colt

smarter / faster/ urther
Guia del administrador de Fax2Malil

Introduccién

Este documento esta dirigido al usuario administrador y en él se explican las actividades basicas necesarias
para realizar estas acciones:

Acceder al PORTAL

Crear grupos (cuentas de cliente)

Asignar nimeros de fax a los grupos

Crear administradores

Crear usuarios finales

Enviar y recibir faxes

Usar algunas de las funciones comunes de la aplicacion

No se explican todas las tareas que se pueden realizar en la aplicacion. Para obtener mas informacién sobre
funciones excluidas del presente documento, el usuario tiene a su disposicion una exhaustiva ayuda on-line.
En este documento se explica como acceder a dicha ayuda.

Acceso al portal y alas cuentas de usuario

Nota: para
cambiar el idioma,
haga clic en la
flecha de lista
desplegable y
seleccione el
oportuno en la
lista.
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Una vez iniciada sesion, se muestra la pantalla siguiente.
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Las pantallas de inicio de los administradores y de los usuarios finales son casi idénticas (los administradores
pueden enviar y recibir faxes). La Unica diferencia es que, al iniciar sesion el administrador, aparece la ficha
Administrator (Administrador) en la barra de herramientas superior.

My Homepage Contact Books Repaorts My Preferences Administrator VM Downloads
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Consulta de los numeros de fax asignados

Haga clic en la ficha Administrator (Administrador).

Se muestra, entonces, una pantalla con dos paneles; en el izquierdo aparece la carpeta de la cuenta del
cliente.

Haga clic con el boton secundario en la carpeta de la cuenta del cliente.

Resalte “Manage group” (Gestionar grupo).

Haga clic en “View fax numbers” (Ver nimeros de fax).
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Creando una cuenta de Administrador o Usuario para que puedan ambas recibir y
enviar faxes

Después de crear el grupo, debe crear una cuenta de administrador especifica para él. Tenga en cuenta que
el administrador de grupos debe seguir los mismos pasos a la hora de crear cuentas para usuarios finales.

Haga clic con el boton secundario en el grupo que acaba de crear y haga clic en Add user (Agregar usuario).
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A continuacion, debe rellenar los datos del panel de la parte derecha.
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En esta pantalla, hay campos tanto obligatorios como opcionales y, si lo desea, puede dejar los valores
predeterminados en varias de las opciones.

En la interfaz de los administradores, se deben rellenar estos campos clave:

User Info (Informacién de usuario): obligatorio.
o Name (Nombre): recuerde que se pueden crear tanto una cuenta de usuario final como de administrador.
¢ Emalil Address (Direccién de correo electrénico).
e Fax Number (NUmero de fax): estan disponibles estas opciones:
Change (Cambiar): seleccione esta opcién para asignar al usuario final su propio fax.
Mail2Fax Only (S6lo Mail2Fax): si el administrador crea un usuario final con esta opcion, el usuario
pueden enviar faxes pero no recibirlos.

Si selecciona Change (Cambiar), el administrador puede asignar UN nimero a la cuenta de usuario final;
para ello, debe seleccionarlo en “Available Numbers” (Nimeros disponibles) (se pueden usar varias opciones
de busgueda en caso de gue haya asignado un intervalo muy extenso de nimeros).
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Por ultimo, haga clic en la flecha que apunta a la derecha para asignar el nimero. \:

e Time Zone (Huso horario).
e Administrator (Administrador): el administrador puede crear todos sus usuarios finales como

administradores o como usuarios ya que el proceso es el mismo.
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Contact Info (Informacion de contacto): obligatorio.
e Address (Direccion): direccién del cliente.
e Contact Phone (Teléfono de contacto).

Email Settings (Configuracion de correo electrénico): deje los valores predeterminados.
¢ En Email Body (Cuerpo del mensaje) se especifica el formato que se aplica a los faxes entrantes del
usuario.

