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CURSO DE IMPRESION DIGITAL

i Bienvenidos !

Dada la progresion en implantacion de las nuevas
tecnologias de impresion digital, el presente curso
es de especial interés por su contenido y
terminologia, ademas de ser especifico y necesario
para la explotacion de los equipos de Impresién
Digital de Produccién.
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El por qué de la Impresion Digital:

La evolucién del mercado respecto a las necesidades de
documentos actuales necesita de una nueva tecnologia para hacer
frente a los nuevos requerimientos de los documentos como
transmisores del conocimiento: el mundo digital.

El por qué de la Impresion Digital:

Se necesita cada vez tiradas mas cortas y bajo demanda
(ajustadas a las necesidades reales e inmediatas), on time
(impresas para el “consumo directo” cuando hace falta, no para
almacenar), con personalizacion para las caracteristicas del
usuario y, finalmente con la inclusion del dato variable a mayor
escala para producir documentos personalizados de artes
graficas, con datos transacionales.
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El por qué de la Impresion Digital:

Definicidn de dato variable y personalizacion.
Documentos “vivos” y datos “perecederos”.

¢Ejemplos de trabajos de impresion digital?

¢Laimprenta tradicional puede cumplir los requisitos del mundo
digital?

Impresion Digital vs Offset

Procesos de la Imprenta “tradicional”:
- Maquetacion
-Fotolitos/separaciones de color
-Montaje
-Isolacién
-Planchas
-Impresion
-CTP (Computer to Plate)
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Impresion Digital vs Offset

Procesos de la Impresion Digital:
-Maquetacion
-Impresion

Impresion Digital:
El entorno tradicional:

- Aplicaciones Corporativas Informaticas
- La Impresion Transacional.
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El entorno tradicional:
- Aplicaciones Corporativas Informaticas
- La Impresion Transacional.

La impresion digital viene utilizandose desde la implantacion de la
informatica para la gestion de los procesos: impresion en
formularios de datos procedentes de las aplicaciones corporativas
de las empresas: albaranes, facturas, recibos, extractos bancarios.
Se solian hacer sobre papel preimpreso de imprenta y se
imprimian los datos variables con equipos matriciales, de cadena
de caracteres y posteriormemente laser e inyeccién de tinta.
Documentos de aspecto fijo e impersonal muy en linea con la idea
tradicional de impresién transacional (cuyo dato proviene de
calculos y selecciones sobre bases de datos).

Ejemplos de Impresion Transacional
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... Pero hay un entorno emergente en el
mundo de la impresion digital ...

Las Aplicaciones de Publicaciones !!
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Publicacion:
Informacion coherente, estructurada en
una secuencia logica, impresa en papel y
encuadernada

¢Ejemplos de publicaciones digitales?

... libros, revistas, boletines, folletos, guias,
manuales, listines, ...

El mundo de las publicaciones se esta
incorporando a la tecnologia digital.

Compartiendo los sistemas tradicionales de
encuadernacion (cosido, rastica) e
incorporando nuevos sistemas de
encuadernacion en linea disefiados para los
equipos digitales.
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Principios basicos teoricos de la Impresion Laser.

Un poco de historia: la XEROGRAFIA:

La historia de Xerox, se inicia el 22 de
octubre de 1938, cuando Chester Carlson
realiza la primera imagen xerocopia en su

laboratorio. El afio 1947 la entonces

denominada "The Haloid Company" adquirié

los derechos para iniciar el desarrollo y
comercializacién de la "xerografia", el

nombre original de la popular fotocopia. El

cambio de nombre a Xerox Corporation no

se hizo hasta el afio 1961, afio en que se

comercializ la primera copiadora
automatica de oficina de papel de uso
normal, la exitosa Xerox 914.
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Principios basicos teoricos de la Impresion Laser.
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Diagrama de xerografia (equipo analdgico)
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Diagrama de xerografia (equipo digital)

Imaging Module - Laser Diode

Laser Diede (LD)

The ROS uses a dual spot Laser Diode capable of producing two laser beams which can
simultaneously scan two adjacent lines. The wavelength is 780 nm and a maximum output of
20mW. This allows a max Scan Density of 600spi x 600spi (scans per inch) and a resolution of
1200 dpi x 1200 dpi. (dots per inch). The image region is 297.010mm and the light exposure
region is 320.040mm. For lower Scan Density the Laser Dicde is fired at a slower rate.

Dual Laser
Dicde & PWB

RETURN
TO

PREVIOUS
MENU
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Principios basicos tedricos de la Impresion Laser.

El pigmento impresor: TONER

Tradicional: polimero+negro de humo mezclados.
-Nuevo toner EA: emulsion agregada de plastico sin
polimerizar (mondmeros), pigmentos, aditivos.

(Revelador: Fe finamente triturado)

Toner tradicional

- Mezcla mecénica de los — T
componentes (pléstico - *
polimero-, pigmento,
Fe)/triturado.

- Pulverizacion
- Filtro de calibre minimo

- Tamafio irregular

Conventional Toner
Processing

Nuevo toner EA: emulsion agregada

Unpolymerized
Additive Plastic Pigment

- Mezcla de componentes: S FE cw.
plastico sin polimerizar - -1 e
(mondmeros), pigmentos, El
aditivos Py

- Polimerizacion (los
reactivos se agrupan
guimicamente entre si
dando lugar las moléculas
de mayor peso (polimeros)

- Toner EA de tamafio mas
pequefio y homogéneo

Emulsien
Polymerization

Emulsion /s Aggregation
(EA) Toner
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Nuevo toner EA: ventajas

- Lineas mas finas

- Mejores medios tonos

- Mejores masas (solidos)

- Imégen mas perfilada

- Texto mejor definido

- Impresién sin relieve (mas plana)
- Mejor fijacion en el papel

- No usa aceite de silicona
-Acabado mate (similar al offset)
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Principios basicos teoricos de la Impresion Laser.
Resolucion en p.p.p.

300 x 300 puntos por pulgada 600 x 600 puntos por pulgada

90.000 puntos por pulgada cuadrada 360.000 puntos por pulgada cuadrada

Creacidén de documentos:

Los documentos son instrumentos transmisores de
informacion y conocimiento y han de cumplir el
objetivo para el que han sido creados.

En impresion digital no manchamos papel, imprimimos
informacidn que puede variarse en el Ultimo momento y pagina a

pagina, complementando al ofsett en la imprenta actual.
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MODULO II: Hardware del Sistema de (PAG 26-45)
Impresion Digital en B/N.-

Tecnologia de Impresion B/N: Sistemas de Alimentacién.-

Alimentacion en continuo: trabajos monotarea
Alimentacion de hojas sueltas: versatilidad y flexibilidad
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Las impresoras
electrostaticas

Se utilizan principalmente para la impresiéon de formatos
grandes. Pueden imprimir mapas de puntos con tramado de
medios tonos, por lo que se emplean tanto en entornos de
ingenieria, como en aplicaciones graficas principalmente de
carteleria.

El dispositivo impresor es un cabezal fijo, que monta pequefios
hilos, espaciados segun la resolucién producida (hasta 400
puntos por pulgada), formando un peine que cubre todo el
ancho del papel.

Los hilos se activan segun la informacién digital del mapa de
puntos (transmitida linea a linea), y el papel (especial) queda
cargado electrostaticamente en las zonas que pasan debajo de
los hilos activos.

El papel cargado pasa por las unidades de revelado, atrayendo
el pigmento a las zonas previstas, hasta completar la imagen
de un color, cuando termina retrocede al punto inicial y repite el
proceso para el resto de los colores primarios.

Teniendo en cuenta que el resultado de la impresién serd
observado a una distancia mayor de la habitual, la calidad
obtenida es muy buena incluso trabajando a 200 puntos por
pulgada.

Son proveedores de estos equipos: Xerox, Raster Graphics y
OCE

Las ventajas de esta tecnologia son:
* Funcionamiento silencioso y fiable
» Calidad de impresion muy buena
Las desventajas son:
* Velocidad lenta a 400 puntos

* Necesitan papel especial caro
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Las impresoras de
chorro de tinta

Utilizan hojas sueltas, aunque también las hay de papel
continuo. En general son pequefias, faciles de instalar y
dirigidas a entornos personales.

Su bajo coste y la sencillez de esta tecnologia, permite su
utilizacibn  generalizada en equipos multifuncionales
(impresora, escaner, copiadora y fax) de gama baja.

El dispositivo impresor es un cabezal movil que se desplaza a
lo ancho de la pagina, imprimiendo linea a linea al tiempo que
el papel avanza longitudinalmente.

El cabezal impresor monta para cada uno de los colores
primarios (CMYK), un tintero y un elemento que proyecta gotas
muy pequeiias de tinta hacia el papel.

i
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Los elementos proyectores tienen varias salidas, de manera
gue en la misma pasada, las gotas de tinta de cada color se
depositan de forma aleatoria en posicion y tamafo, para
conseguir el efecto de tono continuo sin la utilizacion de tramas
fijas.

En las especificaciones de estas impresoras se ofrecen
resoluciones de 600 puntos por pulgada o mas, en general se
refieren al tamafio minimo del punto, y el dato no es
comparable directamente con la resolucién de los dispositivos
de impresién que producen tramas fijas con control preciso de
la posicion, el tamafio y la forma del punto.

Utilizando esta tecnologia existen impresoras de formatos
grandes sobre papel continuo, que utilizan el sistema mecanico
de los trazadores y sustituyen el cabezal de plumillas por uno
de chorro de tinta.

Entre los proveedores de estos equipos estan: HP, Epson,
Canon, Lexmark y recientemente Xerox.
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Las ventajas de esta tecnologia son:
» Coste del equipo bajo
* Funcionamiento silencioso
» Calidad de impresién aceptable
Las desventajas son:
* Velocidad lenta
» Para dar buena calidad necesitan papel especial

» El texto no tiene calidad profesional

Las impresoras de

transferencia térmica Producen documentos de buena calidad y colores muy vivos,
son una solucion adecuada siempre que las tiradas sean bajas
y los formatos pequefios.

Tienen una resolucion de 300 o mas puntos por pulgada, son
mas rapidas que las de chorro de tinta, pero mas lentas que
las de sublimacion y que las laser.

El sistema de impresion estad formado por tres elementos: el
cabezal térmico fijo formado por una linea de resistencias que
alcanzan diferente temperatura segun la corriente que reciben,
la bobina de pelicula de ceras y el papel.

Las peliculas de ceras son de los colores primarios (CMYK) y
pasan entre el papel y el cabezal, de manera que la cera en
contacto con las zonas calientes del cabezal se transfiere al

papel.

El sistema realiza cuatro pasadas, una por cada color y el
resultado final se obtiene por la superposicion de las cuatro
ceras, produciendo una capa de pigmento suave Y brillante.
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Las impresoras
de sublimacion

Las impresoras de
tinta sélida

Es una tecnologia que ya se usa poco, eran proveedores de
estos equipos: Tektronix/Xerox, Calcomp, QMS y Seiko.

Las ventajas de esta tecnologia son:
» Coste del equipo bajo
* Funcionamiento silencioso

« Calidad de impresion buena (color brillante vy
contrastado)

Las desventajas son:
* Velocidad lenta
» Para dar buena calidad necesitan papel especial caro
» Consumibles de corta duracion

* Pigmento poco resistente al roce

Son las que producen la impresiébn mas proxima a la calidad
fotografica, utilizando papel especial y barnices.

El procedimiento de operacion es similar al de las impresoras
de transferencia, sustituyendo las peliculas de ceras por
peliculas de barnices.

Entre los proveedores de estos equipos estan: Kodak, 3M,
Mitsubishi, Seiko y Sony.
Las ventajas de esta tecnologia son:
» Coste del equipo bajo
* Funcionamiento silencioso
» Calidad de impresion asimilable al tono continuo
fotografico
Las desventajas son:
* Velocidad lenta
* Necesitan papel especial
» Coste de impresion alto

» Mala calidad de textos y lineas

Estas maquinas disponen de cuatro compartimentos para
cargar las pastillas de tinta sélida de cada uno de los cuatro
colores basicos, las pastillas entran en contacto con un
elemento calefactor que funde la tinta y en estado liquido pasa
a un cabezal de impresor.
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Las impresoras laser

El cabezal impresor, que se mueve horizontalmente con un
pequefio desplazamiento, tiene aproximadamente el ancho de
la zona de impresién y dispone de una matriz de pequefios
conductos, en cuyos extremos unos dispositivo piezoeléctricos
proyectan las gotitas de tinta hacia un rodillo impresor de
acero, que las transporta hasta el papel.

Limpieza

Rodillo
impresor

Como se deduce de lo anterior, el proceso de formacion de la
Imagen impresa es parecido a las impresoras de chorro de
tinta, pero con considerables ventajas sobre ellas:

* Mayor velocidad (7 a 16 paginas A4 por minuto)
* Mejor calidad de impresion
» Coste de impresion mas bajos
* Pocos consumibles y de facil manipulacion
El proveedor de estos equipos es Tektronix/Xerox.

Dentro de la tecnologia laser, se incluyen una serie de equipos
y sistemas de impresién, que tienen en comun la formacion de
imagenes por carga y descarga electrostatica de una superficie
fotoconductora (tambor o cinta).

Esta tecnologia lo mismo que en las filmadoras, permite un
control de tamafio y posicion de los puntos muy precisa,
pudiendo generar tramas de paso fijo o estocasticas de
calidad. Teniendo en cuenta ademas que la mayoria de los
equipos y en especial los de gama media y alta incorporan
PostScript.
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El procedimiento de formacion de imagenes que se denomina
xerografia o electrofotografria comprende los pasos
siguientes:

1. Cargada electrostética de la superficie fotoconductora,
en la oscuridad.

2. Descarga de las zonas de imagen, mediante un haz
laser o diodos emisores de luz, que se encienden y
apagan controlados por la informacion digital del mapa
de puntos de la imagen.

