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Antes de usar este software, lea las instrucciones en su totalidad y guarde este manual en un sitio seguro como referencia
para el futuro.
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Las siguientes marcas y marcas comerciales registradas se emplean en este manual:

Microsoft, MS-DOS, Windows, Windows Server, Windows Vista, PowerPoint, Excel e Internet
Explorer son marcas registradas o marcas de Microsoft Corporation en Estados Unidos y/o en
otros paises.

Las capturas de pantalla de productos Microsoft han sido reproducidas con el permiso de
Microsoft Corporation.

i386, 1486, Intel, Celeron, Intel Centrino, Pentium e Itanium son marcas comerciales de Intel
Corporation y sus empresas subsidiarias.

IBM y AT son marcas comerciales o marcas comerciales registradas de International Business
Machines Corporation en EE.UU. y otros paises.

Los logotipos de USB-IF son marcas comerciales de Universal Serial Bus Implementers Forum,
Inc.

Mac, Mac OS, Macintosh, True Type y Apple son marcas comerciales de Apple Inc., registradas
en EE.UU y en otros paises.

Novell, NetWare, IntranetWare, NDS son marcas comerciales registradas de Novell, Inc. en
EE.UU. y en otros paises.

PEERLESSPage™ es una marca comercial de PEERLESS Systems Corporation; vy,
PEERLESSPrint® y Memory Reduction Technology® son marcas comerciales registradas de
PEERLESS Systems Corporation; y, COPYRIGHT © 2005 PEERLESS Systems Corporation.
COPYRIGHT © 2005 Adobe Systems Incorporated. Todos los derechos reservados;

Adobe® PostScript® 3™,

Tanto la tecnologia Universal Font Scaling Technology (UFST) como todos los tipos de letra se
utilizan con licencia de Monotype Imaging Inc.

Monotype® es una marca comercial registrada de Monotype Imaging Inc. registrada en la oficina
de patentes y marcas comerciales de EE.UU. y, posiblemente, en otras jurisdicciones.
ColorSet™ es una marca comercial registrada de Monotype Imaging Inc. registrada en la
oficina de patentes y marcas comerciales de EE.UU. y, posiblemente, en otras jurisdicciones.
ColorSet™ Profile Tool Kit, Profile Studio y Profile Optimizer son marcas comerciales de
Monotype Imaging Inc. y pueden estar registradas en algunas jurisdicciones.

COPYRIGHT © 2007 Monotype Imaging Inc. Todos los derechos reservados.

PCL es una marca comercial de Hewlett-Packard Company.

Adobe, Acrobat, Adobe Type Manager, PostScript, PostScript 3 y Reader son marcas
comerciales registradas o marcas comerciales de Adobe Systems Incorporated en EE.UU. y/o
en otros paises.

El software de aplicacion correspondiente a este dispositivo contiene distintos programas

cuya licencia esta regida por los términos de la licencia publica general reducida (GNU) y otro
software abierto. Para obtener mas informacion y la licencia aplicable consiguiente, consulte el
archivo Léame correspondiente a este software.

El resto de nombres de productos/marcas, marcas comerciales o0 marcas comerciales
registradas que aparecen aqui son propiedad de sus respectivos propietarios.

En estas Instrucciones de funcionamiento, se omiten algunas marcas ™ vy ©.

© Panasonic Communications Co., Ltd. 2005-2008

La copia y distribucion no autorizada supone una violacion de la ley.

Panasonic rechaza todo tipo de responsabilidad por efectos derivados del uso de este software
o este manual.

Publicado en Japén.

El contenido de estas Instrucciones de funcionamiento esta sujeto a cambios sin previo aviso.
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Descripcion general

El Document Manager y el Document Viewer son aplicaciones utilizadas para gestionar diversos tipos de
documentos mediante un equipo.

El Document Manager muestra los archivos y las carpetas correspondientes a un equipo mediante un arbol de
carpetas. Al contrario que en el Explorador de Windows, los documentos se representan mediante imagenes en
miniatura, con lo que los detalles como su contenido, el nUmero de paginas o las imagenes que contienen se
pueden ver de un vistazo.

Es posible mover, copiar y eliminar los documentos mostrados en el Document Manager mediante el método
de arrastrar y colocar. Si se registran aplicaciones en el Document Manager, se pueden usar esas aplicaciones
para abrir el documento seleccionado.

Si se hace doble clic en un archivo de imagen (BMP, TIFF, JPEG, PNG, etc.) en el Document Manager se
abre el Document Viewer. El Document Viewer se puede usar para editar archivos de imagen de las formas
siguientes.

- Para editar las imagenes, recurra a operaciones como cortar, copiar y pegar.

- Para superponer graficos o texto a una imagen a la hora de visualizar o imprimir documentos, utilice la funcion
Anotacion.

- Para ajustar una imagen con el fin de adaptarla al tamaro de impresion de la pagina, girela o bien aumente o
reduzca su tamano.

. Para disponer de otros formatos, guarde las imagenes con formatos de archivo distintos.
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Los ordenadores pueden utilizar dos formatos de datos: el formato de vector y el formato de trama. La mayoria
de las aplicaciones sdélo permiten gestionar uno de estos formatos, pero el Document Manager y el Document
Viewer pueden gestionar y editar los dos. Una de las mayores ventajas del Document Manager y el Document
Viewer es su capacidad para gestionar archivos creados con aplicaciones como Microsoft® Word, Microsoft®
Excel® y Microsoft® Power Point®, documentos de fax recibidos y documentos escritos a mano escaneados.
Cuando el usuario introduce un documento en Panasonic-DMS, es posible gestionarlo y editarlo con las dos
aplicaciones siguientes:
- Document Manager

Aplicacion para gestionar documentos.

- Document Viewer
Aplicacién para ver y editar documentos.
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Requisitos

- Ordenador personal

. Sistema operativo

- Software de aplicacién

. Memoria del sistema

- Espacio libre en disco

- Unidad de CD-ROM

- Interfaz

del sistema

: IBM® PC/AT®y compatibles (se recomienda que la CPU sea Intel® Pentium® 4 1.6 GHz

0 superior)

: Sistema operativo Microsoft® Windows® 2000 (con Service Pack 4 o superior)™,

Sistema operativo Microsoft® Windows® XP (con Service Pack 2 o superior)?,
Sistema operativo Microsoft® Windows Server® 2003 (con Service Pack 1 o superior)?,
Sistema operativo Microsoft® Windows Vista®*,

Sistema operativo Microsoft® Windows Server® 2008*5.

* No se admite el siguiente sistema operativo:
Microsoft® Windows Server® 2003 Enterprise Edition para sistemas basados en Itanium®,
Microsoft® Windows Server® 2008 Enterprise Edition para sistemas basados en Itanium®.

: Microsoft® Internet Explorer® 6.0 con Service Pack 1 o superior,

Microsoft® .NET Framework Version 2.0,
.NET Framework Version 2.0 Language Pack.

: La memoria recomendada para cada SO es la siguiente:

Sistema operativo Microsoft® Windows® 2000 : 256 MB o0 mas
Sistema operativo Microsoft® Windows® XP : 512 MB o0 mas
Sistema operativo Microsoft® Windows Server® 2003

Sistema operativo Microsoft® Windows Vista® :1 GB omas

Sistema operativo Microsoft® Windows Server® 2008

: 300 MB o mas (para instalacién y funcionamiento, sin incluir espacio de almacenamiento)

: Se utiliza para la instalacion del software y las utilidades desde el CD-ROM.

: Puerto Ethernet 10Base-T/100Base-TX/1000Base-T, puerto USB, puerto paralelo

(El interfaz varia segun el modelo)

*1 Sistema operativo Microsoft® Windows® 2000 (en adelante, Windows 2000)

*2 Sistema operativo Microsoft® Windows® XP (en adelante, Windows XP)

*3 Sistema operativo Microsoft® Windows Server® 2003 (en adelante, Windows Server 2003)
*4 Sistema operativo Microsoft® Windows Vista® (en adelante, Windows Vista)

*5 Sistema operativo Microsoft® Windows Server® 2008 (en adelante, Windows Server 2008)
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Ventana principal

Para utilizar el Document Manager con el fin de gestionar o editar documentos, éstos deben importarse al
Document Manager.
En primer lugar, inicie el Document Manager.

Seleccione Inicio —p Todos los programas (Programas en Windows 2000) — Panasonic —p
Panasonic Document Management System —p Document Manager.

Nota:
Si el icono correspondiente al Document Manager se encuentra en el escritorio, se puede hacer doble clic en él
para iniciarlo.

Se abrira el Document Manager. (La primera vez que se ejecute, no se mostraran documentos en el area
correspondiente).

Area de carpetas Area de documentos

CBX

u" Document Manager
Archivo  Editar
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er Documento  Opciones  Avuda
a BB X

Colinas azules Invierno

Escritaria
% Carpeta compartida

b arketing0l

Documenta01 Docurerts03 arketing1 (2]
= >
7 P 142 b
<
U <= -'H Iconos de enlace
Papelera Imprimir mspaint
Escritorio, 7 Documentos individuales Marketing01(2), Hoja de caloulo de Microsoft Excel | 22KE — Barra de estado

. Area de carpetas
Muestra el arbol de carpetas donde estan almacenados los documentos. Haga clic en una carpeta para
mostrar su contenido en el area de documentos.

- lconos de enlace
Se trata de enlaces a las aplicaciones o funciones utilizadas con frecuencia en el Document Manager.
Arrastre un documento hasta uno de estos iconos para iniciar la aplicacion en cuestion.
Por ejemplo, arrastre un documento hasta el icono Imprimir para imprimirlo.

. Barra de estado
Muestra informacién como el numero de archivos de la carpeta seleccionada y su tamafo.

. Area de documentos
Muestra el contenido de la carpeta seleccionada en el area de carpetas. De forma predeterminada, los
documentos se muestran con sus nombres y sus iconos correspondientes. Haga doble clic en el icono de
un documento para editarlo.



Existen tres tipos de archivos que se pueden importar, y cada uno de ellos tiene un tipo de icono distinto.

w Document Manager
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Datos de trama Datos de trama con archivo adjunto Datos de trama con archivo adjunto
(documento capturado mediante el (se adjunta un documento de (se adjunta un documento de
escaner del dispositivo) Microsoft Word) Microsoft Excel)
Datos de vector Datos de vector
(un archivo creado (un archivo creado
con Microsoft Word) con Microsoft Excel)

- Ilcono de visualizacién de datos de trama
En el caso de fotografias realizadas con una camara digital o de archivos capturados con el escaner del
dispositivo, el icono consiste en una imagen en miniatura de la fotografia o la imagen. Al hacer doble clic en el
icono, se ejecuta el Document Viewer de forma automatica, lo que permite ver y editar el documento.

- Icono de visualizacion de datos de vector
En el caso de los documentos creados con aplicaciones como Microsoft Word, Microsoft Excel o Microsoft
PowerPoint (documentos de datos de vector), el icono incluira el icono de la aplicacion utilizada para crear el
documento. Al hacer doble clic en el icono, el documento se abre en la aplicacién usada para crearlo.

- lcono de visualizacion de datos de trama con archivo adjunto
Los archivos de datos de trama con archivos adjuntos contienen el archivo de datos de imagen creado mediante el comando
Creacion de la imagen en el documento de la aplicacion en cuestién, ademas de un enlace al archivo original. El icono
consiste en una imagen en miniatura de la pagina del documento y el icono de la aplicacién en la esquina inferior derecha.
Al hacer doble clic en este icono se abre de forma automatica el Document Viewer, lo que permite editar el documento.
Ademas, si se hace clic en el icono una vez para seleccionarlo y se elige Archivo atado en el menu Documento, se
puede abrir el documento de datos de vector original utilizado para crear los datos de imagen. No obstante, aunque se
edite y se guarde el documento, los cambios no se reflejaran de forma automatica en el archivo de imagen. Si desea
obtener mas informacion, consulte “Edicién de archivos adjuntos”, en la pagina 17.

