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ACUERDO DE LICENCIA DE SOFTWARE

TODA INSTALACION O UTILIZACION DEL PRESENTE SOFTWARE IMPLICARA LA
ACEPTACION POR PARTE DEL USUARIO DE LAS SIGUIENTES CONDICIONES Y CLAUSULAS
(A NO SER QUE EL PROVEEDOR CONCEDA UNA LICENCIA INDIVIDUAL DEL SOFTWARE
ESPECIFICO, EN CUYO CASO SE TENDRA EN CUENTA DICHA LICENCIA INDIVIDUAL). EN
CASO DE QUE NO SE ACEPTEN ESTAS CONDICIONES, EL USUARIO NO ESTARA
AUTORIZADO A INSTALAR NI A UTILIZAR EL PRESENTE SOFTWARE. ASIMISMO, DEBERA
DEVOLVER EL SOFTWARE AL PUNTO DE VENTA EN EL QUE LO ADQUIRIO.

EL SOFTWARE INSTALADO EN ESTE PRODUCTO INCLUYE NUMEROSOS COMPONENTES DE
SOFTWARE INDIVIDUALES. CADA UNO DE DICHOS COMPONENTES DISPONE DE SU
RESPECTIVO ACUERDO DE LICENCIA DE USUARIO FINAL (EN ADELANTE "EULA"). LA
INFORMACION RELACIONADA CON LOS EULA SE INCLUYE EN UN ARCHIVO ELECTRONICO
SUMINISTRADO EN EL CD-ROM DE DOCUMENTACION DE USUARIO; SIN EMBARGO, TODO
EL SOFTWARE, ASI COMO TODA LA DOCUMENTACION DESARROLLADA O CREADA POR
TOSHIBA TEC CORPORATION ("TTEC") SON PRODUCTOS DE TTEC PROTEGIDOS POR LAS
LEYES DE PROPIEDAD INTELECTUAL, TRATADOS INTERNACIONALES, ASI COMO OTRAS
LEYES.

Concesion de la licencia

Este es un acuerdo legal celebrado entre usted, el usuario final (en adelante "Usuario") y TTEC, asi como
con sus proveedores. Por el presente, se licencia este software, sus respectivas fuentes (incluidas las fuentes
tipograficas), asi como toda la informacion pertinente (en adelante "Software") para su utilizacion en la CPU
del sistema en el que se instale (en adelante "Sistema") de conformidad con las condiciones contempladas en
el presente Acuerdo. Este Software pertenece a TTEC y a sus proveedores.

TTEC, asi como sus proveedores, no asumen responsabilidad alguna ante la instalacion o utilizacion de este
Software ni ante los resultados obtenidos con la utilizacion de este Software. El usuario podra utilizar una
copia del Software instalado en un sistema simple, aunque no estara autorizado a copiar el Software bajo
ninguna circunstancia que no responda a la utilizacion del Software en un sistema simple. Todas las copias
que se hagan del presente Software estaran sujetas a las condiciones contempladas en el presente Acuerdo.

Asimismo, el Usuario no podra modificar, adaptar, fusionar, traducir, llevar a cabo compilaciones inversas,
ensamblajes inversos ni operaciones de ingenieria inversa. Tampoco podra permitir que terceros lleven a
cabo las operaciones antedichas. Por su parte, el Usuario no podra utilizar el Software de forma contraria a
lo especificado en esta licencia. Por el presente, no se transfiere ninguna clase de derechos sobre la
propiedad intelectual, por lo que TTEC y sus proveedores conservan la totalidad de los derechos de
propiedad. Por el presente, no se licencia el codigo fuente del Software al Usuario. Por ultimo, se
considerara al Usuario responsable legal de cualquier incumplimiento de las leyes de propiedad intelectual,
cualquier transferencia no autorizada, asi como de toda reproduccion o utilizacion del Software o de la
documentacion incluida con el producto.

Vigencia

Esta licencia permanecera vigente hasta que TTEC la rescinda o hasta que el usuario incurra en el
incumplimiento de las condiciones contempladas en el presente Acuerdo. Una vez finalizado el Acuerdo, el
Usuario se compromete a destruir todas las copias del Software y de la documentacion.

El usuario podra, en cualquier momento, finalizar el Acuerdo mediante la destruccion del Software y de la
documentacion, asi como de todas las copias.

Exencion de responsabilidad

ESTE SOFTWARE SE SUMINISTRA "TAL CUAL" SIN GARANTIAS DE NINGUN TIPO, EXPRESAS
O IMPLICITAS. ASIMISMO, INCLUYE, AUNQUE NO ESTA LIMITADO A ELLO, LAS GARANTIAS
IMPRESAS DE COMERCIABILIDAD, IDONEIDAD PARA UN FIN CONCRETO, TITULARIDAD Y
NO INFRACCION. TTEC Y SUS PROVEEDORES QUEDAN EXENTOS DE CUALQUIER
RESPONSABILIDAD RELACIONADA A LA CALIDAD Y RENDIMIENTO DEL SOFTWARE. EN
CASO DE QUE EL SOFTWARE ESTE DEFECTUOSO SERA EL USUARIO (Y NO TTEC O SUS
PROVEEDORES) QUIEN CORRA CON LOS GASTOS DE TODA LA ASISTENCIA, SERVICIO O
REPARACIONES NECESARIAS. TTEC Y SUS PROVEEDORES NO GARANTIZAN QUE LAS
FUNCIONES DEL PRESENTE SOFTWARE SE AJUSTEN A SUS NECESIDADES NI QUE EL
FUNCIONAMIENTO DEL SOFTWARE SEA CONTINUO O LIBRE DE ERRORES.
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TTEC Y SUS RESPECTIVOS SOCIOS SUMINISTRAN TODA LA INFORMACION CONTENIDA EN
EL PRESENTE "TAL CUAL" Y CON ARREGLO A LAS CONDICIONES CONTEMPLADAS EN ESTE
EULA, SIN QUE SE OTORGUE NINGUN TIPO DE GARANTIA EXPRESA NI IMPLICITA.

Limitacion de responsabilidad

BAJO NINGUNA CIRCUNSTANCIA TTEC NI SUS PROVEEDORES SERAN RESPONSABLES
ANTE EL USUARIO POR CUALQUIER DANO SUFRIDO, POR CONTRATO, COACCION O
CUALQUIER OTRO DANO (SALVO LESIONES PERSONALES O INCLUSO LA MUERTE
OCASIONADAS POR NEGLIGENCIA DE TTEC O DE SUS PROVEEDORES), INCLUIDAS,
AUNQUE SIN LIMITARSE A ELLO, LAS PERDIDAS DE GANANCIAS O CUALQUIER OTRO TIPO
DE DANO ACCIDENTAL, ESPECIAL U ORIGINADO POR LA UTILIZACION O INCAPACIDAD
PARA UTILIZAR EL SOFTWARE, TANTO SI SE HA NOTIFICADO A TTEC DE DICHOS DANOS,
COMO SI SE HAN PRESENTADO QUEJAS POR PARTE DE TERCEROS.

Derechos restringidos de la Administracion de EE.UU.

El presente Software se suministra con DERECHOS RESTRINGIDOS. La utilizaciéon o difusion del
Software por parte de la Administracion de los EE.UU. esta sujeta a las restricciones establecidas en el
subapartado (b) (3) (i) o (c) (i) (ii) de los Derechos de Datos Técnicos y Software Informatico establecidos
en el apartado 252.227-7013 6 52.227-19 (c) (2) de la DOD FAR, segun corresponda. La parte contratante/
fabricante es TOSHIBA TEC Corporation, 2-4-1, Shibakoen, Minato-ku, Tokio, 105-8524, Japon.

General

El usuario no estara autorizado a sublicenciar, arrendar, asignar o transferir la presente licencia o el
Software. Todo intento de sublicenciar, asignar, arrendar o transferir cualquiera de los derechos,
obligaciones o responsabilidades descritas en el presente se considerara nulo. El usuario acepta que no es su
intencion y que no transferira ni transmitira (directa o indirectamente) el Software o cualquier copia de éste,
asi como cualquier dato contenido en el Software, en alguno de los soportes o cualquier producto a cualquier
pais o destino prohibido por la Administracion de los EE.UU. Esta licencia estara sujeta a las leyes
pertinentes de Japon o, en caso de que se designe a un proveedor de TTEC envuelto en un conflicto que
responda o se derive del presente Acuerdo, a las leyes del pais designado por el proveedor relevante de
TTEC. En caso de que alguna disposicion del presente Acuerdo sea ilegal, no valida o no ejecutable, las
disposiciones restantes permaneceran en vigor y se podra exigir su cumplimiento en todo momento.

EL USUARIO RECONOCE QUE HA LEIDO Y COMPRENDIDO EL PRESENTE ACUERDO DE
LICENCIA Y QUE COMPRENDE TODAS LAS CONDICIONES DEL PRESENTE. ASIMISMO, EL
USUARIO ACEPTA LAS CONDICIONES Y CLAUSULAS DE ESTA LICENCIA. POR ULTIMO, EL
USUARIO TAMBIEN ACEPTA QUE EL PRESENTE ACUERDO DE LICENCIA CONSTITUYE UN
ACUERDO EXCLUSIVO E INDIVISIBLE ENTRE EL USUARIO Y TTEC Y SUS RESPECTIVOS
PROVEEDORES. ASIMISMO, EL PRESENTE PREVALECE SOBRE CUALQUIER PROPUESTA O
ACUERDO ANTERIOR, VERBAL, ESCRITO ASI COMO CUALQUIER OTRO TIPO DE
COMUNICACION RELATIVA AL OBJETO DEL PRESENTE ACUERDO DE LICENCIA.

TOSHIBA TEC Corporation, 2-4-1, Shibakoen, Minato-ku, Tokio, 105-8524, Japon.
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MARCAS COMERCIALES Y DERECHOS DE PROPIEDAD INTELECTUAL

Marcas comerciales

®  El nombre oficial de Windows 2000 es Microsoft Windows 2000 Operating System.

®  El nombre oficial de Windows Me es Microsoft Windows Me Operating System.

®  El nombre oficial de Windows 2000 es Microsoft Windows 2000 Operating System.

®  El nombre oficial de Windows XP es Microsoft Windows XP Operating System.

®  Microsoft, Windows, Windows NT, asi como los nombres de marcas y productos de Microsoft son
marcas comerciales o registradas propiedad de Microsoft Corporation en EE.UU. asi como en otros
paises.

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

®  Postscript es una marca comercial propiedad de Adobe Systems Incorporated.

® Netscape es una marca comercial propiedad de Netscape Communications Corporation.

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

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

® El resto de nombres de empresa y de productos que aparecen en este manual son marcas comerciales
que pertenecen a sus respectivas empresas.

Copyright
© 2003 TOSHIBA TEC CORPORATION. Reservados todos los derechos. Segun especifican las leyes de
propiedad intelectual, no se podra reproducir este manual bajo ninguna forma sin la debida autorizacion

previa y por escrito de TTEC. Asimismo, no se asume ninguna responsabilidad de patente en lo que respecta
a la utilizacion de la informacion contenida en este documento.

4 Guia de Operador de Red - MARCAS COMERCIALES Y DERECHOS DE PROPIEDAD INTELECTUAL



Prefacio

Gracias por adquirir el dispositivo e-STUDIO3511/4511 o e-STUDIO350/450 Sistema
Departamental Multifuncional. Esta guia le ofrece instrucciones acerca de cémo utilizar
TopAccess en el modo de usuario para la gestion del dispositivo remota. Lea esta guia antes de
utilizar el dispositivo e-STUDIO3511/4511 o e-STUDIO350/450 y manténgala a su alcance. De
esta forma, podra configurar un entorno de sistema que le permita sacar el maximo partido a las
funciones del dispositivo e-STUDIO.

Acerca de esta guia

Este manual le explica como utilizar el dispositivo de forma remota a través de las funciones de
usuario de TopAccess.

Convenciones

* En esta guia se utiliza el término "este equipo" para hacer referencia al dispositivo
e-STUDIO3511/4511 o e-STUDIO350/450.
* En esta guia se utiliza el término "e-Filing" como abreviatura de "archivos electrénicos".

Acerca de otros manuales

El CD-ROM de Documentacion del Usuario incluye guias de dispositivos:

Guia de Impresion: Explica como instalar el software de usuario de las funciones de impresora
e incluye instrucciones sobre como configurar y gestionar trabajos de impresion desde sistema
Microsoft Windows, Apple Mac OS y Unix.

Guia del Administrador de Red: Explica la configuracion basica y la administracion del equipo
en entornos de red y en plataformas compatibles. Ademas, también ofrece instrucciones sobre la
configuracion de servidores de red para que estén disponibles varios servicios de red.

Guia de archivos electréonicos: Explica como utilizar las funciones de archivo electronico.

Guia de archivos electronicos: Explica como utilizar las funciones de archivos electronicos con
el controlador TWAIN, el Descargador de archivos y la utilidad Web de archivos electronicos.
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1. INFORMACION GENERAL
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Caracteristicas y funciones

La herramienta de administracion del dispositivo basada en la Web, TopAccess, le permite
acceder a la informacion del dispositivo a través de Internet.

El modo de usuario de TopAccess le permite lo siguiente:

Ver el estado y la informacién del dispositivo.

Gestionar trabajos de impresion, trabajos de fax y de fax a través de Internet y trabajos de
escaneado.

Ver registros de trabajos de impresion, diarios de transmision, diarios de recepcion y
registros de trabajos de escaneado.

Crear plantillas privadas para uso general y especifico.

Agregar contactos o grupos a la libreta de direcciones.

Crear buzones de correo compatibles con ITU-T (para ello, se necesita la unidad de fax
opcional).

Ver los contadores.
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2. MODO DE USUARIO FINAL DE
TOPACCESS
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Informacion general de TopAccess

NOTA:

NOTA:

TopAccess es una herramienta de gestion del dispositivo y de trabajos basada en la Web que le
permite acceder a la informacion de este equipo a través de Internet.

TopAccess tiene dos sitios Web disponibles. Un sitio esta disefiado para usuarios finales y otro
para los administradores.

El sitio del usuario final le muestra el estado del equipo y de los trabajos. Asimismo, le
permite crear y mantener grupos de plantilla privados, asi como plantillas privadas.

El sitio del administrador permite a los administradores de red configurar los ajustes del
dispositivo, llevar a cabo operaciones de mantenimiento, asi como actualizar la libreta de
direcciones, los grupos de plantillas publicas o las plantillas publicas.

Para obtener instrucciones sobre como utilizar TopAccess en modo de
administrador, consulte la Guia del Administrador de Red.

Los usuarios finales pueden

Ver la informacion general del dispositivo, como, por ejemplo, el estado, la configuracion de
accesorios y bandejas, asi como la informacion del suministro de papel.

Ver y gestionar el estado de los trabajos de impresion, trabajos de transmision de
documentos de fax y documentos de fax a través de Internet, asi como trabajos enviados por
el usuario. (Para ver y gestionar los trabajos de transmisiones de fax, se necesita la unidad de
fax opcional.)

Ver los registros de trabajos de impresion, de transmision de fax/fax a través de Internet,
recepcion de fax o de escaneado. (Para ver el registro de transmision o recepcion de trabajos
de fax, se necesita la unidad de fax opcional.)

Registrar y modificar las plantillas.

Agregar o modificar los contactos y los grupos en la libreta de direcciones.

Registrar y modificar los buzones de correo. (Es necesaria la unidad de fax opcional.)

Ver los registros de los contadores.

Descargar software de cliente.

Puesto que TopAccess utiliza los archivos de cookies para almacenar informacion
en el sistema de usuario, los usuarios deberan tener activados estos archivos en el
explorador.
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Acceso al modo de usuario final de TopAccess

Para utilizar TopAccess, el equipo debe estar conectado a la red y debe tener configurados los
parametros de TCP/IP. Una vez completada la configuracion de TCP/IP, podra acceder al sitio
Web de TopAccess para utilizar varias funciones del dispositivo desde su sistema con
exploradores Web como, por ejemplo, Netscape Navigator e Internet Explorer.
Puede utilizar la utilidad basada en la Web de TopAccess desde sistemas operativos Windows,
Macintosh o Unix. Se admiten los siguientes exploradores Web:
B Windows

¢ Internet Explorer 5.5 o posterior

* Netscape Navigator 7.02 o posterior
B Macintosh

¢ Internet Explorer 5.5 o posterior

* Netscape Navigator 7.02 o posterior
B Unix

* Netscape Navigator 7.02 o posterior

Acceso a TopAccess en modo de usuario final

1. Para acceder a TopAccess, introduzca la siguiente URL en la
barra de direcciones de su explorador Web.
http://<IP Address> o http://<Device Name>

|J Direccién [&] http:/{10.20.30.126]

Por ejemplo:
Cuando la direccién IP del equipo sea "10.10.70.105":

http://10.10.70.105
Cuando el nombre del dispositivo del equipo sea "mfp-00c67861":

http://mfp-00c67861
2. Se abre la pagina Web de TopAccess para el usuario final.

TopAccess e-tiling

Dispositiva Trabajos Registros Reglstra Contador Adminitracion

Dispositivo P T
Informacidn de dispositiva
Estaro Ry
Normbre MFP-00CEE100
Ubicacion
Mado de copiadara TOSHBA, &-STUDIOASTT
:irpuamu disponible en el disco P
Informacién de contacto
Nimera de teléfono
Mensaje
Nafificaciones .
peiones T
g';’f;"éw de Dispositive de grapads Caldn Tamafio |Tipo | Capacidad | Estado
T T Banefa superior [ Worml | 600 Papel dispanible
o o Bandefa inferior a3 Wormal | 600 Papel disponitle
a[ole platatorma superior | £4R Mormal |00 ‘acio
Bandeja e plataforma inferior | A4 Wormal | 600 Wach

NOTAS: < También puede acceder a TopAccess utilizando el vinculo TopAccessDocMon. Para
obtener instrucciones sobre el acceso a TopAccess desde TopAccessDocMon,
consulte la Guia de Impresioén.
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Sitio Web de TopAccess

Al acceder a a TopAccess, aparece la pagina de informacion general del sitio Web de TopAccess.

Dispositivo Trabajos Registros Registro Contador Administracion

Dispositivo Ly T
e
Estada Ready
Mombre: MFP-00CES100
Ubicacion
Modlo de copiadors: TOSHIBA e-STUDIO4S11
Eifﬂs:m disponible en el disco 14979 MB
Intormacion de cortacto
Mumera de teléfono
Menzaje
Motificaciones .
st fapei 2
acabars Dispositive de grapado Calon Tamafio |Tipo | Capacidad | Estado
e —— Toeros Bandeja supsriar a4 Wormal | GO0 Papel dispanible
o T Bandeja inferiar a3 Mormal |00 Papel disponible
Bandejalde platatarma superior | A4R Wormal | 600 “acio
Bandeja de plataforma inferior | &4 Mormal | 600 Wacio

A partir de aqui, puede iniciar la mayoria de las funciones de gestion y supervision del
dispositivo.

La pagina basica de TopAccess contiene los siguientes elementos:

TopAccess eFiling

Administracion

Dispostivo Trabsios Registros Registro Cortadar

Libreta de direcciones

Libreta de direcciones

— Contactos | Grupos

Afiadir direccion | Eluscarl

Grupo | Todos las grupos =

wiD |Mormbre Direccidn de correo electrdnico Mirnero de tel

7 LSERDY uzer07 @Etoshibe com 0000000007

6 LUSERDE uzerlBi@toshibe.com 0000000006

5 LUSERDS uzerlSitoshibe.com 0000000005

4 LUSERDY userldi@toshibs.com 0000000004

3 LUSERD3 ugerd3i@toshibe com 0000000003

2 LUSERDZ userl2i@toshibe.com 0000000002 -

@ ® ©®

1) Fichas de funcion
Estas fichas le permiten acceder a las paginas principales de cada funcion de TopAccess.

2) Barra de menus
Permite acceder a cada pagina de ment1 en la ficha de funcién seleccionada.

3) Barra de submens
Permite acceder a la pagina de submenu del menu seleccionado de la ficha de funcion
seleccionada.

4) Vinculo Instalar software
Haga clic aqui para abrir la pagina de instalacion de software de cliente desde TopAccess.
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5) Vinculo Parte superior
Haga clic aqui para que aparezca la parte superior de la pagina.

6) Vinculo Ayuda
Haga clic para acceder a la ayuda en linea.
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Comprobacion del estado del dispositivo

TopAccess se abre con la ficha de usuario final Dispositivo. Esta ficha incluye una fotografia del
dispositivo. En cualquier momento, el usuario final puede hacer clic en Actualizar para
actualizar la informacién de estado de TopAccess.

Esta ficha muestra la siguiente informacion sobre el dispositivo:

TopAccess e-tiling

Dispositiva Trabajos Registros Reglstra Contador Adminitracion

Dispositivo s

mformacidn de dispositivo

Estado

Ready

Mombire:

MFP_00CEE000

Ubicacidn

TTEC LAB

Modo d copiadora:

TOSHIBA &-STUDIOES

Espacio disponible en el disco

14873 MB
duro;

Informacion de contacto

Mamern de teléfono

@0

Mensaje This i Mikes cantroller

Netificaciones .
meun:s - T
E';’L“’;Q‘D = Dispositive de grapads Caldn Tamafio |Tipo | Capacidad | Estado
P Teieee Bandeja superior Ad Narmel | 600 Papel disponible
- T Bandsja nferior A3 Normal |600 Rapel disponible

a[ole platatorma superior | £4R Mormal |00 ‘acio
Bandeja te plataforma inferior | A4 Normal |600 Vaci

1) Informacién sobre el dispositivo

Estado: Muestra el estado del dispositivo.