3. Transferencia del pigmento soélido (téner) a las zonas
descargadas, por atraccion electrostatica.

4. Fijacion del pigmento al soporte, mediante calor y
presion.

5. Limpieza y descarga de la superficie fotoconductora,
para iniciar el proceso otra vez.

Este proceso es el mismo en una impresora blanco y negro
gue en una de color, con la diferencia que en las de color, el
modulo de revelado esta repetido cuatro veces una para cada
uno de los colores primarios (CMYK), el fotoconductor (tambor)
da un giro completo para cada una de los colores, mientras
que el papel permanece sujeto a otro cilindro que gira en
contacto con el tambor.
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El sistema evidentemente tiene una velocidad de impresion
cuatro veces mayor en blanco y negro que en cuatricromia,
estas velocidades van desde 12/3 a 36/9 impresiones A4 por
minuto, con resoluciones de 300 a 400 puntos por pulgada. Los
equipos de gama mas alta combinan la funciéon de impresion
con la de copia, mediante la incorporacion de un escaner.

Las impresoras de color de produccion, en lugar de tambor
utilizan una cinta para transportar el papel, de manera que en
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una pasada se transfieren los cuatro colores, consiguiendo
velocidades de 30 a 40 impresiones A4 por minuto con
resoluciones de 400 puntos por pulgada, con el mismo
rendimiento en cuatricromia que en blanco y negro.

e
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Recientemente se ha introducido un importante avance
tecnoldgico, que consiste en transferir el tbner primero a una
banda intermedia (IBT) y de estd al papel, el dispositivo
también se conoce como mantilla digital, por similitud al
proceso offset.
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El sistema aporta una mejora considerable de la calidad de
impresion, menor gasto de toner y la posibilidad de utilizar una
gama mas amplia de soportes (papeles)

Como consecuencia légica este avance también se ha
incorporado a las impresoras de color de produccion,
combinando la banda de transferencia con cuatro unidades de
impresiéon. Esto permite altas velocidades de impresion (45 a
60 paginas A4 por minuto) y una calidad excelente.
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También estan disponibles en el mercado impresoras de
produccion, que en lugar de hacer la exploracion mediante un
haz laser, utilizan barras de diodos LED. Incorporan 8 mdédulos
de impresion en linea, uno para cada color y cada cara, de
manera que alimentando el papel en bobina consiguen
rendimientos de 70 paginas A4 a doble cara por minuto en una
sola pasada, con 600 puntos por pulgada de resolucién y un
tramado de 150 lineas por pulgada.

Las impresoras laser admiten papel normal y otros soportes
como acetatos y etiquetas. El coste de impresion por hoja, es
el mas barato de todas las tecnologias digitales y su buena
calidad de impresion, les permite ser los equipos idoneos para
una amplia gama de aplicaciones (presentaciones, folletos,
boletines y en general publicaciones de baja tirada)

En la gama baja hay multiples proveedores, Tektronix/Xerox,
HP, Canon, Toshiba, Sharp, Apple y QMS
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Otras tecnologias

En la gama media y alta, Xerox, Canon, Ricoh, Minolta, IBM,
Xeikon y Agfa

Las ventajas de esta tecnologia son:

* Velocidad alta

* Funcionamiento silencioso

* Buena calidad con posibilidad de control de tramados

» Coste de impresion mas bajo
Las desventajas son:

» Coste de equipo mas alto que otras tecnologias
Recientemente han aparecido en el mercado impresoras de
color compactas y rapidas, que utilizan la tecnologia laser de

barras de LED, imprimiendo sobre hojas sueltas con cuatro
unidades de impresion en linea.

NN
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La velocidad es rapida entre 12 y 21 paginas A4 por minuto,
pero la calidad de impresion es inferior a la de las laser que
utilizan tecnologia I.B.T.

Entre los proveedores actuales de estos equipos estan:
Tecktronix/Xerox, Canon, Konica, Minolta y OKki.

Este epigrafe recoge equipos de impresién en color de
proveedores muy concretos (Indigo y Heidelberg), destinados
sobre todo al entorno de produccién.

INDIGO E-print Pro+

La imagen se forma mediante exploracion laser sobre un
cilindro con propiedades fotoelectronicas, en cada vuelta del
cilindro se inyecta tinta especial cargada eléctricamente, que
se adhiere a las zonas de carga opuesta, las tintas son de los
cuatro colores primarios, pudiendo afiadirse uno o dos colores
adicionales.
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La tinta se transfiere a un cilindro intermedio (mantilla) en
cuatro o mas giros (uno por cada color), y de la mantilla al
papel como en las maquinas de offset.

YT LT

=

El papel se alimenta en hojas sueltas (pliegos) de 60 a 200 grs.
y puede imprimirse por ambas caras, mediante una bandeja
intermedia o manualmente dando la vuelta a la pila de salida,
para ser alimentada otra vez.

Imprime a una velocidad de 1980 paginas A4 a la hora y
admite un tamafio de imagen de 30,5 por 45,7 cm.

Tiene una resolucion de 800 puntos por pulgada con color
tramado pudiendo variar las lineas por pulgada, dando una
calidad de impresiéon muy aproximada al offset.

El sistema monta un RIP, que se conecta via ethernet a MAC o
PC.

La imagen que crea en cada ciclo puede ser diferente de la
anterior, pudiendo imprimir datos variables y documentos
personalizados.

HEIDELBERG Quickmaster

Cada color monta un moédulo formado por una matriz de
impresion, un cilindro portaplanchas, una bateria de entintado y
un cilindro portamantilla.

La imagen se forma mediante matrices de haces laser que
graban una lamina de un material especial con siliconas, las
zonas grabadas pierden la silicona y se hacen afines a la tinta.
El material para 35 planchas se almacena en bobinas en el
interior de los cilindros protaplanchas de los cuatro colores
primarios.

El proceso se inicia con la creacién de las cuatro planchas, que
mantienen fija la imagen durante toda la tirada, una vez
terminadas se inicia el ciclo de impresion.

En cada médulo la tinta pasa al cilindro portaplanchas y de
este a la mantilla, el papel se alimenta al cilindro impresor que
pasa sucesivamente por la mantilla de cada color, recibiendo
la tinta del mismo.
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El papel son hojas sueltas (pliegos) de 60 a 360 grs. y puede
imprimirse por ambas caras, dando la vuelta a la pila de salida
y alimentarla otra vez.

Imprime a una velocidad de hasta 20000 paginas A4 a la hora
y admite un tamafo de imagen de 33 por 45,7 cm.

Tiene una resolucién de 1270 puntos por pulgada con color
tramado pudiendo variar las lineas por pulgada, la calidad de
impresion es igual que la de offset.

El sistema monta un RIP, que se conecta via ethernet a MAC o
PC.

La imagen que crea en cada ciclo de impresién es fija e igual
a la anterior, no pudiendo imprimir datos variables ni
documentos personalizados.
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E ) Escuela de Administracién Publica de la Regién de Murcia

Equipos con Alimentacién en continuo (2 en 1)

i

Equipos con Alimentacion en continuo (2 en 1)
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E ) Escuela de Administracion Publica de la Region de Murcia

Equipos con Alimentacién en continuo (1 en 1)

Equipos con Alimentacion en continuo (1 en 1)

40



E ) Escuela de Administracién Publica de la Regién de Murcia

Alimentacion en continuo: Sistemas auxiliares.

Alimentacién en continuo: Sistemas auxiliares.
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E ’ Escuela de Administracion Publica de la Region de Murcia

Equipos con Alimentacion de hojas sueltas

B

i~ --_q- _nx“'_"--._ < \h

T,

-,

Equipos con Alimentacién de hojas sueltas

i -
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Escuela de Administracién Publica de la Regién de Murcia

Equipos con Alimentacion de hojas sueltas

Equipos con Alimentacién de hojas sueltas
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Escuela de Administracién Publica de la Regién de Murcia

Equipos con Alimentacion de hojas sueltas

Equipos con Alimentacién de hojas sueltas
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E ) Escuela de Administracion Publica de la Region de Murcia

Equipos con Alimentacion de hojas sueltas

Funcionamiento, Consumibles y repuestos mto., Soportes de impresion, DFA, Seguridad.

Impresion en gran formato:
Aplicaciones especiales de carteleria e ingenieria.
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E ) Escuela de Administraciéon Publica de la Regién de Murcia

MODULO I11: Software del Sistema de (PAG 47-55)
Impresion Digital en B/N.-

Lenguajes de Impresién
Servidores de Impresion

Software de Impresion

Lenguajes de Impresion:

PDL’s 6 Lenguajes de Descripcion de Pagina:
Adobe PostScript — PDF
PCL de HP
HTML, XML
Interpress...
Formatos de iméagenes (TIFF, JPEG, BMP...)
Codificacion de barras (C3de9, EAN...)
Caodificacion bidimensional (PDF417, Dataglyph...)

a7
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E ) Escuela de Administraciéon Publica de la Regién de Murcia

Adobe PostScript — PDF

Lenguaje de Impresion estdndard en Artes Graficas
Independiente del Dispositivo
Potente (lenguaje de programacion)
Codificacion compleja
Drivers, macros
PDF: el estandard

PCL de HP

Uso principal en microinformatica
No lenguaje en si mismo (secuencias de escape)
Limitado para impresion digital de produccion
Dato variable poco productivo
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E ) Escuela de Administraciéon Publica de la Regién de Murcia

HTML, XML

Nuevo lenguaje proveniente de Internet

Interpress

Lenguaje de Xerox
Inicio de publicaciones digitales (90’s)
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E ) Escuela de Administraciéon Publica de la Regién de Murcia

Formatos de imagenes

Necesidad de un formato para visualizacion e impresion
TIFF: el estdndar
JPEG: Internet

BMP: mapa de bits

Codificacion de Barras

Representacion grafica de datos para captura rapida
de informacion (lectura mediante dispositivos épticos)
consistente en la impresién de barras blancas y
negras, paralelas entre si, de distinto grosor, para
representar los distintos caracteres numeéricos o
alfanumericos necesarios.

Capacidad limitada y aspecto poco estético
Uso en industria y comercio, documentos comerciales,
de gestion, mailings, finanzas, seguros, ...
C3de9, EAN, 128, CodaBar, ...
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E ) Escuela de Administraciéon Publica de la Regién de Murcia

Codificacion bidimensional

Impresion de area (2 dimensiones)
consistente en el la impresion de caracteres graficos
(puntos o lineas) de pequefio tamafio para representar la
informacién codificada
Mayor informacion representable
Posibilidad de redundancia de datos (seguridad en lectura)
Aspecto mas discreto
PDF417, Dataglyph,

Ejemplo de codificacion de barras EAN 128c

Bar code data: #1234567890123456789012345678001234567890
Subset C

16 points: L IHINI A

20/ T

24 paints:

O 0 A O

N O 0 A
RO A

R T T T




E ) Escuela de Administraciéon Publica de la Regién de Murcia

Ejemplo de codificaciéon bidimensional Dataglyph

Servidores de Impresion:

Servidores de Impresion: los equipos de produccion de
Impresion Digital necesitan un ordenador dedicado
suficientemente potente para ejecutar las operaciones
propias de la impresion por medio del software de
impresion.
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E ) Escuela de Administraciéon Publica de la Regién de Murcia

Software de Impresion:

Software de impresidn: se ejecuta en el servidor de
impresion y permite gestionar y administrar la
impresion, configurar los dispositivos, ripeo de

documentos, administracion de colas, etc ...

La plataforma Free Flow Print Server
(DocuSp) de Xerox
“Document Services Platform”

Se ejecuta sobre potentes estaciones Sun
(productividad, fiabilidad, potencia de ripeo)

Basado en Sistema Operativo Solaris
(Unix, interfaz gréafico, estabilidad, inmune a virus, )

Estrategia de Controlador comun
(estrategia de Xerox para todos los equipos de produccion)
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E ) Escuela de Administraciéon Publica de la Regién de Murcia

La plataforma de software Free Flow Print Server (DocuSp) de
Xerox
“Document Services Platform”

Configuracion del sistema
Administracion de Impresion
Administracion remota
Gestor de colas (impresoras virtuales)
Gestor de trabajos
Gestion de reimpresion (bajo demanda)
Imposicidn de imagenes
Accounting

La plataforma de software Free Flow Print Server (DocuSp) de
Xerox
“Document Services Platform”

DocuSp y la Impresion de Dato Variable:
Con la tecnologia de Xerox se explota al maximo las
posibilidades del controlador para tener almacenados
los recursos de impresion en el mismo e imprimir
documentos complejos de forma productiva:
VIPP (Variable Data Intelligent Printer Printware)
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1. FUNCIONES DE LOS DISPOSITIVOS DIGITALES e-STUDIO 600

El dispositivo e-STUDIO600/720/850 son sistemas digitales multifuncionales capaz de ofrecer imagenes de alta
calidad a alta velocidad (60, 72 y 85 cpm respectivamente), ademas de otras muchas funciones. Su amplia gama de
opciones, ademas de la funcion de red estandar, hacen de este equipo el complemento idéneo para su oficina.

» La velocidad de copia del dispositivo e-STUDIO600 es capaz de realizar hasta 60 copias por minuto.
(Cuando se copien documentos a una cara con tamafio A4 y en modo de copia continuo sin clasificacion y
sin el alimentador automético de documentos.)

» La elevada velocidad de escaneado de 71 hojas por minuto (A4 en horizontal: 600 ppp) reduce el tiempo de
trabajo.

» La posibilidad de sustitucion de los cartuchos de téner durante el proceso de copia mejora la utilizacion que
se puede hacer de este dispositivo, ya que no es necesario parar el equipo.

