si desea Intro. contrasefia con teclado numérico
conmutar a la carpeta Principal, toque la tecla [Carpeta [E======-)

Prin.]. [cancerar J [ ox |}

—- .. Toque latecla del archivo que desee.
[ombse de arehivo J[rorore vsuario J[recha & ] Si se encuentra configurada una contrasefa para el archivo

1 f
1

User 1

seleccionado, aparecera una pantalla de introduccion de la
contrasefa.

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

[F@ file-01 Ia) Name 1 01/08/2005 E

[I_E\ file-02 dlj Name 2 01/08/2005 E

[ file-03.tiff Name 3 01/08/2005 E

K2

(B Tod. Archivos [) Por Trabajo l [ Impr. en Grupo E

Intro. contrasefia con teclado numérico

[ Cancelar E I OK E

etc.). Toque una tecla de modo para que se muestre una lista de los archivos que se almacenaron desde ese modo.
Cuando sabe cual 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.

@ * Se puede tocar la ficha [Por Trabajo] para que se muestren las teclas de modo (modo de copia, modo de escaneado,

- .. TJoque lateclade la carpeta que contiene
(o~ ) (oo s ) el archivo que desea.

1 K 1/1
(Boser dl;') J [_vser s J Si se encuentra configurada una contrasefia para la carpeta
[Loser s J (Buser s Hew seleccionada, aparecera una pantalla de introduccion de la
Tod Carpetas [ ABCD | BFGHT | JKLMN | 0PgRST | OVKVZ | Introduzca la contrasefia con las teclas numeéricas (entre 5y 8
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contiguraciones de Trabajo Toque la tecla [Borrar].

@ file-o1 vare 1 a4 col. Comp. Cuando se toca la tecla [Borrar], aparece un mensaje de
Seleccionar el trabajo confirmacion. Toque la tecla [Si].
Imprimir E | Envio ] giSEingz ]

& ¢Elimimar los datos de los archivos?

Mover Borrar Detalle Name 1
file-01
! No E si E

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

L O

Pulse la tecla de seleccion de la pantalla
de estado del trabajo para seleccionar
“"Completo"”.

Bobina

} Cola de Trabajos Conjunto/Progreso Estado

1/1
Completo

e ) () e
[3 Computerol 020 / 000 A la espera E .

002 / 000 A la espera k Par.,r’Borrarl

EfEscanear A l ¢Enviar Fax l §rax Internet

[2 [BIcopiar

x
’4 %, 0312345678

Toque la tecla del archivo que desee.
r@mputem 14:38 12/09 010/010 OK J e [cotagren, Para ver la informacion del archivo seleccionado, toque la tecla

[ [® copiar 14:38 12409 005/005 OK E .; [Deta"e].
EBcomputeros 14:09é h‘)oz/ooz oK
— }

[Brcopiar 13:27 12/09 003/003 OK

il

k=) Trab. Complet. Def. Tiempo Conj. Estado Boina

Toque la tecla [Llamadal].

I

B Trab. Complet. Def. Tiempo Conj. Estado Bonvina

B computero2 14:38 12/09 010/010 OK l 1/8 |Cola Trab.

ComputeIOS 14:09 12/09 002/002 OK

EDCoplar 13:27 12/09 003/003 OK

I Toque la tecla de la operacion que desea
(B file-01 Name 1 a4 Col. Comp. realizar.
Seteccionar el trabado _ Aparecera la pantalla de configuracion de la operacion
Inpriniz B | ] Propicdad ] seleccionada.
o) [ ) [ ) 55" IMPRESION DE UN ARCHIVO ALMACENADO (pagina 28),
ENVIO DE UN ARCHIVO ALMACENADO (pagina 32),

PROPIEDADES DE LOS ARCHIVOS ALMACENADOS
(pagina 35),

TRASLADO DE UN ARCHIVO ALMACENADO (pagina 37),
BORRADO DE UN ARCHIVO ALMACENADO (péagina 39)
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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.

PROCEDIMIENTO BASICO DE BUSQUEDA

A continuacién se explica el procedimiento basico de busqueda de todas las carpetas del disco duro.
Es posible realizar la busqueda si conoce Unicamente una parte del nombre del archivo o de la carpeta.