Billing Info (Informacion de facturacion): deje los valores predeterminados.

¢ Billing Code (Cédigo de facturacion): el cliente puede usar este campo si, mas adelante, desea emplear el
informe de los faxes para refacturar a sus usuarios.

e Customer Reference (Referencia del cliente): otra identificacion exclusiva que puede usar el usuario si
procede.

Fax Settings (Configuracion de fax): deje los valores predeterminados.
¢ Defina el tipo de fax y si es preciso el cifrado.

Send Preferences (Preferencias de envio): deje los valores predeterminados.
Set Coversheet (Definir portada): hay varias portadas por defecto pero el usuario final también puede
crear las suyas propias.

Other (Otras opciones): deje los valores predeterminados.
¢ Retry Method (Método de reintento):
Standard Method (Método estandar)
Busy (Ocupado): se realiza un total de 4 intentos; los 3 reintentos, cuando han transcurrido 5, 10y 15
minutos, respectivamente.
Error: se realiza 1 reintento después de 10 minutos.
Short Method (Método abreviado)
Busy (Ocupado): se realiza un total de 4 intentos; los 3 reintentos, cuando han transcurrido 4, 2y 2
minutos, respectivamente.
Error: se realiza 1 reintento después de 2 minutos.
e Compliance Officer (Responsable de cumplimiento):
Este campo solo se encuentra disponible para los administradores de cuentas. Introduzca en él la
direccion de correo electrénico del responsable de cumplimiento (si lo hay).

Password (Contraseiia).

Defina la contrasefia del usuario final y seleccione uno de estos estados en el menu desplegable: Temporary
(Temporal), Valid (Vélida), Locked (Blogueada), Expired (Caducada), Require user to change password
(Cambio obligatorio por parte del usuario). Cuando el usuario inicie la sesioén, se le solicita que realice la
accion pertinente.

Report Options (Opciones de informes): deje los valores predeterminados.
e En el menu desplegable, realice la seleccion oportuna para especificar el tipo de informacién relacionada
con los trabajos de fax que recibe el usuario.

Detail (Detalles): en este informe se especifica el estado final de entrega o fallo de entrega de los
destinatarios. El informe contiene los resultados para cada uno de los destinatarios.
Exception (Excepciones): en este informe solo se especifican los destinatarios a los que no se ha
podido entregar el mensaje.
Summary (Resumen): en este informe se especifica el nimero total de

mensajes entregados y sin entregar. = v
Conditional (Condicional): el usuario sélo recibe el informe de Acrobat -]
excepciones si ha fallado la entrega a algunos de los destinos de un BMP
trabajo. oy

None (Ninguno): el usuario no recibe ningun informe.

¢ Attach Original Fax (Adjuntar fax original).
Haga clic en esta casilla de verificacién si desea que se adjunte el fax
original al informe del trabajo que recibe el usuario.

GIF

User | HTML [

JPEG

La funcionalidad Drop Copy (Enviar copia) permite a los administradores

configurar los usuarios de manera que se reenvien copias de todos sus ety
PCLS

Postscript
FPT
PUB
Rich Text

Text LI
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faxes entrantes (es decir, los enviados a

los usuarios) y salientes (es decir, los Comments | Thissatest =

enviados por los usuarios) al destino

especificado. Nota: es imprescindible Select Cover Sheet: =
disponer de privilegios de administrador P,

para activar la funcionalidad Drop Copy 2_p R

(Enviar copia) para un usuario. Para activar
la funcionalidad Drop Copy (Enviar copia) axcaption
en el usuario seleccionado, haga clic en el
botén de opcidn Yes (Si) y, luego, haga clic )
en uno de los botones de opcidn de

Address Type (Tipo de direccidn), que se describe a continuacion.