» El téner restante en el tambor fotoconductor se puede reciclar para ahorrar en consumo de toner. Por lo que
el toner se recicla automaticamente

» La unidad de acabado (FINISHER) de este equipo de alta velocidad le permite entregar trabajos de
clasificacion compleja o de copiado masivo con increible facilidad. Como Grapado, Perforado, Clasificado
y Plegado.

2. CONFIGURACION DEL PAPEL
2.1.Informacién sobre el "ancho™ y el "tamafio™ de los originales y del papel de copia

El papel para copia y los originales cuyo tamafio sea A4/B5 se pueden colocar en horizontal o en
vertical.

En las descripciones de tamafio de original y papel de copia que se hacen en este manual, el valor
"A", de la figura, la denominaremos "tamafio” y "B" se denomina "ancho".

T Cuando "B" sea mas corto que "A", se trata de una orientacion vertical.

T Cuando "B" sea mas largo que "A", se trata de una orientacion horizontal.

En este manual, cuando se puede colocar un original o un papel de copia en orientacion vertical u horizontal, el tamafio del papel
se identifica con la terminacion "-R" al final. (Ejemplo, "A4-R" 0 "B5-R")
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Escuela de Administraciéon Publica de la Regién de Murcia

2.2.Tipos de papel soportados en las bandejas

Alimentador Tipe de papel Tamano de papel Capacidad maxima de hojas
Banoejas Papel nomnal ;_:Tamanc:'sﬂlandar} 550 hojas (64 gim=)
(R [l CITNET0 A S0 hoims (B0 Al
:'__E'?E::f‘” L {a3,A% AR ASR, :gg zj:: (g
- . B4, 85, B5-R, FOLIC
- 105 gim=) Formato LT:
Grueso 2 LD, LG LT, LT-R, 5T-R, |200 hcjas
- 163 gim®) COMP 13LG, 8550
Grusso 3 Formato K 150 hojas
(- 200 gim®) BE, 18K, 16K-R
Fapel ce [Tamanc estandar) Las hojzs de separacien
SEparacion A4, LT pueden colocarse en
cualquiera de |as bandejas. asi
como en |3 bandeja de
alirmentacicn manual, excepio
en el aimentador de gran
capacidad. (Se recomienda la
utifzacion de [a segunda
bandeja.) !
Alimentador de gran Papel normal {Tarmanc estandar) 3,000 hojas (64 g'm?)
capacidad en tandem {64 - 30 g'm?) A4, LT 2 500 hejas (80 gim?)
Grueso 1 2,000 hojas
{- 105 gim?)
Grueso 2 1.000 hojas
{- 1683 gim®)
Grueso 3 Tol hojas
{- 208 gim?)
Alimerdador de gran Fagel nomnal (Tamzang estandar] 4 500 hojas (64 gime)
-::apz!:jdad e {64 - 20 gim?) A4 LT 4000 hcu.as I:B:l gim?)
lopeional] Trueeo 1 R e
{- 105 gim?)
Grueso 2 2000 hogas
(- 163 gim®)
Grueso 3 1500 hogas
- 200 gim®)

2.3.Alimentador Automatico de Originales

Alinee todos los originales. A continuacion, coléquelos hacia arriba y alinee las guias laterales segun el tamafio del

original.

« Coloque los originales pegados a las guias laterales.

 Coloque los originales en el orden que deseen que se copien.

La hoja superior sera la que el sistema tomara en primer lugar.

« Este modo también se encuentra disponible para originales de una hoja.

« Independientemente de su tamafio, se admiten hasta 100 hojas (de 50 a 80 g/m2) o de 16 mm de alto.

« Para originales de tamafio mixto, consulte © P.87 "Si copia originales de distintos tamafios en una sola
operacion”.

Cuando el nimero de originales es demasiado elevado como para colocarlo
de una vez, deberé dividir los originales en varios conjuntos para copiarlos de
forma continua. Para ello, coloque el primer conjunto de originales y pulse el
boton [CONTINUAR] del panel tactil mientras se estén escaneando los datos.
Cuando el escaneado haya finalizado, coloque el siguiente conjunto de
originales y pulse el botén [START] del panel de control.

tﬁ; cm.tmr’i | S oasnce |
Qe (e
[ (o )
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3. PROCEDIMIENTO DE COPIA
3.1.Modo copia utilizando el Alimentador Automaético

1. Ponga papel en las bandejas.
« Para obtener informacién sobre los tipos y tamafios de papel que se pueden seleccionar, consulte "Tipos y tamafios de papel de copia"”.

2. Cologue los originales. sobre el Alimentador de originales.

3. Seleccione otros modos de copia segln sea necesario. Cuando desee hacer copias de mas de un conjunto de
documentos, introduzca el nimero de copias deseado.

4. Pulse el boton [START].

El nimero méaximo de hojas A4 por cada trabajo de copia admitido en la memoria es de 2.000 Originales

3.2.Modo copia sobre el cristal

» Eleve despacio el alimentador automatico de documentos.
» Coloque el original hacia abajo en el cristal y alinéelo con la esquina trasera
izquierda del cristal.

> Baje despacio el alimentador automatico de documentos.
» Cuando desee copiar originales con elevado grado de transparencia como, por ejemplo, peliculas OHP o papel
de calco, coloque una hoja de papel en blanco del mismo tamafio del original sobre el original.

Originales tipo libro
» Abra la pagina deseada del original y coldquela hacia abajo. Alinéela con la

esquina trasera izquierda del cristal.
» Cuando desee utilizar la funcién de copia a 2 caras o la funcién de pagina doble en originales de tipo libro,
alinee el centro del original con la linea amarilla del cristal.

> Baje despacio el alimentador automatico de documentos.
* No baje a la fuerza el alimentador de documentos automatico cuando el original sea demasiado grueso. El
copiado del original se llevara a cabo sin problemas, a pesar de que el alimentador de documentos automatico no
esté totalmente bajado.
* No mire fijamente el cristal de originales, ya que puede quedar expuesto a la luz intensa durante el copiado de

documentos.

4. CANCELACION DE TRABAJOS

4.1.Cancelacion de trabajos automaticos

Pulse el boton [STOP] del panel de control para detener el trabajo mientras se estén escaneando los

originales. Para reanudar el trabajo, pulse el boton [START]. Para borrar el trabajo, pulse el boton

[FUNCTION CLEAR]. (Sin embargo, los originales que se hayan escaneado antes de detener el trabajo se O
copiaran incluso cuando se haya pulsado el boton [FUNCTION CLEAR].)

Para cancelar el trabajo automatico nimero 11, pulse el botén [STOP].

4.2.Detencidn del proceso de copia

e Pulse el botén [STOP] del panel de control durante el escaneado (o deje que el proceso de copia continGe).
e Cuando aparezca el siguiente menu, pulse el boton [BORRAR MEMORIA] del panel tactil.
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4.3.Interrupcion de trabajo activo

Es posible interrumpir un trabajo de copia actual con otro trabajo. W e s e

No podran utilizarse las siguientes funciones junto con la interrupcion de copiado: € O @ e

« Copiado de portadas W s e

« Copiado de hojas de insercion :1*\' - | #

« Escaneado en correo electrénico/guardar como archivo 4) @J L@:‘ e
QO@| 2°
EO® | .

» Pulse el boton [INTERRUPT] del panel de control.
o El boton [INTERRUPT] parpadeard en primer lugar. Luego se iluminara una vez que aparezca el mensaje l
"Trabajo interrumpido trabajo 1 guardado".
e Cuando se pulse el botén [INTERRUPT] mientras se estén escaneando los originales, el boton
[INTERRUPT] parpadeara al principio. A continuacion, el botén se iluminara cuando aparezca el mensaje
"Trabajo interrumpido trabajo 1 guardado™ una vez finalizado el escaneado

» Sustituya el original por uno nuevo.
» Pulse el boton [START] del panel de control.

» Una vez que haya finalizado la interrupcion del proceso de copia, vuelva a pulsar el boton [INTERRUPT].
e Aparecera el mensaje "Lista para reanudar trabajo 1". A continuacion, se reanudara el trabajo interrumpido automaticamente.
e La interrupcion de copiado se cancelara de forma automatica una vez transcurrido un periodo de tiempo determinado gracias a la
funcién de borrado automatico sin que sea necesario volver a pulsar el boton [INTERRUPT]. El trabajo interrumpido (= Trabajo 1) se
reanudarda con esta funcion de borrado automatico.

5. COPIA DE PRUEBA

Esta funcion permite comprobar que la densidad de la copia, el zoom, el ancho de margen, etc. Estan definidos correctamente produciendo un
Unico conjunto de copias.
Mediante el uso de esta funcion antes de realizar copias en masa, es posible evitar los errores en las copias.

1. Ponga papel en las bandejas.
2. Coloque los originales.
3. Seleccione otros modos de copia segln sea necesario.

4. Pulse el boton [COPIA PRUEBA].
« Aparece "Se ha definido el modo COPIA DE PRUEBA Presione el botdn START para copiar" (durante 2 segundos aproximadamente).
« Se pueden definir modos de copia excepto para algunos casos como ordenar/agrupar.

5. Pulse el boton [START].

» Comienza el escaneado de los datos de los originales y se realiza un conjunto de copias.

6. Cambie la configuracion del trabajo segun sea necesario.

* Se puede cambiar la configuracién del nimero de conjuntos de copias, la marca de hora, el grapado (si se ha instalado la unidad de acabado opcional) y
ordenar/agrupar.

« Si desea cambiar la configuracion de la densidad de copia, modo de original, zoom o una/dos caras, pulse el botén [BORRAR MEMORIA] para eliminar la
copia de prueba. Una vez cambiada, siga de nuevo las instrucciones desde el primer paso.

7. Pulse el botdn [START].

« Si no se cambia el nimero de conjuntos de copias en el paso 6, se realizara una copia menos del nimero especificado con anterioridad. Sin embargo, si se
especifica "1" como en nimero de conjuntos de copias, se realizara un conjunto de copias.
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6. Copia reducida y ampliada “Z00M”

Puede aumentar o reducir el tamafio de las copias mediante los siguientes procedimientos.

« Especifique el tamafio de papel de la copia por adelantando, de modo que el equipo detecte el tamafio del original y seleccione de forma
automatica la relacion de reproduccion mas apropiada para el tamafio de papel de copia (= seleccion de ampliacidn automatica)

« Especificacidon del tamafio del original y de la copia por separado

* Uso de los botones de zoom o de los botones de zoom de acceso

La relacion de ampliacion y reduccion disponible varia dependiendo de si los originales se han colocado en el cristal de originales o en el
alimentador de documentos automatico.

En el cristal de originales: 25 a 400 %

En el alimentador de documentos automatico: 25 a 200 %

e Pulse el botdn de ampliacién y reduccion ([ZOOM...]).

R (2
BE = | (@ ]
"FEE o e

e Pulse el botdn correspondiente al tamafio de papel deseado.
« El tamafio de papel de la copia también se puede definir pulsando el botén de la bandeja en el panel tactil.

e Pulse el boton [AMS].

e Coloqgue los originales.
« Cuando se coloca el original, el equipo detecta el tamafio, y calcula y muestra la relacion de reproduccion mas apropiada para el tamafio de
papel de copia especificado.
« Si aparece el mensaje "Cambie la direccion del original”, realice los cambios correspondientes.
« Defina otros modos de copia seglin sea necesario.

e Pulse el botdon [START].

6.1. Seleccion automatica de ampliacion / reduccion

Seleccione Zoom

Seleccione el formato de copia
Indique el formato del Original
Pulse el boton de [START]

6.2. Seleccion manual de ampliacion / reduccion
Coloque los originales.
Pulse el botén de ampliacién y reduccion ([ZOOM...]).
Pulse los siguientes botones para definir la relacion de reproduccion deseada.

A: Botones de zoom ([Mas] y [Menos])
La relacion de reproduccion varia en 1 % cada vez que se pulsa. Cuando se

mantienen pulsados, la relacién aumenta o disminuye de forma automatica. A e = . —=
B: Botones de zoom de acceso i e || @ 'I'E, 'I'E,l i ]
Puede seleccionar relaciones de [400%], [200%], [L00%], [50%] y [25%]. T Dl T et eEE

N 1 e
* La ampliacién maxima cuando se utilice el alimentador de documentos automatico es CE T 1 T = S
200%. e ]
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7. COPIA A DOBLE CARA “DUPLEX?”

e Coloqgue los originales.
e Confirme que el boton de copiado a una/dos caras del menu basico

i Z00M (155, #00P, [ "o

e, ETmae

Her  EelEee
-

L 7iziia) - o LI

e Seleccione la opcién deseada:

[ masico | [T | =] [T o) (R |
1 LM amplu: Dﬁm3] LBRC—= 3 i
2 |;@+@ | B 4

1 De Original a 1 cara —> copias a 1 cara, modo simple y predeterminado
2 De Original a 2 caras —> copias a 1 cara, modo division (copias: 2 hojas x 1 cara)
3 De dos Originales a 1 cara ——> copias a 2 caras, modo Duplex (copia: 1 hoja x 2 caras)

4 De Original a 2 caras —"> copias a 2 caras, modo Duplex (copia: 1 hoja x 2 caras)

 Original tipo libro -> copia a 2 caras
Puede realizar una copia de tipo libro con el mismo disefio de pagina del original.
« El tamafio de papel aceptado para esta funcion es sélo el A4 o B5.

Pulse el botén [LIBRO -> 5].