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

~N
Para Reunion  Graficos de
reuniones periddica la reunion

-
Reunion Texto 1

D D periodica
Para Archivo — @
individuos rapido / — =

D D;/ Informe Gréficos de

- . la reunién

Principal ~ Para reuniones . T

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

Cuando realiza
la busqueda utilizando
"Reuni"...

[Resultados de la busqueda]

Pulse la tecla [ARCHIVO DOCS.].

Almacenamiento

de Archivo
Carpeta
de Archivo

Carpeta Rap.

Toque la tecla [Buscar].

Y miciar sicg.

Buscar Cancelar

Nombre Usuauoi

[Archivo o nombre de carpeLaE

BBuscar en la carpeta actual

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

Si conoce el nombre de usuario, pulse la tecla [Nombre de
Usuario] y dirijase al apartado "Utilizaciéon del nombre de usuario
para realizar la busqueda" en el paso 4.

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 4.
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(B)

Buscar

Seccione nombre de usuario.

[_cancelar ) oK ]

Name 1 E [Name 2 E

)} fome

[Name 3

[Name 5 E INamE 6

[Name 7 E INamE 8

P Usu. Predet. l
% E Entr. Direct
(&7

3 |
Tod Usuarios [ ABCD E EFGHI [ JKLMN [OPQRST[UVWXYZ lo Usu.

|
(A)

(C)(D)

Utilizacion del nombre de usuario para

realizar la busqueda
Existen cuatro maneras de seleccionar el nombre de usuario:
(A)Toque la tecla de una pulsacion 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 correcto.
(B)Toque la tecla [Usu. Predet.].
Se puede seleccionar el nombre de usuario desde los usuarios
predeterminados en la configuracion de la cuenta de usuario.
(C)Toque la tecla [ &7].
Aparecera una zona [---] para introducir directamente un
numero de registro en la parte superior de la tecla. Se puede
seleccionar el nombre de usuario introduciendo el nimero de
usuario de 3 digitos que se configurdé cuando se almaceno el
nombre de usuario.
(D)Toque la tecla [Entr. Directa].
Aparecera una pantalla de entrada 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].
Para buscar unicamente los archivos que tienen el mismo
nombre de usuario y contrasefa, pulse la tecla [Contrasena] e
introduzca esta ultima. (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].

Para introducir texto, consulte el capitulo "6. INTRODUCCION
DE TEXTO" en la Guia de usuario.

Buscar

Cancelar E Iniciar Bﬁsq.E

Nombre UsuarioE

)

Archivo o nombre de carpeta EName 1

Toque la tecla [Iniciar Busq.].

Apareceran los resultados de la busqueda en una pantalla similar
a la que se muestra a continuacion. Aparecera la pantalla de
configuracion del trabajo.

e, = veevd]

sl
v

01/08/2005 E H
®

Buscar [ Cancelar

Archivo o nombre de carpeta ] Nomb. Usuario ”Fecha

Name 1

[F@ {file-01

Se puede tocar la tecla [Cancelar] para regresar al paso 2.
Se puede tocar la tecla [Busc. de Nuevo] para regresar al paso 3.

* Cuando realiza una busqueda con la tecla [Archivo o 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. Si el archivo que esta buscando se encuentra en la lista, téquelo.

* Asimismo, puede restringir la busqueda a una carpeta concreta. Si desea obtener mas informacion, consulte
"Busqueda dentro de una carpeta" (pagina 44).

* 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.

Pulse la tecla [ARCHIVO DOCS.].

Recuperacién
de Archivo

Carpeta
de Archivo

Almacenamiento
de Archivo

[Escanear a HDD

Carpeta Rapidaf
de Archivos |

Para buscar la carpeta Principal o una
carpeta personalizada, toque la tecla
[Carpeta de Archivo]. Para buscar la
carpeta Rapida de Archivos, toque la
tecla [Carpeta Rapida de Archivos].

Si pulsd la tecla [Carpeta Rapida de Archivos], dirijase al paso 4.
La carpeta de archivo rapido se abre en ese paso.