Si el documento tiene varias paginas, aparecera una barra de paginas en la parte inferior del icono. La imagen
en miniatura correspondera a la pagina mostrada en la barra de paginas.

Haga clic en la flecha izquierda (|Z|) en la barra de paginas para ver la pagina anterior. Haga clic en la

flecha derecha (|E|) para ver la pagina siguiente.

asicas
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Importacion de documentos de imagen

Para utilizar el Document Manager con el fin de gestionar o editar documentos, éstos deben importarse al
Document Manager.

Existen tres métodos principales para importar documentos. Los dos primeros implican la importacion de
archivos en un ordenador o desde la red. El tercero implica el uso del escaner del dispositivo para importar los
documentos.

B Importacion de documentos mediante el menu

En la barra de menus, seleccione Archivo —p El icono del documento importado aparecera
Abrir. en el area de documentos.
' Document Manager A=
i \Dockmon anans) &rcvu gd\te er Dcumentu Opcicnes  Ayuda CO%
S 1 archivo Edltar Yer Documento Opciones  Ayuda e B E & B aQ B X Bl
@ Carpeta nugva... Chrl+h I% Ezi:z’:wmwmda
CllC Carpeta compartida... Ctrl+H
S@jg—m o
Clic
Restauracidn,.,,
Adaquirir dispositivo compatible con TWAIN
Seleccionar un dispositiva compatible con TWaIN 5
T =

Papelera  Imprimir

Escritorio, 1 Dacumentos individusles  [Documental, Documento de Microsoft Wi 20KE

Aparecera el cuadro de dialogo Abrir.

. . . Nota:
Seleccione un archivo y haga clic en el boton Se pueden importar documentos tanto con formato
_ de vector como con formato de trama.
Abrir 33
Busear en: |B Miz documentos ﬂ - & E5-

& | Documentoz
B Documentos

Npmbre: |Documento1 | Abrir I

Tipo: |Los archivios para Teclear [ ﬂ Canclar

[ Se utilizan varios archivos como un Ohico documento

QU

0@ Haga clic en el archivo.

Haga clic en el boton | Abrir _|. 9@

10



Importacion de documentos de imagen

B Importacion mediante el método de arrastrar y colocar

Abra la carpeta donde se encuentre el documento que desee importar y arrastre el icono correspondiente

al édrea de documentos del Document Manager.

B Mis documentos

Archivo  Edidién  Wer Favortos  Herramientas — Ayuda -

> & ;’ )-]Bdsquada u Carpetas -
Dirgccidn ‘D Mis documentos v| Ir
Carpetas x > h
(B Escricorio ;l/ i midsica
Abra la carpeta en la que se | | /O/ i e
encuentre el documento. :
Documental

Documento de Microsoft tword
KB

cf & = =

DocumentoZ
Documnento de Microsoft Word
20 KB

ﬁ Escritorio

=
&
|8k Carpeta compartida

B Documentas
E] Documento de Microsoft tword

Z0KB

A

() Arrastrar

U <=
Papelera Imprimir

Escritorio, 0 Documentos individuales

2 El documento importado aparecera en el area de documentos.

= Document Manager

Archivo  Editar  Yer Documento  Opciones  Ayuda
sl &8 # a|E B X BB
ﬁEscritUriU

|| % arpeta compartida

b =

Papelera Imprimir

Escritorio, 1 Documentos individuales Documental, Documento de Microsoft Wi Z0KE

Nota:
Se pueden importar documentos tanto con formato de vector como con formato de trama.
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Importacion de documentos de imagen

B Escaneo de documentos

Cuando se utiliza la funcién de escaner para importar datos al equipo, los documentos se importan de forma
automatica al Document Manager, con lo que aparecen los iconos correspondientes.

1 Envie un documento al equipo mediante la funcion de escaner del dispositivo. Cuando el equipo reciba el
archivo, aparecera un mensaje.

E Aviso de recepcion de Escaner

Se recibid un documento del escaner.

Cerrar

i 3 , i u i 3 u .
Al hacer clic en el boton aparece el icono del documento importado en el area de documentos

u Document Manager

Archivo  Editar  Wer Documento  Opciones  Avuda

ef =& P

=0

ﬁ Escritaria

@ Imagen de Escaner
% Carpeta comparkida

NOTA

12

25.05.05
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Qué hacer si no aparece el icono de un documento
Puede que el icono del documento no aparezca en la carpeta Imagen de Escaner aun después de hacer clic

en el botén| Mostrar | En tal caso, pulse F5. De esta forma se actualizara la ventana de documentos.

¢Qué es la carpeta Imagen de Escédner?
Los documentos importados mediante el escaner del dispositivo se guardan automaticamente en una carpeta especial

denominada Imagen de Escaner. No es necesario que el usuario cree esta carpeta.
El Document Manager la crea de forma automatica cuando se recibe una imagen escaneada por primera vez.

La importacién sélo es posible con el formato de trama
Solo se puede usar el formato de trama para los datos de los archivos cuando se escanean documentos.

Qué se debe hacer si no es posible recibir documentos

La direccion IP del equipo al que se van a enviar los documentos se debe especificar en la
configuracion de escaner del dispositivo. Péngase en contacto con el administrador del sistema
para obtener mas informacion al respecto.

¢Qué se hace tras la importacién?

El proceso de importacion es el mismo para los documentos con formato de trama y vector, pero el
procesamiento posterior a la importacion es ligeramente distinto. Si el documento importado tiene formato de
trama (como una imagen escaneada o datos de fax), no es necesario hacer nada antes de almacenarlo.

Si el documento tiene formato de vector (sin datos de imagen, como un archivo de Microsoft Word),
normalmente se convierte en una imagen de impresion antes de almacenarlo. Si convierte los documentos
creados con Microsoft Word o Microsoft Excel en datos de imagen, sera mucho mas facil gestionarlos. Este
procedimiento se explica en “Creacion de imagenes de documentos”, en la pagina 13.



Creacion de imagenes de documentos

Cuando se convierten archivos con formato de vector (documentos creados con aplicaciones) en datos de
imagen con formato de trama, es posible verlos junto con otros archivos de imagen, lo que facilita su gestion.
Si observa el icono correspondiente al documento del que se ha creado la imagen (un icono con una vista
previa en miniatura), vera un pequeno icono en la esquina inferior derecha. Este pequeno icono indica que
el documento tiene un archivo adjunto. Esto permite gestionar tanto el archivo con formato de trama como el
archivo original con formato de vector al mismo tiempo. Se recomienda encarecidamente crear imagenes de
todos los archivos con formato de vector.

NOTA - ¢Qué ocurre con los documentos originales con formato de vector?

Los documentos originales se guardan con su formato inicial. Al crear una imagen del documento
(un documento con formato de trama) a partir de un documento con formato de vector no se
elimina el documento original. No se preocupe, se guarda a modo de archivo adjunto.

- ¢Cudles son las ventajas de usar archivos adjuntos?

La edicion de texto en documentos con formato de trama resulta dificil. Si desea realizar cambios
en un documento con formato de trama, recurra al archivo adjunto. Al abrir el archivo adjunto, se
abrira de forma automatica en la aplicacion utilizada para crearlo. Emplee dicha aplicacién para
editar el texto y, después, guardelo. Tenga en cuenta, sin embargo, que sera necesario volver a
crear la imagen del documento tras realizar los cambios.

asicas
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Creacion de imagenes de documentos

Seleccione el documento del que desee crear

una imagen.

u" Document Manager

Archivo Editar  Wer Documento

3 La conversion de archivo dara comienzo.

Creacidn de la imagen

Creando..

Cancelar

Opeiones  Avuda

sgEE 28 o Q B X
ﬁ Escritorio
1|55 cCarpeta compartida W

Los iconos del area de documentos se
convertiran en imagenes en miniatura.

Seleccione Documento — Creacion de la
imagen en el mend.

Document Manager

R\
ﬁ Escritaria

| % Carpeta compartid:

Clic

NOTA '

14

= Document Manager

Archivo  Editar Wer Documento  Opciones  Avuda
RAcesd &8 k3 Q| EE
ﬁ Escritario

|| % Carpeta compartida

» | B

Drocumentols:

Opciones  Ayuda

BE | X B

Duplicar Chrl+D
Girar objeto 3

Imagen en miniatura cambiada

Agrupar objetos 3

Correqgir objeta 3

Archivo atadao. .
Creaion de la imagen

Cancelacion de la creacion de la imagen

Para cancelar la conversion, haga clic en el boton en la primera pantalla de creacion de
la imagen que muestra el Document Manager. Cuando se crean imagenes a partir de aplicaciones
de Microsoft Office como Microsoft Word o Microsoft Excel , puede ser dificil cancelar el proceso de

conversién. En tal caso, utilice el botén de la pantalla de impresién que aparece cuando
se inician Microsoft Word o Microsoft Excel.

Tamario del icono de la imagen en miniatura (vista previa)

Seleccione Ajustes ambientales en el ment Archivo y, a continuacién, seleccione Miniatura para
modificar el tamafio de las imagenes en miniatura de los iconos.

Método de creacion de la imagen

Seleccione Ajustes ambientales en el menu Archivo y, a continuacion, seleccione Archivo de
aplicacion para elegir el método de creacion de la imagen.

Datos que no se pueden convertir

Solo es posible convertir en datos de imagen los archivos que se pueden imprimir en Windows. Los
que no se pueden imprimir (por ejemplo, archivos de audio con extensiones como .wav o0 .mp3) se

muestran a modo de iconos.



Edicion de imagenes de documentos

El Document Viewer se utiliza para ver y editar los documentos de imagen. Haga clic en el documento de
imagen que desee ver o editar y seleccione Abrir en el menu Documento para abrir el documento mediante
el Document Manager. A continuacion se explica como girar un documento de imagen importado mediante la

funcion de escaner.

Haga clic en la carpeta Imagen de Escaner vy,
después, haga doble clic en el documento de
imagen que desee girar.

%" Document Manager

Archivo  Editar  Wer Documento  Opciones  Awuda

ReEsE 2SS b

a | B X[ B

ﬁ Escritorio
0]
@ % Carpeta comparkida
Clic
sﬁ" &
Doble clic

Se iniciara el Document Viewer y el documento

se abrira.

£ Document Viewer - [25.05.05]

NOTA

frchivo Edtar Pagna Wer Apotacn Ventana Ayuda
= =] JBBX | BPPR & DEE|E SR @ (]
ot 7 S VW 0 N
Bl P
B0 x E
Papelera  Imprimir
25.05.05[1 /3] (60% W) Color RGB 16,770,000, 150 x 150 dpi [A4 Normal] 1240 x 1754 pixel , 6,372KB.

- Giro facil mediante la barra de herramientas
Simplemente haga clic en los botones @

o para girar la imagen.

¢Coémo se deshace una accion?

Haga clic en el boton Deshacer justo después

de realizar una accion para deshacerla.

3 Seleccione Pagina — Rotacion de pagina

—» 180° en el menu.

R o_ prchive—Edikor SN Ver Anctacion  Vertana
@ = Ll | & Panasquente
Otma pégna
CI ic Selecdone pagna

Paso de pagina automatica »

Mover pagina »
% Gortar pagina. .
Copiar pagina
Afiadit pagina
Inserkar pagin
Carnbi de pégina

Ajustar pagina

Copiar pagina en el portapapeles.

Selecdonar tadas las paginas

Clic

[f0 % —

Ayuda

®a/ODE8 ¢HE >
im0 O s

e

Imprimi

Papelera

[ 2 pagina 1207

4 La imagen se gira.

¥ Document Viewer - [25.05.05 *]

drchivo Edter Pdgina Ver Anotacifn Yentans Ayuds

FSHE i8R X | BPEE QK TEE/eSER @ ]

Pl 10O AP

oz —r——

Papelera  Imprimir

25.05.05 [1 3] (60% :)

Memorando de
oficina

Color RGB 16.770.000, 150 x 150 dpi

[

g

[A4 Normal] 1240 x 1754 pixel , 6,372KB

Archivo  Editar

FH & 283X

na Ver Anotacion Ventana Ayuda

= [P

ARE & @EE &R

. Deshacer | | I
[FR———. dRi
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Almacenamiento de documentos de imagen

Los cambios realizados durante la edicidon no se reflejaran en el archivo a menos que los guarde. Existen dos
métodos para guardar: sobrescribir y guardar como. Seleccione la sobrescritura si desea reflejar los cambios
efectuados en el archivo original. Para ello, simplemente seleccione Guardar en el menu.