E'E;EZ:G)? F Apleczions LIBRG-rHo@o 2

Emm%mi (L@

Pulse el botén [DERECHA -> DERECHA] (= configuracién predeterminada de la instalacion) si la copia debe empezar en la derecha y terminar
en la derecha. Pueden seleccionarse otros tipos de copiado pulsando cualquiera de los botones [DERECHA -> IZQUIERDA], [IZQUIERDA ->
IZQUIERDA] e [IZQUIERDA -> DERECHA].
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Ejemplo: si se deben copiar las paginas 2 a 6 de un libro que se abre a la izquierda, seleccione [IZQUIERDA -> DERECHA].

A B E F

L

e Abray coloque las primeras paginas en el cristal.
« Centre el libro con la linea indicadora de color amarillo con la parte inferior hacia usted.

e Pulse el boton [START].Cuando los datos de las paginas abiertas se han escaneado, abra la pagina

siguiente y coloque el cuadernillo en el original otra vez.
* Repita los procedimientos descritos hasta que se hayan escaneado todas las paginas. Si la ltima copia esta en una sola pagina, pulse [COPIAR
PAG. FINAL] en el panel tactil antes de escanear la pagina.

e Cuando se hayan escaneado todas las paginas, pulse [FINALIZADOQ] en el panel tactil.

« Las paginas escaneadas se copiaran.

8. ORIGINAL
8.1. MODO ORIGINAL

e Pulse el modo de botdn original en el menu baésico.
e Seleccione y pulse el botdn para elegir el modo de original mas apropiada.

« Defina otros modos de copia segun sea necesario.

: '| ‘}++TTT++++'(
§:§ TEXTO Fara
‘H-‘}TTH"H' +T
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8.2. Ajuste de densidad de copia

Hay dos tipos de ajuste de densidad de copia: el modo de densidad de copia automatico y el modo de densidad de copia manual. En el modo de
densidad de copia automatica, el equipo selecciona automaticamente la densidad de copia mas apropiada detectando la densidad del original. En
el modo de densidad de copia manual, puede ajustar la densidad de copia manualmente en funcién de las caracteristicas del original.

« El modo de densidad de copia automatica se selecciona de forma predeterminada al instalar el equipo.

JLT 2 P e TR
1] E | EEE[Ee]

EEEEEEEEEE

e | - [a] N

Defina otros modos de copia segin sea necesario. + o — densidad de la copia

9. USO DE LAS FUNCIONES DE EDICION
Pulse el boton [EDITAR] para acceder al menu de edicion

100 ¢ 1] aps

e
. . ¥ oy _ TE
9.1.Desplazamiento de la imagen %g @ h}

« La anchura de los margenes predeterminada es de 7 mm.
« En la copia dUplex, los margenes de la parte trasera se crean en el lado contrario a los de la parte delantera.( P.110 "4.Copiado duplex")
« Si ya se ha establecido el "margen superior o inferior”, el valor del ancho del margen se sustituira con el establecido en este paso.

o Seleccione el desplazamiento deseado ™| [**™* e |

| ami | |cenTioan: 7 mm |

| | i

9.2. BORRADO DE MARGENES

Si el borde del original esta sucio o doblado, puede que en la copia aparezca una mancha de color negro.

En este caso, defina la opcion de eliminacion del borde. Se crea un borde blanco a lo largo de los bordes de la copia eliminando las manchas
negras.

« Esta funcidn sélo estara disponible cuando se trate de originales de tamafio estandar.
Ajuste el ancho pulsando el boton [2 mm] o [50 mm] y, a continuacién, pulse el botén [DEF.].
*br“ + I

T

[:1 l'4!‘mm| [:Eﬂmm PI
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9.2.1. BORRADO DEL CENTRO DEL LIBRO
Esta funcién permite borrar las sombras del centro de un original tipo libro.
1. Antes de definir la eliminacion del centro de libro
2. Tras definir la eliminacién del centro de libro
3. Pulse el boton de bandeja que represente el tamarfio de papel que desee en el panel tactil.
4. Pulse el boton [EDITAR] para acceder al men( de edicidn y, continuacion presione el botén [BORRAR CENTRO LIB.].
5. Ajuste el ancho pulsando el botdn [2 mm] o [50 mm] y, a continuacién, pulse el botén [DEF.].
6. Cologue un original en el cristal de exposicion. Alinée su centro con la linea de guia amarilla cerca del centro del cristal de

eXPOSiCién- FIFA A WeRiER: m i
7. Pulse el botén [START]. '
o+ -

[:4 ‘2|'r|r|1| [:50|11rn }I

9.3. PAGINA DOBLE

Esta funcién permite copiar las paginas enfrentadas de un libro o una revista pagina a pagina en dos hojas individuales o copiar paginas dobles
en una sola hoja. No es necesario mover el original del cristal.

También puede colocar un par de originales de tamafio A4 o B5 uno junto al otro y copiarlos en hojas separadas.

« Los Gnicos tamafios de papel aceptables para esta funcion son el tamafio A4 y B5.

e Pulse el boton [CARA 1] (o [CARA 2]).

CARA 1: Esta opcién permite realizar copias de las caras enfrentadas en dos hojas separadas pagina a pagina.

CARA 2: Permite hacer copias de 2 caras de una pagina en una sola cara. E q

* La linea amarilla de colocacion de libros se encuentra en el centro del cristal. = E

« Si necesita margenes de encuadernacion, defina el margen de encuadernacion de libros. (Creacion del margen derecho o izquierdo™)
e Coloqgue las primeras paginas sobre el cristal y, a continuacion, pulse el botén [START].

« Centre el librillo con la linea indicadora de color amarillo con la parte inferior hacia usted.

Pase a la pagina siguiente, cologue de nuevo el libro y pulse el boton [START].

* Repita este paso hasta que todos los originales se hayan escaneado.

* Una vez escaneados todos los originales, pulse el botén [FINALIZADO]. | i u
* Pulse el boton [COPIAR PAG. FINAL] si el dltimo original es una pagina a 1 cara. :

9.4. COPIAS MODO: 2EN1/4EN1

Esta funcién permite reducir y copiar multiples originales en una Unica hoja de papel. Existen dos modos: copiado 2 EN 1, donde
se copian dos originales en una misma hoja, y copiado 4 EN 1, donde se copian cuatro originales en una misma hoja. Ademas, los
modos diplex 2 EN 1/4 EN 1 estan disponibles cuando se pueden copiar cuatro/ocho originales en ambas caras de una Unica
hoja de papel.

Al B A A
2EN1 — -, —
1 2 2 5
A B
4EN1 AT_B
.C lI:! ‘C lIJ'

e 2EN1 DUPLEX (a: cara 1, b: cara 2)
« Cuando se gira una copia con la linea como eje, los originales se imprimen en la
cara 2 (cara posterior) tal y como se muestra.

e 4EN1 DUPLEX (a: cara 1, b: cara 2)
« Cuando se gira una copia con la linea como eje, los originales se
imprimen en la cara 2 (cara posterior) tal y como se muestra.
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9.5. CLASIFICADO DE REVISTAS
Esta funcion permite copiar originales a una cara y clasificarlos de modo que puedan plegarse y encuadernarse por el centro, como la mayoria de
folletos o revistas.
Ejemplo de copiado de un documento de 12 paginas

12

La utilizacion de esta funcion en combinacion con la unidad de encuadernado opcional permite hacer copias y plegarlas automaticamente,
ademas de graparlas en la parte central.
Ejemplo de copia de documentos con la unidad de encuadernado opcional ——

9.6. EDICION

Esta funcion le permite copiar sélo la parte interior de la zona especificada del original (recorte) o copiar el documento con la zona especificada
con mascara. Es posible especificar hasta 4 zonas rectangulares en un original.

« La edicion de imagen s6lo esta disponible con originales de tamafio estandar.

« Si no se definen correctamente los tamafios de papel de copia y del original, la imagen del rango especificado puede no copiarse
correctamente.

1. Ejemplo de recorte
2. Ejemplo de mascara

o Pulse el boton [RECORTAR] (0 [MASCARA]).
e Especifique la zona. Utilice la escala de original de la izquierda y la escala interior (parte superior) y observe
los 4 valores siguientes:
X1: Distancia desde la parte superior izquierda hasta el borde izquierdo del area especificada.
X2: Distancia desde la parte superior izquierda hasta el borde derecho del area especificada.
Y1: Distancia desde la parte superior izquierda hasta el borde superior del area especificada.
Y2: Distancia desde la parte superior izquierda hasta el borde inferior del area especificada.
* Las marcas de la escala original tienen un paso de 2 mm.

e Introduzca los valores de las distancias medidas en el paso 5 para el area
especificada y, a continuacion, pulse el boton [DEF.]. Defina los 4 valores en orden.
« Una vez definidos los 4 valores, aparecera la siguiente zona de edicion. Repita los pasos del 5 al 6 cuando especifique otras zonas. Puede

especificar hasta 4 zonas en un original.
« Para corregir el valor introducido, pulse el boton [RESTABLECER]. Al pulsar el boton una vez, se desplazara el campo una posicién hacia
arriba. Resalte el campo para el que desee rectificar el valor y, a continuacion, introduzca el valor corregido.

o Pulse el boton [DEF.] tras especificar el area.
e Cologue los originales hacia abajo.
« Coloque el original hacia abajo con la parte inferior hacia usted y ajuste la esquina superior izquierda del original con la esquina superior

izquierda del cristal.
« Seleccione otros modos de copia segun sea necesario.

e Pulse el boton [START].

9.6.1. Imagen simétrica
Esta funcion le permite hacer copias de imagenes invertidas (a la derecha y a la izquierda).
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9.6.2. Inversion negativa/positiva
Esta funcion le permite hacer copias e invertir las zonas negras del original en zonas blancas o viceversa.

9.7. ZOOM XY

Esta funcion le permite hacer copias con diferentes indices de reproduccidn establecidos para las direcciones X (horizontal) e Y (vertical) del 25
al 400%.

« Cuando se coloca un original en el alimentador de documentos automatico inverso, el indice de reproduccion se reduce del 25 al 200%.

100%
1—1

ABC:D:E Jreas ) c %
cFGH| wp |ABCD[ |G H
KLMN NA I

EFGH

e Defina los indices de reproduccion para las direcciones X (horizontal) e Y (vertical).
« Utilice los botones [25%] y [400%] para definir la proporcion de reproduccion para X y pulse el botdn [DEF.] superior. A continuacion, defina
la proporcion de reproduccion para el valor Y.

e Presione el botén [DEF.].
e Pulse el botdn [START].

9.8. MARCA DE HORA

Esta funcion le permite afiadir en las copias la fecha y la hora del escaneado.
1. Impreso en la parte inferior de la copia vertical
2. Impreso en la parte superior de la copia horizontal

e Seleccione la orientacion ([Borde corto] o [Borde largo]) y la posicion ([SUP.] o [INF.]) en la que se
imprimird la fecha y la hora y, a continuacion, pulse el botén [DEF.]. ﬁ

ey TR ]

9.9. NUMERO DE PAGINA

Esta funcién le permite afiadir nimeros de pagina a las copias.
1. Impreso en la parte inferior central de la copia vertical
2. Impreso en la parte superior derecha de la copia horizontal

e Seleccione la orientacion ([Borde corto] o [Borde largo]) y la R
posicion ([SUP. 1ZQ.], [SUP. CENTR.], [SUP. DER.], [INF. 1ZQ.], ﬁ ﬁ
[INF. CENTR.] o [INF. DER.]) en la que desee que se imprima el R
numero de péagina y, a continuacion, haga clic en [DEF.].

e Introduzca el nimero de pagina inicial y, a continuacion, pulse el botén [DEF.].
e Pulse el boton [START].

9.10. CREACION DE TRABAJOS

Esta funcion le permite copiar diferentes tipos de originales al mismo tiempo.

Puede llevar a cabo el escaneado mediante la definicion del modo de original éptimo y el ajuste de imagen para cada original (esto se denomina
trabajo). Una vez escaneados todos los originales, podran copiarse todos de una vez.

También se puede cambiar la fuente de escaneo de originales (alimentador de documentos automatico o cristal de exposicion) segun el trabajo;
asi, por ejemplo, una vez escaneados los originales, como, por ejemplo, multiples textos A3, clips, fotografias de revistas o maltiples fotografias
A4, éstos se podran copiar en el mismo orden en que fueron escaneados. Asimismo, los datos escaneados pueden almacenarse como archivos
electronicos.
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9.11. LIBRO - BLOC

Cuando se copia en el modo de originales a dos caras en copias a dos caras, esta funcién le permitira girar la parte trasera del
original que se vaya a copiar 180°. Esta funcién resulta Gtil cuando se necesita copiar originales 'abiertos a la izquierda' (Libro)
como 'Abiertos arriba' (Bloc) y esta disponible la condicién contraria.

- T

10. Apagado del equipo

Pulsar ahorro de eneraia

A

Pulsar apagar

11.PANEL TACTIL

Modo Ahorro de energia
interrupcion Apagado equipo
Fig. 1
Borrado panel
Plantillas = configuracién
de Trabajo [
—> <
Inicio Copia /
“—] Escaner/ Fax
A
T Borrado N° copias
Zoom Copias 1 cara/ Modo texto / Seleccion de Grapado,
(Ampliacién / Reduccidn) doble cara foto Perforado y Clasificado

Intensidad (Claro / Oscuro)
Modo Automatico
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Notas:
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1. FUNCIONES DE LOS DISPOSITIVOS DIGITALES e-STUDIO 600

El dispositivo e-STUDIO600/720/850 son sistemas digitales multifuncionales capaz de ofrecer imégenes de alta
calidad a alta velocidad (60, 72 y 85 cpm respectivamente), ademas de otras muchas funciones. Su amplia gama de
opciones, ademas de la funcidn de red estandar, hacen de este equipo el complemento idéneo para su oficina.