Si ha activado la funcionalidad Drop Copy (Enviar copia) haciendo clic en el bot6n de opcion Yes (Si)
del campo Drop Copy Option (Opcién de envio de copia), haga clic en el botén de opcién
correspondiente al tipo de direccion a la que se deban reenviar las copias de todos los faxes
entrantes y salientes del usuario. Las opciones disponibles son Internet, Fax y List (Lista).

Cuentas que sbélo necesitan enviar faxes

Por defecto, después de que Colt ha creado el Administrador, todas las cuentas de usuario en ese correo
electronico de dominio serén capaces de enviar faxes desde su email cliente (ver en la seccion de Cliente,
Enviar faxes via email). No es necesaria ninguna otra configuracion.

Por ejemplo, cuando se da de alta la cuenta de administrador ben.johnson@acme.co.uk
todas las cuentas en el correo electronico de dominio @acme.co.uk pueden
enviar faxes tecleando el nimero de fax@fax2mail.com.

Los administradores sélo deberian crear cuentas de usuario con acceso al portal Fax2Mail
para aquellas cuentas que necesiten tanto enviar como recibir faxes. Cada cuenta creada en el portal
contara como una de las cuentas asignadas al cliente segun el package escogido.
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Envio de faxes

Existen dos modos de enviar faxes: por el portal web o con una aplicacion de correo electrénico.

Mediante el portal:
En primer lugar, inicie sesion en el portal.
Seleccione Send Fax (Enviar fax).
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El usuario final ve la pantalla siguiente a continuacion.
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Aunque el nombre de la mayoria de los
campos de esta pantalla es descriptivo, se S fbetveny Schedale
puede obtener ayuda haciendo clic en el @ Send Now Express € scheduled

icono " . R £

Recipients (Destinatarios): Tine 7o AmercalAnguls =
e Attn/To (A/A): persona a quien se envia el
fax.
e Company Name (Nombre de la empresa): nombre de su empresa.
e Fax Address (Direccion de fax): nimero al que se realiza el envio.
e Attn/Subject (Asunto): detalles del fax.

Si hay varios destinatarios, sirvase de este icono para agregarlos a la lista de correo: > EE

Reference (Referencia):

e Campaign Name (Cust.Ref) (Nombre de la ® P
camparfia [referencia del cliente]).

¢ Billing Code (Cdédigo de facturacion). [ Sove the tempiate at the Costomer Level | @) cancer | | @ 5avs

Message contents (Contenido del mensaje):

e Select Document (Seleccionar documento).

Para ver una vista de directorio en la que el usuario final pueda buscar y seleccionar un archivo, haga clic en
este icono:

Especifique el tipo de archivo; las opciones disponibles aparecen en una lista desplegable.

. . % | In
Para cargar el documento en el fax, haga clic en este icono: 4 Upload
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e Add Cover sheet (Agregar portada).
El usuario final puede optar por agregar una portada y escribir los comentarios que estime pertinentes o bien
por seleccionar una de las plantillas disponibles, tanto predefinidas como creadas por el usuario.

Para ver una presentacion preliminar del aspecto, dispone del botén Preview (Previsualizar): EdPreview

En las demas opciones, especifique el juego de caracteres,

la resolucion del fax:
Standard (Estandar): 100 x 200 lineas por pulgada
Fine (Fina): 200 x 200 lineas por pulgada

y si se ve la presentacion preliminar antes del envio.

Report Type (Tipo de informe).

Detail (Detalles): ofrece un resumen del fax, la lista de - .
Job Search filter X

destinatarios que han recibido el fax y la lista de

destinatarios que no han recibido el fax (incluido el motivo

del fallo). @

Exception (Excepciones): ofrece un resumen del trabajo y

la lista de destinatarios que no han recibido el fax o Fax ID =
(incluido el motivo del fallo).