Configuracion del sistema (Administrador): Registro de Usuario
Si se encuentra activada la autenticacion de usuario y la opcion "Mi carpeta" se encuentra especificada en el "Registro
de Usuario" en la configuracion del sistema, dirijase al paso 4. La carpeta personalizada especificada como "Mi

carpeta" se abre en ese paso.

Toque la tecla de la carpeta que desea
buscar.

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

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

Intro. contrasefia con teclado numérico

[ Cancelar E I OK E

User 1 Buscar l 4= Atras E
ElNombre Usuad ‘echa

—
01/08/2005 E
)

lNombre de Archivo

[rﬁh file-01 Name 1

IF@ file-02 Name 2 01/08/2005

..H'

l file-03.tiff Name 3 01/08/2005 E f

Tod. Archivos [} Por Trabajo I [ Impr. en Grupo B

Toque la tecla [Buscar].

-

Buscar Cancelar E,:,,«:,g, dsq

Nombre Usuarioi

[Archivo o nombre de carpetai

QBuscar en la carpeta actual

Carpeta Person. [carpeta prin. J[ Buscar [ atras |
[user1 P J [ user2
G Q@™ ) oo -
(s ) (e —
[ user 7 ) [ oeer s
Tod carpetas | ascp | sreur | grua | opgrst | uviyz |
La pantalla que aparece sobre estas lineas muestra las
carpetas personalizadas a modo de ejemplo. Si desea
conmutar a la carpeta Principal, toque la tecla [Carpeta
Prin.].

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

Si conoce el nombre de usuario, pulse la tecla [Nombre de
Usuario] y dirijase al apartado "Utilizacion del nombre de usuario
para realizar la busqueda" en el paso 6.

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 6.
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(B)

Buscar

Seccione nombre de usuario.

Name 1 E [Name 2 E

[_cancelar ) oK ]

P Usu. Predet. l

[Name 3 E IName 4

% Entr. Direct

[Name 5 E INamE 6

[Name 7 E IName 8

(&7

3 |
Tod Usuarios [ ABCD E EFGHI [ JKLMN [OPQRST[UVWXYZ lo Usu.

|
(A)

(C)(D)

Utilizacién del nombre de usuario para
realizar la busqueda

Existen cuatro maneras de seleccionar el nombre de usuario:
(A)Toque la tecla de una pulsacion 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 correcto.
(B)Toque la tecla [Usu. Predet.].
Se puede seleccionar el nombre de usuario desde los usuarios
predeterminados en la configuracion de la cuenta de usuario.
(C)Toque la tecla (&7].
Aparecera una zona [---] para introducir directamente un
numero de registro en la parte superior de la tecla. Se puede
seleccionar el nombre de usuario introduciendo el numero de
usuario de 3 digitos que se configuré cuando se almaceno el
nombre de usuario.
(D)Toque la tecla [Entr. Directa].
Aparecera una pantalla de entrada 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].
Para buscar unicamente los archivos que tienen el mismo
nombre de usuario y contrasefia, pulse la tecla [Contrasena] e
introduzca esta ultima. (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].

Para introducir texto, consulte el capitulo "6. INTRODUCCION
DE TEXTO" en la Guia de usuario.

Buscar

[ Cancelar lIniciar BL'\sq.E
Y

Nombre UsuarioEName 1

Contrasefia E

~J

[AIChlVO o nombre de carpeta E file-01

Buscar en la carpeta actual

Toque la tecla [Iniciar Busq.].

Para buscar Unicamente los archivos que se encuentran en la
carpeta actual, seleccione la casilla de verificacion [Buscar en la
carpeta actual] . Los archivos que se encuentran en una
carpeta confidencial con una contrasefna soélo apareceran en los
resultados de busqueda si esta casilla de verificacion se
encuentra seleccionada en la carpeta confidencial.

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. Toque la tecla del archivo que desee.
Aparece la pantalla de configuracion del trabajo.

Buscar [ Cancelar “Busc, de NuevoE

lArchivo o nombre de carpeta ”.\lomb. Usuario ”Fecha A E i

IF@ i file-01 Name 1 01/08/2005 E i

Se puede tocar la tecla [Cancelar] para regresar al paso 2.
Se puede tocar la tecla [Busc. de Nuevo] para regresar al paso 5.
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