» La velocidad de copia del dispositivo e-STUDIO600 es capaz de realizar hasta 60 copias por minuto.
(Cuando se copien documentos a una cara con tamafio A4 y en modo de copia continuo sin clasificacion y
sin el alimentador automatico de documentos.)

» Laelevada velocidad de escaneado de 71 hojas por minuto (A4 en horizontal: 600 ppp) reduce el tiempo de
trabajo.

» La posibilidad de sustitucion de los cartuchos de téner durante el proceso de copia mejora la utilizacion que
se puede hacer de este dispositivo, ya que no es necesario parar el equipo.

> El toner restante en el tambor fotoconductor se puede reciclar para ahorrar en consumo de téner. Por lo que
el toner se recicla automéaticamente

» La unidad de acabado (FINISHER) de este equipo de alta velocidad le permite entregar trabajos de
clasificacién compleja o de copiado masivo con increible facilidad. Como Grapado, Perforado, Clasificado
y Plegado.

2. Organizacion de documentos

El sistema de archivos electrénicos gestiona los documentos escaneados:

2.1. Buzon

El sistema de archivos electrénicos ofrece dos tipos de buzones para el almacenamiento de documentos, el buzén publico y el
buzén de usuario. Los documentos se pueden gestionar con estos buzones. Ademas, se pueden tratar con caracter pablico o
confidencial.

- Buzdn publico: Se trata de un buzon incorporado en el sistema al que todos los usuarios tienen acceso de lectura y escritura.
Utilice este buz6n para documentos que desee compartir con el resto de usuarios. No podra cambiar el nombre de este buzon; sin
embargo, podré crear un nivel de carpeta en su interior.

- Buzon de usuario: Se trata de un buzén privado que podra gestionar cada usuario. Podréa crear hasta 200 buzones de este tipo.
Ademas, también podra protegerlos con una contrasefia. Si el buzon de usuario esta protegido mediante una contrasefia, debe
conectarse con la contrasefia de ese buzdn o con la del administrador del sistema para acceder al mismo. Utilice este buzon para
aquella informacion con carécter confidencial, asi como para los borradores de documentos que no pueda compartir atn. Sélo
podré crear un nivel de carpetas en cada uno de estos buzones.

2.2. Carpetas

Cada buzon admite la creacién de hasta 100 carpetas aunque sélo en un nivel. No se pueden crear subcarpetas dentro de las
carpetas.

2.3. Documentos
Los documentos se pueden almacenar directamente en un buzén o en las carpetas de algin buzén. Se pueden almacenar hasta 400
documentos en un buzdn o en una carpeta.
Los documentos se pueden almacenar en buzones o carpetas con el siguiente proceso:
- Copiado y almacenamiento de originales en archivo electrénico
- Escaneado de originales y almacenamiento en archivos electrénicos
- Impresién de documentos y almacenamiento en archivos electrénicos
- Los documentos de fax recibidos se envian para el almacenamiento en archivo electrénico mediante el buzén de correo
electronico.
- Los documentos de fax/fax a través de Internet se reenvian para su almacenamiento como archivos electrénicos mediante el
Reenvio de fax recibido y el Reenvio de fax recibido Internet (puede ser registrado por un administrador).
Cada documento puede contener hasta 1000 paginas. La funcion Web de archivos electronicos le permite ver las paginas de un
documento.
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3. Creacion de los buzones y carpetas

Antes de almacenar documentos en archivos electrénicos, debera preparar los buzones para gestionar los documentos de la
forma mas eficaz posible.
Los usuarios podran crear hasta 200 buzones de usuario y protegerlos con una contrasefia.

» Los buzones y carpetas se pueden crear de dos maneras distintas
> Desde el panel del equipo o a través de la aplicacion (incluida) m

3.1.Creacion de nuevos buzones y carpetas desde el panel del equipo

e Pulse el botdn [e-FILING] del panel de control.

e Seleccione un boton en blanco numerado de 001 a 200 y, a continuacion, pulse [CONFIGURAR].

CONF BOZON pIntro nombre bifdin ¥ contrasefia

¥. ¢ EOZoM ool

e Pulse el boton [NOMB. BUZON].
Aparecera la pantalla de introduccion de
caracteres. (Teclado alfanumérico)

(IS 3 [ N | | -3 A 1 0 [ [ R KD [
e Introduzca el nombre conelteclado |8 fi w fi € fl r fi v ft v fiu fj 1§l o f| P |
y las teclas digitales y, a adls Bo ¢ Bl e Bl wifl o xd ]

continuacion, pulse el botén [DEF.] | [z J[x 3[c 3 v 3[ & [ w J[n_|

[ Espscin

CONF BOSON pIntro nombre bifdn ¥ contrasefia

e Si desea proteger el buzén con una e
contrasefia, introduzca la contrasefia
de 5 digitos en los campos
"Contrasefia" y "Reintr. contrasefia". _Reint

CANCELAR li DEF. E

Para definir una contrasefia, pulse en el campo "Contrasefia", introduzca la contrasefia de 5 digitos con las teclas digitales y pulse el boton
[DEF.]. Tras pulsar el boton [DEF.], el boton "Reintr. contrasefia” aparecerd resaltado. A continuacidn, introduzca la misma contrasefia.
El nombre de buzén registrado y la contrasefia se pueden modificar. Con el botén [EDITAR]
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3.2. Eliminacion de buzones

Los usuarios pueden eliminar el buzén de usuario.
Cuando se elimine un buzoén de usuario, también se eliminaran todas las carpetas y los documentos contenidos en el buzén.

e Pulse el botdn [e-FILING] del panel de control.

e Seleccione el boton del buzon de usuario que desea eliminar y, seguidamente, pulse el botén [ELIMINAR].

¢ Si ha aparecido la pantalla de introduccién de contrasefia, introduzca la contrasefia de 5 digitos con las teclas
digitales y pulse el bot6n [DEF.].

e Pulse el boton [Si] para eliminar el buzén de usuario seleccionado.
El buzdn se eliminara.

3.3. Eliminacion de carpetas

e Los usuarios pueden eliminar una carpeta del panel de control.

e Los usuarios no pueden crear una carpeta desde el panel de control. Pueden hacerlo con la funcion Web de archivos
electronicos.

e Cuando se elimine una carpeta, también se eliminaran los documentos contenidos en ella.

4. GESTION DE LOS DOCUMENTOS DESDE BUZON O CARPETAS

4.1. Impresion de un documento

o Pulse el botdn [e-FILING] del panel de control.

e Seleccione el botdn del buzén que contiene el documento que desea imprimir y, a continuacion, pulse el boton
[DEF.].

Una vez que ha definido una contrasefia para el buzén de usuario seleccionado, aparece la pantalla de introduccidn de contrasefia. En este caso,
continte con el siguiente paso.

e Cuando el documento est& almacenado en una carpeta, elija la carpeta y pulse el boton [ABR. CARPETA].
e Seleccione el documento que desee imprimir y, a continuacion, pulse el boton [CONFIG.].

=l ‘ 1 CARA E E
= [ I cLesFoes EE MARGS THP L, E
= :
Pd‘_—E BANDEM 1 E [@g W PAGINA E

Ecmc&mg I 1 PRI E

e Defina la configuracion de impresion seglin sea necesario.
« Si desea modificar el nimero de copias, introduzca el nimero con las teclas digitales.
« Si desea especificar la bandeja por la que introducira el papel, seleccione la bandeja correspondiente en la ilustracion de la
pantalla o pulse los botones de flecha para mover la seleccion.
« Si desea llevar a cabo una impresion a dos caras, pulse el boton izquierdo superior (el botén [CARA 1] de la pantalla anterior) y
cambie la seleccion al botén [LIBRO] o [BLOC].
« Si desea cambiar las opciones de acabado, como la impresién de grupo, el grapado o el taladrado, pulse el botdn central
izquierdo (el boton [CLASIFICAR] en la pantalla anterior) y cambie la seleccion a la opcion de acabado que desee.
« Si desea cambiar la bandeja de destino, pulse el bot6n inferior izquierdo (el botdn [BANDEJA 1] en la pantalla anterior) y
cambie la seleccidn a la bandeja de destino que desee.
« Si desea definir el margen de desplazamiento de la imagen, pulse el boton [DESP. IMAGEN] y establezca el desplazamiento de
la imagen en la posicion que desee.
« Si desea imprimir una marca de hora, pulse el boton [MARCA DE HORA] y seleccione la posicion que desee.
* Si desea imprimir nimeros de pagina en cada pagina, pulse el boton [NUMERO DE PAGINA] y seleccione la posicion que
desee.

e Presione el botén [IMPRIMIR].
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5. CONCEPTOS BASICOS DE LA FUNCION WEB DE ARCHIVOS ELECTRONICOS
5.1.Acceso a la funcién Web de archivos electronicos TOpACCESS

e Abra el navegador de Internet Explorer de su equipo

¢ Introduzca la direccion IP del equipo (facilitada por el
administrador de su red)

e En ladireccidon de la pagina introducimos dicha direccion IP
sin las www. y pulsamos intro

Ejemplo: http//128.168.1.0
e Aparecera la siguiente pantalla:
e Pulsamos en el enlace

e-Filing

Q < Aparecerd la siguiente pantalla:

5.1.1. Creacion de un buzon
e Haga clic en la ficha [Documentos].
« Aparecera la pagina de ficha Documentos.

e Seleccione "e-Filing", haga clic en el menu [Archivo] y seleccione [Buzén nuevo].
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e Seleccione un nimero de buzén del cuadro desplegable "Numero de buzén™ e introduzca el nombre de buzén
en el campo "Nombre de buzon™.

Huros nisews

* Hecosane
Miimera de buztin ||mE-E|4 N° de buzén
Nombre del buzoén

A

* Norsirs e Bz G

i o S S Contrasefia del buzon

Confime la cariasefia (5 digial ==

ACEFTAR I Cancelar

e Haga clic en [Aceptar].

5.1.2. Creacidn de nuevas carpetas en un buzén
Ademas, los usuarios pueden crear hasta 100 carpetas en cada buzon. Sin embargo, los usuarios sélo podran crear carpetas de un
Unico nivel en cada buzoén. De este modo, no podran crear subcarpetas en las carpetas.
e Haga clic en la ficha [Documentos].
e En Documentos, seleccione un buzén en el que quiera crear una carpeta.
e Si selecciona un buzén protegido por una contrasefia, aparecera la ventana de autenticacién de contrasefia.
Introduzca la contrasefia en el campo "Contrasefia de buzon™ y haga clic en [ACEPTAR].
También puede introducir la contrasefia del administrador para abrir el buzén de usuario, en lugar de la contrasefia del buzén.
e Haga clic en el menu [Archivo] y seleccione [Nueva carpeta].
e Escriba el nombre de la carpeta en el campo "Nombre".
Los nombres de carpetas podran cualquier caracter ASCIl salvo: \/ <>"% & =";: *? | [1{} y #. No utilice espacios ni puntos al principio o al
final del nombre. El tamafio méximo para el nombre de una carpeta es de 64 caracteres.
e Haga clic en [Aceptar]
La carpeta creada aparecera en el cuadro seleccionado de la trama Documentos.

Los buzones y carpetas pueden ser borrados por el usuario o por el administrador

e Cambio del nombre de buzén

e Cambio del nombre de carpetas
Los usuarios podran cambiar el nombre de las carpetas del buzén publico y de los buzones de usuario.
NOTA: No apague el equipo cuando cambie el nombre de la carpeta. Se perderan todos los documentos de la carpeta si se
desconecta la alimentacion mientras el sistema cambia el nombre de un documento.

Los administradores también pueden modificar las propiedades de los buzones de usuario protegidos y las propiedades del buzén
publico mediante la contrasefia del administrador.

5.1.3. Impresion de documentos
e Haga clic en la ficha [Documentos].
* Aparecera la pagina de ficha Documentos.
¢ Enlatrama Documentos, seleccione el buzén o la carpeta que contenga el documento que desee imprimir.
¢ Si selecciona un buzén protegido por una contrasefia, aparecera la ventana de autenticacién de contrasefia.

¢ Introduzca la contrasefia en el campo "Contrasefia de buzén" y haga clic en [ACEPTAR].
También puede introducir la contrasefia del administrador para abrir el buzén de usuario, en lugar de la contrasefia del buzén.

e Seleccione la casilla de verificacion del documento que desee imprimir y elija [Imprimir documento] en el
menu [Archivo].
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e Configure las opciones de impresion segln se especifica a continuacion.

(¢ Electronic Filing

Impresién
Duples: lm Introduccicn de hoja/portada:
Numero de copias: ll— jJ ™ usar portada
i« ardenar copias Fuente: |Ee\ecc. autam. j
' Agrupar copias JAJJJJ Estilo de impr.: IND imprimir en pagina ;l
[ad Rotar Clasif. copias - - I usar contraportada
Tipo de papel: lm Fuente: ISE\ecc. autom, ;I
Estilo de impr.: IND imprimir en pagina ;l
Cddigo de dpto.:(S digito} - I™ Insertar paginas
Fuente del papel: W Fuente: |Ee\ecc. autom. j
Destino: lm Estilo de impr.: IND imprimir en pagina ;I
Grapadora: m J Paginas: I—
Taladradora: m J JJ I™ Intercalar paginas
Numero de pagina; Fuente: ISE\ecc. autom, ;I
Posicidn: lNinguno—;l I© Duplicar
Pagina inicial: - Tipo papel {Insert.): Im
Marca de hora:
Pasicidn: lNinguno—;l
Desp. imagen:
Pasicidn: Mingunao =
Desplaz. margen:
Delante: 0 = mm
Atras: 0= mm
Imprimir cancelar | Reiniciar |

Parte superior | Ayuda

Funciones seleccionadles para impresion:

Duplex: Seleccione esta opcion si desea que el documento se imprima en ambas caras del papel. Si desea imprimir el documento
en ambas caras del papel, seleccione "Libro" para imprimir en ambas caras del papel en la misma direccion vertical para que la
encuadernacion del papel se lleve a cabo en el mismo lado vertical de la hoja, de esta forma, las paginas se pasan de izquierda a
derecha. También puede seleccionar la opcion "Bloc de notas". Las hojas se moveran en vertical ya que se encuadernan en el lado
horizontal del papel y se mueven de adelante hacia atrés.