Nombre: Muestra el nombre del sistema multifuncion digital.

Ubicacién: Muestra la ubicacion del equipo.

Modo de copiadora: Muestra el nombre del modelo de este equipo.

Espacio disponible en el disco duro: Muestra el espacio disponible para el
almacenamiento con las funciones de guardar como o de almacenar en archivo
electronico.

Informacion de contacto: Muestra el nombre de la persona responsable de la gestion de
este dispositivo.

Numero de teléfono: Muestra el nimero de teléfono de la persona responsable de la
gestion de este dispositivo.

Mensaje: Muestra el mensaje administrativo.

Notificaciones: Muestra el mensaje de alerta. Los errores se muestran en rojo y las
advertencias en amarillo.

2) Papel

Bandeja: Muestra las bandejas instaladas.
Tamaiio: Muestra el tamafo del papel definido en cada bandeja.
Tipo: Muestra el tipo de papel definido en cada bandeja.

Capacidad: Muestra la capacidad maxima de papel que se puede configurar en cada
bandeja.
Estado: Muestra el estado de consumo en cada bandeja.

3) Opciones

Dispositivo de acabado: Muestra el dispositivo de acabado que esté instalado.
Taladradora: Muestra si esta instalada la taladradora en el equipo.

Fax: Muestra si esta instalada la unidad de fax.

Funciones opcionales: Muestra si el kit opcional esta instalado (solo para el dispositivo
e-STUDIO350/450).
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Gestidn de trabajos

Con TopAccess, los usuarios finales pueden ver y editar trabajos de impresion, trabajos de
transmision de fax y trabajos de escaneado.

Gestion de trabajos de impresion
Con TopAccess, puede ver, eliminar y enviar trabajos de impresion que estén en la cola de
impresion.

Visualizacion de trabajos de impresion

Acceso a la pagina de menu de impresion en la ficha Trabajos

1. Haga clic en Trabajos y, a continuacién en el menu de
impresion.
* Aparece la pagina de menu Imprimir.

2. Si el trabajo de impresion enviado anteriormente no aparece
en la lista, haga clic en el icono [ACTUALIZAR] de la parte
superior derecha de la pagina.

e-Filing

Administracion

Cortador

Reistro

Trabajos Registros

Impresion

Trabajos de impresion .

ﬂl Eniar

| Nombre de usuario whiarca de hora | Tipo Papel Paginas |Copias

| Admin 23M0/2003 16:03:39 | Prevista Ad 1 1

| Admin 23M0/2003 16:03.:04 | Privada Ad 1 1

| Admin 23M0/2003 16:02:32 | Privada Ad 1 1

I a |a parte superior de esta pagina

NOTAS: ¢ Los trabajos que se hayan imprimido apareceran en la ficha Registros.

* Para ordenar la lista de trabajos de impresién para que se pueda localizar un
trabajo de impresion concreto con mayor facilidad, haga clic en el encabezado de la
tabla correspondiente. La pagina se actualiza para mostrar la informacién en el
orden solicitado.

La pagina de ment Imprimir muestra la siguiente informacion para cada trabajo de impresion.
1) Nombre de usuario
Muestra el nombre del equipo que ha enviado el trabajo de impresion.
2) Marca de hora
Muestra la fecha y la hora de envio del trabajo de impresion desde los sistemas cliente.
3) Tipo
Muestra el tipo de trabajo de impresion.
4) Papel
Muestra el tamafio del papel del trabajo de impresion.
5) Paginas
Muestra el nimero de paginas que contiene el trabajo de impresion.
6) Copias
Muestra el nimero de copias definido en los trabajos de impresion.
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Eliminacién de un trabajo de impresion

Eliminacién de un trabajo de impresion

1. Haga clic en Trabajos y, a continuacion en el ment de
impresion.
* Aparece la pagina de menu Imprimir.

2. Seleccione uno de los botones de opcion situados a la
izquierda del trabajo de impresion que desee eliminar.

TopAccess e-tiling
Registro Contador Admiristracion

Impresion

Trabajos Registros

Trabajos de impresion 51
ACTUALIZAR
Salir | Enviar
| Nombre de usuario whiarca de hora | Tipo Papel Paginas |Copias
{+ | Admin 23HM0/2003 16:03:39 | Prevista A4 1 1
| Admin 2310/2003 16:03:04 | Privada A4 1 1
| Admin 23M0/2003 16:02:32 | Privada A4 1 1
I a |a parte superior de esta pagina

¢ Soélo podra seleccionar un trabajo de impresion por cada vez.

3. Haga clic en [Eliminar].
* El trabajo de impresién seleccionado se elimina.
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Envio de un trabajo de impresiéon

Puede imprimir trabajos que se hayan almacenados en la cola.

Envio de un trabajo de impresion

1. Haga clic en Trabajos y, a continuacién en el ment de
impresion.
* Aparece la pagina de menu Imprimir.

2. Seleccione uno de los botones de opcion situados a la
izquierda del trabajo que desee enviar.

e-Filing

Registro Contador Administracion

Trabajos Registros

Impresidn

Trabajos de impresién

ACTUALIZAR

Salir | Enviar

| Mombre de usuari whiarca de hora | Tipa Papel Paginas | Copias
¢ | Admin 234072003 16:0339 | Prevista Al 1 1

& | Admin 234072003 16:03:04 | Privads Al 1 1

¢ | Admin 234072003 16:02:32 | Privada Al 1 1

It @ la parte superior de esta padina

* Sélo podra seleccionar un trabajo de impresion por cada vez.

3. Haga clic en [Liberar].
* Cuando seleccione un trabajo de impresiéon que no sea privado, el
trabajo se imprimira de forma inmediata.
* Cuando seleccione un trabajo privado, aparecera la ventana Trabajo
de impresién privado.

4. Cuando aparezca la ventana Trabajo de impresion privado,
introduzca la contrasena del trabajo privado y haga clic en

[Intro].
|
Trabajo de impression privado
ml Cancelar
Contrasefia o]
=

» El trabajo privado seleccionado se imprimira inmediatamente.
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Gestion de trabajos de fax/fax a través de Internet

Con TopAccess, puede ver y eliminar trabajos de transmision de fax incluidos la transmision de
faz y la transmision de fax mediante Internet.

Visualizacidon de trabajos de fax/fax a través de Internet

Acceso a la pagina de menu Transmisién de fax.

1. Haga clic en la ficha Trabajos y haga clic en el ment

Transmision de fax.
e Aparecera la pagina de menu Transmision de fax.

2. En caso de que el trabajo de transmisién de fax enviado no
aparezca en la lista, haga clic en el icono [ACTUALIZAR]
situado en la partes superior derecha de la pagina.

TopAccess e-tiling
Transmisidn de fax

Trabajo de FAX/FAX a través de Internet

Administracion

Reistro

Trabajos Registros

ACTUALIZAR

M= de
archivo
[alr 25 231072003 1504:22 1 31 14:52

Para widarca de hora Péginas |Tiempo de retraso

i ala parte superior de esta padina

NOTAS: ¢ Los trabajos cuya transmision haya finalizado apareceran en la ficha Registros.
* Para ordenar la lista de trabajos de transmision de fax para que sea mas facil
localizarlos, haga clic en el encabezado de la tabla correspondiente. La pagina se
actualiza para mostrar la informacion en el orden solicitado.

La pagina de menu Transmision de fax muestra la siguiente informacion para cada trabajo de
transmision de fax.
1) N.° de archivo
Muestra el nimero de archivo para identificar el trabajo de transmision de fax.

2) Para
Muestra los destinos a donde se van a enviar los trabajos de transmision de fax.

3) Marca de hora
Muestra la fecha y la hora de envio del trabajo de transmision de fax desde la pantalla del
panel tactil o desde el sistema cliente con el controlador N/W-Fax.

4) Paginas
Muestra el nimero de paginas que contiene el trabajo de transmision de fax.

5) Tiempo de retraso
Muestra el tiempo de retraso que se ha definido para el trabajo de transmision de fax.
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Eliminacién de un trabajo de transmision de fax

Puede eliminar un trabajo de transmision de fax.

Eliminacién de un trabajo de transmision de fax

1. Haga clic en la ficha Trabajos y haga clic en el ment

Transmision de fax.
¢ Aparecera la pagina de menu Transmision de fax.

2. Seleccione uno de los botones de opcion situados a la
izquierda del trabajo de transmision de fax que desee
eliminar.

TopAccess e-Filing

Administracion

Registros Registro

Trabajos

Transmision de fax

Trabajo de FAX/FAX a través de Internet
ACTUSLIZAR;
Salir
M2 de q
Para wiiarca de hora Péaginas |Tiempo de retraso
archivo
@ |7 25 23102003 15:0422 |1 3114:52
Ir a la parte superior de esta pagina

e Soélo podra seleccionar un trabajo de transmision de fax por cada
vez.

3. Haga clic en [Eliminar].
» El trabajo de transmision de fax seleccionado se elimina.
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Gestion de trabajos de escaneado

Con TopAccess, podra ver y eliminar trabajos de escaneado que estén en la cola de impresion.

Visualizaciéon de trabajos de escaneado

Acceso a la pagina de menu de escaneado en la ficha Trabajos

1. Haga clic en la ficha Trabajos y haga clic en el ment

Escanear.
* Aparece la pagina de menu Escanear.

2. Si el trabajo de escaneado enviado no aparece en la lista,
haga clic en el icono [ACTUALIZAR] situado en la parte
superior derecha de la pagina.

TopAccess e-tiling

Trabajos Registros Reistro Administracion

Escanear

Trabajos de escaneado

ACTUALIZAR
Salir
| |Destmn Agente widarca de hora |F‘égmas|Estadn

I a |a parte superior de esta pagina

NOTAS: ¢ Los trabajos de escaneado que hayan finalizado apareceran en la ficha Registros.
* Para clasificar los trabajos de escaneado para que sea mas facil localizarlos, haga
clic en el encabezado de tabla correspondiente. La pagina se actualiza para
mostrar la informacién en el orden solicitado.

La pagina de menu Escanear muestra la siguiente informacion para cada trabajo de impresion.

1) Destino
Cuando se lleve a cabo una operacion de escaneado en archivo o en archivo electrénico,
aparecera el nombre del documento que se va a almacenar. Cuando se lleve a cabo una
operacion de escaneado en correo electronico, apareceran los destinos a los que se va a
enviar el documento.

2) Agente
Muestra el agente del trabajo de escaneado.

3) Marca de hora
Muestra la fecha y la hora a la que se ha enviado el trabajo de escaneado desde la pantalla
del panel tactil.

4) Paginas
Muestra el nimero de paginas que contiene el trabajo de escaneado.

5) Estado
Muestra el estado de detalle del trabajo de escaneado.
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Eliminacién de un trabajo de escaneado

Puede eliminar un trabajo de escaneado.

Eliminacién de un trabajo de escaneado

1. Haga clic en la ficha Trabajos y haga clic en el ment

Escanear.
* Aparece la pagina de menu Escanear.

2. Seleccione uno de los botones de opcion situados a la
izquierda del trabajo de escaneado que desee eliminar.

e-Filing

Administracion

Registro Contacior

Trabajos Registros

Escanear

Trabajos de escaneado N
ACTUALIZAR

| Desting Agente wiarca de hora | Paginas | Estado

(& | DoCo31002 Guardar como arc. | 2440/2003 00:18:24 |0 Seanning

It @ la parte superior de esta padina

4 »
* Sélo podra seleccionar un trabajo de escaneado por cada vez.

3. Haga clic en [Eliminar].
» El trabajo de escaneado seleccionado se elimina.
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Visualizacién de registros de trabajos

Con TopAccess, los usuarios finales podran ver los registros de trabajos de impresion, los diarios
de transmision, los diarios de recepcion y los registros de los trabajos de escaneado.

Visualizacion de registros de trabajos de impresiéon

Con TopAccess, puede ver los registros de trabajos de impresion realizados en este equipo.

Acceso a la pagina de menu Impresién en la ficha Registros

1. Haga clic en la ficha Registros y haga clic en el menu
Impresion.
e Aparece la pagina de menu Imprimir registro.

2. Haga clic en el icono [ACTUALIZAR] en la parte superior
derecha para obtener la informaciéon actualizada.

TopAccess e:Filing
Registros Registra Contador Administracidn
Impresion
Imprimir registro 5

ACTUALIZAR

Mombre de usuario whlarca de hora Tipo Papel Paginas Copias
Adimin : 4221 23/10/2003 17:03:38 De prusha a4 1 1
REPORT 21/10/2003 17:00:52 1
REFORT 21/10/2003 16:35:41 1
3

7
50

COP'f-toshibatec 14222

Copiar ad

ralaparte superior de esta panina

NOTAS ¢ Para ordenar la lista de registros de trabajos de impresion para que sea mas facil

localizarlos, haga clic en el encabezado de tabla correspondiente. La pagina se
actualiza para mostrar la informacion en el orden solicitado.

La pagina de mentl Imprimir registro muestra la siguiente informacion para cada registro de
trabajo de impresion.
1) Nombre de usuario

Muestra el nombre del equipo que ha enviado el trabajo de impresion. Haga clic en el
vinculo del encabezado para ordenar la lista de trabajos de impresion por nombre de usuario.

2) Marca de hora

Muestra la fecha y la hora del envio del trabajo de impresion desde los sistemas cliente.

Haga clic en el vinculo del encabezado para ordenar la lista de trabajos de impresion por
fecha y hora.

3) Tipo
Muestra el tipo de trabajo de impresion. Haga clic en el vinculo del encabezado para ordenar
la lista de trabajos de impresion por tipo de trabajo de impresion.
4) Papel
Muestra el tamaio del papel del trabajo de impresion.
5) Paginas
Muestra el nimero de paginas que contiene el trabajo de impresion.
6) Copias

Muestra el nimero de copias configurado para los trabajos de impresion.
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Visualizacion de diarios de transmision

Con TopAccess, podra ver los diarios de transmision enviados con este equipo por transmision
de fax y de fax a través de Internet.

Acceso a la pagina de menu de transmisién en la ficha Registros

1. Haga clic en la ficha Registros y haga clic en el menu
Transmitir.
* Aparece la pagina de menu Transmitir.

2. Haga clic en el icono [ACTUALIZAR] en la parte superior
derecha para obtener la informaciéon actualizada.

TopAccess e-Filing

Transmitir
Diario de transmisién

Registros Registro

Contador Administracion

ACTUALIZAR

e B2 de archivo | widarca de hora Duracidn | Paginas | Para Dpto. | Modo Estado Linea
2 q 0102003 01:5226 [ 5 EC602 QK
2 3 MA0/2003 01:5223 [l 25 02 oK
H 1
1 1

2 A0/2003 01:5213 o010 25 --02 oK
25 ECBO2 oK

1 MA0/2003 M:5116 o010

It 2 la parte superior de esta padina

NOTAS ¢ Para ordenar la lista de diarios de transmisién para que sea mas facil localizarlos,
haga clic en el encabezado de tabla correspondiente. La pagina se actualiza para
mostrar la informacién en el orden solicitado.

La pagina de ment Transmitir muestra la siguiente informacion para cada diario de transmision.
1) N.°
Muestra el namero de serie de los diarios.
2) N.° de archivo
Muestra el nimero de archivo para identificar el trabajo de transmision.
3) Marca de hora
Muestra la fecha y la hora de transmision del trabajo.
4) Duracion
Muestra la duracion de la transmision. Si se realizé en mas de una hora, se indica "59:59".
5) Paginas
Muestra el nimero de paginas que contiene el trabajo de transmision.
6) Para
Muestra los destinos a donde se van a enviar los trabajos de transmision.
7) Dpto.
Muestra el nombre de departamento.

8) Modo
Muestra el modo de transmision.

9) Estado
Muestra el resultado de la transmision.
10) Linea
Muestra la linea utilizada.
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Visualizacion de los diarios de recepcion

Con TopAccess, puede ver los diarios de recepcion recibidos en este equipo por transmision de
fax o de fax a través de Internet.

Acceso a la pagina de menu de recepcién en la ficha Registros

1. Haga clic en la ficha Registros y seleccione el ment
Recepcion.
e Aparece la pagina de menu Recepcion.

2. Haga clic en el icono [ACTUALIZAR] en la parte superior
derecha para obtener la informacién actualizada.

TopAccess e-Filing
Registros Regitra Contadar Administracién

Recepcidn

Diario de recepcion

ACTUALIZAR

|E |M whiarca de hora |Dura:m’n|Pégma5|m |Dptu. |Modo |Estado |L\'nea|
1 |1 |0110/2003 O1:51:16 |ooo 4 |25 | |Ecs0z |oK | |

Ir a |a parte superior de esta pagina

NOTAS e« Para ordenar la lista de diarios de recepcion para que sea mas facil localizarlos,
haga clic en el encabezado de tabla correspondiente. La pagina se actualiza para
mostrar la informacién en el orden solicitado.

La pagina de menu Recepcion muestra la siguiente informacion para cada diario de recepcion.
1) N.°
Muestra el numero de serie de los diarios.

2) N.° de archivo
Muestra el nimero de archivo para identificar el trabajo recibido.

3) Marca de hora
Muestra la fecha y la hora de recepcion del trabajo.
4) Duracion
Muestra la duracion de la recepcion. Si se realizo en mas de una hora, se indica "59:59".
5) Paginas
Muestra el nimero de paginas que contiene el trabajo recibido.
6) De
Muestra la direccion de correo electronico del remitente o el nimero de fax del trabajo
recibido.
7) Dpto.
Muestra el nimero de departamento.

8) Modo
Muestra el modo de recepcion.
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9) Estado
Muestra el resultado de la recepcion.

10) Linea
Muestra la linea utilizada.

Visualizacion de registros de trabajos de escaneado

Con TopAccess, puede ver los registros de los trabajos de escaneado realizados en este equipo.

Acceso a la pagina de menu de escaneo en la ficha Registros

1. Haga clic en la ficha Registros y haga clic en el menu

Escanear.
* Aparece la pagina de menu Escanear.

2. Haga clic en el icono [ACTUALIZAR] en la parte superior
derecha para obtener la informacién actualizada.

TopAccess e-tiling
Registro Contador Admiristracion

Registros

Escanear

Escanear registro 51 =
ACTUALIZAR
Destino Agente “whiarca de hora | Paginas | Estado
DOCOZ1024-002 pif Guardar come arc. | 24/10/2003 001925 | 50 Documenta aimacenado en |a carpeta compartia del cortrolador
DOCOE024-001 pif Guardar como arc. | 240 072003 00-17:38 | 50 Documerta aimacenacs en |z carpeta compeartid del cortrolador
DOCOZ1024 poif Guardar come arc. | 24/10/2003 00:16:01 | 50 Documenta aimacenado en |a carpeta compartida del cortrolador
DOCO3023 Alm. en arch. elec. | 22002003 17:41:51 | 3 El documenta s2 b simacenads correctamerte:
DOCO31022 &Im. en arch. elec. | 2201 0/2003 17:11:15 | 3 El documertto se ha simacenad correctamente:
http__10.20.30.126_6060_e-Fiin Alm. en arch. elec. | 220 072003 14:36:55 | 1 El documenta s2 b simacenads correctamerte:
hitp__10.20.30.126_8080_e-Filin &Im. en arch. elec. | 22010/2003 14:35:29 [0 Contrasefia de buzén especificada no vélida.
. rala narte sunerior de esta nadina , &

NOTAS e+ Para ordenar la lista de registros de trabajos de escaneado para que sea mas facil
localizarlos, haga clic en el encabezado de tabla correspondiente. La pagina se
actualiza para mostrar la informacion en el orden solicitado.

La pagina de menu Escanear muestra la siguiente informacion para cada registro de trabajo de
escaneo.
1) Destino
Cuando se lleve a cabo una operacion de escaneado en archivo o en archivo electronico,
aparecera el nombre del documento que se va a almacenar. Cuando se lleve a cabo una
operacion de escaneado en correo electronico, apareceran los destinatarios a los que se ha
enviado el documento.
2) Agente
Muestra el agente del trabajo de escaneo.

3) Marca de hora
Muestra la fecha y la hora de envio del trabajo de escaneado desde el panel de control.

4) Paginas
Muestra el nimero de paginas que contiene el trabajo de escaneo.

5) Estado
Muestra el estado de resultado detallado del trabajo de escaneo.
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Administracion de plantillas

NOTAS:

Las plantillas contienen la informacion predeterminada del funcionamiento de las copiadoras,
escaneres, transmisiones de fax y de fax a través de Internet. De este modo, los usuarios pueden
llevar a cabo estas funciones de una forma sencilla, basta con seleccionar el boton de plantilla en
la pantalla del panel tactil.