Conditional (Condicional): ofrece el informe de

excepciones anterior solo si ha fallado la entrega a Fax Type Shaw Al i
algunos de los destinos del trabajo. Fax Status Show Al v
Sumr_nary (Resumen): ofrece una descripcion general del T
trabajo. -
None (Ninguno): no se entrega ningun informe. U7/13/2010 |G

Biling Code

Customer Reference

Number Of Retries (Nimero de reintentos):
Standard Method (Método estandar)
Busy (Ocupado): se realiza un total de 4 intentos; los 3
reintentos, cuando han transcurrido 5, 10 y 15 minutos, @ Reset €, search
respectivamente. -
Error: se realiza 1 reintento después de 10 minutos.
Short Method (Método abreviado)
Busy (Ocupado): se realiza un total de 4 intentos; los 3 reintentos, cuando han transcurrido 4, 2y 2
minutos, respectivamente.
Error: se realiza 1 reintento después de 2 minutos.
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Delivery Schedule (Programacion de entrega):

Permite al usuario final enviar el fax de inmediato o demorar el envio hasta el momento especificado.

Creacién de plantillas
Si el usuario final envia muchos faxes al mismo destino o con datos similares, puede rellenar los campos
“comunes” y guardarlos como una plantilla.

Rellene los campos y haga clic en “Save Template” (Guardar plantilla).

ﬁﬂeview and Send D Rezet Save Template Select Template/Saved Job hd
Figura 24. Opciones de las plantillas

Escriba el nombre adecuado para la plantilla y haga clic en Save (Guardar).

Nota: si el administrador elige que la plantilla se guarde “para el cliente”, se pone a disposicion de todos los
usuarios finales de la cuenta.

. . . Ej_F‘.eview and Send
Para enviar el fax, haga clic en este icono:

Mediante el cliente de correo electronico:
Para enviar un fax con el cliente de correo electrénico, el usuario final debe escribir el nimero de fax seguido
del dominio de PGI, por ejemplo, 02073903900@fax2mail.com.

Nota: en su caso, no olvide incluir el prefijo internacional.

Desktop Fax emplea los campos “To” (Para), “From” (De), “Subject” (Asunto) y “Body” (Mensaje) del correo
electronico para generar la portada.

Tras elegir Send (Enviar), los archivos adjuntos se convierten en paginas normales para su entrega en el fax
del destinatario.

Si la linea del destinatario del fax comunica o no esté disponible, Fax2Mail vuelve a intentar marcar el
ndmero automaticamente. El nUmero de reintentos depende de la clase de traba encontrada en la linea.

Para comprobar si se han enviado los faxes, inicie sesién en el portal Fax2Mail y acceda a la ficha “Sent
Faxes” (Faxes enviados). (Consulte la seccion “Gestion de archivos”.)

Recepcidn de faxes
Cuando un administrador o un usuario final dispone de una cuenta de Fax2Mail, se le proporciona un nimero
de fax exclusivo, vinculado a su direccion de correo electrénico, que es el que debe usar con el servicio.

Los faxes enviados a este nimero de teléfono se convierten en documentos PDF de Adobe® Acrobat o en
archivos TIFF.

Estos archivos se adjuntan a una notificacion que se envia a su direccion de correo electrénico. Abra el
mensaje para ver el fax adjunto.
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Gestion de archivos

Al hacer clic en el icono Outbox (Buzon), aparece la pantalla siguiente.
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En ella puede consultar los elementos enviados, los elementos eliminados y los resultados de las bisquedas.

Puede realizar busquedas con los pardmetros siguientes.

Pagina 12 de 18



Informes

Para acceder a los informes de Fax2Mail, vaya a la pantalla Reports (Informes).
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Barra de herramientas superior

Quick Search: R {/]3 i Show All %Ad'.-anc&:l Search
Campo de texto Quick Search (Busqueda rapida) y boton Search (Buscar):
Si desea localizar un informe de actividad concreto, escriba la cadena de caracteres apropiada (por ejemplo,
Activity Date [Fecha de actividad] o Email Address [Direccion de correo electronico]) en el campo Quick
Search (Busqueda rapida). A medida que escribe la cadena de busqueda, disminuye el nimero de listas de
la tabla Account Activity Report (Informe de actividad de la cuenta). Sélo se muestran los informes que
coincidan con la cadena introducida.