Guardar como se suele utilizar para guardar un archivo con otro nombre, pero con el Document Viewer
también se puede usar para guardar la pagina mostrada en otro archivo, o para guardar solo una parte
concreta del archivo en otro archivo.

Seleccione Archivo —p Guardar en el menu. La imagen de la ventana del Document
El archivo se sobrescribira con los datos Manager se gira y la orientacién se cambia de

modificados. horizontal a vertical.

F. Document Viewer - [25.05.05 *] % Document Manager

Archivo  Editar Yer Documento  Opciones  Avuda
BRRER &G | [ i o = & q BB X B

nonn e ﬁEscritorio

Guardar

H Guardar como
CIIC @ Imagen de Escaner
e)_ Imnprirr. .. Chri+p || Carpeta compartida
S5 Configurar impresidn. .. %
@ Adquiera la Imagen. ..
CIlC Seleccionar fuente. ..
| Memorai
- -
Salr nfirina
Nota:
Esto también se puede hacer pulsando Ctrl y S a la
vez.

2 Cuando se hace clic en el boton ﬂ el Visor
de documentos se cierra y vuelve a aparecer el
Document Manager.

1a

I RG DEE LN D P M

Nota:
Si intenta cerrar la ventana sin guardar los cambios
realizados en el documento, aparecera el siguiente

mensaje. Haga clic en Si I para sobrescribir

y la ventana se cerrara.

Document Viewer




Edicion de archivos adjuntos

Existen dos tipos de documentos de imagen: archivos que soélo contienen imagenes y archivos con el
documento original adjunto. Basta con echar un vistazo al icono del documento para saber si contiene un
archivo adjunto.

En el ejemplo siguiente, se puede ver que hay un pequefio icono de Microsoft Excel en la esquina inferior

derecha de la imagen en miniatura del documento.

u' Document Manager

Archivo  Editar Y¥er Documento  Opciones  Avuda
Rae=E & a [E BB| X | B F N Fi
@ Escritario

% Zarpeta compartida

¥
Papelera Imprimir
Escritorio, 1 Documentos individuales Sales0l, & todo color 106KE

A continuacion, se explica el proceso general para abrir un documento (archivo adjunto) creado con Microsoft
Excel, editarlo y reflejar los cambios en el archivo de imagen.

1 Haga clic en el archivo adjunto para 2 Seleccione Documento —p Archivo atado en
seleccionarlo. el menu.

frchiva  Editar Wer Documento  Opciones  Ayuda " o_ A we—Edikar—LY ‘ LN Opciones  Ayuda
S EE Ex. S : 1 ; .
RcesE &5 & Q EIE . Rk E|] Abir. e F | EE | X
Escrits e
I% C:’;”:t:im s @ Escritotio Duplicar Chrl+D
P! P C“C | % Carpeta compartids  Girar objeto »
Agrupar objetos 3
\\\l
( Corregir objeto 3
Clic
2 WF
Clic

Continta en la pagina siguiente...
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3 Aparecera la ventana Archivo atado.

Haga clic en el botén para abrir el

archivo adjunto.

U

Archivo atado

| Pégina atada ‘ Tipo: | I Abrir ’l
1 Hoja de célculo de Microsaoft
Guardar como
Quite
Eliminar

Nombre
S alesl s

Se ejecuta Microsoft Excel y se abre el
documento original.

En ese momento ya podra editar el documento
original.

B3 Microsoft Excel -Ventas0l

] wchivo Edicén  Ver Insertr Formato  Herramientos Dafos  Ventana 1 =
NEEERY +® o &= B @E 2 w —
Al - # Beneficio 2004

A 1 R = A O N RO
i Beneficio 2004
2 1 z 3 ) 5 0 7 [
3 5.455) 3694] 9885 12| EE: EEN 7818
4 2127] 5894 455 5 5894 3325
5 & 1125 127 254 1125 4121
[ 2 455 865 7.84 455 BG4
7 7 127 189 33 127 E51
8 33 G54 545 1 G54 P -
] 412 155 865, 7 155 EGY
10 1.12 127 489 3 127 554
1 B.45 54 545 4121 54 1125
12 2127] 894 455 5 894 3325
13 6.95 1125 127] 264 1125 4121
14 254 455 865 784 455 554
15 784 127 189 33 127 E51
15 33 G54 545 412 G54 P
17 412 155 865, 784 155 EGY
18 1.12 127 489 332 127 554
19 2127] 894 455 5 894 3325

6.954] 1.125 4 127 2545 1125 4121 -

W« » v\ Tabelle1 { Tabelez { Tabele3 / |« | o
Lsto U

E3 Microsoft Excel - Ventasol

Archivo  Edicién Ver Insertar Formato Heramientas Datos Ventana 2 .8 x
DEE&ERY ¥Bv-@ax-B2 @E > m ‘B wxs € 2
A * A _Beneficio 2004

A [

| eneficio 2004

2 1

3 6455 94 7845, 9885 25| 9.865, 3604 75646

4 2127 E54 5 5459 5,455 5,489 5804 33

5 6954 125 1 2545 127 2645 1125 4121

3 2545 455 4| 7 546 3,865 | 7.845) 8,455 3654

7 7546 127 z 5325 469 3.325 2,127 5654

8 335 554 125] 4121 545 4 954 125

9 4121 455 54| 7846 665 7 455 E04

10 1% 127 i 33% 489 2427 654

11 455] Ge1 | 4121 5i5 7] 12

12 27| 894 25| 5.4 455 @‘ 5894 325 =
13 554] 125 21 254 127 545 1.125 4121

14 545] 455 4] 784 665 645 6.455 3654

15 65| 127 4] 332 489 3.32 2127 5864

15 Rk Gegl [RES PE; el IRED et i —
1> n\Tabelled ¢ Tabele2 / Tabele3 / [« | I
Listo n

Nota:
En este ejemplo se cambia el tamafio de fuente de
un documento creado en Microsoft Excel, pero sélo

con fines explicativos. Segun la situacion, es posible

que le interese cambiar muchas cosas distintas.
Aunque no profundizaremos en el uso de Microsoft
Excel, un punto importante que se debe tener en
cuenta es como guardar los cambios al terminar.

18

Guarde los cambios realizados en el
documento original. Seleccione Archivo —p
Guardar en el menu.

Ed Microsoft Excel - Mentas0ol
Rl o——@lm‘gdicién Yer Insertar  Formato  Herramientas Datos  Ventana 7
N

N My 0 eeve... T R
= abrir., Chrl+a
Clic gernar
Y 9— n Guardar Chrl4+G
S

Guardar coma. .. 4

| ]
|G Guardar coma paging web... ‘I
Clic q = Buscar... L, O ‘
3

Wista previa de |a pagina eb

2 .
3 Configurar pagina. .. 3 198
4 Area de impresidn ) 5455

Cierre el documento. Seleccione Archivo —p
Salir en la barra de menus.

E3 Microsoft Excel - Ventas01
Rl o——@ archivo | Edicion  Yer Insertar  Formato  Herramientas  Datos  Yemhana 7
Q

b OO e g @ 7 A
[ abrir... Ctrl+ha

. Cerrar
Clic

Guardar Chrl+G

IH

Guardar coma...
4 Guardar como pagina Web,

Buscar...

.8
1O

1
|| VYista previa de la pagina Web

; Configurar pagina... 5 T8

4 Area de impresidn (=] 3..-155

5 Iﬁ VYista preliminar ] 2127

g & Imprimir... Chrl+P g gggg

8 Enviar a v |1 2545

g ® T 9.865
o O . ' 5 469

14 = 7 A cac

§

Clic

Volvera a aparecer la ventana Archivo atado.

Haga clic en el boton Salir I

Archivo atado

[ Pagina alada__| Tipo: | B

1 Haja de céloula de Microsoft
Guardar coma
Duite
Elirninar
S
=iy

Nombre




Se creara un archivo nuevo en el Document
Manager.

=" Document Manager

Archivo Editar  Wer Documento  Opciones  Ayuda
Rzl &8 & 5 a [EEBE X E 1
&Esmtnrin

|| ﬁ Carpeta compartida

Wentazl1(2)

i

# =

Papelera Imprimil

Se crearéa un archivo nuevo.
Nota:

Cuando se modifica un archivo adjunto, se crea de
forma automatica un archivo nuevo. Se afade “(2)”
al nombre del archivo original, lo que permite saber
con facilidad que se trata de un archivo nuevo.

Seleccione el archivo nuevo y elija Documento
—p Creacion de la imagen en la barra de
menus.

= Document Manager

|I:h:u:urner|r_-:- Opciones  Ayuda

11

=== 2B X (B @

=25 Escritorio Duplicar Chrl+D
|| % Carpeta compartid:  Girar objeto 3

Agrupar objetos 3

Corregir objeto 3 @

Archivo atado...

" 9— Creacion de |z imagen

d =

Papelera Imprimi

Aparecera la vista previa del documento nuevo
en el Document Manager.

=" Document Manager

Archivo  Editar  Wer Documento

BosgEH &&

Opriones  Ayuda

» & a | |88

X | By |5

@ Escritorio

|| % Carpeta compartida

¥ =

Papelera Imprimii

Wentas01

)

Baneficia 2004

”

Operaciones
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Eliminacion de documentos

Para eliminar documentos del area de documentos, basta con moverlos a la Papelera. Para borrar los datos en
si, sera necesario vaciar la Papelera. En otras palabras, aunque se mueva un archivo a la Papelera, mientras
no la vacie sera posible recuperar los datos. Tenga en cuenta que la papelera a la que nos referimos es la
correspondiente al Document Manager o al Document Viewer, no a la Papelera de reciclaje situada en el
escritorio de Windows. Al vaciar la Papelera del Document Manager o del Document Viewer, no se vacia la
Papelera de reciclaje de Windows.

Seleccione el archivo que desee eliminar y elija El archivo seleccionado se eliminara del area
Editar —p Eliminar en la barra de menus. de documentos.
€ Seleccione el archivo que desee eliminar. |
Archivo  Editar  Yer Documento  Opciones  Ayuda
=’ Document Manager ﬂ( _ﬁ 4 =5 a4 &8
9— Fivo- e =08 Yer  Documento  Opciones  Ayuda ﬁEscrltnrlo .
R |% Carpeta compartida Wentas[2)
b = Jf= ] a BB | X i :
o5 Escrl  Cortar Chrl4s Eslaloed
X M35 carp|  Copiar CerHC Wentas1[2) Riqistas
Clic

o | ErmmrE
\\J 1
Seleccionar todo Ctrla
Buscar... CtrHF

)

Aparecera el cuadro de dialogo de confirmacion
de la eliminacion de documentos. Haga clic en

NOTA - Los archivos también se pueden mover a la Papelera si se arrastran sus iconos hasta el icono de la
Papelera.

- Para vaciar la Papelera, seleccione Archivo —p Papelera —p Vaciar papelera en el menu.

20



Reorganizacion de documentos

Es posible reorganizar libremente los iconos del area de documentos. Para mover un icono, basta con
arrastrarlo hasta la posicion deseada. Como el Document Manager permite mover los documentos con libertad,
resulta facil organizar los archivos.

Nota:

Cuando mueva un icono, no permita que se superponga a otros iconos.

Hay una cosa importante que se debe tener en cuenta a la hora de mover iconos: no superponerlos a otros iconos.

Si se suelta el botén del raton cuando un icono se superpone a otro, ambos documentos se agruparan a modo de un
documento Unico.

1 Haga clic en el archivo que desee mover para 3 La ubicacion del icono cambia.

seleccionarlo.