Las plantillas se almacenan en grupos. Existen hasta 200 grupos de plantillas privadas y un
grupo publico. Cada grupo puede contener hasta 60 plantillas.

el administrador crea y mantiene las plantillas del grupo publico. Todos los usuarios pueden
acceder al grupo publico, aunque algunas de las plantillas se pueden disefiar para fines
especificos y pueden tener contrasefias asignadas. Si desea obtener mas informacion sobre la
configuracion de plantillas publicas, consulte Guia del Administrador de Red.

Las plantillas de los grupos privados estan basadas en perfiles de grupo particulares. A los
grupos privados se les puede asignar contrasefias. También puede asignar contrasefias a
plantillas individuales. Si no tiene ninguna contrasefia asignada, ya sea en el grupo o en la
plantilla, la plantilla "privada" estara accesible para todos los usuarios.

En la practica, es posible que no necesite crear plantillas o grupos. El administrador y otros
usuarios pueden haber definido todas las plantillas que necesita para trabajar. Antes de crear
ninguna plantilla, compruebe en su sistema las plantillas disponibles.

Cuando los usuarios definan las plantillas y el grupo de plantillas por primera vez, debera crear
en primer lugar un grupo de plantillas segun la forma en que se agrupan las plantillas y, a
continuacion, registrar la plantilla necesaria.

Pagina 28 "Registro de grupos de plantillas privadas"
Pégina 35 "Registro de plantillas privadas"
Ademas, también puede ver la lista de plantillas registradas en el grupo ptblico.

Pagina 63 "Visualizacion de plantillas publicas"

* Las plantillas se pueden utilizar con la pantalla tactil. Para gestionar plantillas en la
pantalla tactil, consulte Manual de Operador de Funciones Basicas.

Registro de grupos de plantillas privadas

Antes de registrar plantillas privadas, debe registrar el grupo privado. Puede clasificar las
plantillas privadas seglin el departamento o el usuario y utilizarlas registrando los grupos de
plantillas privadas.

Ademas, todos los grupos privados de plantilla pueden protegerse con una contrasefia.
Pégina 29 "Configuracion de la informacion de grupo"

Pagina 31 "Configuracion de la contrasefia de grupo”

Pégina 34 "Restablecimiento de la informacién de grupo"
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Configuracién de la informacion de grupo

Puede definir hasta 200 grupos de plantillas privadas. Para definir los grupos de plantillas
privadas, puede especificar el nombre del grupo, el propietario y la configuracion de notificacion
de correo electronico.

Configuraciéon de la informacién del grupo de plantillas privadas

1. Haga clic en la ficha Registro y, a continuacién, en el ment
Plantilla.
* Aparece la pagina de menu Plantilla.

2. Haga en el vinculo de nombre de grupo "No definido" para
definir un nuevo grupo de plantillas privadas o haga clic en el
vinculo de nombre de grupo que se haya definido para editar
la informacién del grupo de plantillas privadas.

TopAccess e-Filing

Dispositiva Trabajos Registros Registro

Plantilla

Grupos de plantillas

Seleccione el grupo que desea editar.

Grupos de plantillas publicas
e | |mombre |Mombre de usuario |
|Pilica | |erupcs de plartilas pibicas | |

Todos los grupos | Grupos definidos il
Saltara

001 011 021 031 041 051 0BT 071 081 081 101 111 121 131 141 151 161 171 181 181

e Mombre Mombre de usuario

o001 1) |Deptor Liser

002 i clefinicin i clefinicin
003 i clefinicin i clefinicin
004 i clefinicin i clefinicin
005 i clefinicin i clefinicin
006 i clefinicio i clefinicio -

¢ Siselecciona el grupo de plantillas privadas no definido, aparecera la
pagina de propiedades de grupo. Vaya al paso 5.

* Si selecciona el grupo de plantillas privadas que no esta protegido
con una contrasefia, aparecera la pagina de plantillas privadas. Vaya
al paso 4.

* Si selecciona el grupo de plantillas privadas que esta protegido con
una contrasefia, aparecera la pagina de introduccion de contrasefa
de grupo. Vaya al paso siguiente.

Notas: e Solo podra ver los grupos de plantillas privadas haciendo clic en el vinculo "Grupos
definidos". La pagina mostrara los 200 grupos de plantillas privadas en la vista de
pagina predeterminada.

* Si sabe qué grupo de plantillas privadas desea definir o editar, haga clic en el
numero de grupo de plantillas privadas incluido en el vinculo "Saltar a".
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3. Cuando aparezca la pagina de introduccion de contrasefa de
grupo, introduzca la contraseiia de 5 digitos del grupo de
plantillas privadas y haga clic en [Aceptar].

TopAccess e-Filing

Dispositiva Trabajos Registros Registro

Plantilla

Introducir contrasefia de grupo

Informacién de grupo
[ | [mombre |Mombre de usuaria |
|Um | ) |Dep1m |Usertl1 |

ACEPTAR Cancelar

|Cumraseﬁa ||‘*”* |

[V instabarsotware | patesuoenor | Awdal
e Aparecera la pagina de plantillas privadas.

4. Haga clic en [Editar] para definir o editar la informacién del
grupo.

TopAccess e-Filing

Dispositiva Trabajos Registros Registro

Plantilla

Plantillas privadas Grupos de plantillask

Informacién de grupo

Editar | Cambiar contrasefia | Rieiniciar
[ | |Mombre |Mombre de usuaria |
|Um |é|Dep1m |Usertl1 |
Vista de panel \ Vista de lista il

Haga clic en |z imagen de plantilla que desee editar.

* Aparecera la pagina Propiedades del grupo.

5. Introduzca los elementos que se muestran a continuacién
como desee.

TopAccess e-Filing
Dispasiiva Trabejos Registros Registro

Plantilla

Propiedades de grupo

Infermacién de grupe
[ | [mombre |Hombre de usuario |

|Um |é| |Dep1m |uSerm |

Guardar Cancelar

*Necesario
(R |00t
“Hambre [Peptot

Nt de ususrin {52101

Email destinat. pradet. para plantilas

Notificacién

Correo electrénica para
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N.°: Muestra el numero del grupo de plantillas privadas.
Nombre: Introduzca el nombre del grupo de plantillas privadas.

Nombre de usuario: Introduzca el nombre del propietario del grupo de plantillas
privadas.

Notificacion: Introduzca la direccién de correo electrénico predeterminada a la
que desee enviar la notificacion. La direccion de correo electrénico introducida
aparecera en la pagina de ajustes del panel y se podra seleccionar como destino
de notificaciones para la creacion de una plantilla privada en este grupo.

6. Haga clic en [Guardar] para aplicar los cambios.

7. Puede continuar con la configuracion de la contrasefia del
grupo o con el registro y edicion de las plantillas del grupo,
segun sea necesario.

Pagina 31 "Configuracion de la contrasefia de grupo”

Pagina 35 "Registro de plantillas privadas"

Configuracién de la contraseiia de grupo

Para configurar la contraseiia del grupo, debe registrar en primer lugar el grupo de plantillas
privadas. Puede configurar la contrasefa del grupo que ya ha registrado.

Configuracion de la contrasena del grupo

1. Haga clic en la ficha Registro y, a continuacién, en el ment
Plantilla.
* Aparece la pagina de menu Plantilla.

2. Haga clic en el vinculo del nombre del grupo que desee
definir o del que desee modificar la contraseiia de grupo.

e-Filing

Disposiiva Trabajos Registros Registra

Plantilla

Grupos de plantillas

Seleccione el grupo que desea editar.

Grupos de plantillas pablicas

[ | [Mombre |Mombre de usuaria |

|Piblico | |zruges de piartilas piblicas | |

Todos los grupos | Grupos definidos i’
Saltara

oot 011 021 031 041 051 D61 071 081 081 101 111 121 131 141 151 161 171 181 181

I Mombre Mombre: e usUiario

o001 1) |Deptor Liser

002 i clefinicin i clefinicin
003 i clefinicin i clefinicin
004 i clefinicin i clefinicin
005 i clefinicin i clefinicin
006 i clefinicio i clefinicio -
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» Si selecciona un grupo de plantillas privadas que no esté protegido
por una contrasefa, aparecera la pagina Plantillas privadas. Vaya
al 4.

* Si selecciona un grupo de plantillas privadas protegido con una
contrasefa, aparecera la pagina de introduccion de contrasefia de
grupo. Vaya al paso siguiente.

Notas: * Sodlo podra ver los grupos de plantillas privadas haciendo clic en el vinculo "Grupos
definidos". La pagina mostrara los 200 grupos de plantillas privadas en la vista de
pagina predeterminada.

¢ Si sabe qué grupo de plantillas privadas desea definir o editar, haga clic en el
numero de grupo de plantillas privadas incluido en el vinculo "Saltar a".

3. Cuando aparezca la pagina de introduccion de contrasefa de
grupo, introduzca la contraseia de 5 digitos del grupo de
plantillas privadas y haga clic en [Aceptar].

TopAccess e-tiling
Dispasiva Trabsjos Registros Registro

Plantilla

Introducir contrasefia de grupo
Informacién de grupo

e | [mombre |Mombre de usuario |
|nm | =) |Dep1m |Llserﬂ1 |

ACEFTAR Cancelar

|Cnmrsseﬁs ||w |

e Aparecera la pagina de plantillas privadas.

4. Haga clic en [Cambiar contrasefia] para definir la contrasefia
del grupo de plantillas privadas.

TopAccess e-Filing
Dispasiiva Trabejos Registros Registro

Plantilla

Plantillas privadas Grupos de plantillask

Informacién de grupo

Editar | Cambiar contrasefia | Rieiniciar

[ | |Mombre |Mombre de usuaria |

|Um |é|Dep1m |Usertl1 |

Vista de panel \ Vista de lista il

Haga clic en |z imagen de plantilla que desee editar.

¢ Aparece la pagina Cambiar contrasena.
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5. Introduzca la contrasefia antigua en el campo Contrasefia

antigua y la nueva en los campos Contraseia nueva y
Confirmar la contrasena nueva.

TopAccess e-Filing

Dispositiva Trabajos Registros Registro

Plantilla
Cambiar contrasefia de grupo

Infermacién de grupe
[ | [mombre |Mombre de usuaria |
|Um | ) |Dep1m |Usertl1 |

Guardar Cancelar

Contrasefia antigua |W°~

Contrasefia nueva —

Connima |3 ot assfia v | [

* Soélo puede utilizar 5 digitos para la contrasefia.

¢ Sino se ha definido una contrasefia para el grupo, deje el campo
Contrasefia antigua en blanco.

¢ Sise dejan los campos Contrasefia nueva y Confirmar la contrasefia
nueva en blanco, se eliminara la proteccion del grupo mediante
contrasefia.

6. Haga clic en [Guardar].
* Aparecera el cuadro de dialogo de confirmacion.

7. Haga clic en [Aceptar].

Micrasoft Internet Explarer x|
@ ¢Seguro que desea cambiar la contrasefia?

8. Haga clic en [Guardar] para guardar la informacién del grupo.

e-Filing

Disposiiva Trabajos Registros Registra

Plantilla

Propiedades de grupo B

Infermacién de grupe
e | [mombre |Hombre de usuerio |
|nm |@ |Dep1m |Usarm |

Guardar Cancelar

“MNecesario
(3 |

“Hombre ||Depm1

Nomkre de usuario | [Userd1 =

¢ La contrasefa del grupo se establecera o se modificara.
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Restablecimiento de la informacién de grupo

Puede restablecer la informacion de grupo que ya no se necesite y convertir el grupo en grupo no
definido.

NOTA: e« Si restablece la informacién de grupo, se eliminaran todas las plantillas privadas
registradas en el grupo.

Restablecimiento de la informacion de grupo

1. Haga clic en la ficha Registro y, a continuacién, en el ment

Plantilla.
* Aparece la pagina de menu Plantilla.

2. Haga clic en el vinculo del nombre de grupo que desee
restablecer.

e-Filing

Disposiiva Trabajos Registros Registra

Plantilla
Grupos de plantillas

Seleccione el grupo que desea editar.

Grupos de plantillas pablicas

e | [Mombre |Mombre de usuaria |

|Piblico | |zruges de piartilas piblicas | |
Todos los grupos | Grupos definidos i’

Saltara
001 011 D21 031 041 051 061 071 021 081 101 114 121 131 141 151 161 171 181 191

e NMarmbre NMombre de usuaric

001 S |Dentoi Useril

002 o dletinico o dletinico

003 o dletinico o dletinico

004 o dletinico o dletinico

005 o dletinico o dletinico

006 Ma dlefinido Ma dlefinido hd

» Si selecciona un grupo de plantillas privadas que no esté protegido
por una contrasefa, aparecera la pagina Plantillas privadas. Vaya al
paso 4.

» Si selecciona un grupo de plantillas privadas protegido con una
contrasefia, aparecera la pagina de introduccion de contrasefia de
grupo. Vaya al paso siguiente.

Notas: ¢ Sodlo podra ver los grupos de plantillas privadas haciendo clic en el vinculo "Grupos
definidos". La pagina mostrara los 200 grupos de plantillas privadas en la vista de
pagina predeterminada.

* Si sabe qué grupo de plantillas privadas desea definir o editar, haga clic en el
numero de grupo de plantillas privadas incluido en el vinculo "Saltar a".
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3. Cuando aparezca la pagina de introduccion de contrasefa de
grupo, introduzca la contraseiia de 5 digitos del grupo de
plantillas privadas y haga clic en [Aceptar].

TopAccess e-Filing

Dispositiva Trabajos Registros Registro

Plantilla

Introducir contrasefia de grupo

Informacién de grupo

[ | [mombre |Mombre de usuaria |
|Um | ) |Dep1m |Usertl1 |
ACEFTAR Cancelar

|Cumraseﬁa ||‘*”* |

[Vmstearsomes | patesuenor | Amsa |
* Aparecera la pagina de plantillas privadas.

4. Haga clic en [Restablecer].

TopAccess e-Filing

Dispositiva Trabajos Registros Registro

Plantilla

Plantillas privadas Grupos de plantillask

Informacién de grupo

Editar | Cambiar contrasefia | Rieiniciar
[ | |Mombre |Mombre de usuaria |
|Um |é|Dep1m |Usertl1 |
Vista de panel \ Vista de lista il

Haga clic en |z imagen de plantilla que desee editar.

* Aparecera el cuadro de dialogo de confirmacion.

5. Haga clic en [Aceptar].

Microsoft Internet Explorer x|
@ {Esta seguro de que desea reinidiar?

* Se restablecera la informacion de grupo.

Registro de plantillas privadas

En cada grupo de plantillas privadas, puede crear hasta 60 plantillas. Para definir la plantilla
privada, puede especificar la configuracion del panel que se mostrard en la pantalla tactil y en la
configuracion de agente. Cada plantilla privada también puede protegerse con una contrasefia.

Pagina 36 "Registro o edicion de una plantilla privada”
Pagina 57 "Configuracion de la contrasena de plantilla"
Pagina 60 "Restablecimiento de plantillas privadas"
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Notas:

Registro o edicién de una plantilla privada

Las plantillas se pueden crear en combinacion con los siguientes agentes:

Puede combinar la copia de plantillas con el agente Guardar como arch. o Almacenar en
arch. elect.
La plantilla de fax/fax a través de Internet se puede combinar con el agente Guardar como
arch.
Puede crear la plantilla de escaneado con hasta dos agentes combinados con los agentes
Guardar como arch., Email y Almacenar en arch. elect.

Registro o edicion de plantillas privadas

1. Haga clic en la ficha Registro y, a continuacién, en el menu

Plantilla.
* Aparece la pagina de menu Plantilla.

2. Haga clic en el vinculo del nombre de grupo donde desee

editar o registrar la plantilla privada.

TopAccess e-Filing
Dispasiiva Trabejos Registros Registro

Plantilla

Grupos de plantillas

Seleccione el grupo que desea editar.

Grupos de plantillas publicas

e | |mombre |Mombre de usuario |

|Pilica | |erupcs de plartilas pibicas | |

Todos los grupos | Grupos definidos il
Saltara

001 011 021 031 041 051 01 071 081 081 101 111 121 131 141 151 161 171 181 161

e Mombre: Mombre de usuario

o001 1) |Deptor Liser

002 i clefinicin i clefinicin
003 i clefinicin i clefinicin
004 i clefinicin i clefinicin
005 i clefinicin i clefinicin
006 i clefinicio i clefinicio -

» Si selecciona un grupo de plantillas privadas que no esté protegido
por una contrasefa, aparecera la pagina Plantillas privadas. Vaya al

paso 4.

* Si selecciona un grupo de plantillas privadas protegido con una
contrasefa, aparecera la pagina de introduccion de contrasefia de

grupo. Vaya al paso siguiente.

Sdélo podra ver los grupos de plantillas privadas haciendo clic en el vinculo "Grupos
definidos". La pagina mostrara los 200 grupos de plantillas privadas en la vista de
pagina predeterminada.
Si sabe qué grupo de plantillas privadas desea definir o editar, haga clic en el
numero de grupo de plantillas privadas incluido en el vinculo "Saltar a".
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3. Cuando aparezca la pagina de introduccion de contrasefa de
grupo, introduzca la contrasena de 5 digitos del grupo de
plantillas privadas y haga clic en [Aceptar].

TopAccess e-Filing
Disposttivo Trabsjos Registros Registro

Plantilla

Introducir contrasefia de grupo

Infermacién de grupo
e | [Nombre |Nombre de usuaria |

EEE |userst |

ACEFTAR Cancelar

|comraseﬁa ||“-“-* |

* Aparecera la pagina de plantillas privadas.

4. En la lista de plantillas, haga clic en el icono "No definido"
para registrar una plantilla nueva o haga clic en el icono
definido para editar la plantilla.

TopAccess e-Filing
Dispostivo Trabsjos Registros Registro

Plantilla

Plantillas privadas crupos ge plantilass

Infermacién de grupo

Editar Cambiar contrasefia | Reiniciar

e | [Mombre |Nombre de usuaria |

Jourt | B pepton |userst |

Vista de panel | Vista de lista

(1

Haga clic en la imagen de plantilla que desee editar.

Baltar a

1-6 7-12 13-18 19-24 25-30 31-36 37-42 43-48 48-54 55-60

a GUARDANDO Mo definida
2
COMO ARCH e Mo definida

hla definida - Mo defirido

« Sila lista de plantillas se muestra en la vista de Lista, haga clic en el
nombre de plantilla "No definido" para registrar una nueva plantilla, o
haga clic en un nombre de plantilla definido para editar la plantilla.

¢ Si selecciona la plantilla privada que no se ha definido, aparecera la
pagina Propiedades de plantilla para la seleccion de agentes. Vaya al
paso 7.

» Si selecciona la plantilla privada definida que no esta protegida con
una contrasefa, aparecera la pagina Propiedades de plantilla. Vaya
al paso 6.

» Si selecciona la plantilla privada definida protegida con una
contrasefia, aparecera la pagina Introducir contrasefia de plantilla.
Vaya al paso siguiente.

Notas: ¢ Puede cambiar la vista de la lista de plantilla haciendo clic en "Vista de panel" o
"Vista de lista".
* Si sabe qué grupo de plantillas privadas desea definir o editar, haga clic en el
numero de la plantilla privada en los vinculos "Saltar a".
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5. Cuando se muestra la pagina Introducir contrasefa de
plantilla, introduzca la contraseina de cinco digitos de la
plantilla privada seleccionada y haga clic en [Aceptar].

TopAccess e-Filing

Dispositiva Trabajos Registros Registro

Plantilla

Introducir contrasefia de plantilla

Infermacién de grupe
[ | [mombre |Hombre de usuario |
|1

|é| |Dep1m |uSerm |

Infermacién de plantilla
e | [mombre |Hombre de usuerio |
|1 |@ |GLIARDAND07COMO ARCH | |

ACEPTAR Cancelar

|Cnrvtraseﬁa ||W°~ |

* Aparecera la pagina Propiedades de plantilla.

6. Haga clic en [Editar] para definir o editar las propiedades de
la plantilla.

TopAccess e-Filing

Propiedades de plantilla Grupos de plantillask Plantillas privadase

Dispositiva Trabajos Registros Registro

Plantilla

Infermacién de grupe
[ | [mombre |Hombre de usuario |
|1

|é| |Dep1m |uSerm |

Infermacién de plantilla
e | [mombre |Hombre de usuerio |
|1 |@ |GLIARDAND07COMO ARCH | |

Editar | Carnbiar contrasefia Reiniciar plantilla
@ |GUARDANDO
Panel =
COMO ARCH
Matificaciin
Agerte Copiar & Guardar coma arc.
Escéner

* Aparecera la pagina Propiedades de plantilla para la seleccién de
agentes.
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7. Seleccione los agentes y haga clic en [Agente seleccionado].

TopAccess e-tiling
Dispasiva Trabsjos Registros Registro

Plantilla

Propiedades de plantllla Grupos de plantillase Plantillas privadase

Guardar Cancelar
Agente seleccionacda

M copiar ™ Correo electrdnico

I™ Fax/IntemetFax W Guardarcomo are
™ Escanear ™ alm. en arch. elec

Puede seleccionar una de las siguientes plantillas:

Copiar: Seleccione esta opcién par a crear una plantilla de copia. Normalmente,
esta opcion se selecciona para imprimir copias, asi como para enviar los
originales a otros destinos. Este agente se puede combinar con el agente
Guardar como archivo o el agente Almacenar en archivo electrénico.