Numero de copias: Introduzca el nimero de copias que desee imprimir. Puede introducir cualquier valor entero entre 1y 999.
Ordenar copias: Seleccione esta opcién para que la salida impresa de documentos se haga de forma separada en cada copia. Esta
opcion estara activada solo cuando se introduzca mas de una copia en el campo "NUmero de copias”.

Agrupar copias: Seleccione esta opcion para que la salida impresa de documentos se lleve a cabo de forma separada en cada
pagina. Esta opcion estara activada s6lo cuando se introduzca mas de una copia en el campo

"NUmero de copias".

Rotar clasif. de copias: Seleccione esta opcion para que la salida impresa de documentos cambie la orientacion de salida de cada
copia. Esta opcion estard activada sdlo cuando se introduzca mas de una copia en el campo "Numero de copias".

Tipo de papel: Seleccione el tipo de papel deseado.

Cddigo de depto.: Introduzca el codigo de departamento de 5 digitos cuando sea necesario. Debera introducir el codigo de
departamento para imprimir un documento cuando el codigo de departamento esté activado en el dispositivo.

Fuente del papel: Seleccione la fuente de alimentacion del papel. Asegurese de seleccionar una fuente que se corresponda con el
tamafio de impresion.

Destino: Seleccione la bandeja en la que saldré el documento impreso.

Grapadora: Active esta opcién si desea grapar el documento. Cuando desee grapar el documento, seleccione la forma en la que
desea grapar el documento.

Taladradora: Active esta opcion si desea taladrar el documento. Cuando desee taladrar el documento, seleccione la forma en la
que desea taladrar el documento.

Numero de pagina - Posicion: Seleccione dénde se van a imprimir los nUmeros en las paginas. Cuando desee imprimir los
ndmeros de pagina, especifique dénde se deben imprimir.

Numero de pagina - Pagina inicial: Escriba el nimero que debera aparecer en la primera pagina del documento.
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Marca de hora - Posicion: Determine si la hora de impresion se debe imprimir o no. Cuando desee imprimir la marca de hora,
especifique dénde desea imprimir la marca de hora.

Desp. imagen - Posicion: Determine si las imagenes impresas se deben desplazar. Cuando desee desplazar las imagenes
impresas, seleccione la direccion de desplazamiento.

Desplaz. margen - Delante: Seleccione la anchura de margen que se debera agregar al lado de la impresiéon cuando las
imégenes se desplacen.

Desplaz. margen - Atrés: Seleccione la anchura de margen que se debera agregar al lado opuesto de la impresion cuando las
imagenes se desplacen.

Introduccién de hoja/portada - Usar portada: Esta opcién habilita la impresién de portadas, que le permitira insertar o imprimir
una portada en una hoja alimentada desde una bandeja distinta a la especificada en la opcion

Fuente del papel. Para habilitar la impresion de portadas, active la casilla y seleccione la ubicacion desde la que se va a alimentar
la portada ademas del estilo de impresion que se va a utilizar.

Introduccion de hoja/portada - Usar contraportada: Esta opcion habilita la impresion de contraportadas, que le permitira
insertar o imprimir una contraportada en una hoja alimentada desde una bandeja distinta a la especificada en la opcién Fuente del
papel. Para habilitar la impresién de contraportadas, active la casilla y seleccione la ubicacién desde la que se va a alimentar la
contraportada ademas del estilo de impresién que se va a utilizar.

Introduccién de hoja/portada - Insertar paginas: Esta opcion habilita la impresion con insercion de hojas y permite insertar una
hoja entre las paginas o imprimir una pagina concreta en una hoja alimentada desde una bandeja distinta a la seleccionada en la
opcion Fuente del papel. Esta opcidn resulta muy Gtil cuando se desea insertar una hoja en blanco entre capitulos o para imprimir
las paginas de portada de los capitulos en un papel distinto. Para habilitar la impresion con inserciéon de hojas, active la casilla y
seleccione la ubicacion desde la que se alimentaran las hojas insertadas y el estilo de impresion que se va a usar. A continuacion,
introduzca los nimeros de paginas que desea insertar en el campo Paginas. Si especifica varias paginas utilice comas.
Introduccion de hoja/portada - Intercalar paginas: Esta opcion habilita la funcién de intercalacion de paginas, que resulta (til si
desea insertar papel de un tipo distinto o desde otra bandeja entre cada pagina de un trabajo de impresion. Por ejemplo, podria
usar esta opcién para insertar hojas coloreadas y en blanco entre transparencias. Para habilitar la intercalaciéon de paginas, active
la casilla y seleccione la ubicacién a partir de la que desee que se suministren las hojas. Asimismo, active la casilla de verificacion
"Duplicar” si desea imprimir las imagenes de paginas anteriores en la hoja insertada.

Tipo papel (Inser.): Si selecciona "la bandeja de alimentacion manual" como fuente de papel en la opcion "Usar portada”, "Usar
contraportada”, "Insertar paginas" o "Intercalar paginas", elija el tipo de papel para la alimentacién del papel desde el bandeja de
alimentacion manual.

5.1.4. Descarga de un documento archivado
El proceso que se describe a continuacion ilustra un ejemplo de como descargar un documento archivado con Microsoft Internet
Explorer.
e Haga clic en la ficha [Documentos].
« Aparecera la pagina de ficha Documentos.
e En Documentos, seleccione un buzén o una carpeta que contenga el documento que desee archivar.

e Seleccione la casilla de verificacion del documento que desee archivar y seleccione [Archivar documento]

desde el menu [Archivo]. =
e Haga clic en [Aceptar] para iniciar el archivo. @ sDesea archivar ol documeeto?
Este proceso puede tardar un tiempo,

e  Aparecera la ventana Archivar documento. Durante el proceso de archivo, podra salir del proceso haciendo
clic en [Cancelar].

Archivar documento

ESle Proces0 pUBde lardar un tempo
Espere a que $e comprima el documento y se cree un archivo descargable.

0%

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

Archivar documents Haga clic en [Guardar].

El documento se ha archivado correctamente ———— =
Hagaclic en el enlace de la parte inferior. . . . .

Ahara puede descargar el fichern archivado en el sisterna. @ Algunos archives pueden dafiar su eduipn. Sila informacicn del archivo, mas

El enlace iniciara cuadro de didingo de descarga de archivos para selecc. nombre yvia de acceso para abajo. parsce sospechosa o no confia plenaments en ¢l origen de &l no abra
archivo zip hi guarde este archivo.

Mombre de archivo:  20031023_142540.ZIF
Tipa de archiva: Archivo ZIP

= Aseglrese de gue hay espacio en disco para la descarga.

Nombre de archivo . 20040604_133334,ZIF De: 10.20.30.126
Creado 04.08.2004 13:33:39
Tamafio (KB} : 161 KB
¢Desea abrir el archivo o guardarlo en su equipo?
Cerrar Abrir | Guardar I Cancelar Mas informacicn

¥ Preguntar siempre antes de abiir este tipo de archives

e Busque la carpeta en la que desee guardar el fichero archivado y haga clic en [Guardar].
A continuacion, se iniciara la descarga del archivo.

Guardar en: |y data | « £ F-

Hombre de

archivo: [20031023_142840 zp = Guardar |
Tipg [winFiARZIF-Archiv 4| Cancelar
A |

e Haga clic en [Cerrar].

5.1.5. Carga de documentos archivados

Si se han archivado ficheros descargados desde el equipo, podra cargarlos en el dispositivo de archivos electronicos. Cuando cargue los ficheros
archivados, éstos se extraeran de forma automatica y los documentos se crearan en el buzdn especificado.

e Seleccione [Cargar documento archivado] desde el menu [Archivol].
e Haga clic en [Examinar].

o Seleccione el fichero archivado que desea cargar y haga clic en [Abrir].

De esta forma, volvera a la ventana Cargar documento archivado y aparecera la ruta de la carpeta del archivo seleccionado en el campo "Fichero
archiv.".

e Haga clic en [Aceptar]
e Haga clic en [Aceptar] para iniciar la carga.

Si selecciona un archivo distinto del fichero archivado, aparecera el mensaje de error "El formato de archivo no coincide”. Si aparece este
mensaje, asegurese de seleccionar un fichero archivado correcto y vuelva a intentarlo.

Cargar documento archivado

e Laventana Cargar documento archivado muestra el progreso
del proceso de carga. Durante el proceso de carga, POUra | ecepocces peetarsarmtomoo
salir de dicho proceso haciendo clic en [Cancelar]. Espere a qUe el lcherd archivado S cargue en el BUzdn selece anado

5%
(m

Cancelar
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e Haga clic en [Cerrar].

« El sistema vuelve a la ventana Cargar documento archivado.

o Haga clic en [Cancelar] para cerrar la ventana.

6. RECUPERACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVOS ELECTRONICOS CON EL
DESCARGADOR DE ARCHIVOS

Previamente instalar la aplicacion “DESCARGADOR DE ARCHIVO” suministrada en el CD del instalador de
TOSHIBA.

e Haga clic en el menu [Inicio], seleccione [Programas] y haga clic en [Descargador de archivos TOSHIBA e-
STUDIO] en la carpeta de programas [Software cliente de TOSHIBA e-STUDIQO].

“..,Uij- Configurar acceso y programas predeterminados

Q Windaws Update
s B (5 Accesorios
5 23
@ Documentos [ [d (G TopaccessDocon
& & Internet Exalorer
@ Configuracién e
O (5] Outlaok Express
p % Buscar 4
& s
9
5 Ejecutar...
3 Apagar...
[mnicio || @ 51 21 |]

« Se abre la pagina Descargador de archivos de e-STUDIO.

Cuando utilice el Descargador de archivos por primera vez, aparecera el cuadro de didlogo Deteccion local de TopAccessDocMon. En este caso,
busque el equipo en la red y configure la conexion.

6.1. Utilizacion de la ventana principal

Cuando acceda al controlador TWAIN o al Descargador de archivos, aparecera la ventana principal del controlador TWAIN y del
Descargador de archivos y podra llevar a cabo funciones distintas de la recuperacién de documentos de archivo electrénico.

&' Descargador de archivos e-STUDIO o [m] 553
Archivo  Editar  Ver  Seleccionar buzén  Ayuda

x 5N | Al Al

= -

() Buzén piblico I~
&) 001 userdl

) 002 Lser2
) 03 Lser3
) 004 Toshibatec ﬂ ﬂ

Buzen piblic 007 userl1 002 useil2
003 userd3 004 Tashibatec =l
Feducir a la mitad  deshabil T Borran | B |
[inactiva Mimero de paginas [ ==
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e Opciones de la ventana principal

1) Barra de menus
Puede seleccionar varias funciones en el mena.

Menu Archivo:

- Adquirir (sélo controlador TWAIN): Haga clic en este men( para descargar un documento, o paginas de un documento, en la
aplicacion.

- Guardar como (s6lo Descargador de archivos): Haga clic en este men( para descargar paginas del documento seleccionado y
guardarlas como archivo.

- Eliminar: Haga clic en este menu para eliminar las paginas o documentos seleccionados. "Eliminacion de documentos de
archivo electronico"

- Propiedades: Haga clic en este men( para ver las propiedades de una pagina o documento seleccionado. "Visualizacion de las
propiedades del buzén, la carpeta, el documento y la pagina"

- Descarga automatica (s6lo Descargador de archivos): Haga clic en este men( para configurar la funcién de descarga automatica.
"Configuracion de la descarga automatica"

- Cerrar: Haga clic en este menu para cerrar la ventana principal del controlador TWAIN o del Descargador de archivos.

Menu Editar:
- Seleccionar todo: Haga clic en este menu para seleccionar todas las paginas visualizadas en la ventana Contenido. Esta opcién
solo esta disponible cuando selecciona un documento en la ventana del arbol de buzones.

- Reducir a la mitad: Haga clic en este menu para cambiar la resolucion de los documentos de archivos electrénicos que estan
originalmente almacenados a una resolucién de 600 x 600 ppp a 300 x 300 ppp. Esta funcién sélo esta disponible para los
documentos que estan originalmente almacenados en el archivo electrénico por la funcién Copiar en archivo electrénico o
Imprimir en archivo electronico. Cuando la marca de verificacion se muestra en este menu, todos los documentos se recuperaran
en una resolucion de 300 x 300 ppp.

Puede cancelar la reduccion a la mitad haciendo clic de nuevo en este mend. "Reduccion de documentos”

Menu Ver:

- Lista: Haga clic en este men( para mostrar la vista de lista en la ventana de contenido.

- Detalles: Haga clic en este menu para mostrar la vista Detalles en la ventana de contenido.

- Tamafio en miniatura: Haga clic en el tamafio de miniatura deseado y elija entre "Pequefio”, "Medio" y "Grande". Este menu
solo esta disponible cuando muestra la vista en miniatura.

- Organizar iconos: Haga clic en la organizacion deseada para verla "Por nombre", "Por fecha", "Por tipo" y "Por tamafio".

- Actualizar: Haga clic en este menU para actualizar la informacion en la ventana de contenido.