=" Document Manager

archivo Edtar Yer Documento Opciones Ayuda

- Beosuoe - 80 aBE X80
Doz ES - 4180 o BE X ® I e e
|5 Escritorin
I £k, Carpeta compartida Documental
=
\\\l
Clic
2 Arrastre el icono hasta la posiciéon que prefiera.
i Document Manager
Archivo  Editar %er Documento Opciones  Ayuda
BosH 28 - 86 BB XRERR
|25 Eseritario
I 55 Carpeta compartids Documentoll
Arrastrar
NOTA - Para organizar los iconos segun su nombre
Para ordenar los iconos segun sus nombres de archivo, seleccione Organizar documentos en

el menu Ver y, después, elija Por nombre. Ademas de por el nombre, los archivos también se
pueden ordenar por tipo de archivo, tamafio y fecha de almacenamiento.

- Para que la separacion entre los iconos sea la misma
Para ordenar los iconos a intervalos similares, seleccione Organizar documentos en el menu Ver
y, después, elija Alinear documentos. Si se selecciona Organizar autom., los iconos se organizan

de forma automatica cada vez que se abre la carpeta.

Operaciones
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Ejecucion en otras aplicaciones

Es posible colocar en la parte inferior de la ventana iconos que enlacen con aplicaciones o funciones utilizadas
con frecuencia. Estas aplicaciones y funciones se pueden usar para gestionar los documentos; para ello, basta

con arrastrarlos hasta los iconos de enlace correspondientes.

Bl Adicion de iconos de enlace

Para afadir un icono de enlace al Document Manager.

Seleccione Archivo —p Enviar —p Enviar a 3 Se abrira el cuadro de dialogo Agregar

en la barra de menus.

iment Manager

S g
Ctrl+H
Nenifares
Abrir,, ko
Seleccionar un dispositivo compatible con TWAIN
, O

A
#justes ambientales. ..
Salir

Clic
| Configurar la aplicacion para enviar el documento seleccionado,

Se abrira el cuadro de dialogo Configurar

destino. Haga clic en el boton|_Agregar |.

Configurar destino

Lista

| Agregar |
_ g |
_ Modfer |

[oeiiesa s
[hiss s

LCermar

22

destinos.

Haga clic en el botén , situado junto

al campo Archivo ejecutable.

Agregar destinos

Nombre [
Tipo de splicacion ¢ Dibuio/Gréfico ot £ Goneo electiénico
£ PCFAXPinter £ Otes
Auchivo ejecutable [ I Examinar I
&
I
Brotacion I~ Pega r
Fomato de archivo [TIFF £ =l
Abrit detslle
Cancelar

Se abrira un cuadro de didlogo de seleccion de
archivos.

Seleccione la aplicacion que desee agregar
como icono de enlace. En este ejemplo, se
afiadira un icono de enlace para Microsoft
Paint. En el cuadro de dialogo de seleccion de
archivos, seleccione la carpeta WINDOWS,
después la carpeta System32 y, por ultimo, el
archivo mspaint.exe.

Haga clic en el botén | _Aceptar |-

Seleccionar destino

ﬁuscaren.l 19 system32 vl « B ey B

2 V Vm{ i w ]
Documentas = .

recientes

7
[ msdte msq mshearts

Escritario

[ e I'K-3 )

MiPC
Q.? v
2

Mis silos de red Mombre: | mspaint BN
Tipg [ Programas =] Cangelar
U

cncﬁ

Compruebe que esté seleccionado Microsoft

Paint y haga clic en el boton|__Aceptar_|.




6 Microsoft Paint se afiade al cuadro de dialogo Configurar destino.
Al hacer clic en el boton se afiade Microsoft Paint a modo de icono de enlace.

Configurar destino

Lista

Elirviirar
Modifizar

[t s
[Fhorivis s

Cerrar

7 Microsoft Paint se anade a modo de icono de enlace.

\\\l

Clic

| Excmore

i Corpetscomparids

g =|Y

Papelera  Imprimir | mspaint

Escritorio, 1 Documentos indvidusles

Nota:

Se puede utilizar el mismo procedimiento para afiadir un icono de enlace de correo electrénico. Para ello, hay que
seleccionar “Enviar correo” para Tipo de aplicacién en el cuadro de dialogo Agregar destinos y seleccionar la casilla

de verificacion Correspondencia MAPI en Archivo de programa.

Agregar destinos 3
Norbre |Conen electiénico
Tipo de splicacion ( Dibuio/Gréfico  ocA
 PCRAX/Pinter  Otas
Anotacidn I Pegar r
Eormato de archiva [TIFF iy |
Abit detalle

eeptar Cancelar

=" Document Manager

Archivo Editar Wer Documento Opionss  Ayuda

d = ¥

Papelera Imprimir mspaint

Escritorio, 1 Documentos individaales

By

& B a 3
<3 Escritorio
Iﬁ Carpeta compartida Nendfares

K L

&4

Correo electrinico
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Ejecucion en otras aplicaciones

B Uso de los iconos de enlace para 3 Haga clic en el botén| —si [ para
abrir documentos abrir el documento mediante la aplicacion

. . . rr ndiente al icon nlace.
Utilice el icono de enlace para abrir un documento. correspondiente al icono de enlace

Arrastre el documento que desee abrir hasta el
icono de enlace.

=" Document Manager

Archivo Edtar Wer Documento Opciones Ayuda

ResE B8 &8 o EHIE X8 GRERE
I@ Escritorio

55 Carpets compartida

il . >

&
2 EEENEEEEEEE
" Crm EEEE

Para obtener Ayuds, haga clic en Temas de Ayuda en =l mend Ayuda

Y &2

mspaint [Correo electrinico

0 o=

Papelera Imprimir|

Escritorio, 1 Documentos individuales Nenifares, A todo colar B3KB

2 Aparecera un mensaje de confirmacion.

iDesea enviarlo?

LB

Q!

( j Si Mo
Clic
En este ejemplo se abre un documento de imagen en Microsoft Paint, pero se puede usar el mismo
NOTA . ) X .
meétodo para abrir una ventana de envio de mensajes. Para ello, arrastre el documento hasta el

icono de enlace de correo electrénico.

Y 010102sakurazaka. tif

archiva Edicien  Ver [Insertar  Formato  Herramientas  Mensaje  Avuda a
7o) AB =
Enviar Comprobar  Ortografia Adjuntar Prioridad

[EdPara: |

me |

Asunko:  [010102sakurazaka, tF

Addntar: 8] endfares.f {10 KE)
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Impresion de imagenes

Los documentos de imagen se pueden imprimir directamente desde el Document Manager o el Document
Viewer. A continuacion se explica el procedimiento para imprimir desde el Document Manager, pero el

procedimiento correspondiente al Document Viewer es casi idéntico.

1 Haga clic en el archivo que desee imprimir.

€ Seleccione el archivo que desee imprimir. |

#* Document Manager
Are Edtar Ver Documento Opciones Ayuda

FIET - I IR Y- L RS El =R
3 esceoro

Carpeta compartida Dacument ul

23 0osz@

Seleccione Archivo — Imprimir en la barra
de menus.

£ Document Manager

@B 02 E

Carpetarueva.., b

=]

Carpeta compartids...

ctlso
Guardar coma, cul4s
Cambiar nombre

Propiedares.

Restauracia

adaui
I

Iprinir
Confgurar impresora

NOTA

Aparecera el cuadro de didlogo de impresion.

Haga clic en el botén para iniciar

la impresion.

Imprimir

Impresora

Mombre: | Panasonic 52200

j Propiedades..

Estado:  Listo

Tipo Pahazonic IS r el

Ubicacion. =7

Comneritario:

Intervalo de impresidn Copiaz

* Todo Neimemn de copjas 1 El:

" Paginas  de |1 a2

; CRE LR #

Cancelar
:\5
Clic

Para seleccionar la impresién monocroma o en color, o bien para seleccionar otras opciones como el

tamario del papel, haga clic en el boton | Propiedades... | del cuadro de dialogo de impresion.
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Agrupacion de documentos

Una de las formas mas eficaces de organizar los documentos es agrupar los documentos relacionados. Puede
que piense que para agrupar documentos es necesario crear un grupo y guardarlo. Sin embargo, es posible
agrupar dos documentos con sélo arrastrar un archivo y colocarlo sobre otro en el area de documentos. Por
ejemplo, si arrastra el icono de “Documento 1” (1 pagina) hasta el icono de “Documento 2” (2 paginas), se
agruparan como un unico documento y solo se conservara el “Documento 1”. En otras palabras, el “Documento
1” actua como nombre del nuevo grupo. Las 2 paginas de “Documento 2” se afiadiran al final del “Documento
1"y el “Documento 2” se eliminara. El “Documento 1” pasara a tener 3 paginas.

La agrupacion se realiza en incrementos. Solo hay que tener cuidado con el orden de seleccién de los
documentos. El documento seleccionado en primer lugar absorbera el documento que se seleccione después.

26



Agrupacion de documentos

B Agrupacion mediante el método de
arrastrar documentos

1 Haga clic en “Documento 1” para seleccionarlo.

=" Document Manager
Archivo  Editar  Wer Documento  Opciones  Avuds
= === AR=2= & & a BHIR X B B
QEscr\torlo

% Zarpets compartida

Documento 2

2 Arrastre el “Documento 1” hasta situarlo encima
del “Documento 2” y suelte el botén del ratén.

=" Document Manager

Archive Edtar ver Documento Opciones Ayuds
BeocH B8 4 8 q |E 88| X B ERERE]
IQ Escritorio

k) Carpeta compartida

Arrastrar
? 1
= =7 vy
Papelera Imprimir mspaint
Escritorio, 2 Documentos individuales Renwfares, A kodo color B3KE

El “Documento 17 y el “Documento 2” se
agruparan con el nombre “Documento 1.

u' Document Manager.

Archivo  Editar  Yer Documents Opciones  Ayuda
Bl 28 - 48 a BB X ERERE]
=5 Escritorio

5 Carpeta compartida

g = V

Papelera Imprimir mspaint

Se muestra la primera
pagina del “Documento 1”.

27
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Agrupacion de documentos

B Agrupacion por medio del menu

1 Haga clic en “Documento 1” para seleccionarlo.

=" Document Manager

En

el menu, seleccione Documento —p

Agrupar objetos —p Cada Documento.

El “

Documento 2” quedara incluido en el

“Documento 1”.

Mientras mantiene pulsada la tecla Ctrl, haga
clic en “Documento 2” para seleccionarlo.

=" Document Manager

Rz B8

prchiva  Editar  Wer Documento  Opciones  Ayuda

frchivo  Edikar  Yer Documento  Opciones  Avuda =" Document Manager
\lJ
Resd2a I alE B x| e AR R N --: diar—¥e "l Opciones  Ayuda
5 Escritorio e = | b Qe E BE | % Gl =]
k) Carpeta compartida Documento 2 |25 Escritorio Duplicar CirHD
CI I% Carpeta compartid{ ~ Girar objeto »
IC
Agrupar .
\‘ﬁ" (2
Clic

=" Document Manager

archivo  Editar Ver Documento Opciones  Ayuda

ReaecEH 28 <~ 48 a BB X B

& 8 a |E B * 6 bR

5 Escritorio

k) Carpeta compartida

Haga clic mientras mantiene pulsada

la tecla Ctrl.

NOTA

28
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- El orden de seleccién es importante.

| Estritorio

=k Carpeta compartida

W = ¥

Recuerde que los archivos se agruparan en el orden en que los seleccione. El primer documento

seleccionado se convierte en el archivo “maestro”,

y el documento agrupado lleva su nombre.

También se debe tener cuidado al arrastrar los archivos. El archivo que se arrastra es el “maestro”
y el archivo hasta el que se arrastra es el “esclavo”. Sélo se conservara el nombre del archivo

arrastrado; el nombre del otro archivo se eliminara.



Desagrupacion de documentos

Los documentos agrupados constan de varias paginas. Existen dos formas de desagrupar estos documentos.
La primera consiste en desagrupar todas las paginas del documento, con lo que se crea un archivo nuevo por
cada una de las paginas. La segunda consiste en desagrupar Unicamente la pagina que aparece en el icono

del documento, con lo que se crea un archivo nuevo que soélo contiene esa pagina.