Fax/InternetFax: Seleccione esta opcion para crear una plantilla para la
transmisién de fax o fax mediante Internet. Este agente se puede combinar con
agente Guardar como arc.

Escanear: Seleccione esta opcion para crear una plantilla combinada con los
agentes Correo electronico, Guardar como arc. y Alm. en arch. elec. Cuando
seleccione esta opcion, seleccione el agente "Correo electronico", "Guardar
como arc." o "Alm. en arch. elec.".

También puede combinar uno de los siguientes agentes de forma adicional:

Correo electronico: Seleccione esta opcion para agregar un agente de correo

electronico. Sélo se podra seleccionar esta opcién cuando esté seleccionada la
opcion "Escanear”. Este agente se puede combinar con el agente Guardar como
arc. o el agente Alm. en arch. elec.

Guardar como arc.: Seleccione esta opcion para agregar el agente Guardar
como arc. Esta opcion se podra seleccionar para todas las plantillas. Este
agente se puede combinar con otros agentes.

Alm. en arch. elec.: Seleccione esta opcion para agregar el agente Aim. en
arch. elec. Esta opcion s6lo se podra seleccionar cuando esté activado "Copiar"
o "Escanear". Este agente se puede combinar con el agente Correo electronico
o Guardar como arc.

Dispositivo e-STUDIO350/450:

¢ El agente "Fax/InternetFax" solo estara disponible cuando estén instalados el kit de
impresora (GM-1010) y el kit de actualizacion de escaner (GM-3010), cuando el kit de
escaner/impresora (GM-2010) esté instalado o cuando la unidad de fax opcional esté
instalada.

e Los agentes "Escanear", "Correo electronico" y "Guardar como arc." sélo estaran
disponibles cuando el kit de impresora (GM-1010) y el kit de actualizacién de escaner
(GM-3010) estén instalados o cuando esté instalado el kit de escaner/impresora
(GM-2010).
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8. Haga clic en cualquiera de los botones que aparecen en la
pagina para especificar o editar las propiedades de la
plantilla.

[Configuracién del panel]: Haga clic aqui para especificar los ajustes del icono
para la plantilla.
Pagina 42 "Configuracion del panel"

Configuracian del panel |

imagen ﬁg
Tiuio! GUARDANDO
Tiuioa COMO ARCH

Mombre de usuario

Notificacién

[Configuracion de destino]: Haga clic en esta opcion para especificar el
destino del documento. Esta opcion solo se puede seleccionar en la creacion del
agente de Fax/fax a través de Internet o Escanear en correo electrénico.
Pagina 42 "Configuracion del destino”

Configuracian de desting |
|Destina | |

[Conf. fax por Inter.]: Haga clic en esta opcion para especificar como se
enviara el documento. Esta opcién sdélo puede definirse si se crea el agente Fax/
Internetfax.

Pagina 49 "Configuracion de fax mediante Internet”

Canf. fax por Inter. |
Asurto Escaneadn desde (Nombre te dispostivo)[(Nombre de plartila)](Fecha)iHora)
De
ombre de origen
Cusrpo del mensaje
Formato de archivo TIFF-5
Fragmertar tamafio pégina Sin fragmertacian

[Configuracion de fax]: Haga clic en esta opcion para especificar como se
enviara el documento. Esta opcién sdélo puede definirse si se crea el agente Fax/
Internetfax.

Pagina 50 "Configuracion del fax"

Configuracian de fax |

Resolucidn Estandar

Wode original Testo
Exposicien Alto

Tipo cie transmision Transmisin de memoria
ECM

Seleccionar linea

Transmision de calidad
SLBISER
Soncen

Transmision retrasada 00 00:00

Transmisin priortaria Apagado
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[Configuracion de correo electronico]: Haga clic en esta opcion para
especificar como se enviara el documento. Sélo se puede seleccionar esta
opcién en la creacién del agente Escanear en correo electronico.

Pagina 52 "Configuracion de correo electronico”

Configuracian de correo electranico |

Asunto Escaneacio desde (Mombre de dispositivo)l(Nombre de plartilla)](Fecha)(Hora)
De

Hombre de origen
Cuerpo del mensaje
Formato de archiva PDF(TIFF-G4)

Hombre de archiva Doc2AMMDD(AAMMDD £ una fecha)
Fragmentar mensaje Sin fragmentaciin

[Configuracién de Guardar como arc.]: Haga clic aqui para especificar como
se almacenara el documento en el disco duro local o en la carpeta de red. Esta
opcion solo se puede configurar cuando se haya creado el agente Guardar como
arc.

Pagina 53 "Ajuste Guardar como arc."

Configuracion de Guardar como arc. |

Formato de archiva TIFF pég. miltiples
Destine VWFP-00CES1D0FILE_SHAREL
Hombre de archiva Doc2AMMDD(AAMMDD e una fecha)

[Configuracion de buzén]: Haga clic en esta opcidn para especificar como se
almacenara el documento en el buzon. Esta opcion solo puede definirse si se
crea el agente Escanear en archivo electrénico.

Pagina 55 "Configuracion del buzén"

Configuracian de buzon |
Desting i)
Hombre de carpeta
ombre de documerta Dioc A AMMDD(A AMMDD &5 Ure techa)

[Configuracion de escaneo]: Haga clic en esta opcidn para especificar como
se escaneara el documento. Esta opcidn sélo se podra seleccionar en la
creacion del agente Guardar como arc., Escanear en correo electronico y
Escanear en archivo electrénico.No se puede definir cuando se combina el
agente Fax /fax a través de Internet.

Pagina 55 "Configuracion de escaneo”

Configuracian de escanen |

Escaneadn & una/ins caras Ura cars

W= 3]

Wodo de color Negro

Wode original Testo
Resolucion Z00ckpi
Exposicien Alto
Fondo

Tamafio original Alto
Comprasien de Jpeg Medio

9. Tras completar la configuracién de las propiedades de la
plantilla deseada, haga clic en [Guardar].
* Las propiedades de la plantilla se registran.

10. La plantilla se ha registrado o editado. Puede hacer clic en el
vinculo Grupos de plantillas de la parte superior de la pagina
para volver a la pagina de menu Plantillas.
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NOTA:

———tllomhre de usuario I

— Configuracion del panel
En la pagina Configuracion del panel, especifique como se muestra el icono de la plantilla en la
pantalla tactil y la configuracion de la notificacion de la plantilla.

Configuracién del panel

Guardar Cancelar

—lTiE e {:g
———iuiot |GUARDANDO
——iio2 |COMO ARCH.

P - .
T Enwviar correo electrdnico cuando se produzea un errar
I Erwiar corren electrdnico al finalizar trahajo

potificacion

Corren electrdnico para & userd! @ifax.com
el

1) Imagen
Esto indica que el icono que aparecera en la pantalla del panel tactil. El icono se designa
automaticamente en funcion del agente que haya seleccionado.

2) Titulol
Introduzca el texto que se mostrara al lado del icono en la pantalla tactil. Puede introducir
hasta 11 caracteres alfanuméricos.

3) Titulo2
Introduzca el texto que se mostrara al lado del icono en la pantalla tactil. Puede introducir
hasta 11 caracteres alfanuméricos.

4) Nombre de usuario
Introduzca el nombre del propietario de la plantilla.

5) Notificacion: Enviar correo electrénico cuando se produzca un error.
Seleccione esta opcidon para enviar un mensaje de notificacion a la direcciéon de correo
electronico especificada cuando se produzca un error.

6) Notificacion: Enviar correo electronico al finalizar el trabajo
Seleccione esta opcion para enviar un mensaje de notificacion a la direccion de correo
electronico especificada cuando se haya completado un trabajo.

7) Notificacion: Correo electrénico para
Seleccione esta opcion para enviar el mensaje de notificacion a la direccion de correo
electronico configurada para el grupo publico o introduzca una direccion de correo
electronico para el envio del mensaje de notificacion.

— Configuracion del destino
En la pagina Lista de destinatarios, puede especificar los destinos a los que se van a enviar el
fax, el fax a través de Internet o el documento escaneado en correo electronico.

En la configuracion del agente Escanear en correo electronico, so6lo podra especificar las
direcciones de correo electronico de los destinos.

Cuando configure los destinos del agente de fax/fax a través de Internet, puede especificar los
numeros de fax y las direcciones de correo electronico de destino.

e Para poder especificar los numeros de fax de destino, debe estar instalada la
unidad de fax opcional.
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Dispositivo e-STUDIO350/450:

Sélo podra especificar direcciones de correo electronicos cuando estén instalados el kit de
impresora (GM-1010) y el kit de actualizacion de escaner (GM-3010) o cuando esté instalado
el kit de escaner/impresora (GM-2010).

Puede especificar los destinatarios si escribe los nimeros de fax o las direcciones de correo
electronico, selecciona los destinatarios o grupos de destinatarios de la libreta de direcciones o
busca los destinatarios en el servidor LDAP.

Pagina 43 "Introduccion manual de los destinatarios"

Pégina 44 "Seleccion de los destinatarios de la libreta de direcciones"
Pagina 45 "Seleccion de grupos en la libreta de direcciones"

Pagina 46 "Buisqueda de destinatarios en el servidor LDAP"

Pagina 48 "Eliminacion del software de TopAccess"

Introduccion manual de los destinatarios

Con este método, puede introducir manualmente un destinatario para afiadirlo a la Lista de
destinatarios.

1. Haga clic en [Configuracion de destino] para abrir la pagina
Lista de destinatarios.

2. Haga clic en [Nuevo].

. I =
Lista de destinatarios

Guardar | Cancelar | MNuewo | Libreta de direcciones Grupo de direcciones | Buscar |

Salir

|i||vNumhre |Dealimu |

J of”

* Aparecera la pagina Contacto del propietario.

3. Introduzca la direccién de correo electrénico o el nimero de
fax del destinatario en el campo Destino.

Contacto del propietario

ACEPTAR | Concelar | Fisiniciar

*Necesario
|~Des1mn ||user03@|fax.:om|

|
J i

NOTA: < Puede especificar el nimero de fax del destino sélo cuando la unidad de fax
opcional esta instalada.

4. Haga clic en [Aceptar].

¢ El destinatario introducido se agrega en la pagina Lista de
destinatarios.
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5. Repita los pasos del 2 al 4 para afadir los destinatarios
adicionales que sean necesario.

NOTAS: ¢ Puede eliminar los contactos afiadidos en la lista de destinatario antes de enviar los
ajustes de destino.
Pagina 48 "Eliminacion del software de TopAccess"

6. Haga clic en [Guardar].

Lista de destinatarios

Guardar | Cancelar | Nue\ml Libreta de direcciones Grupo de direcciones | Eual:arl
Salir

| |whombre Destino
-

J of”

* Los contactos se agregaran como destinos.

Seleccion de los destinatarios de la libreta de direcciones

Con este método, puede seleccionar los destinatarios de la libreta de direcciones de este equipo.

1. Haga clic en [Configuracion de destino] para abrir la pagina
Lista de destinatarios.

2. Haga clic en [Libreta de direcciones].

|
Lista de destinatarios
Guardar | Cancelar | MNuesa | Libreta de direcciones Grupo de direcciones | Buscar |
Salir
|L||vNombre Desting |

J 15

* Aparecera la pagina Libreta de direcciones.

3. Active las casillas de correo electrénico de los usuarios que
desee anadir como destinatarios de correo electrénico o de
fax a través de Internet y active las casillas de fax de los
usuarios que desee anadir como destinatarios de fax.

Libreta de direcciones 2
Grupa | Todos los grupos ¥
ﬂ Cancelar
=

z\ner;?rnﬁmicu Fax|whombre Direccion de corren electrdnico Nimero de tel

= [~ |UsEro? userd7T@tashiba com 0000000007

= [~ |UsERDS userd@tashiba com 0000000006

- ¥ |UsEROS userdS@tashiba com 0000000005

- ¥ |UsERD4 userldi@tashiba com 0000000004

- [~ |UsERD3 iba.com

- [~ |UsERDz userl2@tashiba com 0000000002

- I~ |UsErRot useri @tashiba com 000000000
i ala parte superior de esta padina
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NOTAS: e Al crear la plantilla Escanear en correo electronico, sdlo apareceran las casillas de

correo electronico en la pagina Libreta de direcciones.

* Puede especificar el numero de fax del destino s6lo cuando la unidad de fax

opcional esta instalada.

NOTAS: -+ Para ordenar la lista de destinatarios por grupos especificos, seleccione el nombre

de grupo que desee en el cuadro desplegable Grupo.

4. Haga clic en [AGREGAR].

* Los destinatarios seleccionados se agregaran en la pagina Lista de

destinatarios.

NOTAS: ¢ Puede eliminar los contactos afiadidos en la lista de destinatario antes de enviar los

ajustes de destino.

Pagina 48 "Eliminacion del software de TopAccess"

5. Haga clic en [Guardar].

Lista de destinatarios
Guardar | Cancelar | MNuesa | Libreta de direcciones Grupo de direcciones | Buscar |
Salir
| | whorbre Desting
[~ |usero7 user(7 @tostiba.com
[ |usEros useriG@tashiba. com
[ |usEros 0000000005
[ |usErog 0000000004
4

* Los contactos se agregaran como destinos.

Seleccién de grupos en la libreta de direcciones

Con este método, puede seleccionar grupos de la libreta de direcciones.

1. Haga clic en [Configuracion de destino] para abrir la pagina

Lista de destinatarios.

2. Haga clic en [Grupo de direcciones].

Lista de destinatarios

Guardar | Cancelar | MNuesa | Libreta de direcciones Grupo de direcciones | Buscar |
Salir
|L||vNombre Desting

4

of

e Aparecera la pagina Grupo de direcciones.
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3. Seleccione las casillas del grupo que contiene los
destinatarios deseados.

Grupo de direcciones

ﬂ Cancelar

Grupo|whMNombre de grupo
r GRUPODE
=

<

GRUPOODS

GRUPO0D4

GRUPOOE

GRUPOOZ

=
=
=
=

GRUPOO

I a |a parte superior de esta pagina

4. Haga clic en [AGREGAR].

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

NOTAS: ¢ Puede eliminar los contactos afiadidos en la lista de destinatario antes de enviar los
ajustes de destino.

Pagina 48 "Eliminacion del software de TopAccess”

5. Haga clic en [Guardar].

| _— L
Lista de destinatarios
Guardar | Cancelar | MNuesa | Libreta de direcciones Grupo de direcciones | Buscar |
Salir
| | whorbre Desting
[~ |sRUPODS Grupa

J 15

Los contactos se agregaran como destinos.

Busqueda de destinatarios en el servidor LDAP

Con este método, podra buscar destinatarios en el servidor LDAP registrado y en la libreta de
direcciones.

1. Haga clic en [Configuracion de destino] para abrir la pagina
Lista de destinatarios.

2. Haga clic en [Buscar].

|
Lista de destinatarios
Guardar | Cancelar | MNuesa | Libreta de direcciones Grupo de direcciones | Buscar |
Salir
|L||vNombre Desting

J 15

* Aparece la pagina Buscar contacto.
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3. Seleccione el nombre del servicio de directorio que desee
buscar en el campo "Nombre del servicio de directorio” e
introduzca los términos de busqueda en los campos que
desee buscar.

Buscar contacto

Euscar Cancelar

Introducir parte de un nombre o direccion de correo electranico para buscar un contacto

Mombre del servicio de directorio | TOSHIBA e-STUDIO4511 »

MNombre I

Apellido [user]

Direccidn de correa electrdnico |

Marmero de tel I

Empresa I

Department I

’ o

Notas: ¢ Si selecciona el nombre de este equipo en el cuadro desplegable Nombre del
servicio de directorio, puede buscar destinatarios en la libreta de direcciones de
este equipo.

* TopAccess buscara los destinatarios que coincidan con los valores introducidos.
* Si se deja el campo en blanco, se pueden utilizar caracteres comodines en la
blusqueda. No obstante, debera especificar uno como minimo.

4. Haga clic en [Buscar].

* TopAccess inicia la busqueda de destinatarios en el servidor LDAP vy,
en la pagina de busqueda en la libreta de direcciones, aparecen los
resultados.

5. Active las casillas de correo electronico de los usuarios que
desee anadir como destinatarios de correo electrénico o de
fax a través de Internet y active las casillas de los usuarios
para anadir los destinatarios de fax.

Buscar en lista de direcciones

ﬂ Cancelar

z\ner;?rnﬁmicu Fax|wiombre Direccion de corren electronico imero de tel
[l [~ |UsERD? userd7T@tashiba com 0000000007
[l [~ |USERDB userd@tashiba com 0000000006
[l [~ |USERDS userdS@tashiba com 0000000005
I [~ |USERD4 userldi@tashiba com
I [~ |USERD3 userl3@tashiba com 0000000003
[l [ |USERD2 userl2@tashiba com 0000000002
[l [ |USERD1 useri @tashiba com 000000000
i ala parte superior de esta padina

NOTA: <+ Al crear la plantilla Escanear en correo electrénico, aparecera el ID de las casillas
de verificacién en la pagina Buscar en lista de direcciones.
* Puede especificar el numero de fax del destino sélo cuando la unidad de fax
opcional esta instalada.
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6. Haga clic en [AGREGAR].

* Los destinatarios seleccionados se anaden a la pagina de la lista de
destinatarios.

NOTAS: <« Puede eliminar los contactos afadidos en la lista de destinatario antes de enviar los
ajustes de destino.

Pagina 48 "Eliminacion del software de TopAccess”

7. Haga clic en [Guardar].

Lista de destinatarios
Guardar | Cancelar | MNuesa | Libreta de direcciones Grupo de direcciones | Buscar |
Salir
| | whorbre Desting
r userid@tostiba.com
r useri3@toshiba. com
r 0000000002
r 000000000
4 I _"_I

* Los contactos se agregaran como destinos.

Eliminacidén del software de TopAccess

1. Marque las casillas de verificacién de los contactos que
desee eliminar de la lista de destinatarios y haga clic en

[Eliminar].
|

Lista de destinatarios

Guardar | Cancelar | Nue\ml Libreta de direcciones

Grupo de direcciones | Buscar |

[+ [whombre

Destino

¥ |usEro4

userD4@toshiba.com

¥ |usEros

userD3@toshiba.com

¥ |usero2

0000000002

¥ |usErm

000000000

of

e Se borran los contactos seleccionados de la lista de destinatarios.
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— Configuracion de fax mediante Internet
En la pagina de configuracion de fax a través de Internet, puede especificar el contenido del
documento de fax a través de Internet que desea enviar.

Conf. fax por Inter.

Guardar Cancelar

*Mecesario
” ¥ Ezcaneado desde (Mombre de dispositivo)[{Mombre de plantilla)](Fechs)(Hora)
Azunto
e |Escanead0 desde (Nombre de dispositiva)[iNambre
De |rrfp-00c66100@ifex.com|
pmére de arigen [MFP-00CES100

uerpo del mensaje

@® ® ©0 O

= |Formato de archiva |T|FF_5 j
= |Fragmentar tamafio pagina ISinfragmentacién |
4 |
1) Asunto

Esta opcion establece el asunto de los documentos de fax a través de Internet. Seleccione
"Escaneado desde (Nombre de dispositivo) [(Nombre de plantilla)] (Fecha) (Hora)" para
insertar automaticamente el asunto o escriba el asunto que desea en el campo
correspondiente.

2) De
Introduzca la direccion de correo electronico del remitente. Cuando el destinatario conteste
al documento recibido, el mensaje se enviara a esta direccion de correo electronico.

3) Nombre de origen
Escriba el nombre de remitente del documento de fax a través de Internet.

4) Cuerpo del mensaje
Escriba el cuerpo del mensaje del documento de fax a través de Internet. Puede escribir un
maximo de 1000 caracteres, incluidos espacios.

5) Formato de archivo
Sélo podra seleccionar el formato "TIFF-S".

6) Fragmentar tamaiio pagina
Seleccione el tamafio de fragmentacion de mensajes.
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— Configuracion del fax

En la pagina de configuracion de fax puede especificar el modo en que se envia el documento de

fax.

Configuracién de fax

Guardar Cancelar | Reiniciar |
Resolucidn IESténdarj
Mode original ITBXTD j
Exposicitn Cae CCCCEC)ICCCCCH
Tipo de transmisidn |Transmisién de memoriaj
ECM |Apagad0 j
t—|Seleccionar linea ILinea1 j
— | Transmisidn de calidad IApagadD j
——|suBiser [
— D |
— | Sondeo I j
— | Cortrasefia I
— Mlimero de tel. I
— | Tran=mizidn retrasada Iﬂ_dl'as ID_; ID_
— |Transmizidn prioritaria IApagadD j

1) Resolucién
Seleccione la resolucion para el envio de fax.

¢ Estandar: Seleccione el modo Estandar como resolucion para los originales con tamaflo

de texto normal.

Fino: Seleccione esta opcion para establecer el modo Fino como resolucion
predeterminada para los originales con un tamafio de texto reducido o con ilustraciones
con un gran nivel de detalle.