Menu Seleccionar buzon:

- Deteccion de dispositivos: Haga clic en este men( para agregar una nueva conexion para el controlador TWAIN vy el
Descargador de archivos a este equipo en su red. "Agregacion de un nuevo dispositivo con la deteccion de red"

- Seleccionar e-STUDIO: Haga clic en este men( para cambiar el dispositivo de destino cuando se recuperen los documentos de
archivos electrénicos. "Cambio del dispositivo de destino para recuperar documentos de archivo electrénico”
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2) Barra de herramientas

La barra de herramientas muestra los iconos de las funciones "Eliminar”, "Propiedades"”, "Lista", "Detalles", "Miniatura",
"Actualizar", "Deteccion de dispositivos" y "Seleccionar e-STUDIO".

3) Ventana en arbol

Esta ventana muestra los cuadros, carpetas y documentos en vista de arbol.

4) Ventanas de contenidos

Esta ventana muestra los contenidos, como, por ejemplo, carpetas, documentos y paginas del objeto seleccionado en la ventana de
arbol.

5) Reducir a la mitad/Descarga automatica

Esta ventana muestra si las funciones Reducir a la mitad y Descarga automatica estan activadas o desactivadas. La opcion
"Descarga automatica en curso" sélo aparecera en el Descargador de archivos.

6) [Adquirir]/[Guardar como]

Haga clic aqui para importar el documento seleccionado o las paginas en una aplicacién compatible con TWAIN o para guardar el
documento o paginas seleccionadas como archivo. El botén [Adquirir] aparecera en el controlador TWAIN y el boton [Guardar
como] aparecera en el Descargador de archivos.

7) [Eliminar]

Haga clic aqui para eliminar las paginas o documentos seleccionados.

8) [Cerrar]

Haga clic aqui para salir del controlador TWAIN o del Descargador de archivos.

9) Barra de estado

Aqui se muestra el estado de comunicacién y el nimero de paginas o documentos seleccionados y la direccidn de IP del equipo
que se va a conectar.

6.1.1. Inicio de la descarga automatica

e Haga clic en el menl [Archivo] y seleccione [Iniciar] en [Descarga automatica].

e En laventana del arbol de buzones, busque el buzon donde se encuentra el documento deseado.

e Siel buzon seleccionado requiere una contrasefia, aparecera el cuadro de didlogo Contrasefia. Introduzca la
contrasefia de 5 digitos del buzén y haga clic en [Aceptar].

e Seleccione un documento y haga clic en [Guardar como].

Aparecera el mensaje "¢ Desea eliminar el documento de la carpeta tras la recuperacion?"

e Si desea eliminar el documento de archivo electronico tras la |MEEEEELECITEEEIINE
reCUperaCién, haga CIIC en [SI’] SI desea mantener el documento en @ ¢Desea eliminar el documento de la carpeta tras la recuperacion?
el archivo electrdnico, haga clic en [No].
Si I Mo Cancelar

e Busque la carpeta en la que desee guardar el documento. Introduzca el
nombre del archivo en el campo "Nombre de archivo", seleccione el formato
de archivo en el cuadro desplegable "Guardar como tipo" y, a continuacion,
haga clic en [Guardar].
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Visualizacion de documentos con e-BRIDGE Viewer

e-BRIDGE Viewer cuenta con funciones para ver y buscar documentos en los buzones de archivos electronicos del equipo desde
un sistema cliente a través de una red; también permite ver y buscar archivos en su equipo.

Caracteristicas y funciones

e-BRIDGE Viewer cuenta con funciones para ver y buscar documentos en los buzones de archivos electronicos de los
SISTEMAS DIGITALES MULTIFUNCIONALES e-STUDIO DE TOSHIBA desde un sistema cliente a través de una red
TCP/IP; también permite ver y buscar archivos en su equipo. Funciones siguientes.

« Permite ver las imagenes del documento y desplazarlas siguiendo el orden temporal de los archivos mediante la rueda del ratén
o las teclas de flecha hacia arriba y hacia abajo.

* e-BRIDGE Viewer permite ver los archivos siguientes:

- Archivo de Microsoft Word (*.doc)

- Archivo RTF (*.rtf)

- Archivo de Microsoft PowerPoint (*.ppt)

- Archivo de Microsoft Excel (*.xIs)

- Archivo CSV (*.csv)

- Archivo PDF (*.pdf)

- Archivo de texto sin formato (*.txt)

- Archivo HTML (*.html, *.htm)

- Archivo JPG (*.jpg)

- Archivo GIF (*.qgif)

- Archivo PNG (*.png)

- Archivo TIFF (*.tif, *.tiff)

- Archivo de mapa de bits (*.bmp)

NOTAS: « Para ver las imagenes de los documentos deben estar instaladas las aplicaciones correspondientes, como por ejemplo,
las que se indican a continuacién, que permiten abrir o editar los archivos del tipo en cuestion.

- Archivo de Microsoft Word: Microsoft Word

- Archivo RTF: Microsoft Word

- Archivo de Microsoft PowerPoint: Microsoft PowerPoint

- Archivo de Microsoft Excel: Microsoft Excel

- Archivo CSV: Microsoft Excel

- Archivo PDF: Adobe Acrobat Reader

- Archivo de texto sin formato: Bloc de notas

- Archivo HTML.: Microsoft Internet Explorer

- Archivos JPG o GIF: Imaging, Windows Picture y Fax Viewer

- Archivos PNG, TIFF y de mapa de bits: Paint, Windows Picture y Fax Viewer

« Los archivos TIFF guardados con compresién JPEG o ZIP no se pueden ver con e- BRIDGE Viewer.

« Permite ver los documentos de los buzones de archivos electrénicos de los SISTEMAS DIGITALES MULTIFUNCIONALES
e-STUDIO DE TOSHIBA, asi como los archivos del ordenador.

« Permite descargar los nuevos documentos desde los SISTEMAS DIGITALES

MULTIFUNCIONALES e-STUDIO de TOSHIBA equipados con buzones de archivos electronicos.

« Permite filtrar los documentos por tipos de archivo para que pueda buscar y ver facilmente la imagen del documento que
necesita.

« El documento se puede abrir directamente desde e-BRIDGE Viewer si se hace doble clic en la imagen del documento.

« Se puede adjuntar una nota a la imagen del documento y usarla para filtrar las imagenes de los documentos.

« El documento se puede imprimir directamente desde e-BRIDGE Viewer con los

SISTEMAS DIGITALES MULTIFUNCIONALES e-STUDIO DE TOSHIBA que sean compatibles con e-BRIDGE Viewer.

« El documento puede iniciar un cliente de correo electrénico compatible con MAPI con el documento adjunto.

« El documento se puede ocultar en e-BRIDGE Viewer para que sélo se puedan gestionar documentos especificos.
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6.1.2. Herramientas de la ventana principal

Barra de Barra de
menus herramientas

Documentos Contenidos

1) Documentos
Los Documentos es una interfaz de usuario similar a un explorador. Utilice la trama Documentos y de carpetas para localizar las
carpetas y documentos con los que desee trabajar.
En la trama Documentos, apareceran los siguientes iconos segln los elementos:
- Iconos de buzon
["F] Este icono indica que el buzén esté cerrado.
[‘jﬂ Este icono indica que el buzon esta abierto.
[ 28 . . . . , - ~
& Este icono indica que el buzdn esté cerrado y protegido con una contrasefia.

$ Este icono indica que el buzdn esta abierto y protegido con una contrasefia.

2) Barra de menus
La barra de menu esta situada debajo de las fichas principales: Archivo, Editar, Ver y Disefio. Puede utilizar estos menus para
acelerar el comando.
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3) Barra de herramientas

La barra de herramientas esta situada debajo de las fichas principales: Enviar correo electronico, Guardar, Impresion de prueba,
Cortar, Copiar, Pegar, Iniciar, Anterior, Siguiente y Fin. Puede utilizar estos menus para acelerar el comando.

Haga clic aqui para enviar los documentos seleccionados como correo electronico. "Enviar mensajes de correo electrénico”

Haga clic aqui para guardar el documento. Este icono estara activo sélo cuando vea el documento en modo Editar.

Haga clic aqui para llevar a cabo la impresion de prueba.

Haga clic aqui para cortar los documentos o paginas seleccionados.

Haga clic aqui para copiar los documentos o paginas seleccionados.

Haga clic aqui para pegar los elementos que se hayan copiado.

Haga clic aqui para mostrar los primeros elementos de la trama Contenidos. "Comienzo"

Haga clic aqui para mostrar el conjunto de elementos anterior de la trama

Haga clic aqui para mostrar los elementos inmediatamente posteriores a los elementos visualizados en la trama Contenidos.
"Siguiente”

Haga clic aqui para mostrar los Gltimos elementos de la trama Contenidos. "Fin"

4) Contenidos

Los Contenidos muestran los documentos o paginas con los que esté trabajando.

También dispone de botones de control de documento debajo de la barra de mend.

Puede utilizar este botén para cambiar el estado del documento de modo de vista y edicion y utilizar la trama Contenidos para
imprimir y editar sus documentos.

/. ESCANEADO EN ARCHIVO

7.1. PROCEDIMIENTO DE ESCANEADO DE ESCANEAR EN ARCHIVO ELECTRONICO

e Pulse el botén [SCAN] del panel de control para acceder al menu de escaneado.

/_\;\
I

ki Of

I
At

e Pulse el botén [ESCAN. EN ARCH. ELEC.].
e Pulse el boton [BUZ./CARPETA]. Buscar BUZON / CARPETA

ETET |
ESCANEAR FH ARCHIWO FLECTRAN [0

CHILIGAPIA | NOMERE BUZON: |

MOMERE DUZON:

OB, CARPETA |
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[ ESCAHEAR

Seleccione el buzén en el que quiere almacenar los datos y pulse el botén [DEF.].

» Seleccione el boton "Buzén publico” o el botén de buzén de usuario que desee.

» Si el buzén de usuario en el que desea almacenar los datos no aparece en la lista, pulse los botones [Sig.] o [Ant.]
para cambiar la lista de la pantalla. También puede seleccionar el buzén de usuario si introduce el nimero del buzén
utilizando las teclas digitales.

Si desea almacenar los originales en una carpeta existente, seleccione la carpeta, pulse el botén [ABR. CARPETA] para
que se muestre la lista de la carpeta y pulse el boton [DEF.]. Si desea almacenar los originales en el buzén seleccionado,
pulse el boton [DEF.].

Pulse el botdn [NOMBRE DOC.] si desea cambiarle el nombre del documento a los datos escaneados.

|

ESCAEAR T ARCHIWO FLECTREN[CO
CHLJGAEE A | NOMERE BUZON: @BL

NOMERE BUZeH: |1serfl

NOME. GARPETA: | Folder
W fDDoaelE

Especifique los valores que necesite y pulse el botdn [Sig.].

; RITINAL
C W oo | E roro | E ewien |
FLESQLICT o

- oo ] Fave 3500 | T (150 |

Presione el boton [DEF.].

Pulse el boton [ESCANEAR].

Si aparece el mensaje "Para continuar, poner doc. en cristal. Y pulsar Escanear!" en pantalla, coloque otro original en el

cristal y pulse [ESCANEAR] para escanear otro original o [FIN TRAB.] para finalizar el escaneado.

> Si el original esta colocado en el alimentador automatico de documentos esta pantalla no se muestra. Sin embargo,
aparecera esta pantalla cuando pulse el botén [CONTINUAR] durante el escaneado de los originales.

7.2. ESCANEADO EN ARCHIVO

e  Pulse el boton [NOM. ARCH.] si desea cambiar el nombre del documento de los S [
datos escaneados. | | |
e Pulse el botén [NOM. ARCH.] si desea cambiar el nombre del documento de los
datos escaneados.
La configuracién para escaneo a archivo, en una carpeta local “Remoto 1” se realizara
desde la aplicacion TopAcces, por el administrador. MECTEOM| o |
:;?1[;:1@5 mm DE ARCHITE
e Cuando desee almacenar los datos escaneados en la carpeta de red, pulse el e JEHIEEER . e
botén [REMOTO 1] o [REMOTO 2]. [

Pulse el botdn [SCAN] del panel de control para acceder al menu de escaneado.
Pulse el boton [ESCAN. EN ARCHIVO].

[ cones. |
=

Cuando la pantalla de configuracién del destino remoto aparezca al pulsar el
boton [REMOTO 1] o [REMOTO 2], especifique el destino remoto. Puede especificar el destino remoto mediante FTP,
SMB, NetWare IPX o NetWare IP.
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e Sidesea almacenar los datos mediante FTP, seleccione el botén [FTP] y especifique los siguientes elementos segln sea
necesario.
e A continuacion, pulse el botén [DEF.].

7.3. ESCANEADO EN CORREO ELECTRONICO

e Pulse el boton [ESCAN. EN E-MAIL].

& =)

[ i
ESCANEN | E5CA EN
ARCHYO | e

e Cuando aparezca la pantalla AUTENTICACION, introduzca el nombre de usuario y la contrasefia con los botones
[NOMB.USU.] y [CONTR.] y, a continuacion pulse el boton [DEF.].

Esta pantalla aparecera sélo cuando esté habilitada la autenticacion de usuario para el escaneado en correo electronico. Cuando
aparezca esta pantalla, debera introducir un nombre y una contrasefia para conectarse a la pantalla ESCAN. EN E-MAIL.

e Especifique las direcciones de correo electronico que desee enviar y, a continuacion, pulse el boton [AJUSTES].
Puede pulsar el botén [START] para comenzar a enviar el correo electronico en esta pantalla, si especifica una direccion de correo electrénico y
ha definido la direccidn original en la pagina de configuracion del correo electronico de TopAccess o mediante la configuracion de la
autenticacion de usuario para el escaneado en correo electronico.

e Pulse los botones [ASUNTOQ], [CUERPQO] y [NOM. ARCH.] para introducir cada uno de los elementos.