B Desagrupacion de todas las paginas
del documento

Haga clic en el documento que desee
desagrupar para seleccionarlo.

&' Document Manager
Archivo Edtsr Yer Documento Opcones  Ayuda

ResgHB2E 48 a|E B X B GRERE
I@ Escritorio

2k, Carpeta compartida

3 1
¥ = ¥
Papelera Imprimir mspaint

Escritario, 1 Documentas indiiduales  Mendfares,  toda color 181KB

En el menu, seleccione Documento —p
Desagrupar —p Todas las paginas.

=" Document Manager

:\\l o_ Avchive—Ed =S Cpciones  Ayuda
@ A i || Abre CH+E E | 5|
2eh Escritorio Duplicar »
C“C £h Carpeta compartide  Girar objeto »

Desagrupar

bk "

> a2
@ Pagina »
»

Todas las paginas se convertiran en
documentos independientes, lo que significa
que se crearan tantos documentos nuevos
como paginas tenga el documento original.

=" Document Manager

frchivo Edtar Yer Documento Opeiones  Ayuda
Bzl 585 -+ 8 a BB X & H@m 8
Ié Escritorio

=8 Carpeta compartida

d = VY

Papelera Imprimir mspaint

Escritorio, 3 Documentos individugles 3 Seleccionar documentos individuales 184KE
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Desagrupacion de documentos

B Desagrupacioén de la pagina mostrada
unicamente

Haga clic en las flechas de pagina situadas en
la parte inferior del documento para mostrar la
pagina que desee desagrupar del documento.

=" Document Manager

Archivo  Editar  Wer Documento  Opcones  Ayuda
BesES2& - s@8 QB HE X 5]
@Escritnrin

|| % Carpeta compartida

Clic

En el menu, seleccione Documento —»
Desagrupar — Pagina actual.

=" Document Manager

er QUGN Cpriones  Ayuda

Al | Abi. Chrl+E E| BB | X [

@ Escritatio Duplicar 4
CIIC | % Carpeta compartidi  Girar objeto 3

Todas las péginas Chrl+U
Pégina actual

Desagrupar

iZorregir objeto »

Pagina

La pagina mostrada se convertira en un
documento nuevo que soélo contendra esa
pagina.

=" Document Manager

archiva  Editar Yer Documento Opciones  Ayuda
e = A= A a 8 X |8 R
QEscr\tor\o

l % Carpeta compartida

30



Agrupacion alternativa de paginas de documentos

Dar la vuelta a cada una de las paginas cuando se escanean documentos impresos por ambas caras mediante
un escaner que solo permite escanear una cara de la pagina supone mucho tiempo y esfuerzo, y no resulta
eficaz. Es mas facil escanear soélo una cara, por lo que resulta mas eficaz crear dos documentos, uno con todas
las paginas pares y otro con las impares, y luego combinarlos en un unico documento, alternando para ello las
paginas pares e impares.

@ Escanee las paginas impares.
Retire el documento original.

. v @ Aunque el orden y la posicion de las paginas del documento variaran
en funcién del modelo de escaner y del método de escaneo, las

| 1| paginas pares deben seguir el orden “2, 4, 6" 0 “6, 4, 2”.

\

\¢o

\!
A
AALD

pares.

1

@ Escanee las paginas 1

@

[#4]

—
L2

O Intercalacion

O Intercalacion inversa

Contintia en la pagina siguiente... 3 1

e
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Existen dos métodos para insertar alternativamente las paginas pares e impares: la intercalacion y la
intercalacion inversa. En la intercalacion se agrupan de forma alternativa las paginas de dos documentos
(comenzando por la primera pagina de cada documento) para crear un documento nuevo con el orden
apropiado. Por ejemplo, si se escanea un documento de 6 paginas impresas por ambas caras, primero se debe
escanear una cara de todas las paginas y después la otra cara. Las paginas con numeros impares (1, 3, 5) se
escanean y se guardan en un archivo, y después se escanean y guardan las paginas con numeros pares (2, 4,
6). Ambos archivos se escanean siguiendo el orden de las paginas. Mediante la aplicacion de la intercalacion a
estos dos documentos, se puede crear un unico documento con todas las paginas en el orden correcto.

En la intercalacion inversa, se toman las paginas de un documento desde el principio y las del otro desde

el final. Este tipo de intercalacion es muy comun. Por ejemplo, si se escanea un documento de 6 paginas
impresas por ambas caras, primero se inserta el documento en un alimentador de hojas y se escanea el
anverso de las paginas (paginas 1, 3, 5). A continuacion, se coge todo el documento y se le da la vuelta para
escanear el reverso de las paginas (paginas 6, 4, 2). Esto significa que el reverso de las paginas se escaneara
en orden inverso. No obstante, la intercalacion inversa de ambos archivos permite crear un unico archivo con el
orden correcto.

32



Agrupacion alternativa de paginas de documentos

B Intercalacion

La intercalaciéon permite crear un grupo a partir de los archivos seleccionados, para lo cual se alternan paginas de
uno y otro. Esto permite tomar un documento de paginas impares y combinarlo con otro documento de paginas
pares con el fin de crear un Unico documento con las paginas en la secuencia correcta. Por ejemplo, si tiene un
documento con las paginas 1, 3,5, 7y 9, y otro documento con las paginas 2, 4, 6, 8 y 10, puede recurrir a la
intercalacion para agruparlos en un Unico documento con las paginas de la 1 a la 10 en el orden correcto.

—— — F Resultado
L EEEl |+ A - =
Documento de Documento de 1
paginas impares paginas pares Documento con el orden correcto
Paginas impares del documento
Documento impar Documento impar Documento impar Documento impar Documento impar
1/5 [ 2 4 245 [ 2 4 /5 » 4 445 » 4 5/5
Paginas pares del documento
Documento par Documento par Documento par Documento par Documento par
1/5 2 4 245 2 4 35 2 4 45 2 4 545
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Dara comienzo la intercalacion. El documento
de paginas pares sera absorbido por el
documento de paginas impares.

1 Haga clic en el documento de paginas
impares para seleccionarlo y, a continuacion,
seleccione el documento de paginas pares
mientras mantiene pulsada la tecla Ctrl. Ambos

sojuawnoop ap
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documentos quedaran seleccionados. e — Co&
Archiva Editar Ver Documento Opciones  Ayuda
Rexsd 2& 38 q | B X|& GREE
' Document Manager I% iicr:teotv;acumpavtuda
Archiwo  Editar Wer Documento  Opriones  éyuda
RozEd 23 - 3 8e (3B HXx=2EBRBE
|5 Escritorio 1
I % Carpeta compartida Documenta Even
1410 »
i° I
Clic - d = ¥
Papelera Imprimir mspaint
) . i Escritorio, 1 Documentos individuales Document Odd, A toda color 420KB
Haga clic mientras mantiene @) =
pulsada la tecla Ctrl. Cj
En el menu, seleccione Documento
—p Agrupar objetos — Cada Pagina
alternadamente.
ent Manager
S" & Opciones  Ayuda
Cj Pl ke 1B X B0 RRE
=5 Escritorio Duplicar ChrD
C||C I% Carpeta compartid:  Girar objeto 3
Agrupat objetos 3 B ada Documento
EsaQrUpar rl Zada Pagina alternadamente
St'j@ peEe o Cadaa(ha rasDaLapgmmtem
=
Clic
ﬁ__,w_. 1/5 »
4 Si observa las paginas del documento, comprobara que estan ordenadas de la 1 a la 10.
Documento impar Documento impar Documento impar Documento impar Documento impar
1 > 2 > 3 > 4 & —
1410 b 4 210 b 4 310 b 4 410 » 4 540 b
Documento impar Documento impar Documento impar Documento impar Documento impar
10 -< 9 -< 8 -< 7 6 -

4 10410
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Agrupacion alternativa de paginas de documentos

B Intercalacion inversa

La intercalacion inversa permite crear un grupo mediante la insercion de forma alterna de paginas de dos
documentos, uno que empieza desde la primera pagina y otro que empieza desde la ultima. Este método

se utiliza cuando se escanea un documento con paginas impresas por ambas caras con un escaner que

so6lo permite escanear una cara cada vez, con el fin de combinar las paginas pares e impares en un unico
documento. Por ejemplo, si tiene un documento con las paginas 1, 3, 5, 7y 9, y otro documento con las
paginas 10, 8, 6, 4 y 2, puede recurrir a la intercalacion inversa para crear un unico documento con las paginas
dela 1 ala 10 en el orden correcto.

Paginas impares del documento

Documento impar Documento impar Documento impar Documento impar Documento impar

1/5 4 4 245 4 1 3/ 4 4 4/5 4 4 5/5

Paginas pares del documento en orden inverso

Documento par inverso  Documento par inverso  Documento par inverso  Documento par inverso  Documento par inverso

10 8 6 ! 2

1/5 4 4 245 4 4 345 » 4 4/5 4 4 545

Continta en la pagina siguiente...
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1 Haga clic en el documento de paginas
impares para seleccionarlo y, a continuacion,
seleccione el documento de paginas pares
en orden inverso mientras mantiene pulsada
la tecla Ctrl. Ambos documentos quedaran
seleccionados.

=" Document Manager

Archive Edtar Ver Documento Opciones Ayuda

@t = 28 & 8 a B8 X B ERERE]

|j Escritoria
) Carpeta compartida Documento Re
k0 1
Clic "o
i = ¥
Papelera Imprimir mspaint
Escritaria, 2 Documentos individusles 2 Seleccionar documentos individualss 421KB
\\\l

Haga clic mientras mantiene @
pulsada la tecla Ctrl.

En el menu, seleccione Documento —p
Agrupar objetos —p Cada marcha Atras De
La Pagina Alternadamente.

' Document Manager

N 07 e—Eeliar—Ve Tl opciones  Ayuda
Cj B k= | Abri. e §ER X Gl 8 ol @ &
|5 Escritorio Duplicar ctr+D
Cl | c k) Carpeta compartids  Girar objeto »
A Cada Documenta kG
u Cerl+L Cada Pégina altermadaments
:\@

Dara comienzo la intercalacién inversa. El
documento de paginas pares en orden inverso
sera absorbido por el “documento de paginas
impares”.

' Document Manager (=1
archive Edear Yer Documenta Opciomes Ayuda

ResE 28 >3 8 o BB X GRERE]

|25 Escritorio

| 55 Carpets compartids

A .

=) = v
Papelera Imprimir mspaint

Escritorio, 1 Documentos individuales | Documert Odd, & toda color 420KB

4 Si observa las paginas del documento, comprobara que estan ordenadas de la 1 ala 10.

Documento impar Documento impar Documento impar Documento impar Documento impar

1410 2 4 240 > 4

Documento impar Documento impar Documento impar Documento impar Documento impar

310

> 4 410 » 4 510 >

10 - 0 -

4 10410 4 39410 > 4
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Creacion y eliminacion de carpetas

La creacion de carpetas para colocar en ellas los documentos relacionados es un buen método para mantener

los documentos organizados.

Haga clic en la carpeta en la que desee crear
una carpeta nueva.
La carpeta seleccionada quedara resaltada.

=" Document Manager

Archivo Editar Yer Documento  Qpciones  Ayuda

) o E 5

F=| Carpeta compartida Menufares

' Document Manager

LG Foditar  Wer  Documento  Opciones  Ayuda

Carpeta nueva... Chrl+N

Cl iC Carpeta compartida. .. Chrl+H
o

@ Abrir,. Chrl+0
Clic

Copia de seguridad. ..
Restauracian. ..

Aparecera el cuadro de didlogo Crear carpeta nueva.

Especifique un nombre para la carpeta y haga

clicen el boton |  Aceptar |

Crear carpeta nueva

Mombre de carpeta
I Carpata nueva I

Lancelar
Fiuta de carpeta ]

|C:'\ anasonichPanazonic-OkS YD ocument  Examinar...