Ultra fino: Seleccione esta opcion para establecer el modo Ultra fino como modo de
resolucion predeterminada para originales con un tamafio de texto muy reducido o con
ilustraciones de alta precision.

2) Modo original
Seleccione el modo de calidad de imagen para el envio de fax.

Texto: Seleccione el modo Texto como modo de calidad més adecuado para el envio de
originales con texto.

Texto/foto: Seleccione el modo Texto/foto como modo de calidad mas adecuado para el
envio de originales que contengan texto y fotos.

Foto: Seleccione el modo Foto como modo de calidad de imagen mas adecuado para el
envio de originales con fotos.

3) Exposicion
Seleccione la exposicion predeterminada para el envio de fax.

Seleccione "Auto" para aplicar automaticamente el contraste mas adecuado o para ajustar el

contraste manualmente en 11 etapas.

4) Modo de transmision
Seleccione el modo de envio.

Transmision de memoria: Seleccione el modo Memoria TX para enviar el documento
de forma automatica tras su almacenamiento temporal en la memoria. Este modo es 1til
si desea devolver los archivos originales inmediatamente. También puede enviar los
mismos originales a dos o mas faxes remotos.
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¢ Transmision directa: Seleccione el modo TX directo para enviar el documento original
tal y como se haya escaneado. Este modo es util si desea obtener una confirmacion del
usuario remoto. Los originales no se almacenan en la memoria y puede especificar un
unico fax cada vez.

5) ECM
Active o desactive ECM (modo de correccion de errores) para volver a enviar de forma
automatica cualquier parte del documento afectada por posibles distorsiones o ruidos en la
linea telefonica.

6) Seleccionar linea
Seleccione si desea especificar la linea que se va a utilizar.
* OFF: Seleccione esta opcion para no especificar la linea que se va a utilizar.
* LINEA 1: Seleccione esta opcién para utilizar la linea 1 para el agente de fax.
* LINEA 2: Seleccione esta opcion para utilizar la linea 2 para este agente de fax si esta
instalada.

7) Transmision de calidad
Seleccione si un documento se envia en el modo Calidad TX. Esta funcion permite enviar
documentos a menor velocidad de la habitual para que la transmision esté menos afectada
por el estado de la linea.

8) SUB/SEP
Introduzca el nimero SUB o el nimero SEP si desea establecer la transmision de buzén.

9) PWD
Introduzca la contrasefia para SUB o SEP en caso necesario.

10) Sondeo

Seleccione esta opcion para establecer las comunicaciones de sondeo.

* (en blanco): Deje el campo en blanco cuando no desee llevar a cabo ningtin sondeo.

¢ Transmitir: Seleccione esta opcion para llevar a cabo una reserva de sondeo que
permita a los usuarios almacenar el documento en la memoria.

* Recibido: Seleccione esta opcion para realizar un sondeo de vuelta, lo que permite a los
usuarios colocar otro documento de fax tras transmitir documentos al fax remoto o en la
misma llamada telefonica.

11) Contraseiia
Introduzca el codigo de seguridad de 4 digitos para el documento que se va a almacenar o
recibir.

12) Nimero de tel.
Si selecciona "Transmitir" en el cuadro de lista desplegable Sondeo, introduzca el nimero de
seguridad del fax que permite sondear los documentos almacenados.
Si selecciona "Recibido" en el cuadro de lista desplegable Sondeo, introduzca el numero de
seguridad del fax que permite sondear los documentos de los faxes remotos.

13) Transmision retrasada
Si activa las comunicaciones retrasadas para este agente, introduzca el dia y la hora para
enviar un documento.

14) Transmision prioritaria
Seleccione si el documento se enviara antes que otros documentos.
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— Configuracion de correo electrénico
En la pagina Configuracion de correo electronico, puede especificar el contenido del documento
de escaneado en correo electronico que se vaya a enviar.

Configuracién de correo electrénico

Guardar Cancelar

*Mecesario
” ¥ Ezcaneado desde (Mombre de dispositivo)[{Mombre de plantilla)](Fechs)(Hora)
Azunto
e |Escanead0 desde (Nombre de dispositiva)iNambre de plantill=)]F
De |rrfp_-00c68100
pmére de arigen [MFP-00CES100

Cuerpo del mensaje

= Formato de archiva

* DocAAMMDDAAMMDD es una fecha)

Mombre de archivo

— (...I

Fragmentar mensaje ISin fragmentacian j

1) Asunto
Esta opcion define el asunto de los documentos de escaneado en correo electronico.
Seleccione "Escaneado desde (Nombre de dispositivo) [(Nombre de plantilla)] (Fecha)
(Hora)" para insertar automaticamente el asunto o escriba el asunto que desea en el campo
correspondiente.

2) De
Introduzca la direccion de correo electronico del remitente. Cuando el destinatario responda,
el mensaje se enviara a esta direccion de correo electronico.

3) Nombre original
Escriba el nombre de remitente del documento de Escanear en correo electronico.

4) Cuerpo
Escriba el cuerpo del mensaje del documento de Escanear en correo electronico. Puede
escribir un maximo de 1000 caracteres, incluidos espacios.

5) Formato de archivo
Seleccione el formato de archivo de la imagen escaneada.
Puede seleccionar el formato "TIFF pag. multiples" o "PDF".

6) Nombre de archivo
Introduzca el nombre de archivo del archivo escaneado adjunto al mensaje de correo
electronico.

7) Fragmentar mensaje
Seleccione el tamafio de fragmentacion de mensajes.
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— Ajuste Guardar como arc.
En la pagina Configuracion de Guardar como arc., puede especificar como y donde se
almacenara un documento escaneado.

Configuracién de Guardar como arc.

Guardar | Cancelar

|»

Formata de archiva ITIFF pag. miltiples j

—

V

Desting

©__

4

Seleccionar10s 2 elementos siguientes

Usar carpeta local
Ruta de almacenamiento MMFP-00CES100FILE_SHAREY

Remoto 1

© Usar configuracion del administrador
Protocolo :SMB

Ruta de red:

# Usar configuracian del usuarin

Protacoln ® SMB 0 FTP

Mombre de sewidorl—

M= puerta (cumand.)l'—

RFuta de red I\\plathome\files

Mombre de usuario de accesuluserm—
ContraseﬁalM— Cunﬂrmarcontraseﬁal“m—

Remoto 2

© Usar configuracidn del administrador
Protocolo : SMB
Ruta de red:

@ Usar configuracion del usuatio
Protocolo ' SMB % FTP

Mormbre de servidor [plathome

M= puerto (eornand.y |21

Ruta de redlfiles

MNombre de usuatio de accesoIUSErm
Contraseﬁalm— Cunﬂrmarcontraseﬁalw—

®
A

Mombre de archivo

DocAsMMDDAAMMDD es una fecha)

I>ILI

1)

2)

Formato de archivo

Seleccione el formato de archivo del archivo escaneado que se va a almacenar.

¢ TIFF pag. miltiples: Seleccione esta opcion para guardar una imagen escaneada como

un archivo TIFF de varias paginas.
* TIFF-S: Seleccione esta opcion para guardar una imagen escaneada como archivo

TIFF-S.

¢ PDF: Seleccione esta opcion para guardar las imagenes escaneadas como un archivo

PDF.

¢ JPEG: Seleccione esta opcion para guardar las imagenes escaneadas como un archivo

JPEG.
Calidad

Seleccione la calidad del archivo escaneado que va a almacenar.

3) Destino: Usar carpeta local
Seleccione esta opcion para guardar un archivo escaneado en la carpeta "FILE SHARE".
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4) Destino: Remoto 1

Marque esta casilla para guardar un archivo escaneado en Remoto 1. La definicion de este

elemento depende de la configuracion del ajuste guardar como archivo de su administrador.

Si los usuarios no tienen permiso para especificar una carpeta de red en Remoto 1, s6lo

puede seleccionar "Usar configuracion del administrador". El protocolo y la ruta de red se

muestran debajo de este elemento.

Si Remoto 1 le permite especificar una carpeta de red, podra seleccionar "Usar

configuracion del usuario” y especificar la configuracion de la carpeta de red introduciendo

los siguientes elementos:

Protocolo

Seleccione el protocolo que se va a utilizar para cargar un archivo escaneado en la carpeta de

red.

* SMB: Seleccione esta opcion para enviar un archivo escaneado a la carpeta de red
mediante el protocolo SMB. Puede utilizar el protocolo SMB en la red en la que el
servicio de uso compartido de Windows esté activado.

¢ FTP: Seleccione esta opcidn para enviar un archivo escaneado al servidor FTP.

Nombre de servidor

Introduzca el nombre del servidor FTP o la direccion IP donde se enviard el archivo

escaneado. Por ejemplo, para enviar un archivo escaneado a la carpeta del FTP "ftp://

192.168.1.1/user/scanned" en el servidor FTP, introduzca "192.168.1.1" en este campo. Solo
debe especificarse si selecciona "FTP" como protocolo. Puede especificar el directorio en el
campo "Ruta de red".

N.° de puerto (Comand.)

Introduzca el nimero de puerto que se va a utilizar para los controles si se selecciona "FTP"

como protocolo. Normalmente se utiliza el nimero de puerto "80" como puerto de control.

Cuando se introduzca el valor "-", se utilizara el nimero de puerto predeterminado definido

para cliente FTP. Si no sabe cual es el nimero de puerto predeterminado para cliente FTP,

pongase en contacto con el administrador y modifique esta opcion si desea utilizar otro
namero de puerto.

Ruta de red

Introduzca la ruta de red para almacenar un archivo escaneado.Si selecciona "SMB" como

protocolo, introduzca la ruta de red de la carpeta de red. Por ejemplo, para especificar la

carpeta "usuarios\escaneados" de un ordenador cuyo nombre es "Cliente01", introduzca

"\\ClienteO1\usuarios\escaneados\". Si selecciona "FTP" como protocolo, introduzca el

directorio del servidor FTP especificado. Por ejemplo, para especificar la carpeta FTP "ftp://

192.168.1.1/usuario/escaneado" en el servidor FTP, introduzca "usuario/escaneado".

Nombre de usuario de acceso

Introduzca el nombre de usuario de acceso para acceder al ordenador Windows o al servidor

FTP si es necesario. Si selecciona "FTP" como protocolo y deja este campo en blanco, se

asume un inicio de sesién anénimo.

Contraseiia

Introduzca la contrasefia para acceder al ordenador Windows o el servidor FTP si es

necesario.

Confirmar contrasefia

Vuelva a introducir la misma contrasefia para confirmarla.

5) Destino: Remoto 2

Marque esta casilla de verificacion para guardar un archivo escaneado en Remoto 2. La

definicion de este elemento depende de la configuracion del ajuste guardar como archivo de

su administrador.

Si los usuarios no tienen permiso para especificar una carpeta de red en Remoto 2, s6lo

puede seleccionar "Usar configuracion del administrador”. El protocolo y la ruta de red se

muestran debajo de este elemento.

Si los usuarios tienen permiso para especificar una carpeta de red en Remoto 2, puede

especificar las opciones de la carpeta de red. Consulte la descripcion de la opcion Remoto 2

de cada elemento.
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6) Nombre de archivo
Seleccione el nombre del archivo escaneado. Seleccione "DocAAMMDD" como nombre
descriptivo, o escriba en el campo el nombre de archivo que desea.

— Configuracion del buzén
En la pagina Configuracion de buzén, puede especificar como se almacenaran las imagenes
escaneadas en el buzon.

Configuracién de buzén

Guardar Cancelar

Mdmera de buzén | 001 : USERDT =l

[r—,

Desting "
Contrasefia

Confirmar contrasefia IM

Mombre de carpeta |Escanear en e-Filing

* DocAAMMDDAAMMDD es una fecha)
2l

CHONC,

Mombre de documento

4 |

1) Destino
Especifique el nimero de buzon de destino para el archivo electronico.

|+

Numero de buzén
Seleccione el nimero de buzon donde se almacenaran las imagenes escaneadas.
Contraseiia
Introduzca la contrasefia si el nmimero de buzon especificado requiere una contraseia.
Confirmar contraseiia
Introduzca de nuevo la contrasefia si el nimero de buzon requiere una contrasefia.
2) Nombre de carpeta
Introduzca el nombre de la carpeta en la que se vayan a almacenar las imagenes escaneadas.
3) Nombre de documento
Seleccione el nombre del archivo escaneado. Seleccione "DocAAMMDD" como nombre
descriptivo, o escriba en el campo el nombre de archivo que desea.

— Configuracién de escaneo
En la pagina Configuracion de escaneo puede especificar cuantos originales se escanean en el
agente Escanear en archivo, Escanear en correo electronico o Escanear en archivo electréonico.

s

Configuracién de escaneo

Guardar | Cancelar

Ezcaneaco & unaltdos caras

Rotacidn

()= [ [ =0T o] =[] [=] =]

©

CIOCICICICICACKS)

——— s de color I Negro =l
Made origingl ITE)dD j
Resalucion I 200dpi j
s Cape CCCOCOCICC oo R

Fonclo

co(ele cll

Tamafio ariginal

| Auto

=l

Compresion de Joeg

[ medio |
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NOTA:

NOTA:

1) Escaneado a una/dos caras
Seleccione si los originales se van a escanear por una o por las dos caras.

una cara: Seleccione esta opcion para escanear una cara del original.

Doble cara: Seleccione esta opcion para escanear las dos caras de los originales cuyas
paginas estén impresas siguiendo la misma direccion en vertical para encuadernarse a lo
largo del lado vertical del papel.

Bloc de notas de doble cara: Seleccione esta opcion para escanear las dos caras de los
originales cuyas paginas estén impresas en direccion opuesta en vertical para
encuadernarse a lo largo del lado horizontal del papel.

2) Rotacion

Seleccione como se giran las imagenes
3) Modo Color

Seleccione el modo color para el escaneo.

Dispositivo e-STUDI0350/450:
La opcién "Color" no estara disponible para el dispositivo e-STUDIO350/450.

4) Tipo de documento
Seleccione el tipo de documento de los originales.

Texto/foto: Seleccione esta opcion para definir el modo Texto/foto como modo de
original predeterminado.

Texto: Seleccione esta opcion para definir el modo Texto como modo de original
predeterminado.

Foto: Seleccione esta opcion para definir el modo Foto como modo de original
predeterminado.

Img. imp: Seleccione esta opcion para definir el modo de imagen impresa como modo
de original predeterminado.

5) Resolucion
Seleccione la resolucion de escaneado.
6) Exposicion
Seleccione la exposicion de escaneado.
Seleccione "Auto" para aplicar automaticamente el contraste mas adecuado en funcién del
original o para ajustar el contraste manualmente en 11 etapas.

Esta opcion no estara disponible cuando estén seleccionadas las opciones "Escala

de grises", "Todo color" o "Color auto" en el cuadro desplegable "Modo de color".

7) Fondo
Seleccione la exposicion de escaneado del color de fondo. Esto es util para escanear
originales en papel en color.
Seleccione "Auto" para aplicar automaticamente el contraste mas adecuado en funcién del
original o para ajustar el contraste manualmente en 5 etapas.

Esta opcion no estara disponible cuando esté seleccionada la opcién "Negro" esté

seleccionada en el cuadro desplegable "Modo de color".

Dispositivo e-STUDI0350/450:
La opcién "Fondo" no estara disponible para el dispositivo e-STUDIO350/450.
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8) Tamaiio original
Seleccione el tamaiio del original.
Seleccione "Auto" para detectar automaticamente el tamafio del papel original, "Tamafios
originales distintos" para permitir el escaneo de tamafos originales distintos o seleccione el
tamafio de papel que desea.

9) Compresion de Jpeg
Seleccione el nivel de compresion Jpeg.

Dispositivo e-STUDIO350/450:
La opcion "Compresion de Jpeg" no estara disponible para el dispositivo e-STUDIO350/450.

Configuracién de la contrasena de plantilla
Los usuarios puede definir la contrasefia de la plantilla privada.

Para configurar la contrasefia de la plantilla, debe registrar en primer lugar el grupo de plantillas
privadas.

Configuraciéon de la contraseina de plantilla

1. Haga clic en la ficha Registro y, a continuacién, en el menu

Plantilla.
* Aparece la pagina de menu Plantilla.

2. Haga clic en el vinculo del nombre de grupo que contenga la
plantilla que desee editar.

TopAccess e-Filing

Dispositiva Trabajos Registros Registro

Plantilla

Grupos de plantillas

Seleccione el grupo que desea editar.

Grupos de plantillas publicas

e | |mombre |Mombre de usuario |

|Pilica | |erupcs de plartilas pibicas | |

Todos los grupos | Grupos definidos il
Saltara

001 011 021 031 041 051 0BT 071 081 081 101 111 121 131 141 151 161 171 181 181

e Mombre: Mombre de usuario

o001 1) |Deptor Liser

002 o clsiniclo o clsiniclo

003 o clsiniclo o clsiniclo

004 o clsiniclo o clsiniclo

005 o clsiniclo o clsiniclo

005 o cisfiricln o cisfiricln =

¢ Siel grupo de plantillas privadas seleccionado esta protegido por una
contrasefa, aparecera la pagina Introducir contrasefia de grupo. En
caso contrario, aparecera la pagina Informacién de grupo.

Notas: ¢ Solo podra ver los grupos de plantillas privadas haciendo clic en el vinculo "Grupos
definidos". La pagina mostrara los 200 grupos de plantillas privadas como vista
predeterminada.

e Si sabe qué grupo de plantillas privadas desea definir o editar, haga clic en el
numero de grupo de plantillas privadas incluido en el vinculo "Saltar a".
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3. Cuando aparezca la pagina de introduccion de contrasefa de
grupo, introduzca la contraseiia de 5 digitos del grupo de
plantillas privadas y haga clic en [Aceptar].

TopAccess e-tiling
Dispasiva Trabsjos Registros Registro

Plantilla

Introducir contrasefia de grupo

Informacién de grupo
e | [mombre |Mombre de usuario |

|nm | =) |Dep1m |Llserﬂ1 |

ACEFTAR Cancelar

|Cnmrsseﬁs ||w |

¢ Se muestra la pagina Informacién de grupo.

4. En lalista de plantillas, haga clic en el icono de plantilla cuya
contrasena desee establecer o modificar.

TopAccess e-Filing
Dispasiiva Trabeios Registros Registro
Plantilla

Plantillas privadas crpos ge plantilass

Infermacidn de grupo

Editar Cambiar contrasefia | Reiniciar

[re | [Hombre |Nombre de usuaria |

‘UEH |é|Demm |UserU1 |

Vista de panel | Yista de lista ﬂ
Haga clic en la imagen de plantilla que desee editar.

Saltara

16 7-12 1318 19-24 2530 31-36 37-42 43-48 49-54 55-60

a GUARDANDO Mo definida
2
COMO ARCH. i No definida

Mo definida

Mo defiricia

» Sila lista de plantillas se muestra en la vista de lista, haga clic en el
nombre de plantilla cuya contrasefia desee establecer o modificar.

¢ Sila plantilla privada seleccionada esta protegida por una
contrasefia, aparecera la pagina Introducir contrasena de plantilla. En
caso contrario, aparecera la pagina Propiedades de plantilla.

Notas: ¢ Puede cambiar la vista de la lista de plantilla haciendo clic en "Vista de panel" o

"Vista de lista".
¢ Si sabe qué grupo de plantillas privadas desea definir o editar, haga clic en el

numero de la plantilla privada en los vinculos "Saltar a".
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5. Cuando se muestra la pagina Introducir contrasefa de
plantilla, introduzca la contraseina de cinco digitos de la
plantilla privada seleccionada y haga clic en [Aceptar].

TopAccess e-Filing

Dispositiva Trabajos Registros Registro

Plantilla

Introducir contrasefia de plantilla

Infermacién de grupe
[ | [mombre |Hombre de usuario |
|1

|é| |Dep1m |uSerm |

Infermacién de plantilla
e | [mombre |Hombre de usuerio |
|1 |@ |GLIARDAND07COMO ARCH | |

ACEPTAR Cancelar

|Cnrvtraseﬁa ||W°~ |

* Aparecera la pagina Informacion de plantilla.

6. Haga clic en [Cambiar contrasefia] para establecer la
contraseia de la plantilla privada.

e-Filing

Disposiiva Trabajos Registros Registra

Plantilla

Propiedades de plantllla Grupos de plantillask Plantillas privadase

Infermacién de grupe
e | [mombre |Hombre de usuerio |
[t

|@ |Dep1m |Usarm |

Infermacién de plantilla
[ | [mombre |Hombre de usuario |
|1

|é| |GUARDANDO_COMO BRCH. | |

Editar | Cambiar contrasefia Reiniciar plantilla
] GUARDANDO
Panel =
COMO ARCH.
hlotificacion
Agerte Copiar & Guardar coma arc.
Escéner

* Aparece la pagina Cambiar contrasefa de plantilla.
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7. Introduzca la contrasefia antigua en el campo Contrasefia

antigua y la nueva en los campos Contraseia nueva y
Confirmar contraseia nueva.