[ i
FSHANEAR BN CrBREC FLECTREN[CO
User@l User

EWLA L PARE,

T EMAL

Escaneads desle MFP-0432

» Cuando pulse cada uno de los botones, aparecera la pantalla de introduccion de caracteres. Introduzca el valor utilizando
el teclado y los botones digitales y, a continuacién, pulse el botén [DEF.] para definir el valor introducido.

> Cuando desee agregar la fecha y la hora al nombre de archivo, pulse el boton. i i Las cifras que indican la fecha y la
hora en que se realiz6 el trabajo se agregaran al nombre de archivo que aparezca en el campo [[NOMBRE DE
ARCHIVO]

» También se pueden especificar los destinos CC para el escaneado en correo electronico pulsando el [C. E-MAIL] boton.

» Lafechay la hora se afiaden de forma automaética al asunto.

e Seleccione los siguientes elementos y pulse el botdn [Siguiente].

ESCANEAR EN CORRECS ELECTROMICO

jppare] User@lUser i

Foeml |

ARCHIVO

Eszaneads desde HFP-43912

8]

trorrsmrLEr]| | IFRLID | FTFFEMALE |

CoERFn |

[t Epmar 1 |icamcELaR |
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FORMATO DE ARCHIVO

[PDF (MULTIPLE)]: Pulse este boton para adjuntar los datos escaneados como un archivo PDF de varias paginas. Al escanear
varias paginas, el equipo las almacena todas como un Unico archivo PDF.

[PDF (SIMPLE)]: Pulse este boton para adjuntar los datos escaneados como un Unico archivo PDF por cada pagina. Al escanear
varias paginas, el equipo almacena cada una por separado como archivos PDF.

[TIFF (MULTIPLE)]: Pulse este boton para adjuntar los datos escaneados como un archivo TIFF de varias paginas. Al escanear
varias paginas, el equipo las almacena todas como un Unico archivo TIFF.

[TIFF (SIMPLE)]: Pulse este botdn para adjuntar los datos escaneados como un Unico archivo TIFF por cada pagina. Al
escanear varias paginas, el equipo almacena cada una por separado como archivos TIFF.

[JPEG]: Pulse este boton para adjuntar los datos escaneados como un archivo JPEG.

o Especifique los valores que necesite y pulse el boton [EDITAR].

T |
ESCANEAR il CORREC FLECTRENCO

FRAGHENTAR TAHAWG DE HENSAIE (EB)
WOl 6 [z ([ zse ] [CmewE )
E 512 I! n2a I! 2048 I

FRAGMENTAR TAMANO DE MENSAJE
Seleccione el tamafio de fragmentacién de mensajes. Cuando el tamafio del archivo adjunto supere el tamafio maximo permitido,
el equipo dividira los datos en dos bloques de tamafio més reducido.
[DIRECC. ORIG.]
Pulse este botén para editar la direccion de origen de correo electrénico. Cuando el administrador haya habilitado la autenticacion
de usuario para el escaneado en correo electronico y definido la direcciéon de origen como no editable, no sera posible editar dicha
direccion.
[NOMB. ORIG.]
Pulse este bot6n para editar el nombre de origen de correo electrénico.

e Especifique los valores que necesite y pulse el botdn [Sig.].

e  Presione el botdn [DEF.].

e Pulse el boton [ESCANEAR].
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8. GESTION DE TOPACCESS

8.1.ADMINISTRACION DE LOS CONTACTOS DE LA LIBRETA DE DIRECCIONES

e Hagaclic en la ficha Registro del menu Libreta de direcciones.

e Haga clic en [Afadir direccién] para agregar un contacto nuevo o haga clic en el vinculo del contacto que desee editar en
la lista de contactos.

TopAccess s-Filing

Libreta de dirsesionss
Libreta de direcciones
[ T

Afadir draccibn Buscar
cupo [Todoslos aupos =

BI000 X004 TO 5 HEA TEC CORPORAT OM 4 Fights Rersrssd.

e Introduzca los siguientes elementos para especificar la informacién del destinatario.
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Nombre: Introduzca el nombre del destinatario. Puede introducir hasta 32 caracteres.

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

Direccién de correo electronico: Introduzca la direccién de correo electrénico del destinatario. Puede Introducir hasta 192
caracteres.

Numero de fax: Introduzca el nimero 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 el comentario del destinatario. Puede introducir hasta 256 caracteres.

« Debe especificar el campo "Nombre" o "Apellido" y "Direccidn de correo electronico” o "Numero de fax" para registrar el
contacto.

« No puede enviar los originales a un nimero de fax sin la unidad de fax opcional, incluso si ha configurado el contacto con el
namero de fax especificado.

e Si esta registrando un destinatario de fax, haga clic en [Configuracion de fax].
e Introduzca los siguientes elementos de acuerdo con las capacidades del fax del destinatario y haga clic en [Guardar].
e Enlapagina Contacto del propietario, haga clic en [Guardar] para agregar un nuevo contacto.

8.2. Configuracidn de la informacién del grupo de plantillas privadas

e Hagaclic en la ficha Registro y, a continuacién, en el menu Plantilla.
e 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 informacion del grupo de plantillas privadas.

e Cuando aparezca la pagina Introducir contrasefia de grupo, introduzca la contrasefia de 5 digitos del grupo de plantillas
privadas y haga clic en [Aceptar].
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e Haga clic en [Editar] para definir o editar la informacion del grupo.
e Introduzca los elementos que se muestran a continuacién como desee.

NuUmero: Muestra el nimero del grupo de plantillas privadas.

Nombre: Introduzca el nombre del grupo de plantillas privado.

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

Notificacion: Introduzca la direccién de correo electronico 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.

e Haga clic en [Guardar] para aplicar los cambios.
e Puede continuar con la configuracion de la contrasefia del grupo o con el registro y edicion de las plantillas del grupo,
seglin sea necesario.

8.2.1. Creacion de plantillas

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

e Haga clic en [Editar] para definir o editar las propiedades
de la plantilla.
e Seleccione los agentes y haga clic en [Agente seleccionado].
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Puede seleccionar una de las siguientes plantillas:

Copiar: Seleccione esta opcion para crear una plantilla de copiado.

Normalmente, esta opcién se selecciona para imprimir copias, asi como para enviar los originales a otros destinos. Este agente
también se puede combinar con el agente Guardar como arc. o el agente Alm. en arch. elec.

Fax/Internetfax: Seleccione esta opcion para crear una plantilla para la transmision de fax o de fax a través de Internet. Este
agente se puede combinar con agente Guardar como arc.

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

De forma adicional, puede también combinar uno de los siguientes agentes:

Correo electrénico: Seleccione esta opcion para afiadir un agente de correo electrénico. Sélo se podra seleccionar esta opcion
cuando esté seleccionada la opcion "Escanear”. Este agente se puede combinar con el agente Guardar como arc. el agente Alm.
en arch. elec.

Guardar como arc.: Seleccione esta opcion para afiadir un 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 opcidn para afiadir un agente Alm. En arch. elec. Esta opcion sélo se podréa seleccionar
cuando esté activado "Copiar" o "Escanear". Este agente se puede combinar con el agente Correo electrénico o Guardar como
arc.

e Haga clic en cualquiera de los botones que aparecen en la pagina para especificar o editar las propiedades de la plantilla.

Configuracidn del panel |
Imagen ﬁg
Titulol GUARDANDO
Titulo2 COMO ARCH
Mombre de usuatio
Inicio sutomatico Dezactivar
Matificacion

[Configuracién de destino]: Haga clic en esta opcién para especificar el destino del documento. Esta opcién sélo se puede
seleccionar en la creacién del agente de Fax/fax a través de Internet o Escanear en correo electrénico.

A Configuracion de destino |
| Desting | ]

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

Conf. tax por Inter. |
Azunto Ezscaneado desde (Mombre de dispositivo)[(Nombre de plantila)](Fecha)Hora)
De
Mombre e origen
Cuerpo del mensaje
Formato de archiva TIFF-5
Fragmentar tamafio pagina Sin fragmentacion

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

Configuracian de fax |
Resolucidn Estancar
Mocio arigingl Texto
Exposicidn Auta
Tipo de transmision Transmizidn de memoria
EChd Activado
Seleccionar linea Lineat
Transmision ce calidsd Activado
SUBISER
Sondeo
Transmision retrasada Q00000
Transmisidn priotitatis Activaco

95



Escuela de Administracién Publica de la Regién de Murcia

[Configuracién de correo electrénico]: Haga clic en esta opcién para especificar como se enviara el documento. Sélo se puede
seleccionar esta opcion en la creacion del agente Escanear en correo electronico.

Configuracian de corren electrénico |

Azunto Ezcaneado desde (Mombre de dispositivo)[(Mombre de alantilla))(Fecha)(Hora)
Die

Mombre de arigen

Cuerpo del mensaje

Formata de archivo POF(TIFF-Gd)
Mombre de archivo DocAAMMDDAAMMOD es una fecha)
Fragmerntar mensaje Sin fragmentacidn

[Configuracién de Guardar como arc.]: Haga clic en esta opcidn para especificar como se almacenara el documento en la
carpeta de red o en el disco duro local. Esta opcién sélo se puede definir cuando se cree el agente Guardar como arch.

Configuracian de Guardar como arc. |

[Formato de archivo TIFF pag. mutiples
Desting WFP-O0CES1 O0FILE_SHARE
Mombre de archivo DocAAMMDDAAMMOD es una fecha)

[Configuracidon de buzdn]: Haga clic en esta opcion para especificar como se almacenara el documento en el buzén. Esta opcion
s6lo puede definirse si se crea el agente Escanear en archivo electrénico.
Configuracion de buzén |

Destino 0oo
hombre de carpeta
Mombre de documento DocAAMMDDAAMMOD es una fecha)

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

Configuracian de escaneo |

Escaneado & unalidos caras Una cara
Ratacidn |E| - |E|
Mode orginal lexto

Rezolucidn 200cpi
Exposicidn Auto

Fondao o

Miticlez o

Tamafio original Auto

Compresion de Jpeg

e Tras completar la configuracion de las propiedades de la plantilla deseada, haga clic en [Guardar].
Las propiedades de la plantilla se registran.

e Laplantilla 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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8.2.2. Configuracion del panel (Plantilla privada)

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

Configuracion del panel

Guardar | Cancelar

o}

e i
———— [huen EET
—— [Tifuz [Condt ARCH

—— |Hambr= de ususErs |

Inicia sulomslico |Dnsaclr~rar j

™ Erviar corren alecinnico cuando s produzea un ermar
[T Ermar corren alecimnicn al fnalizar trabsio

Motificeciin

@oR@E@E @

Correo electronice pera & userll @ifszcom
e|

1) Imagen

Esto indica que el icono que aparecera en la pantalla del panel tactil. El icono se designa automaticamente en funcion del agente
gue 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) Inicio automatico

Seleccione si desea activar o desactivar la funcién de inicio automatico. Cuando esta opcion esté activada, el funcionamiento del
dispositivo se iniciara de forma automatica al pulsar el botén de plantilla del mend PLANTILLAS del panel tactil, sin que sea
necesario pulsar el botén [START].

6) Notificacion: Enviar correo electronico cuando se produzca un error

Seleccione esta opcidn para enviar un mensaje de notificacion a la direccion de correo electrénico especificada cuando se
produzca un error.

7) Notificacién: Enviar correo electrénico al finalizar trabajo

Seleccione esta opcion para enviar un mensaje de notificacion a la direccion de correo electrénico especificada cuando se haya
completado un trabajo.

8) Notificacion: Correo electrénico para

Seleccione esta opcidn para enviar el mensaje de notificacion a la direccién de correo electrénico configurada para el grupo
publico o introduzca una direccién de correo electronico para el envio del mensaje de notificacion.
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8.2.3. Configuracion de escaneo

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

Guardar | Cance or |
@ PR - =T T e | Una cara 3
'@‘_m'i" ;:E_' IEHPHE_'II":“”E_'EFHE_'E
@ _ lmrdnds ool |Nagm :J
@ __ hrooeoigna |TE:IIC| _*J
® Fasaluifin | 200 pi =
Cﬁ:]_EIDIJSt'Ifﬁ Fage 0 - CCC O CCH
I:F:l Eante el NN alal |
() ———Janstia vighsl [Aita =
@ Conpeasiin de Jpeg |Hedinzl

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 destén
impresas en direccion opuesta en vertical para encuadernarse a lo largo del lado horizontal del papel.

2) Rotacién

Seleccione como se giran las imagenes.

3) Modo original

Seleccione el tipo de documento de los originales.

- Texto/Foto: Seleccione esta opcion para definir el modo Texto/foto como el modo de color de originales predeterminado.

- Texto: Seleccione esta opcioén para definir el modo Texto como el modo de color de originales predeterminado.

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

- Gris: Seleccione esta opcién para definir el modo de escala de grises como modo de original predeterminado.

4) Resolucion

Seleccione la resolucion de escaneado.

5) Exposicién

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.

6) Fondo

Seleccione la exposicion de escaneado del color de fondo. Esto es (til para escanear originales en papel en color.
Seleccione "Auto" para aplicar automaticamente el contraste mas adecuado en funcion del original o para ajustar el contraste
manualmente en 5 etapas.

7) Nitidez

Seleccione la nitidez del escaneado de imagenes.

Seleccione "Auto" para aplicar automaticamente la nitidez mas adecuada en funcion del original o para ajustar el contraste
manualmente en 5 etapas.

8) Tamario del original

Seleccione el tamafio del original.

Seleccione "Auto" para detectar automaticamente el tamafio del papel original,

"Tamanios originales distintos" para permitir el escaneo de tamafios originales distintos o seleccione el tamafio de papel que
desea.

9) Compresién de Jpeg

Seleccione el nivel de compresién Jpeg.
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