Escriba un nombre
para la carpeta.

0
O

Clic

4 La carpeta se creara.

=" Document Manager

Archivo Editar ¥er Documento  Opciones  Avuda

= pav q X

|| % Carpeta comparfida

? Observe la carpeta nueva.

Continta en la pagina siguiente...
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- Creacion facil de carpetas nuevas con el botén secundario
También es posible crear una carpeta nueva si hace clic con el botén secundario en la carpeta en
la que desee crearla.

Haga clic en Carpeta nueva en el menu contextual.

u' Document Manager
Archivo  Edikar

cF &

Ayuds
e | [m | BR

Wer Documenkto  Opciones

Z

FPuesta de zol

MHenifarez

Buscar,.. i
W W

Carpeta compartida

0 0
0 O

Clic con el botén secundario Clic

- Eliminacion de carpetas innecesarias
Para eliminar una carpeta, haga clic en ella y seleccione Edicion —p Eliminar en el menu.
Aparecera el cuadro de dialogo Confirmacion de eliminacion de carpeta.

Tenga cuidado a la hora de eliminar carpetas. Los archivos pasan en primer lugar a la Papelera
cuando se eliminan, pero no ocurre asi con las carpetas. Sin embargo, los documentos incluidos en

las carpetas eliminadas si pasaran a la Papelera.

u Document Manager

Eliminar

Buscar. .. Ckrl+F




Reorganizacion de paginas

Este procedimiento modifica el orden de las diversas paginas de un documento de imagen. Puede resultar
especialmente Util a la hora de invertir las paginas de un documento cuyas paginas se encuentran en orden inverso.

i

Clic

Haga clic en el documento en el que desee
cambiar el orden de las paginas.

= Document Manager

Archiva  Editar Wer Documento  Opciones  Avuda
BeszH &8 & a [ BB X/ By
ﬁEscritoriD

|| % Carpeta compartida

Documento Mum

1/5 »
O = ¥
Papelera Imprimir mspaint
\\6
Clic

En el mend, seleccione Documento —p
Pagina —p Reorganizar pagina.

=" Document Manager

Five—EdiEa AT Opciones  Ayuda
I cve §[EB| X &
W Cuplicar L4
%Carpstacumpartl\i Girar objeto 3
Desagrupar 3
Carregir objeto 3

Péagina siguiente
Archivo atado... 2 2

Ultima pagina
Pégina especificada. .

1 ;
& 9 Reorganizar pagina

NOTA

g = Y

Papelera Imprimir mspaint

Aparecera el cuadro de didlogo Reorganizar
paginas.

Haga clic en el botdn | El Orden inverso I

Reorganizar paginas

Nomwbre d documento -Documerto Num FR
T |
7 2 3 O 5

Q

Clic Cj
Se invertira el orden de las paginas del
documento.

Haga clic en el botén para

regresar al Document Manager.

Reorganizar paginas

Mambre de documenta ;D aeumenta Num -I Aeeptar I
Cancslar
TEIDider iierea |
1 2z 3 4 5
!

Clic @

5 Cambia la clasificacién de las paginas.

u" Document Manager

Archivo  Editar  Wer Documento  Opciones  Avuda
Aol &8 & a |E |8 X5
) Escritorio

|% Carpeta compartida

1/ »

Se invierte el orden de las paginas
del documento.

Si hace clic en una pagina y la arrastra al cuadro de didlogo Reorganizar paginas, podra moverla
de forma manual a la posicion que prefiera.

39

Administracion
de documentos



JSiuIwpy

4 =

sojuawnoop ap
uoloel

Visualizacion de informacion sobre los documentos

Para ver informacion detallada acerca de un documento, acceda a las propiedades del archivo.

Haga clic en el archivo sobre el que desee ver
informacion.

=" Document Manager

Archiva  Editar  Wer Documento  Opciones  Ayuda
Qs E 28 5 & a | [= | BE | X | B 5l
@Escritono

| % Carpeta compartida

=M Editar Yer Documento  Opciones  Ayuda

Carpeta nueva... Chrl+N

Catpeta compartida,.. ChrlHH
Abrir... Chrl4+
Guardar como... Chrl+5

Cambiar nombre

Restauracin. ..

Adauirir dispositivo compatible con TwAIN
Seleccionar un dispositivo compatible con TwaIN

40

Se mostraran las propiedades de la primera
pagina.

Si el documento esta agrupado, es posible ver
las propiedades de cada una de las paginas del

grupo. Haga clic en las flechas |Z| |E| para ver
las propiedades de otras paginas.

Nentifares Propiedades

Mombre de documento: Mendf...

Fropiedades de la pagina actual
Tipo: A todo color

T amafio: 200 x 600 pixel
Resolucion: 96 « 96 dpi

4/ 143 [ »

Ubicacian: Escritorio

Mimero de paginas: 3 pagina

Tipo: A todo color

Tamatio Del drchiva: 18TKE [185,351 bytes]

Modificada: migrcales, 02 de marzo de-11:44:32

4 Haga clic en el boton para salir

del cuadro de propiedades.

Nentifares Propiedades g|

Mombre de documento: Mendf...

Fropiedades de la pagina actual
Tipo: A todo color

T amafio: 200 » 600 pixel

4 | 343 | » | Resolucidr: 300 % 300 dpi

Ubicacian: Escritario

Mimero de paginas: 3 pagina

Tipo: A todo color

Tamatio Del drchiva: 18TKE [185,351 bytes]

Modificada: migrcales, 02 de marzo de-11:44:32

Clic
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Apertura de documentos

El Document Viewer se ejecuta de manera automatica cuando se abre un documento de imagen gestionado
por el Document Manager. Basta con hacer doble clic en un documento de imagen mostrado en el area de
documentos del Document Manager. Si prefiere usar los menus, seleccione Documento —p Abrir.

El Document Viewer se iniciara y el documento de imagen seleccionado aparecera en la ventana principal.
Para iniciar el Document Viewer mediante el menu Inicio, haga clic en Inicio —» Todos los programas
(Programas en Windows 2000) — Panasonic — Panasonic Document Management System y, a
continuacion, seleccione Document Viewer.

1 Haga doble clic en un documento de imagen mostrado en el area de documentos del Document
Manager.

u" Document Manager
Archivo  Editar Yer Documento  Opciones  Avuda

BaesE 28 & 5 q BB X B BB BP0 2H
ﬁEscritorio

|| % Carpeta compartida

Invierno

Doble clic

7 o VY

Papelera Imprimir mspaint

Escritario, 2 Documentos individuales Mendfares, A todo color 181KE
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2 Se ejecutara el Document Viewer.

Lista de paginas Barra de herramientas Regla

F. Document Viewer - [Nenufares]

Archive  Editar  Pagina  Yer Anotacion  Wentana  Avuda

EEIE

L ) T

g o Y

Papelera Imprimir mspaint

Merdfares [1 [ 3] {100%:) Color RGE 16,770,000 , 96 x 96 dpi [Irregular] 800 x 600 pixel , 1,406KE

Barra de tamafio  Iconos de enlace  Barra de estado Area de visualizacion de paginas

- Barra de herramientas
La barra de herramientas contiene botones que corresponden a las funciones de la aplicacion. Para utilizar
una funcién, basta con hacer clic en el botdn correspondiente de la barra de herramientas; los botones
permiten el acceso directo a las funciones sin necesidad de hacer uso de los menus.

- Lista de paginas
Muestra vistas previas en miniatura de todas las paginas de un documento. Haga clic en una imagen en miniatura
para ver el contenido de esa pagina en el area de visualizacion de paginas de la derecha. Esta ventana se puede
usar, ademas de para seleccionar las paginas que se muestran, para arrastrar las paginas a otras posiciones.

. Area de visualizacién de paginas
Muestra la imagen seleccionada en la ventana de visualizaciéon de paginas. También muestra informacion
agregada mediante la funcién de anotacion.

- Barra de tamaio
Utilice el control deslizante para ajustar el tamafio de la imagen mostrada en el area de visualizacion de

paginas. Si se combina el uso de los menus y los botones de la barra de herramientas, es posible ajustar el
tamano de la imagen con total libertad.

- Regla
Indica el tamafio real de la imagen mostrada en el area de visualizacion de paginas.

- lconos de enlace

Son los enlaces a las aplicaciones y funciones utilizadas con frecuencia en el Document Viewer. Arrastre
un documento hasta uno de estos iconos para iniciar la aplicacion en cuestion. Por ejemplo, arrastre un
documento hasta el icono Imprimir para imprimirlo.

- Barra de estado
Muestra informacién como el nombre del archivo de imagen, el tipo y el tamafio de imagen.

Continta en la pagina siguiente... 4 3
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Para editar con eficacia la imagen mostrada en el area de visualizacién de paginas, es importante
ajustar antes su tamarfio para poder verla con facilidad.

El tamafio se puede ajustar como proceda, para lo cual hay que arrastrar el control deslizante de la
barra de tamario. También es posible especificar un porcentaje de escala concreto, para lo cual se
indica un valor directamente en el cuadro de escala.

—— ¥

Papelera Imprimir mspaint

MEndfares [1 ] 3] (39%) | Color RISE 16,770,000, 96 x 96 dpi [[Irreqular] 00 x 600 pixel , 1,406KE

@ Arrastre el control deslizante de tamario.

Si se arrastra el cuadro del area de visualizacién de la lista de paginas, la parte de la imagen
mostrada en el area de visualizacién de paginas se puede modificar.

s .

5 = ¥

Papelera Imprimir mspaint

Nenifares [1 § 3] (209%) | Color RGE 16,770,000, 96 x 95 dpi [Irreqular] 00 x 600 pixel , 1,406KE




Traslado de paginas

Esta operacion permite cambiar el orden de las paginas. Compruebe el contenido de las paginas en el area de
visualizacion de péaginas a la hora de moverlas.

Haga clic en la pagina que desee mover para 3 Aparecera el cuadro de dialogo Pagina

seleccionarla.

F. Document Viewer - [Neniifares]

Archivo Editsr Pagina Ver Anctacion Vertana Ayuda

BFUH S - 4BBRX | R RERE AA
[ | 0 100 20

En el menu, seleccione Pagina — Mover

pagina — A la pagina especificada.

'0_ ’ d Wer Anolacddn Wenbana A

\

S Pagina siguiente l | ®|E
Fégina anketior 100 300

Primera pagina
Ultima pagina
Seleccione pagina

8 Paso de pagina automético §=

A la pagina siguiente
Borrar pagina... #la pagina anterior
Copiar pégina
Afiad pégin

A la prinera
£ 1s ultims

b\“ Cambio de pagina
@ Rotacion de pagina
Austar pégina

Clic

Copia &l

! Seleccionar todas las paginas

especificada.
Indique el numero de pagina correspondiente
a la pagina que desee mover y haga clic en el

botén | Aceptar Ipara moverla.

@Indique el numero de pagina)

Pagina especificada E|

M® de pagina... ﬁ

= Y

Papelera  Imprimir  mspaint

Nenifares [1/3](51%) | Color RGE 16.770.000, 96 96 dpi [Irregular] 800 x 600 pixel , 1, 406K\

Continua en la pagina siguiente...
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Clic con el botén secundario
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- Copia de paginas
Seleccione la pagina que desee copiar y, después, seleccione Pagina —p Copiar pagina en el
menu para efectuar la copia.

. Traslado o copia con el método de arrastrar
Si arrastra una imagen en miniatura dentro de la lista de paginas, se mueve la pagina. Ademas, si
mantiene pulsada la tecla Ctrl mientras la arrastra, se crea una copia de la pagina.

- Control directo con el botén secundario
Haga clic en una imagen en miniatura para seleccionarla, haga clic con el botén secundario y, a
continuacion, seleccione Copiar pdgina en el menu contextual para copiar la pagina.

E. Document Viewer - [Nentifares *]

Archivo Editar Pagina Wer Anotacidn  Wentana Ayuda
EH &G ~sBRXx 2REE /A OO8/[¢ B |’
o0

Insertar pagina
Sustituir pagina

Rotar pagina

Copisr pagina en el portapapeles

Seleccionar todas s péginas

Clic



Eliminacion de paginas

Es posible eliminar las paginas innecesarias.