Dispositiva Trabajos Registros Registro

Plantilla

Cambiar contrasefia de plantilla

Infermacién de grupe

e | [mombre |Mombre de usuario |
[t

| =) |Dep1m |Llserﬂ1 |

Infermacién de plantilla
[ | [mombre |Mombre de usuaria |
|1 |é| |GUARDANDO_COMO BRCH. | |

Guardar Cancelar

Contrasefia antigua |W°~

Contrasefia nueva —

Corfima = ot assfia v | <]

Sdlo puede utilizar 5 digitos para la contrasefa.

Si no se ha definido una contrasena para la plantilla, deje el campo
Contrasefia antigua en blanco.

Si se dejan los campos Contrasefia nueva y Confirmar la contrasefa

nueva en blanco, se elimina la proteccion mediante contrasefia de la
plantilla.

8. Haga clic en [Guardar].

Aparecera el cuadro de dialogo de confirmacion.

9. Haga clic en [Aceptar].

Micrasoft Internet Explarer x|

@ iSeguro que desea cambiar la contrasefia?

La contrasena se establecera o se modificara.

Restablecimiento de plantillas privadas

Los usuarios pueden restablecer la plantilla privada.

Restablecimiento de la plantilla privada

1. Haga clic en la ficha Registro y, a continuacién, en el ment
Plantilla.

Aparece la pagina de menu Plantilla.
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2. Haga clic en el vinculo del nombre de grupo que contenga la
plantilla privada que desee restablecer.

TopAccess e-Filing

Dispositiva Trabajos Registros Registro

Plantilla

Grupos de plantillas

Seleccione el grupo que desea editar.

Grupos de plantillas publicas

e | |mombre |Mombre de usuario |

|Pilica | |erupcs de plartilas pibicas | |
Todos los grupos | Grupos definidos il

Saltara
001 011 021 031 041 051 DAT 071 D81 081 101 111 121 131 141 151 161 171 181 181

e Mombre: Mombre de usuario

oot S [Deptot. Usert

002 i clefinicin i clefinicin

003 i clefinicin i clefinicin

004 i clefinicin i clefinicin

005 i clefinicin i clefinicin

006 i clefinicio i clefinicio -

» Si selecciona un grupo de plantillas privadas que no esté protegido
por una contrasefa, aparecera la pagina Plantillas privadas. Vaya al
paso 4.

* Si selecciona un grupo de plantillas privadas protegido con una
contrasefa, aparecera la pagina de introduccion de contrasefia de
grupo. Vaya al paso siguiente.

Notas: ¢ Sodlo podra ver los grupos de plantillas privadas haciendo clic en el vinculo "Grupos
definidos". La pagina mostrara los 200 grupos de plantillas privadas como vista
predeterminada.

e Si sabe qué grupo de plantillas privadas desea definir o editar, haga clic en el
numero de grupo de plantillas privadas incluido en el vinculo "Saltar a".

3. Cuando aparezca la pagina de introduccion de contrasefa de
grupo, introduzca la contraseia de 5 digitos del grupo de
plantillas privadas y haga clic en [Aceptar].

TopAccess e-tiling
Dispasiva Trabsjos Registros Registro

Plantilla

Introducir contrasefia de grupo

Informacién de grupo
e | [mombre |Mombre de usuario |
|nm | =) |Dep1m |Llserﬂ1 |

ACEFTAR Cancelar

|Cnmrsseﬁs ||w |

[Vmstersomware  Eafesuserer| Ameal
* Aparecera la pagina de plantillas privadas.
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4. En la lista de plantillas, haga clic en el icono de plantilla que
desee restablecer.

TopAccess e-Filing

Dispositiva Trabajos Registros Registro

Plantilla

Plantillas privadas Grupos de plantillask

Informacién de grupo

Editar | Cambiar contrasefia | Rieiniciar
[ | |Mombre |Mombre de usuaria |
|Um |é|Dep1m |Usertl1 |
Vista de panel \ Vista de lista j

Haga clic en |z imagen de plantilla que desee editar.

Saltara
16 712 1318 18-24 25-30 21-36 37-42 43-48 48564 5560

Plantillas 1-6
= g | GusFDERS s o definido
& | COMD ARCH. Na definido
o definido o definido
3 4 B

» Sila lista de plantillas se muestra en la vista de lista, haga clic en el
nombre de plantilla cuya contrasefia desee restablecer.

» Si selecciona la plantilla privada que no esta protegida con una
contrasefia, aparecera la pagina Propiedades de plantilla. Vaya al
paso 6.

* Si selecciona la plantilla privada protegida con una contrasefia,
aparecera la pagina Introducir contrasefia de plantilla. Vaya al paso
siguiente.

Notas: ¢ Puede cambiar la vista de la lista de plantilla haciendo clic en "Vista de panel" o
"Vista de lista".

¢ Si sabe qué plantilla privada desea restablecer, haga clic en el numero de plantilla
privada en los vinculos "Saltar a".

5. Cuando se muestra la pagina Introducir contrasefa de
plantilla, introduzca la contraseina de cinco digitos de la
plantilla privada seleccionada y haga clic en [Aceptar].

TopAccess e-Filing
Disposiivo Trabejos Registros Registro
Plantilla

Introducir contrasefia de plantilla

Infermacién de grupe
[he | [mombre |Hombre de usuario |

‘1 |é||Dep1m |uSerm |

Infermacién de plantilla
[re | [mombre |Hombre de usuerio |

‘1 |@ |GLIARDAND07COMO ARCH | |

ACEPTAR Cancelar

‘Cnmraseﬁa ||W°~ |

e Aparecera la pagina Propiedades de plantilla.
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6. Haga clic en [Reiniciar plantilla].

TopAccess e-tiling
Dispasiva Trabsjos Registros Registro

Plantilla

Propiedades de plantllla Grupos de plantillask Plantillas privadase

Infermacién de grupe
e | [mombre |Hombre de usuerio |
|1 |@|Demm |Usarm |

Infermacién de plantilla
[ | [mombre |Hombre de usuario |
|1 |é| |GUARDANDO_COMO BRCH. | |

Editar | Cambiar contrasefia Reiniciar plantilla

GUARDANDO
Panel ¢

COMO ARCH

Motificacidn

Agente Copiar & Guardar como arc

Escéner

* Aparecera el cuadro de dialogo de confirmacion.

7. Haga clic en [Aceptar].

Microsoft Internet Explorer 8 x|
@ {Esta seguro de que desea reinidiar?

* Se restablecera la plantilla seleccionada.

Visualizacion de plantillas publicas

Los usuarios finales también pueden ver la lista de plantillas en el grupo publico, de forma que
los usuarios puedan ver las plantillas disponibles.

Visualizacién de plantillas del grupo publico

1. Haga clic en la ficha Registro y, a continuacién, en el menu
Plantilla.
* Aparece la pagina de menu Plantilla.
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Notas:

2. Haga clic en el enlace nombre de grupo de la lista Grupos de

plantillas publicas.

e-Filing

Trabajos

Disposiiva

Plantilla

Grupos de plantillas

Seleccione el grupo que desea editar.

Grupos de plantillas pablicas

Registros

Registra

[ | [Mombre |Mombre de usuaria |
|Piblico | |zruges de piartilas piblicas | |

Todos los grupos | Grupos definidos

Saltara

Ll

001 011 021 031 041 051 Q061 071 081 081 101 114 121 131 141 151 161 171 181 181

3 |Mombre |Mombre de usuaria

01 |Dentor | ==t

002 Mo definido Mo definido

003 Mo definido Mo definido -

3. Aparece la lista de plantillas del grupo publico.

TopAccess e-Filing

Dispasttiva Trabajos Registros Registro Contador Administracién

Plantilla

Plantilla publica crupos de plantilzss

Informacién de grupo

[he | [Mombre [Hombre de usuario |
|Pdblico | |Grupos de plantilas poblicas | |

Vista de panel | Yista de lista -
Acceder comn administradar para editar plantillas piblicas j

Saltara1-6 7-12 13-18 18-24 35-30 31-36 37-42 43-48 49-54 65-60

Plantillas 1-6
GUARDANDO GLARDANDO
1 [:u 2 {:[E
(] COMO ARCH = COMO ARC
ESCANEAR EN ESCAN EN
= = i
YEM@ | [E-malL NS | | ARcHIBUZAN
. cu ALMACENAR s ué ESCANEAR EN
o3 ENl ARCH ELE :E] E-hAIL

It & la parte superior de esta padina

Puede cambiar la vista de la lista de plantilla haciendo clic en "Vista de panel" o

"Vista de lista".

Si sabe qué plantilla publica desea ver, haga clic en el numero de la plantilla publica

en los vinculos "Saltar a".
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Gestion de la libreta de direcciones

Este equipo se suministra con la funcién de Libreta de direcciones que permite a los usuarios
gestionar la recepcion de documentos escaneados en correo electronico, de fax a través de
Internet o de transmisiones de fax.

En la pagina de menu Libreta de direcciones de la ficha Registro de TopAccess podra editar y
eliminar la informacion del destinatario. También podra crear grupos a los que podra asignar
multiples contactos.

Pagina 65 "Administracion de los contactos de la libreta de direcciones”

Pagina 71 "Administracion de grupos de la Libreta de direcciones"

NOTAS: ¢ La Libreta de direcciones también se puede gestionar con la pantalla tactil.
Consulte la Guia de Funcién de Usuario.

Administracion de los contactos de la libreta de direcciones
Existen dos formas de gestionar los contactos de la libreta de direcciones:

* Adicion, edicion o eliminacion manual de un contacto.
Pagina 65 "Adicion, edicion o eliminacion manual de contactos"

* Agregue un nuevo contacto buscando un destinatario en el servidor LDAP.
Pagina 69 "Adicion de un contacto nuevo desde el servidor LDAP"

Adicion, edicion o eliminacion manual de contactos

Puede agregar o editar un contacto introduciendo la informacion del contacto manualmente.
También puede eliminar el contacto de la Libreta de direcciones.

Pagina 65 "Adicion o edicion de un contacto"
Pagina 68 "Eliminacién de un contacto"

Adicion o ediciéon de un contacto

1. Haga clic en la ficha Registro del menu Libreta de
direcciones.
* Aparece la pagina de menu Libreta de direcciones.

2. Haga clic en [AAadir direccién] para agregar un contacto

nuevo o haga clic en el vinculo del contacto que desee editar
en la lista de contactos.

TopAccess e-Filing
Dispasiiva Trabejos Registros Registro

Libreta de direcciones

Libreta de direcciones

Contactos | Grupos

Afiadir direccian | Buscar |

Grupn | Todos los grupos ¥

Direccién de carreo electrénico Mdmera de tel
user07 @@tnshibea com 000000000,

I a |a parte superior de esta pagina

[Vmstearsomes | Petesumenor | Auea |
* Aparecera la pagina Propiedades del contacto.
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3. Introduzca los siguientes elementos para especificar la
informacion del destinatario.

e-Filing

Disposiiva Trabajos Registros Registra

Contacto del propietario  Libreta de diecciones »

Libreta de direcciones

Guardar | Cancelar | Reiniciar | Salir

Configuracian de fax

*Mecesario

Nambre [UsER0E

*apelido [user

*Direceion de comen slectrnic [useriB@ifex.com

"imero de fax [nooaoaoos

Nimero de fax acicionsl [s000000008

Empresa |

Departmert [Dept0t

Pl. Clave [Usuario

Nombre: Introduzca el nombre del destinatario. Puede introducir hasta 32
caracteres.

Apellido: Introduzca el apellido del destinatario. Puede introducir hasta 32
caracteres.

Direccion de correo electrénico: Introduzca la direccion de correo electronico
del destinatario. Puede Introducir hasta 192 caracteres.

Numero de fax: Introduzca el numero de fax del destinatario. Puede introducir
hasta 128 caracteres.

Numero de fax adicional: Introduzca el 2° nimero de fax del destinatario.
Puede introducir hasta 128 caracteres.

Empresa: Introduzca el nombre de la empresa del destinatario. Puede introducir
hasta 64 caracteres.

Departamento: Introduzca el nombre de departamento del destinatario. Puede
introducir hasta 64 caracteres.

Pal. Clave: Introduzca una palabra clave para el destinatario. Puede introducir
hasta 256 caracteres.

NOTAS: < Debe especificar el campo "Nombre" y los campos "Direccion de correo
electronico” o "Numero de tel" para registrar el contacto.
* No puede enviar los originales a un numero de fax sin la unidad de fax opcional,
incluso si ha configurado el contacto con el numero de fax especificado.

Notas: ¢ Puede eliminar los valores introducidos en cada campo haciendo clic en
[Restablecer].
* Puede cancelar la adicion o edicién de un contacto haciendo clic en [Cancelar].

4. Si esta registrando un destinatario de fax, haga clic en
[Configuracién de fax]. En caso contrario, vaya al paso 6.
¢ Aparece la pagina de Configuracion de fax.
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5. Introduzca los siguientes elementos de acuerdo con las
capacidades del fax del destinatario y haga clic en [Guardar].

e-Filing

Disposiiva Trabajos Registros Registra

Libreta de direcciones

Configuraci()n de fax Libreta de direcciones » Contacto del propietario b
Guardar Rieiniciar

ET |

N |

sEp |

= [

ECM |Apagado x|

Selsccionar [nea |Lineat x|

Transmision de calldad |Encendido x|

Tipa de transmision |Transm|5|ﬁn de memorlaj

SUB: Introduzca el numero de buzon de correo si desea enviar los originales al
buzén de correo del fax del destinatario. Puede introducir hasta 20 caracteres
que contengan numeros y elementos de separacion de palabras (-), #, *.

SID: Introduzca la contrasefia para introducir u n documento de fax en el buzén
del destinatario del fax. Puede introducir hasta 20 caracteres que contengan
numeros y elementos de separacion de palabras (-), #, *.

SEP: Introduzca el nimero del buzén de correo si desea recuperar un
documento del buzén de correo en el fax del destinatario. Puede introducir hasta
20 caracteres que contengan numeros y elementos de separacion de palabras
(), # "

PWD: Introduzca la contrasefia para recuperar un documento del buzén de
correo del destinatario del fax. Puede introducir hasta 20 caracteres que
contengan numeros y elementos de separacion de palabras (-), #, *.

ECM: Esta opcion activa o desactiva el modo CM (modo de correccion de
errores). Cuando esté activado, podra realizar comunicaciones libres de errores
enviando de nuevo de forma automatica cualquier parte del documento afectada
por distorsiones o ruidos en la linea telefénica.

Seleccionar linea: Seleccione la linea que se va a utilizar. Cuando esta opcién
esté definida como "OFF", este equipo seleccionara la linea utilizada de forma
automatica. Sin embargo, "LINEA 2" sélo se puede utilizar cuando hay instalada
una segunda linea opcional.

Transmision de calidad: Seleccione esta opcién si desea enviar documentos
en modo Calidad TX. Esta funcién permite enviar documentos a una velocidad
menor que la normal para que la transmisién no se vea afectada por la linea.

Tipo de transmisién: Seleccione si el documento se debe enviar en modo
Memoria TX o TX directo.

NOTAS: ¢ Sidesde eliminar los ajustes de fax del contacto, haga clic en [Reiniciar].
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6. En la pagina Propiedades de contacto, haga clic en [Guardar]
para agregar un nuevo contacto.

TopAccess e-tiling
Dispasiva Trabsjos Registros Registro

Libreta de direcciones

Contacto del propietario  Libreta de direcciones »

Guardar | Cancelar | Reiniciar | Salir

Configuracian de fax

*Mecesario

Nombre [UsER0E

*apelido [user

*Direceidn de corren electrdnico [useriB@ifex.com
"imero de fax [nooaoaoos
Nimero de fax acicionsl [s000000008
Empresa |

Departmert [Dept0t

Pel. Clave [Usuario

Eliminacion de un contacto

1. Haga clic en la ficha Registro del menu Libreta de

direcciones.
* Aparece la pagina de menu Libreta de direcciones.

2. Haga clic en el vinculo que desee eliminar de la lista de
contactos.

TopAccess e-Filing

Registro

Trabajos Registros

Dispositiva

Libreta de direcciones
Libreta de direcciones
Contactos | Grupos

Afiadir direccian | Buscar |

Grupn | Todos los grupos ¥

Direccién de carreo electrénico Mdmera de tel

COMm 000000000

user07 @@tnshibea com 000000000,
iba.com 0000000006

com 000000000
com 0000000004

com 000000000

D2@tashiba com 000000000:
iba.com 0000000001

* Aparecera la pagina Propiedades del contacto.
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3. Haga clic en [Eliminar].

TopAccess e-tiling
Dispasiva Trabsjos Registros Registro

Libreta de direcciones

Contacto del propietario  Libreta de direcciones »

Guardar | Cancelar | Reiniciar | Salir
Configuracian de fax

*Mecesario

Nombre [UsER0E

*apelido [user

*Direceidn de corren electrdnico [useriB@ifex.com
"imero de fax [nooaoaoos
Nimero de fax acicionsl [s000000008
Empresa |

Departmert [Dept0t

Pel. Clave [Usuario

¢ El contacto se elimina de la Libreta de direcciones.

Adicion de un contacto nuevo desde el servidor LDAP

Puede buscar contactos en el servidor LDAP y afiadirlos a la Libreta de direcciones. Para utilizar
la funcion de busqueda LDAP, el administrador debera configurar el servicio de directorio.
Antes de utilizar la bisqueda LDAP, consulte con el administrador si se ha configurado el

servicio de directorio.

Adicion de un nuevo contacto desde el servidor LDAP

1. Haga clic en la ficha Registro del ment Libreta de

direcciones.
* Aparece la pagina de menu Libreta de direcciones.

2. Haga clic en [Buscar].

TopAccess

Trabajos

e-Filing

Registra

Disposiiva Registros

Libreta de direcciones
Libreta de direcciones
Contactos | Grupos

Afiadir direccion | Bus:arl

Grupa | Todos los grupos ¥

w|D |Mombre !Direccién de corren electronico Mimero de tel
L user07i@toshiba com 000000000
E_| uzerDEi@toshiba com 0000000008
E_| ugerD5i@toshiba com 000000000
| ugerD4i@toshiba com 0000000004
E_| ugerD3i@toshiba com 000000000
Z_| ugerl2i@toshiba com 000000000
| ugerl @toshiba com 0000000001

I 2 la parte superior de esta pagina

* Aparece la pagina Buscar contacto.
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Notas:

3. Introduzca los elementos que se describen a continuacion
para especificar los valores de busqueda.

Buscar contacto

Buscar Cancelar

Introducir parte de un nambre o direccidn de correo electrdnico para buscar un contacto.

Mombre del servicio de directorio | TOSHIBA e-STUDIO4511 »

Mombre |

Apellida |USEPl

Direccidn de carreo electrdnico |

Mimera de tel. |

Empresa |

Deparrment |

Nombre del servicio de directorio: Para buscar destinatarios en un directorio,
seleccione el nombre del servicio de directorio que desee buscar. Si selecciona
el nombre de este equipo en el cuadro desplegable Nombre de servicio del
directorio, puede buscar destinatarios en la libreta de direcciones de este equipo.

Nombre: Introduzca el nombre para buscar los destinatarios por nombre.
Apellido: Introduzca el apellido para buscar los destinatarios por apellido.

Direccion de correo electrénico: Introduzca la direccion de correo electronico
para buscar los destinatarios por direccion de correo.

Numero de te.: Introduzca el numero de fax para buscar destinatarios por
numero de fax.

Empresa: Introduzca el nombre de la empresa para buscar destinatarios segun
el nombre de la empresa.

Departamento: Introduzca el nombre de departamento para buscar
destinatarios segun el nombre de departamento.

TopAccess buscara destinatarios que contengan el texto introducido en cada
elemento.

Si se deja el campo en blanco, se pueden utilizar caracteres comodines en la
busqueda. Sin embargo, debe especificar uno de ellos.

4. Haga clic en [Buscar].

* TopAccess inicia la busqueda de destinatarios en el servidor LDAP vy,
en la pagina de busqueda en la libreta de direcciones, aparecen los
resultados.
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5. Active las casillas de verificacién de los contactos que desee
anadir a la Libreta de direcciones.

Buscar en lista de direcciones

ﬂ Cancelar |

wilombre Direccidn de correo electrénico Mimero de tel.

USEROY uszer07 @toshiba.com 0000000007

LUSERDE user06@toshiba.com 0000000006

USERDS user05@toshiba.com 0000000005

LUSERD4 user04@toshiba.com 0000000004

USERDS user03@toshiba.com 0000000003

LISEROZ2 uset02i@toshiba.com 0000000002

EIREIEIEIEIEE

LISERD1 user01 @toshiba.com 0000000001

Ir a la parte superior de esta pagina

¢ Puede seleccionar todos los usuarios en la lista haciendo clic en el
botén w].

6. Haga clic en [AGREGAR].
* Los contactos seleccionados se agregan a la Libreta de direcciones.

Administracién de grupos de la Libreta de direcciones

Puede crear grupos que contengan destinatarios multiples. Esto permite especificar los grupos
para los destinos en vez de especificar cara destinatario por separado cuando utiliza Escanear a
correo electronico o realiza una transmision de fax o de fax mediante Internet. También puede
eliminar grupos.