Haga clic en el boton Search (Buscar), que muestra una lupa como icono. En la tabla se presentan todos los
informes que coincidan con la cadena de busqueda.

Nota: haga clic en el boton X, que aparece una vez introducidos los caracteres en el campo Quick Search
(Busqueda rapida), para borrar el texto.

Botén Export All (Exportar todo):

Con el boton Export All (Exportar todo) se muestra una ventana emergente que ofrece al usuario opciones
para abrir o guardar una copia en formato CSV de la pantalla que se vea en el momento.

Botén Print (Imprimir);

Haga clic en el botdn Print (Imprimir) para imprimir una copia de la informacion que se presente en ese
momento en la pantalla.

Botén Show All (Mostrar todo):

La primera vez que se accede a la pantalla Account Activity Report (Informe de actividad de la cuenta), se
muestran todos los informes almacenados en el sistema. Después de realizar alguna bisqueda, solo
aparecen los informes que coincidan con los criterios especificados. Para volver a ver todos los informes
almacenados, haga clic en el botdn Show All (Mostrar todo).
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Botén Advanced Search (Busqueda avanzada):

La funcionalidad Advanced Search (BUsqueda avanzada) facilita la localizacion de informes de actividad
especificando la direccion de correo electronico, el codigo de facturacion, la referencia del cliente o un
intervalo de fechas. Haga clic en el boton Advanced Search (Blsqueda avanzada) para que aparezca la
ventana emergente Search Filter (Filtro de bisqueda). Introduzca los criterios de la busqueda y, a
continuacion, haga clic en el botén Search (Buscar) o haga clic en el boton Reset (Restablecer) para borrar
las entradas actuales. Haga clic en el boton X de la esquina superior derecha para cerrar Search Filter (Filtro
de busqueda).

Tabla Account Activity Report (Informe de actividad de la cuenta)

Notas:

Si ha iniciado sesién en Desktop Fax como administrador de cuenta, en la tabla se muestran los informes
relativos a todos los usuarios de la cuenta. Si ha iniciado sesion como usuario final normal, sélo aparecen los
informes relativos a su actividad.

Los datos referentes a la actividad y al uso mensual se pueden retrasar hasta 48 horas. Si desea obtener
informacién sobre los trabajos recientes, acceda a las pantallas de Dashboard (Panel), esto es, la bandeja de
entrada, el buzon, los faxes enviados y los faxes eliminados.

Encabezado de columna Activity Date (Fecha de actividad):

En esta columna figura la fecha del informe, es decir, cudndo sucedi6 la actividad objeto del informe.
Encabezado de columna Email Address (Direccién de correo electrénico):

Aqui se muestra la direccion a la que se ha enviado el mensaje.

Encabezado de columna Pages IN (Paginas entrantes):

Aqui se muestra el nimero de paginas recibidas del remitente pertinente en la fecha de informe
correspondiente.

Encabezado de columna Pages OUT (Péaginas salientes):

Aqui se muestra el nimero de paginas enviadas al destinatario pertinente en la fecha de informe
correspondiente.

Encabezado de columna Faxes IN (Faxes entrantes):

Aqui se muestra el nimero de mensajes de fax recibidos del remitente pertinente en la fecha de informe
correspondiente.

Encabezado de columna Faxes OUT (Faxes salientes):

Aqui se muestra el nimero de mensajes de fax enviados al destinatario pertinente en la fecha de informe
correspondiente.

Encabezado de columna Show Detail (Mostrar detalles):

Haga clic en el enlace apropiado de “Show Detail” (Mostrar detalles) para ver los detalles de la actividad de la
direccioén de correo electrénico correspondiente (por ejemplo, cada uno de los faxes enviados o recibidos).