Haga clic en la pagina que desee eliminar para

seleccionarla.

£. Document Viewer - [Menifares *]

Archivo Editar Pagina Mer Apotacion  Ventana  Awvuda

£l

:\\l

Clic

pagina.

Ventana  Ayuda

Pégina ankerior
Primera pagina

Clic

Seleccione pagina

Paso de pagina automatico

Afiadir pagina
Insertar pagina ¥
Cambio de pagina

Rotacion de pagina

Ajustar pagina

Copiar pagina en el portapapeles

Seleccionar todas las paginas

BH & 488X R ADR Q3 OO0

ea maQ|(e

Aparecera el cuadro de didlogo Document
Viewer.

Haga clic en para eliminar la pagina.

Document Viewer :

' Anule una pagina seleccionada.
. £0F para proceder?

ver n Wentana Ayuda
[EE@viBax & enE Qe @O0 HRB([m[K « » W=
—F7| 0 100 200 300 400 500 (B00 700

= (/4

‘P

= i

e ——— - SE
Papelera  Imprimir mspaint

Nen(ifares [2 ] 2] (67%) | Color RGB 16.770.000 , 96 x 36 dpi [Irrequiar] 800 x 600 pixel, 1,406KE ﬁ
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Ajuste de paginas

Es posible ajustar las imagenes de cada una de las paginas, lo que permite enderezar imagenes torcidas o
aumentar su nitidez cuando estan borrosas. En el menu Pagina, seleccione Ajustar pagina para acceder a
las funciones de ajuste. Resulta mas facil ajustar las paginas si se muestran los botones de la herramienta de
edicion. Para ello, seleccione Barra de herramientas de imagen en el menu Ventana.

Corregir inclinacion : Ajusta las imagenes inclinadas.

Eliminar ruido : Elimina el ruido de la imagen para hacerla mas clara.
Mejorar borde : Mejora los bordes de la imagen para hacerla mas nitida.
Brillo/Contraste : Ajusta el brillo y el contraste de la imagen.

Matiz/Color : Ajusta el matiz y el color de la imagen.

Invertir : Invierte el blanco y el negro en la imagen.

Monocromo : Convierte la imagen en monocroma.

Escala de grises : Convierte la imagen a escala de grises.

Color RGB : Convierte la imagen a color RGB.

- Si se utilizan los menus
En el menu, seleccione Pagina —p Ajustar pagina y, a continuacion, el tipo de ajuste que prefiera.

£ Document Viewer - [Meniifares]
w 0— i chivee—Edika |F'.é'u;|ir|a ; Yer Anotacion  Ventana  Ayuda

Pagina siguiente @l EL @ @ 58

200

300

400

e

£00

700

[lltima pagina - " |EDD

Seleccione pagina
Paso de pagina automatico 3

Mover pagina 3
Barrar paqgina...
Copiar pagina

Afadir pagina 3
Insertar pagina K
ambio de pagina 3

Rokacion de pagina 3

Correqgir inclinacian, ..
Eliminar ruida. ..
Mejorar barde. ..
Papelera BrillofCantrasts. .,

Ajustar pagina k

Copiar pagina en el portapapeles

Seleccionar todas las paginas Matiz/Colar, .,

Menifares [1 1 2] ¢ :
rvertic

[Irreqular] S00 x 600 pixel , 1,406KE

Manocrama, ..
Escala de grises
v Zolor RGE
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- Si se utiliza la barra de herramientas
Para ver la barra de herramientas, seleccione
Barra de herramientas de imagen en el menu
Ventana.

E. Document Viewer - [Nentifares]

Archive Edtar Pégna Ver Anoacién Yentana Ayuda

FH S BRI Ea BEEDL SR 6B

(] @7‘»9

Papelera Imprimir mspaint

NeniFares [1 ] 2] (57% ) Colar RGE 16,770,000, 96 x 96 cpi [Irregular] BAQ x 600 pixel , 1,406KE

U2 HEQ WidE

Muchas de las funciones de ajuste de pagina son
muy similares en cuanto a su uso. A continuacién
se explica de forma detallada el uso de Corregir
inclinacion a modo de ejemplo.

Haga clic en la pagina que desee ajustar para
seleccionarla.

(La imagen esta ligeramente inclinada hacia la
derecha.)

E. Document Viewer - [26.05.05]

archivo Edtar Pagina Yer Apctacion Ventana Avuda

BRE AS BEE Y ER

wEH G
LR LA 3

x|

Fo 2 ———

- La vista previa es necesaria

NOTA

En el menu, seleccione Pagina — Ajustar
pagina — Corregir inclinacién.

£. Document Viewer - [26.05.05]

o Wer  Anokacion  Ventana  Ayuda
Pagina siguiente @. Q E
Pagina anterior
Primera pagina
Ultima pagina R S| S ——

Seleccions pagina

= &
H 4 » )

Paso de pagina aukomatico 3

Mover pagina
Borrat pagina. ..
Copiar pagina
Afiadir pAgina 3
Insertar pagina 3
Zambio de pagina P

e Bisiias

s Hancioms b

Rotacidn de pgina 3

Ajustar pagina qir incl
Eliminar ruido. .
Mejorar borde. .

Copiar pagina en el portapapeles

Brillo/Contraste,
Matiz/Calor...
Inwerti

Ajuste de |a orient % T
—— Sgleccionar todas las paginas

Monocrama...
Escala de grises

Aparecera el cuadro de dialogo Corregir
inclinacion.
Marque la casilla de verificacion Vista previa y

haga clic en el botdn | Detectar incIinaciénl.

Corregir inclinacion

— o5 =

Aceptar |
Lancelar
I Detectar inclinacidn I

Clic

Dyista previa

La imagen inclinada se corregira de forma automatica.

Por tltimo, haga clic en el botén del
cuadro de dialogo Corregir inclinacion.

£ Document Viewer - [26.05.05 *]

archivo Editar Pagina Yer Apetacidn Yerbana  Ayuda
Sl & - B EER AR OAC & 5@
W4 Mg s

E
B

Papelera Imprimir - mspaint

26.05.05 [2 § 3] (50%) Color RGB 16,770,000 , 150 x 150 dpi

[ Normal] 1240 x 175+ pixel , 6,372

Se recomienda marcar la casilla de verificacion Vista previa en este cuadro de dialogo.

El resultado se reflejara en la imagen mostrada al ajustar la inclinacion de la pagina, lo que permite
ver inmediatamente el resultado del ajuste.

- El ajuste manual también es posible

Estamos usando la funcion Corregir inclinacién, pero también se puede usar la barra deslizante
Angulo para ajustar la inclinacién de forma manual.

- Es posible deshacer los errores cometidos
Siempre que sea inmediatamente después de realizarlo, es posible deshacer un ajuste. Para ello,

seleccione Editar —» Deshacer en la barra de menus.
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Creacion de anotaciones

Esta funcion permite adjuntar una anotacién a una imagen y guardarla. Lo mas importante que se debe tener
en cuenta con respecto a las anotaciones es que se gestionan de forma independiente del documento original.
La adicion de una anotacion es como colocar un cristal sobre un documento y realizar las correcciones sobre el
cristal. Tanto la imagen original como las correcciones se guardan.

Existen 11 funciones que se pueden seleccionar a partir de la opcion Crear anotacion del menu Anotacion:
Crear texto, Linea, Rectangulo, Ovalo, Blanco, Negro, Marcador, Etiqueta, Sello, Fecha y N° de pagina.

- Si se utiliza el menu Anotacién
Seleccione Anotacion — Crear anotacion y, a continuacion, el tipo de anotacion.

E. Document Vi

W (1 3 = | Ventana  Avuda
Y = 32k o .
@ = = v [Mostrar anokacidn & = 3l EUI
Clic H 4 » M | .
|
'il 1 ' 1 L 1 L 1 i 1 L 1 |1 EI.DD 1
W 9— Crear texto
5 Linea
Encabezado :
i G Rectanqgula
Pie de pagina A
Clic
Elanca
Megro wer s las sigubenles
Marcador
Ethueta e Be imporan dhesde un E2CRSET O CAMMT
Sello peracivees e pasible realizar |a accicn de
ite trabajar con dotos de imagenes de gran
IT % E— Lamata Fecha
' ' T M2 de pagina | saltuans existonios
¥ = V
Papelera Imprimir mspaint
26,0505 [2 } 3] (50%:) Color RGE 16,770,000, 150 % 150 dpi [A4 Mormal] 1240 x 175¢

- Si se utiliza la barra de herramientas
También se puede afadir una anotacion mediante los botones de la barra de herramientas.

E. Document Viewer - [26.05.05]
archivo  Editar

Pagina er Apotacion Ventana Awuda

sojusawnoop

o1p3

ap uo

w | & B KRN RS OEE LS B D
M"H AUTO H’IITPD
5 A/0Cuime=wa@l| AL

Ll N Annn
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M Introduccion de texto

Abra la pagina para la que desee afiadir una anotacion y utilice los menus como se indica a continuacion para

insertar texto.

En la barra de menus, seleccione Anotacion
—» Crear anotacion — Crear texto.

E. Document Viewer - [26.05.05]

O
Clic
o Encabezada Rectinguo
y Pie de pagi -
@ a5l ealo
Blanco
i Megra
Clic .
e T Marcador gor son las ol
Etiqueta
Sello L
| Fecha i
. s )
" NP de pagina e trabajar o

Arrastre el raton para definir el area de
insercion de texto.

El area de insercion de texto se mostrara en
blanco.

P Document Viewer - [26.05.05]

Archivo Editar Pagina Yer Anotacion Ventana  Ayuda

EH &= BPERR ®e BEE &5 BE
LR 1
- d A/Z00Cim2a SEIME|AL

x| 0 .00, 200 o300 400, 500 o e00 o F00 |00,

@ Arrastrar

Funciones bisicas

Las funciones hisicas de Document Manager son las siguientes

1 , J

3 Escriba el texto.

QEscribir texto |

O i O < RN -CC T i1
&
’ Borrador de copis
E Lntroduccion
2: Funciones bisicas
E Las funciones bisicas fle Document Manager son las sig
s —r— | il

Clic fuera del area é‘@

de insercion de texto.

Cuando se hace clic fuera del area de insercion
de texto, el texto insertado se refleja en la

imagen.

x| 0, 100, 200 300, 400 500 800, 700

=g
A Bonadk de capin

o s
'_' Introduccion
EE Funciones bisicas

- 7 Las funciones hisicas de Document Manager son las sig

. —— g_ A = : |

NOTA - Ajuste del area de insercion de texto
Es posible mover el area de insercion de texto si se arrastra el cuadrado que la representa.

También es posible mover el resto de anotaciones de la misma forma.

- Cuidado al fijar las anotaciones

Cuando se selecciona Fijar anotacién en el menu Anotacién, los datos de la anotacion se
escriben en la imagen. Sin embargo, una vez guardados, no es posible volver a la imagen original,

asi que tenga cuidado a la hora de fijar las anotaciones.
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Creacion de anotaciones

B Cambio de las propiedades del texto

Cabe la posibilidad de cambiar el aspecto del texto si se modifican sus propiedades. Entre ellas, se encuentran
la fuente, el estilo, el tamafo, el color y la posicion. Independientemente del tipo de ajuste, hay que hacer clic
cerca del texto para seleccionar el area de insercién de texto y, después, utilizar los menus.

Haga clic en el texto y compruebe la posicién Cambie las propiedades de la anotacion. En
del cuadrado que representa el area de este caso, cambiaremos el color de la fuente.

insercion de texto.

Q!