Pagina 71 "Adicion o edicion de un grupo”
Pagina 73 "Eliminacion de un grupo"

Adicién o ediciéon de un grupo

1. Haga clic en la ficha Registro del menu Libreta de
direcciones.
* Aparece la pagina de menu Libreta de direcciones.

2. Haga clic en el menu secundario Grupo.
¢ Aparece la pagina de menu secundario Grupo.
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3. Haga clic en [Nuevo] para afiadir un grupo nuevo o haga clic
en el enlace del grupo que desea editar de la lista de grupos.

e-Filing

Disposiiva Trabajos Registros Registra

Libreta de direcciones
Libreta de direcciones

Contactos | Grupos

MNuevo
|v@ |Numhre de grupo |Cnmacta |
L GRUPOUD1 |14 |

I 2 la parte superior de esta pagina

[Vmstearsomes | Petesumenor | Auea |
* Aparecera la pagina Propiedades del grupo.

4. Introduzca los siguientes elementos para especificar la
informacién del grupo.

TopAccess e-Filing
Dispasiiva Trabejos Registros Registro

Libreta de direcciones

Propiedades de grupo Libreta de direcciones »

ACEPTAR | Cam:elarl Reiniciar | Salir

“MNecesario

*Mombre de grupo GRUPODE

10 guetﬁ'uﬁnlco Fax|whlombre Direccién de carren electrdnico Mdrmero de tel
7| [~ |usera? user(7 @tostiba.com 0000000007
5 |W [~ |usEras useriG@tashiba. com 0000000006
s |F [~ |useras useriS@tashiba. com 0000000005
4 |F [~ |usErne userid@tostiba.com 0000000004
3 |W [~ |useras useri3@toshiba. com 0000000003
2 |W [~ |useraz useri2@tostiba. com 0000000002
| [~ |userot usert @tostiba.com 0000000001

I a |a parte superior de esta pagina

Nombre de grupo: Introduzca el nombre del grupo.
Comentario: Introduzca un comentario, si es necesario.

Notas: ¢ Puede eliminar los valores introducidos en cada campo haciendo clic en [Reiniciar].
* Puede cancelar la adicion o edicion de un grupo haciendo clic en [Cancelar].

5. Active las casillas de correo electrénico de los usuarios para
agregar los destinatarios de fax mediante Internet y active la
casilla de fax de los usuarios para agregar los destinatarios
de fax.

NOTA: e+ Para realizar una transmision de fax, se necesita la unidad de fax opcional. Si la
unidad de fax opcional no esta instalada, no podra llevar a cabo ninguna
transmision de fax, a pesar de haber especificado el nUmero de fax.
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6. Haga clic en [Aceptar].
* El grupo se crea.

Eliminacién de un grupo

1. Haga clic en la ficha Registro del ment Libreta de
direcciones.
* Aparece la pagina de menu Libreta de direcciones.

2. Haga clic en el menu secundario Grupos.
* Aparece la pagina de menu secundario Grupo.

3. Haga clic en el vinculo de grupo que desee eliminar de la lista

de grupos.

e-Filing

Disposiiva Trabajos Registros Registra

Libreta de direcciones

Libreta de direcciones

Contactos | Grupos

MNuevo

GRUPOODS 7

/D |Numhre de grupo Contacts j

o [ [ 190 [
]
[0
=
]
o]
=
]

7
3
4
£

* Aparecera la pagina Propiedades de grupo.

4. Haga clic en [Eliminar].

TopAccess e-Filing

Dispositiva Trabajos Registros Registro

Libreta de direcciones

Propiedades de grupo Libreta de direcciones »

ACEPTAR | Cam:elarl Reiniciar | Salir

“MNecesario

*Mombre de grupo GRUPODE

10 guetﬁ'uﬁnlco Fax|whlombre Direccién de carren electrdnico Mdrmero de tel =
7 |C [~ |usera? user(7 @tostiba.com 0000000007

5 |0 [~ |usEras useriG@tashiba. com 0000000006

s | [~ |useras useriS@tashiba. com 0000000005

4 | [~ |usErne userid@tostiba.com 0000000004

s -

LISERO3 useri3@toshiba com 0000000003 =

» El grupo seleccionado se elimina.
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Administracion de buzones de correo

NOTA:

NOTAS:

* Los buzones de correo se pueden gestionar sélo cuando la unidad de fax opcional
esta instalada.

* Los buzones de correo se pueden gestionar utilizando la pantalla tactil. Consulte la
Manual de Operador de la funcion de Fax.

Este equipo admite buzones de correo compatibles con ITU-T, lo que permite el
almacenamiento y recuperacion de documentos mediante buzones de correo configurados en un
concentrador de buzones de correo.

Hay disponibles tres tipos de buzones de correo:
B Buzoén confidencial

El buzén confidencial permite la recuperacion de un documento del buzon. Una vez que el
documento se recupera, se elimina. Si un documento nuevo se envia al mismo niimero de buzoén
de otro documento, éste se afiadird al buzon existente. También puede configurar una contrasefia
para regular el acceso al buzon confidencial para la recuperacion de documentos. De esta forma,
se evita la recuperacion de documentos no autorizada.

B Buzoén de correo del tablon publico

El buzon del tablon publico le permite la recuperacion de multiples documentos desde el mismo
buzén de correo. Una vez que el documento se recupera, no se elimina. Cuando se envie un
documento nuevo al mismo buzdn, éste sustituird el buzén existente. Puede configurar una
contrasefia que regule el acceso al buzén del tablon publico para la reserva de documentos.

B Buzon de reenvio

El buzon de reenvio le permite transmitir un documento de fax recibido a varios destinos
utilizando los siguientes agentes:

* Agente Internet/fax (reen.): cuando se envia un documento a un buzén de correo, este equipo
puede ejecutar el fax remoto a través de la linea publica conmutada o puede enviar el
documento de fax a través de Internet a través de Internet segun los destinos registrados en el
buzén de correo. Tras la transmision en reenvio, la lista de resultados de transmision se
enviara al fax remoto especificado. También es posible definir una contrasefia.

* Agente Guardar como arc.: Los documentos de fax recibidos en este buzén de correo se
reenvian a la carpeta local de este equipo o a las carpetas de red.

¢ Agente Correo electronico: Los documentos de fax recibidos se reenvian a las direcciones de
correo de los destinatarios especificadas en el buzon de correo.

¢ Agente Alm. en arch. elec.: Los documentos de fax recibidos en este buzon se reenvian al
buzdn de este equipo. Los datos almacenados en el buzon se pueden imprimir mas adelante.
Ademas, también se pueden gestionar con la Funciéon Web de archivos electronicos, una
aplicacion basada en la Web que le permite ver, imprimir y fusionar archivos en el buzon.

Dispositivo e-STUDIO350/450:

Los agentes Guardar como arc. y Alm. en arch. elec. slo estaran disponibles cuando estén
instalados el kit de impresora (GM-1010) y el kit de actualizacion de escaner (GM-3010) o
cuando el kit de escaner/impresora (GM-2020) esté instalado.
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NOTA:

El envio y almacenamiento de documentos a un concentrador de buzones de
correo y la recuperacion desde un concentrador de buzones es posible unicamente
en un fax compatible con ITU-T. Sélo los faxes compatibles con ITU-T se pueden
utilizar como concentradores de buzones de correo. Este equipo esta provisto de
funciones de centro de buzones.

Con TopAccess, podra configurar, editar y eliminar buzones de correo de este equipo.

Configuracién de un buzén de correo abierto

Para realizar comunicaciones ITU-T, debe configurar en primer lugar un buzén de correo abierto
en el concentrador de buzones de correo. Puede configurar hasta 300 buzones de voz.

Configuracion o ediciéon de un buzén de correo

1. Haga clic en la ficha Registro y en el menu Buzones de

correo.
* Aparecera la pagina de menu Buzones de correo.

2. Haga clic en [Nuevo] para configurar nuevos buzones de

correo o haga clic en el vinculo del numero de buzén que
desee editar de la lista de buzones de correo.

e-Filing

Disposiiva Trabajos Registros Registra

Buzones de correo

Buzones de correo

MNuevo

ACTUALIZAR

Mombre de
wilB1 -
usuario
0002 Administrator
001

It @ la parte superior de esta padina

Agente Comentario

=]

Tablin plblico
Confidencial

=]
=1

Administrator

|
| Ip)

* Si hace clic en [Nuevo], vaya al paso 5.

¢ Sihace clic en un vinculo de numero de buzén que no esta protegido
con una contrasefa, vaya al paso 4.

¢ Si hace clic en un vinculo de nimero de buzén que esta protegido
con una contrasefa, vaya al paso siguiente.

3. Introduzca la contraseiia de 5 digitos para el buzén de correo

y haga clic en [Aceptar].

e-Filing

Dispositiva Trabajos Registros Registro

Buzones de correo

Contrasefia buzén de entrada

ACEPTAR Cancelar

|Cnmrssaﬁs ||M~”1
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4. Haga clic en [Editar].

e-Filing

Disposiiva Trabajos Registros Registra

Buzones de correo

Propiedades de buzones de correo  Buzones de comeor

Editar ﬂl

1161 00002
Notificacion
Agente

Tablon piiblico

TopAccess e-Filing
Dispasiiva Trabejos Registros Registro

Buzones de correo

Propiedades de buzones de correo Buzones de comen e

Guardar Cancelar
Agente seleccionado

[T confidencial [T Internetifax (reen )
¥ Tabldn plblico ™ Guardar como arc
I™ Forward I correo electrénico

™ aim.en arch. elec

Confidencial: Seleccione esta opcién para crear un buzén de correo
confidencial.

Tablon publico: Seleccione esta opcidn para crear un buzén de correo de tablon
publico.

Reenviar: Seleccione esta opcién para crear un buzén de correo de estacion de
reenvio. Cuando seleccione esta opcion, seleccione el agente de "Internet/fax
(reen.)", "Guardar como arc.", "Correo electrénico” o "Alm. en arch. elec.".

Internet/fax (reen.): Seleccione esta opcion para crear un buzén de reenvio del
agente Internet/fax (reen.). Este agente se puede combinar con agente Guardar
como archivo.

Guardar como arc.: Seleccione esta opcion para crear un buzén de reenvio con
el agente Guardar como arch. Este agente se puede combinar con los agentes
Internet/fax (reen.), Correo electrénico o Alm. en arch. elec.

Correo electrénico: Seleccione esta opcion para crear un buzén de reenvio con
el agente Correo electrénico. Este agente se puede combinar con el agente
Guardar como arc. el agente Alm. en arch. elec.

Alm. en arch. elec.: Seleccione esta opcion para crear un buzén de reenvio con
el agente Almacenar en arch. elect. Este agente se puede combinar con el
agente Guardar como arc. o Correo electronico.

Dispositivo e-STUDI0350/450:

Los agentes "Correo electronico" y "Guardar como arc." sdlo estaran disponibles cuando estén
instalados el kit de impresora (GM-1010) y el kit de actualizacion de escaner (GM-3010), o
cuando el kit de escaner/impresora (GM-2010) esté instalado.

76

Guia de Operador de Red - Administraciéon de buzones de correo



6. Haga clic en cada uno de los botones que aparecen en la
pagina para definir las propiedades de la plantilla.
[Config. buz. correo]: Haga clic en esta opcidn para especificar la configuracion
del buzén de correo.
Pagina 78 "Configuracion del buzon de correo”

Config. buz. corren |
1161 oooo2
Mombre de usuario Administrator

Comertario

Motificacion

Impresion de doc

[Configuracion de destino]: Haga clic en esta opcién para especificar los
destinos de envio. Esta opcion se podra definir sélo cuando se cree el agente
Internet/fax (reen.) o Correo electrénico.

Pagina 79 "Configuracion de destino"

Configuracion de destino |
|Destin | muitics) |

[Configuracion de fax a través de Internet]: Haga clic en esta opcion para
especificar como se enviara el documento. Esta opcion solo se podra definir
cuando cree el agente Internet/fax (reen.).

Pagina 79 "Conf. fax por Internet"

Canf. fax por Inter. |

Asunto Escaneacia desde (Mombre de dispositivo)l(Nombre de plartila)](Fecha)(Hora)
De

Hombre de origen
Cuerpo del mensaje
Formato de archiva TIFF-S
Fragmentar tamafio pagina Sin fragmentaciin

[Informe final del terminal de reenvio]: Haga clic en esta opcion para
especificar dénde se enviara la lista del resultado de la transmision. Esta opcion
solo se podra definir cuando cree el agente Internet/fax (reen.).

Pagina 79 "Configuracion del informe final del terminal de reenvio"

Infarme final del terminal de reemvio |

Informe final del terminal de
reenvio

| LUSERD |

[Configuracion de correo electronico]: Haga clic en esta opcion para
especificar como se enviara el documento. Esta opcion sélo se puede
seleccionar si se crea el agente Correo electrénico.

Pagina 80 "Configuracion del correo electrénico”

Configuracian de correo electranico |
Asurto Escaneadn desde (Nombre te dispostivo)[(Nombre de plartila)](Fecha)(Hora)
De
ombre de origen
Cusrpo del mensaje
Formato de archivo FDF(TIFF-G)
Hombre de archivo (Siender)-hNN (NNN &3 Un nimera secuencial)
Fragmertar mersaje Sin fragmertacian
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NOTA:

[Configuracion de Guardar como arc.]: Haga clic aqui para especificar cémo
se almacenara el documento en el disco duro local o en la carpeta de red. Esta
opcion sdlo se puede definir cuando se cree el agente Guardar como arch.
Pagina 80 "Configuracion de Guardar como arc."

Canfiguracion de Guardar como arc. |
Formeato de archivo TIFF pég. mutiples
Desting WMFP-D0CEST O0WILE_SHAREL
Hombre de archivo (Siender)-hNN (NNN &3 un nimera secuencial)

[Configuracion de buzén]: Haga clic en esta opcién para especificar como se
almacenara el documento en el buzoén. Esta opcién sélo puede definirse cuando
se haya creado el agente Alm. en arch. elec.

Pagina 80 "Configuracion del buzén"

Configuracian de buzdn |
Destino 000
Nomhre de carpeta
Nombre de documento (Sender)-NMH (WMN e un ndmera secuencial)

7. Tras configurar las propiedades de correo electrénico, haga
clic en [Guardar].
* Las propiedades del buzén de correo se registran.

Configuracién del buzén de correo

En la pagina Config. buz. correo, especifique la informacion general del buzén de correo como
el nimero de buzén, la contrasefia, el propietario, agregar un comentario y establecer una
notificacion.

* Las opciones "Notificacion" e "Impresion de doc." no estaran disponibles para la
creacion de buzones confidenciales o buzones de tablon publico.

=

Config. buz. correo

Guardar Cancelar |

4|

*Mecesario
161 {ooonz
Contrazefia I““‘*“‘
Mombre de usuario |user01
Comentario I
[ Erwiar corren electrdnico cuando se praduzea un errar
Motificacion [ Erwiar corren electrdnico al finalizar trahajo
Direccidn de corren electrdnico
Impresién de doc. I Siempre j

uf
1) Buzén n.°

Introduzca el nimero de buzoén del buzén de correo. Puede introducir hasta 20 caracteres,
incluido nimeros, almohadillas (#) y asteriscos (*).

2) Contraseia
introduzca la contrasefa del buzon si desea proteger el buzon con una contrasefia. Puede
introducir hasta 20 caracteres, incluido numeros, almohadillas (#) y asteriscos (*).

3) Nombre de usuario
Introduzca el nombre del propietario del buzon. Puede introducir hasta 64 caracteres.

4) Comentario
introduzca el comentario. Puede introducir hasta 64 caracteres.
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5) Notificacion
Esta opcion especifica como se va a enviar el mensaje de notificacion cuando se produzca un
error.
Enviar correo electronico cuando se produzca un error.
Seleccione esta opcion para enviar un mensaje de notificacion a la direccion de correo
electronico especificada cuando se produzca un error.
Enviar correo electronico al finalizar el trabajo
Seleccione esta opcidon para enviar un mensaje de notificacion a la direcciéon de correo
electronico especificada cuando se haya completado un trabajo.

Direccion de correo electrénico
Introduzca la direccion de correo electronico a la que se va a enviar el mensaje de
notificacion.

6) Impresién de doc.
Seleccione si desea imprimir el documento que se envia al buzon de correo.

Configuracién de destino

En la pagina Lista de destinatarios, puede especificar los destinos de los agentes Internet/fax
(reen.) o Correo electrénico.

Cuando configure los destinos del agente Correo electronico, sélo podra especificar las
direcciones de correo electronico de los destinos.

Cuando configure los destinos del agente Internet/fax (reen), podra especificar los niimeros de
fax y las direcciones de correo electronico de los destinos.

Puede especificar los destinatarios si escribe los nimeros de fax o las direcciones de correo
electronico, selecciona los destinatarios o grupos de destinatarios de la libreta de direcciones o
busca los destinatarios en el servidor LDAP.

NOTA: ¢ Los métodos de introduccion de destinatarios de forma manual o mediante la
busqueda de destinatarios en el servidor LDAP no estaran disponibles cuando se
defina el destino del agente Internet/fax (reen.).

Las instrucciones acerca de como configurar el destino del buzén de correo son las mismas que
las de la configuracion del destino de la plantilla privada.

Pagina 42 "Configuracion del destino"

Conf. fax por Internet

En la péagina de configuracion de fax a través de Internet, puede especificar el contenido del
documento de fax a través de Internet que desea enviar.

Las instrucciones acerca de la configuracion de Fax a través de Internet para el buzon de correo
son las mismas que las de la configuracion de Fax a través de Internet para la plantilla privada.

Pagina 49 "Configuracion de fax mediante Internet”

Configuracién del informe final del terminal de reenvio

En la pagina Informe final del terminal de reenvio podra especificar un destinatario para la
recepcion de la lista de resultados de transmision.

Adicion de destinatarios del informe final del terminal de reenvio

1. Haga clic en [Informe final del terminal de reenvio].
* Aparece la pagina Informe final de terminal de reenvio.
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NOTA:

2. Seleccione el boton de opcién Correo electrénico o Fax del
usuario al que desee enviar la lista de resultados de la
transmision.

Informe final del terminal de reenvio

Z| Cancelar

coreo
electrinico

o

ax|ID|whombre Direccién de carreo electrénico Mdmera de tel

LISERO7 user07 @toshiba com 0000000007

LISEROG userif@@toshiba com 0000000006

LISEROS useriS@tnshiba com 0000000005

LISERO4 useridi@toshiba com 0000000004

LISERO3 useri3@toshiba com 0000000003

BEREEEE

LISERO2 user02@toshiba com 0000000002

A A a2 2] 2

o
o
o
o
o
o

1 |USERD1 user @toshiba com 0000000001

I a |a parte superior de esta pagina

'. 7

* No podra seleccionar mas de un destinatario como destino del Informe final del
terminal de reenvio.

3. Haga clic en [AGREGAR].

* El destinatario seleccionado se define como destinatario de la lista de
resultados de la transmision.

Configuracién del correo electrénico
En la pagina Configuracion de correo electronico puede especificar el contenido del documento
de correo electronico que se vaya a enviar.

Las instrucciones acerca de como configurar el agente Configuracion de correo electronico para
el buzoén de correo son las mismas que para la configuracion del correo electrénico para las
plantillas privadas.

Pagina 52 "Configuracién de correo electronico”

Configuracién de Guardar como arc.
En la pagina Configuracion de guardar como archivo puede especificar la forma y el lugar en el
que se va a almacenar un documento de fax recibido.

Las instrucciones sobre como configurar el Ajuste guardar como archivo para el buzon de correo
son las mismas que las de la configuracion del agente para la plantilla privada.

[ Pagina 53 "Ajuste Guardar como arc."

Configuracién del buzén

En la pagina Config. buz. correo puede especificar el modo en que se almacena en el buzén un
documento de fax recibido.

Las instrucciones sobre como configurar el agente configurar buzén para el buzoén de correo son
las mismas que para la configuracion que la del agente Configurar buzon para la plantilla
privada.

Pagina 55 "Configuracion del buzon"
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Eliminacion de un buzon de correo abierto

Es posible eliminar un buzon abierto desde TopAccess.

NOTA: + Si desea eliminar un buzén abierto, el documento debera recuperarse en primer
lugar, imprimirse y cancelarse desde el buzon abierto.

Eliminaciéon de un buzén de correo

1. Haga clic en la ficha Registro y en el men Buzones de

correo.
e Aparecera la pagina de menu Buzones de correo.

2. Haga clic en el vinculo del nimero de buzén que desea
eliminar de la lista de buzones de correo.

e-Filing

Disposiiva Trabajos

Registros Registra

Buzones de correo

Buzones de correo
ACTUALIZAR
MNuewo
Mombre de
w1161 Lsuario Agente Comentario
00002 2 | 2cministratar Tablon piblico
00001 &) | Administrator Confidencial
It @ la parte superior de esta padina

¢ Si hace clic en un vinculo de nimero de buzén que no esta protegido
con una contrasefa, vaya al paso 4.

* Si hace clic en un vinculo de nimero de buzén que estéa protegido
con una contrasefa, vaya al paso siguiente.