Barra de herramientas inferior

Haga clic en este botén para ver la primera pagina de los informes de actividad almacenados en el
sistema.

Haga clic en este botén para ver la pagina anterior de los informes de actividad almacenados en el
sistema.

ge |1 o , L.
Fag o Introduzca el nimero de una pagina en el campo de texto y pulse la tecla Intro para ver la
pagina especificada. En este campo se indica el punto actual de los datos mostrados y la longitud total de los
datos, por ejemplo, Page 2 of 5 (Pagina 2 de 5).

Haga clic en este botén para ver la pagina siguiente de los informes de actividad almacenados en el
sistema.

Haga clic en este botén para ver la Gltima pagina de los informes de actividad almacenados en el
sistema.
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"~ Haga clic en este botén para volver a cargar la informacion que se muestra en la tabla Account Activity
Report (Informe de actividad de la cuenta). De este modo, tiene la seguridad de estar consultando la
informacién mas actualizada.
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Apéndice A. Asignacion de buzones

Si desea asignar un niumero de fax a varias cuentas de correo electronico, utilice la opcion “Deliver to
Additional Recipients” (Enviar a otros destinatarios) de “User Account™ (Cuenta del usuario).

Haga clic en “Deliver to Additional Recipients” (Enviar a otros destinatarios).

Haga clic en “Edit List” (Editar lista).

Escriba los datos de los buzones.

Haga clic en Add (Agregar).

Repita el procedimiento cuantas veces sea necesario.

No se puede asignar y reutilizar la misma direccion de correo electronico para distintas cuentas de usuario.
Apéndice B. Creacion de portadas de fax

Para crear una portada:

Inicie la sesién en el portal.

Seleccione “My Preferences” (Mis preferencias).
Seleccione “Send Preferences” (Preferencias de envio).

/0 s - Ml Tinteeriedt Luphares geivided by COLT Tolecommnication plc

Fax2Mail
EEE0
St Pretrrences
o
Semd Preferences  Create Coverdes!
S Ve
T datuie = = r
= v
Set Rebry
Fau Canfwmaton
Oets
Fax Header[Sending Fax Hachine 1D
¥ CHRTILNC0
Complance Settmgs
PO Out o Optioms
"w
-~
=
< =
=
1 = b ]
Hmen| @ O [Eras e || Yo | Se | S | el | @] A D E VT IMyOLe mEE =

Haga clic en la ficha “Create Coversheet” (Crear portada).

@

Send Preferences Create Coversheset
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Pantallas de ayuda

El servicio cuenta con una amplia ayuda on-line a la que se puede acceder en cualquier momento. No
obstante, hay muchas pantallas de ayuda diferentes. Por ejemplo, haga clic en “Help” (Ayuda) en la parte

superior derecha de la pantalla:
User Name: SuperUser (admin) | Log out Customer Support

para ver la pantalla de ayuda siguiente con sus correspondientes mendus:

PlhiMeet PGiSend PhiNotity

ez PRldessey © Bl ¢ fasdbed ¢ demca el

PGi Support [erch e Sugpert | search 20 Sobon Sets G

Far Castamers Using:

o
F—— R e S e T T pecatc) o o e e g
Bow| @ BB | Ee ] Yo | O e ] CuflEe [ A D B #ermyO0 L@Em =

. . . . 2
Ahora bien, si hace clic en el icono ', aparece una pantalla de ayuda contextual.
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Adglress (vext fleid)y Time Zone (drop-down menul; Administrator (radko buttons),
Name [teat fied) [Enter or update this user's name, as aporopriate.
Emoll Addeess (vexs flald) Enter or update this uter's email addrets, a1 appropriate.
Fax Number {drop-down When you add & new user, *Maii2Fax Only* s selected by default. Ta change the current fax number, select =
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