3. Introduzca la contrasefia del buzén de correo y haga clic en
[Aceptar].

TopAccess e-Filing

Buzones de correo

Contrasefia buzén de entrada

ACEPTAR Cancelar

|Cnmrsseﬁs ||w

Dispositiva Trabajos Registros Registro

* Aparecera la pagina Propiedades de buzones de correo.
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4. Haga clic en [Eliminar].

e-Filing

Disposiiva Trabajos Registros Registra

Buzones de correo

Propiedades de buzones de correo  Buzones de comeor

Editar ﬂl

1161 00002
Notificacion
Agente Tablon piiblico

* Aparecera el cuadro de dialogo de confirmacion.

5. Haga clic en [Aceptar].

Microsoft Internet Explori x|

@ iDesea elininar?
Aceptar Cancelar

¢ El buzén de correo seleccionado se elimina.
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Gestion de contadores

NOTA:

Este equipo mantiene un conjunto de contadores que controlan el nimero de paginas impresas,
copiadas y escaneadas. Estas estadisticas se pueden mostrar en totales o clasificadas por
departamento. Este tema describe como ver las estadisticas y gestionar los contadores de
departamento.

Pagina 83 "Visualizacion del contador total"
Pagina 84 "Visualizacion del contador de departamento”

* Ni los usuarios finales, ni el administrador pueden restablecer los contadores de
TopAccess. Sin embargo, el administrador puede restablecer los contadores desde
la pantalla tactil. Consulte la Guia de Funcién de Usuario.

Visualizacion del contador total

En la pagina de ment Recuento total, puede ver la informacion sobre el contador total para cada
contador de copia/impresion en papel pequeflo, en papel grande y para el contador de escaneado.

Visualizacion del contador total

1. Haga clic en la ficha Contador y en el ment Recuento total.
* Aparece la pagina de menu Recuento total.

2. Puede comprobar el contador total en esta pagina.

TopAccess

Disposiiva

e-Filing

Trabajos Registros Reistro Contador

Recuenio total

Recuento total B

Contador de impresién

Copiar

Impresora

List

A todo color

o

o

Bicolor

o

Megro

T

o

Contador de impresién (papel pequesio)

Copiar

Impresora

List

Total

A todo color

o

o

Bicolor

o

Megro

T

o

17

Contador de impresisn (papel grande)

Copiar

Impresora

List

Total

A todo color

o

o

Bicolor

o

Megro

o

o

Contador de escaneado

Capiar

Fed

Total

A todo color

1

o

1

Bicolor

o

o

Megro

8

156

24

ﬁ
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Visualizacion del contador de departamento

En la pagina de ment Departamento, puede ver la informacion del contador de un departamento
especifico. Si desea ver el contador del departamento, debera introducir el cédigo de
departamento.

Visualizacion del contador de departamento

1. Haga clic en la ficha Contador y en el ment Departamento.
* Aparece la pagina de menu Departamento.

2. Introduzca el cédigo de departamento cuyo contador desee
ver en el campo "Cédigo de departamento” y haga clic en
[Intro].

e-Filing

Disposiiva Trabajos Registros Reistro Contador

Departamenio

Gestion de departamento

Intro. cad. dpto. acceso cont. de dpto

Codigo de departamenta ooom Intro

¢ Se muestra el contador del departamento especificado.

3. Haga clic en el vinculo del nombre de departamento para ver
los contadores detallados del departamento.

TopAccess e-Filing
Dispasiiva Trabejos Registros Regitra Contador

Departamento

Gestion de departamento

Intra. cad. dpto. acceso cont. de dpta

Cédigo de departamento [ Intro

Crligo de
dept.
1 00001 00001 0 0 0 0

Mimero | Mambre de departamento Impresion total Esanen total Transmision de fax |Recepcidn de fax
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4. Se abre la pagina Informacién de departamento.

Informacion del departamento
Cerrar
Mdmero de departamento 1
Mambre de departamento 00001
Codigo de departamento 0onot
Recuento toial
£ todda colar Bicolor Hegro Tatal
Copiar o 0 o 0
Fax - o 0
Impresora o o 0
List - o 0
Total o 0 o 0
Contador de copias
A toda color Bicolor Hegro Total
Fequefio [ 0 [ 0
Grande: 0 0 0 0
Contador de fax
£ todda colar Bicolor Hegro Tatal
Pequefio - o 0
Grande - o 0
Contador de trahajos de impresisn
A toda color Bicolor Hegro Total
Fequefio [ [ 0
Grande: 0 0 0
Contador de lisiado
£ todda colar Bicolor Hegro Tatal
Pequefio - o 0
Grande - o 0
Contador de escaneado
A toda color Bicolor Hegro Total
Copiar [ 0 [ 0
Fax - 0 0
Red 0 - 0 0
Total 0 0 0 0
Contador de comunicacion de fax
£ todda colar Bicolor Hegro Tatal
Transmitir - o 0
Reciido - o 0
4
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3. RESOLUCION DE PROBLEMAS
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Errores de TopAccess

Este capitulo describe los errores mas comunes de TopAccess y ofrece los pasos que se deben
seguir para solucionar dichos problemas. Si el problema persiste tras haber seguido todos los
pasos, asegurese de tomar nota del proceso, de los mensajes de error etc. y pongase en contacto
con su distribuidor.

Mensajes de error en TopAccess

NOTA: e+ Los mensajes de error que aparecen en la pantalla tactil se describen en el Manual
de Operador de Funciones Basicas.

Mensajes de estado del diario de transmision /recepcion

El resultado de la transmisién y recepcion se indica de la siguiente forma en el diario de
transmision y de recepcion de la ficha Registros.

La siguiente tabla describe el codigo de error.

Codigo de error Motivo Accion correctiva
0011 Atasco de papel Elimine el papel de impresion
atascado.
0012 Atasco de originales Elimine el atasco de originales.
0013 Puerta abierta Cierre firmemente la puerta abierta.
0020 Interrupcion de la alimentacion Compruebe el informe de la
interrupcion de alimentacion.
Reiniciar (La transmision se ha cancelado al
0030 pulsar el boton [FUNCTION
CLEAR].)
Error de sondeo Compruebe la configuracion de las

opciones de sondeo (codigo de

0033 . .
seguridad, etc.), y compruebe si
existe el documento del sondeo.

Memoria llena Asegurese de que hay suficiente

0042 memoria antes de volver a realizar
la llamada.

0050 Linea ocupada Vuelva a intentar establecer la
comunicacion.

Incompatibilidad de seguridad en la | Confirme el codigo de seguridad de

0053 transmision de reenvio o del buzén de | la parte remota, la contrasefia del

correo sistema y los parametros.
00BO-00ES Error de comunicaciones Vuelva. a in.t’entar establecer la
comunicacion.
El sistema no funciona con Desconecte el encendido y vuelva a
normalidad conectarlo. Vuelva a ejecutar el
1C10 trabajo con el que se ha producido

el error. Si se sigue produciendo el
error, péngase en contacto con su
distribuidor autorizado.

88

Guia de Operador de Red - Errores de TopAccess



Caédigo de error

Motivo

Accién correctiva

1C11

Memoria insuficiente

Cuando haya trabajos en ejecucion,
vuelva a ejecutar el trabajo en error
tras la finalizacion de los trabajos en
curso. Si se sigue produciendo el
error, desconecte y vuelva a
conectar el sistema y vuelva a
ejecutar el trabajo.

1C12

Error de recepcion de mensaje

Desconecte el encendido y vuelva a
conectarlo. Vuelva a ejecutar el
trabajo con el que se ha producido
el error.

1C13

Error de transmision de mensaje

Desconecte el encendido y vuelva a
conectarlo. Vuelva a ejecutar el
trabajo con el que se ha producido
el error.

1C14

Parametro no valido

Cuando se utilice una plantilla,
vuelva a elaborar la plantilla. Si se
sigue produciendo el error,
desconecte y vuelva a conectar el
sistema y vuelva a ejecutar el
trabajo.

1C15

Capacidad del archivo rebasada

Pongase en contacto con el
administrador para cambiar el valor
"Fragmentar tamafio pagina" para el
valor Fax a través de Internet o
reduzca el nimero de paginas y
vuelva a ejecutar el trabajo.

1C20

El acceso al modulo de
administracion del sistema no
funciona con normalidad

Desconecte el encendido y vuelva a
conectarlo. Vuelva a ejecutar el
trabajo con el que se ha producido
el error. Si no se efecttia la
recuperacion, péongase en contacto
con su distribuidor autorizado.

1C21-1C22

El acceso al modulo de control de
trabajos no funciona con normalidad

Desconecte el encendido y vuelva a
conectarlo. Vuelva a ejecutar el
trabajo con el que se ha producido
el error. Si no se efectiia la
recuperacion, péongase en contacto
con su distribuidor autorizado.

1C30

Fallo en la creacion del directorio

Compruebe si se puede editar el
privilegio de acceso al directorio de
almacenamiento. Compruebe si el
servidor o si el disco local disponen
de espacio suficiente.

1C31

Fallo en la creacion del archivo

Compruebe si se puede editar el
privilegio de acceso al directorio de
almacenamiento. Compruebe si el
servidor o si el disco local disponen
de espacio suficiente.
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Caédigo de error

Motivo

Accién correctiva

1C32

Fallo de eliminacion del archivo

Desconecte el encendido y vuelva a
conectarlo. Vuelva a ejecutar el
trabajo con el que se ha producido
el error. Si se sigue produciendo el
error, péngase en contacto con su
distribuidor autorizado.

1C33

Fallo en el acceso al archivo

Compruebe si se puede editar el
privilegio de acceso al directorio de
almacenamiento. Compruebe si el
servidor o si el disco local disponen
de espacio suficiente.

1C40

La conversion de imagen no es
normal

Desconecte el encendido y vuelva a
conectarlo. Vuelva a ejecutar el
trabajo con el que se ha producido
el error. Si se sigue produciendo el
error, péngase en contacto con su
distribuidor autorizado.

1C60

Fallo de disco duro completo durante
el procesamiento

Reduzca el nimero de paginas del
trabajo con el que se ha producido
el error y vuelva a ejecutarlo.
Compruebe si el servidor o si el
disco local disponen de espacio
suficiente.

1C61

Fallo de lectura de la libreta de
direcciones

Desconecte el encendido y vuelva a
conectarlo. Vuelva a ejecutar el
trabajo con el que se ha producido
el error.

Restablezca los datos de la libreta
de direcciones y vuelva a ejecutar el
trabajo.

Si se sigue produciendo el error,

pongase en contacto con su
distribuidor autorizado.

1C62

Fallo en la adquisicion de memoria

Desconecte el encendido y vuelva a
conectarlo. Vuelva a ejecutar el
trabajo con el que se ha producido
el error. Si se sigue produciendo el
error, péngase en contacto con su
distribuidor autorizado.

1C63

No se ha definido la direccion IP del
terminal

Solicite a su administrador la
definicion de la direccion IP de este
equipo.

1C64

No se ha definido la direccion de
correo del terminal

Solicite a su administrador la
definicion de la direccion de correo
electronico de este equipo.

1C65

No se ha definido la direccion SMTP

Solicite a su administrador la
definicién de la direccidn del
servidor SMTP.

1C66

Error de tiempo de espera del
servidor

Compruebe si el servidor SMTP
funciona correctamente.
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Caodigo de error

Motivo

Accién correctiva

1C67

Error de tiempo de espera de NIC

Desconecte el encendido y vuelva a
conectarlo. Vuelva a ejecutar el
trabajo con el que se ha producido
el error. Si se sigue produciendo el
error, péngase en contacto con su
distribuidor autorizado.

1C68

Error de acceso de NIC

Desconecte el encendido y vuelva a
conectarlo. Vuelva a ejecutar el
trabajo con el que se ha producido
el error. Si se sigue produciendo el
error, péngase en contacto con su
distribuidor autorizado.

1C69

Error de conexion del servidor SMTP

Solicite a su administrador la
definicion del nombre de inicio de
sesion o la contrasefia del servidor
SMTP y vuelva a ejecutar el
trabajo. Compruebe si el servidor
SMTP funciona correctamente.

1C6A

Error de nombre de host

Solicite a su administrador que
confirme si existe un caracter no
valido en el nombre del dispositivo.
Elimine los caracteres no validos y
restablezca el nombre del
dispositivo adecuado.

1C6B

Error de direccion de correo del
terminal

Solicite a su administrador la
comprobacion caracteres no validos
en la direccion de correo electronico
del equipo. Elimine los caracteres
no validos y restablezca la direccion
de correo electronico. A
continuacion vuelva a ejecutar el
trabajo.

1C6C

Error direccion de correo de destino

Compruebe si existen caracteres no
validos en la direccion de correo de
destino. Elimine los caracteres no
validos y restablezca la direccion de
correo de destino. A continuacion,
vuelva a ejecutar el trabajo.

1C6D

Error de sistema

Desconecte el encendido y vuelva a
conectarlo. Vuelva a ejecutar el
trabajo con el que se ha producido
el error. Si se sigue produciendo el
error, péngase en contacto con su
distribuidor autorizado.

1C70

SMTP cliente desconectado

Solicite a su administrador la
activacion de SMTP cliente y
vuelva a ejecutar el trabajo.

1C80

Fallo en la transmision de fax a través
de Internet durante el procesamiento
de un trabajo de correo electronico
recibido

Confirme los parametros de
"Reenvio de fax a través de Internet
recibido".
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Caédigo de error Motivo

Accién correctiva

1C81

Fallo de transmision de onramp
gateway

Confirme los parametros del buzon
de correo.

Fallo de transmision de fax a través | Confirme los parametros de

1C82 de Internet durante el procesamiento | "Reenvio de fax recibido".
de un trabajo de fax recibido
Fallo de alimentacion Compruebe si el cable de
alimentacion esta bien conectado y
1CC1 si esta fijado correctamente.

Compruebe si la tension de
alimentacion no es estable.

Mensajes de estado de trabajos de escaneado

El estado y el resultado de los trabajos de escaneado se indica de la siguiente manera en la
pagina de trabajos de escaneado en la ficha Trabajos y en la pagina de registro de escaneado en

la fina Registros

Caodigo de
error

Mensaje

Accién correctiva

Correo electronico

2C10, 2C12, | Estado de trabajo incorrecto Se ha producido un error de sistema
2C13 durante el envio de un correo electronico.
20202020 Vuelva a intentarlo.
Memoria insuficiente Aseguirese de que hay suficiente memoria
2Cl11,2C62 . .
para enviar el trabajo de escaneado.
Parametro especificado no valido | Asegurese de que la configuracion se ha
2C14 especificado correctamente e inténtelo de
nuevo.
El tamafio del mensaje supera el | Estd enviando demasiados documentos a
2C15 limite o el tamafio maximo la vez. Envie los documentos por
separado.
2C30 No se ha podido crear el directorio | Vuelva a intentar el escaneado.
2C31,2C33 | No se ha podido crear el archivo | Vuelva a intentar el escaneado.
2032 No se ha podido eliminar el Vuelva a intentar el escaneado.
archivo
No se ha podido convertir el Vuelva a intentar el escaneado.
2C40 . .
formato de archivo de imagen
2061 No se ha podido leer la libreta de | Vuelva a intentar el escaneado.
direcciones
Direccion de dominio no valida Asegurese de que se estd efectuando el
2063, 2C64 envio a la} direccion de correo correcta y
vuelva a intentar la operacion de
escaneado.
No se ha podido conectar conel | Asegurese de que el servidor SMTP esta
2C65, 2C66, | servidor SMTP. funcionando correctamente o que la
2C69 direccion del servidor SMTP se ha

definido correctamente.
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Caodigo de
error

Mensaje

Accion correctiva

2C67,2C68,
2C6A

No se ha podido enviar un mensaje
de correo electronico

Vuelva a intentar el escaneado. Se ha
producido un error de tiempo de espera
NIC durante la transmision.

2C6B

Direccion especificada no valida
en el campo Desde:

Asegurese de que especifica la direccion
correcta de correo electronico para este
equipo y vuelva a intentar la operacion de
escaneado.

2C6C

Direccion especificada no valida
en el campo A:

Asegurese de que esta haciendo el envio a
la direccion de correo electronico correcta
y vuelva a ejecutar la operacion de
escaneado.

2C6D

Error de sistema NIC

Pongase en contacto con su distribuidor.

2C70

El servicio SMTP no esta
disponible

Consulte con el administrador si el
servicio SMTP esta activado.

2C80

No se ha podido procesar el
trabajo de correo electronico
recibido

Asegurese de que el cable de red esté bien
conectado.

2C81

No se ha podido procesar el
trabajo de fax recibido

Asegurese de que el cable de la linea
telefonica esté bien conectado.

2CCO

Trabajo cancelado

El trabajo se ha cancelado.

2CC1

Se ha producido un fallo de
energia

Se ha producido un fallo de alimentacién
durante la transmision.

Guardar como

arch.

2D10, 2D12,
2D13,
2D20-2D22

Estado de trabajo incorrecto

Se ha producido un error de sistema
durante el almacenamiento de un archivo.
Vuelva a intentarlo.

2D11

Memoria insuficiente

Asegurese de que hay suficiente memoria
para almacenar el trabajo de escaneado.

2D14, 2D61

Parametro especificado no valido

Asegtirese de que la configuracion se ha
especificado correctamente e inténtelo de
nuevo.

2D15, 2D65

La carpeta contiene demasiados
documentos. No se ha podido
crear el nuevo documento.

Elimine los datos en la carpeta local
compartida del equipo y vuelva a intentar
el escaneado.

2D30

No se ha podido crear el directorio

Vuelva a intentar el escaneado.

2D31, 2D33

No se ha podido crear el archivo

Vuelva a intentar el escaneado.

2D32

No se ha podido eliminar el
archivo

Vuelva a intentar el escaneado.

2D40

No se ha podido convertir el
formato de archivo de imagen

Vuelva a intentar el escaneado.

2D60

No se ha podido copiar el archivo

Vuelva a intentar el escaneado.

2D62

No se ha podido establecer una
conexion con el destino de red.

Compruebe la ruta de destino.

Asegurese de que la carpeta de red esta
compartida en la red e intente de nuevo el
escaneado.
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Caodigo de Mensaje Accidén correctiva

error
La ruta de red especificadano es | Asegurese de que especifica la carpeta de

2D63 valida. Compruebe la ruta de red correcta y vuelva a intentar el
destino. escaneado.
No se ha podido acceder al Asegurese de que especifica el nombre de
servidor de archivos. Compruebe | usuario y contrasefia correctos para

2D64 . . .
el nombre de usuario y la acceder al servidor de archivos y vuelva a
contrasefia. intentar el escaneado.
No se ha podido procesar el Elimine los datos en la carpeta local

2D66 trabajo. Espacio de disco compartida del equipo y vuelva a intentar
insuficiente. el escaneado.
El servicio FTP no esta disponible | Consulte con el administrador si el

2D67 servicio FTP esta configurado

correctamente.

D68 El servicio de comparticion de Consulte con el administrador si el
archivos no esta disponible protocolo SMB esta activado.

2DCO Trabajo cancelado El trabajo se ha cancelado.

2DCI Se ha producido un fallo de Se ha producido un fallo de alimentacion

energia

durante el proceso.

Almacenar en arch. Elect.

No se ha encontrado ningiin

Vuelva a intentar el escaneado.

2Bl . .
0 trabajo aplicable.
YB11 Se ha producido un fallo en el Vuelva a intentar el escaneado.
estado del trabajo.
2B20 No se ha podido acceder al Vuelva a intentar el escaneado.
archivo.
2B30 Espacio de disco insuficiente. Elimine los documentos no necesarios y
vuelva a intentarlo.
No se ha podido acceder al archivo | El buzon o la carpeta seleccionados no
IB31 electrénico. existen o se estan creando o eliminando.
Compruebe el buzén o la carpeta de
destino y vuelva a intentarlo.
No se ha podido imprimir el Otro usuario esta usando el documento
2B32 documento en un archivo seleccionado. Vuelva a intentarlo mas
electronico. adelante.
2B50 No se ha podido procesar la Vuelva a intentar el escaneado.
imagen.
2B51 No se ha podido procesar la Vuelva a ejecutar la impresion.
impresion de la imagen.
Error de duplicacion. El nombre | Existe una carpeta con el mismo nombre
2B60 de la carpeta se ha cambiado en el buzon seleccionado. El sistema
automaticamente. cambia el nombre de la carpeta de forma
automatica.
Error de duplicacion. El nombre | Existe un documento con el mismo
del documento se ha cambiado nombre en el buzoén o en la carpeta
2B70 automaticamente. seleccionados. El sistema cambia el

nombre del documento de forma
automatica.
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Caodigo de
error

Mensaje

Accion correctiva

2B90

Memoria insuficiente.

Vuelva a intentar el escaneado.

2BA0O

Contrasefia de buzon especificada
no valida.

La contrasefia de buzon especificada no
es correcta. Corrija la configuracion del
agente y vuelva a intentarlo.

2BBO

Trabajo cancelado

El trabajo se ha cancelado.

2BB1

Se ha producido un fallo de
energia

Se ha producido un fallo de alimentacién
durante el proceso. Vuelva a intentar el
escaneado.

2BCO

Error grave del sistema.

El error del sistema se produce durante el
proceso. Vuelva a intentar el escaneado.

2BC1

No se ha podido adquirir el
recurso.

Vuelva a intentar el escaneado.
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