1 108 P00 00 0 ] . .
i E 1 Cambie las propiedades del texto.
3| hoadh de copin
E’ o uccion Capturar : Texto E|
§i iones bés Testo Wleu\aﬂ |
7 sicad de Document Manager son las siguientes. - Grupo del eonjunto de caracteres
5% ——— §_§ 1l | 5 g Mombre del conjunta de caracteres Esliio Tamafio Color del texto
- -l|Mmsnn5ansseui| ~| |Momal <z < (mm -
. Ejermplo
Haga clic en el texto.é) Compruebe la Borrador de copia Excego el
e Restaure el
posicion del
cuadrado.
En la barra de menus, seleccione Anotacion s e |
—p Propiedades. EwE
ok ci
F. Document Viewer - [26.05.05 *] Clic
w o Archi Edtar Pigina—er BT M Yentana  Ayuda
b EHE & v« ¥ & v Mostrar anotacion e |0 i . . L.
A [ Fiar anotacién 4 Los cambios realizados se reflejan en la pagina.
CllC x| Orden de la anatacidn ¥ ....|$.DH|....|‘.1.DH|
- E T OO PO ot OO O
—_— Crear anokacian 4 Bl
[= | E
Encabezada . <} DBorradDrde copia
Fie de pagina =E
= =} Introduceion =)
Editar texta... ceion o = Funciones bisicas
U 9_ Fr':'pieljades : o bksicas _ D: Las finciones hisicas de Document Manager son las siguientes.
@ E Las funciones bisicas de Dy E* . ”_ ‘ e ——
CI|C : 1. Guardar y gestionar imag
a4
NOTA Las propiedades se pueden aplicar a formas y sellos, asi como al texto. Dispondra de diversas
anotaciones mediante la modificacion de los valores de las propiedades.
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Creacion de anotaciones

B Trazado de formas

En el siguiente procedimiento, dibujaremos un 6valo alrededor del texto. Es posible dibujar la forma con sélo
arrastrar el cursor del ratén. Este método de trazado se puede utilizar también con rectangulos, bloques
blancos, bloques negros, marcadores y otras formas.

En este apartado utilizaremos los botones de la barra de herramientas para dibujar.

Haga clic en el botén 1 de la barra de Haga clic en el boton B para situar el évalo
herramientas. detras del texto.

Anotacion  Ventana  Ayuda

E. Document Viewer - [26.05.05 *]

By @ . - @l Q El . . @ e . ] frchivo  Editar Pagina ver Anotacidn  Yentana  Avuda

| i Aol w2 e s EH & -i@ex 2 APR Q] @At

'|9.......J‘..”.”......|?F'F!.....|$F'F!\....|‘;"F'. B HarH $epnlw asenBla - OO0
& Haga clic en el 0 (00 T g0
botén Ovalo. | ° o

Arrastre el cursor diagonalmente hacia abajo
y hacia la derecha, comenzando a partir de la
ubicacion de la parte superior izquierda del évalo.

Haga clic en el botén cambiar
orden a siguiente.

=l o H RSl e e S il 6 El 6valo se encuentra ahora detras del texto.
Bt R e R v AR
o [m]
Arrastrar
Borador de copia
Funciones bisicas
o [m]
Las funciones bisicas de Document Latroduccion

Funciones basicas

Las funciones bisicas de Document i

El 6valo se puede arrastrar para ajustar su
posicion.

?.....H‘|‘..°.°...‘.‘|?.°H.f|?.ﬂﬂ."..|‘.‘.°H.H..|?.°.°..‘

] [m]

Arrastrar "

Funciones bisicas

Las funciones bisicas de Document M

4 El 6valo se ha colocado delante del texto.

Mol nssol ool RSt e Al B

>

Latroducsion

Funcivnes bisicas

Las funciones bisicas de Document \
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Creacion de anotaciones

B Aplicacion de sellos

Si desea afadir mensajes como “Comprobado” o “Correcto”, resulta facil y rapido usar un sello predefinido.
También se pueden utilizar archivos que contengan imagenes de sellos (como sellos personales) creados por
el usuario.

Haga clic en el boton &, de la barra de 4 Aparecera el sello.
herramientas.

L L I Y 2|6 e e ®| A O w2 &E [T

Featnerl e oo T Rl Bl botoms il ot

.05.05%] 5
Anotacian  Yentana  Ayuda
- - o
[ na @ o :ab
- unci dsicas

Las funciones bisicas de Document Manager son las siguientes

1. Guardar y gestionar imagenes.

X2, [[am | G A/s0Com2alaR0O|A L
D e Rt B Frel Bt FAred KRS0 i kBl e el

|

0

\\\I

Haga clic en el boton Sello.

Apareceran las propiedades del sello.
Seleccione el sello que desee utilizar y haga

clic en el boton | _Aceptar |-

Capturar : Sello E

| Sl |

[ ASEP | Checked | conFDenTIAL | Fil A Agregue sello

i

Q! 0 HOT MOTICE oK Pending =

o) =

Clic
[ Prelim [ RCYD | REWISED [ VP L
o
T ACeptar Cancelar

Arrastre el ratén para seleccionar el area
donde aparecera el sello.

[ ns o pnffap] A/00CCm2esB0|f
<1, 1%,, 2% 30 008 00, 800, 70,8

Las finciones hisicas de Document Manager son las siguientes

1 Guardar y gestionar imagenes
ER] I

5 = —r——
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Creacion de anotaciones

B Adicion de fechas

En el procedimiento siguiente se explica como afadir la fecha a las paginas de un documento. Se puede definir

como pie 0 encabezado de pagina comun.

Haga clic en el botén || de la barra de
herramientas.

Anoctacion  Yenkana  Ayuda

LRRE & BEE OSN3

i 22 ARG A
et o R e ot bl ool b

!

N

Haga clic en el botén
Pie de pagina.

2 El marco del pie de pagina aparecera en la
parte inferior de la pagina.
Arrastre el cuadro para ajustar su tamafio
como proceda.

B B RRE &®E  DEE S D
A/ OOC - 2 oA DA
= Bt I e A i v B i v i R S

3 Haga clic en el botén de la barra de
herramientas.

er - [26.05.05 *] [

gina Yer Apotacion Verkana Ayuda

; B PPD e D00 08 @
A/00nm2=a@n AU

—ix| (0,0 200 a0 400 G500 e00 700, e00

*‘

1

1500,

1800,

q
00y

a

U Haga clic en el botdn
Fecha.

4 Arrastre el raton para definir el area de

insercion de la fecha.

B B AP &A ODEE| <5 E |m
Ll - e o

N LR A R e e Ak e e P e

Arrastrar

<

Haga doble clic en el area de insercioén para
acceder a las propiedades.
Especifique las propiedades y haga clic en

Aceptar |

QU

A3 Especifique las propiedades
del texto de fecha.

Capturar : Fecha

Testo | Dibuiar | |
Grupa del coniurta de caracteres
jurtn d carcterss  Estio Tamafin _ Color el testo
R Namal o iz =] [~
Bamte
2009/05/26 Erpeie ol i
Restaure el Valor por cefecto
Grupo de lafecha
Fecha Fomata
5262008+ AAYMMIID
Hneer Terto [P rmeds e @
I fceptar I Cancelar
R

6 La fecha se ha insertado.

) 5 faa @mEBel o
A/00um2a 2@ R ML
—x 000, 200, (300, 400 (500, (600, 700 800
BESATETRRTNN1 KTYNE RTRNL AENNE RRAN] FRTNE RRAN] ERTNE ENTRA RRTNN ENY L ARRTS ENNTA NN TAARR TR ATRT) :‘
«||[ W] 200s/05/28 | |

Continda en la pagina siguiente...
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sojuswnoop

Haga clic en el botén || de la barra de
herramientas.

El marco del pie de pagina desaparecera y
aparecera la fecha en todas las paginas del

documento.
3 HEEEIEEIEEEEERIE

A/700mm2e2asa@R| AL
—1F] 0 ) |1|]EII IZD[II IBDEII I#DDI IED[II IEEI[II |7DD\ ‘B[I

fEm
IR

RRATOORE=CO

L

<[||" W 200%/05/26

Tz,
w4

NOTA iEl mismo procedimiento sirve para afiadir los nimeros de pagina.

Se puede recurrir al mismo procedimiento para insertar tanto la fecha como los nimeros de pagina.

Haga clic en el botén El y arrastre el ratoén para definir el area de insercion.
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Document Manager

Comandos de menu

Menu Archivo

Carpeta nueva...

Carpeta compartida...
Liberar carpeta compartida
Abrir...

Guardar como...

Cambiar nombre
Propiedades...

Copia de seguridad...

Restauracion...

Adaquirir dispositivo compatible con TWAIN...

Seleccionar un dispositivo compatible con TWAIN

Imprimir...
Configurar impresora...
Enviar

(Nombre de aplicacion)

Enviar a
Papelera
Abrir papelera...

Vaciar papelera
Ajustes ambientales...
Salir

Menu Editar

Deshacer

Cortar

Copiar

Pegar

Eliminar
Seleccionar todo
Buscar...

Menu Ver

Barra de herramientas
Barra de estado
Formato de lista/miniatura
Mostrar anotacion
Organizar carpetas

Por nombre

Por fecha

Descripcion

Permite crear una carpeta nueva.

Permite crear una carpeta compartida nueva.

Permite liberar la carpeta compartida.

Permite abrir el archivo especificado.

Permite guardar un documento en un archivo.

Permite cambiar el nombre de documentos y carpetas.
Permite ver los atributos de los documentos.

Permite crear una copia de seguridad de los documentos
almacenados en las carpetas.

Permite restaurar la carpeta con copia de seguridad.

Permite importar una imagen de un dispositivo compatible con
TWAIN, como un escaner.

Permite seleccionar el dispositivo compatible con TWAIN que se utilizara.
Permite imprimir documentos.

Permite definir la configuracion de impresion.

Permite ejecutar las aplicaciones definidas como destinos.
Permite afiadir un destino, modificar la configuracion o eliminar un destino.

Permite abrir la Papelera para ver las paginas e imagenes
descartadas.

Permite eliminar todas las imagenes de la Papelera.
Permite configurar el entorno del sistema.

Permite cerrar la aplicacion.

Permite deshacer la ultima operacion de edicion.

Permite cortar el documento seleccionado y copiarlo al portapapeles.
Permite copiar el documento seleccionado en el portapapeles.
Permite pegar el documento del portapapeles en la carpeta actual.
Permite eliminar el documento o la carpeta seleccionados.
Permite seleccionar todo el documento.

Permite buscar un documento.

Permite alternar entre mostrar y ocultar la barra de herramientas.
Permite alternar entre mostrar y ocultar la barra de estado.
Permite alternar entre el formato de lista y el de miniaturas.
Permite alternar entre mostrar y ocultar la anotacion.

Permite ordenar las carpetas por nombre.
Permite ordenar las carpetas por fecha.

Continta en la pagina siguiente... 5 7

e

Explicacion de
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Comandos de menu

Organizar documentos
Por nombre
Por tipo
Por tamano
Por fecha
Organizar autom.
Alinear documentos
Actualizar

Menu Documento
Abrir...
Duplicar
Todas las paginas
Pagina actual
Girar objeto
90° hacia la izquierda

180°

90° hacia la derecha
Agrupar objetos

Cada Documento

Cada P4gina alternadamente

Marcha atras de todas las

paginas de forma alterna
Desagrupar
Corregir objeto

Corregir inclinacion

Mejorar borde

Eliminar ruido

Invertir gradacion
Pagina

Pagina anterior

Pag. siguiente

Primera pagina

Ultima pagina

Pagina especificada...

Reorganizar pagina...
Archivo atado...

Creacion de la imagen

ap uoloeoljdxgy

Menu Opciones
Configuracion...

é

snuaw so

)
(@0)

Descripcion

Permite ordenar los documentos por nombre.

Permite ordenar los documentos por tipo.

Permite ordenar los documentos por tamano.

Permite ordenar los documentos por fecha.

Permite organizar los documentos automaticamente.

Permite alinear las imagenes en miniatura a intervalos regulares.
Permite actualizar los datos.

Permite abrir una imagen para visualizarla y editar sus paginas.

Permite copiar todas las paginas del documento.
Permite copiar la pagina actual del documento.

Permite girar la pagina 90 grados en el sentido contrario al de las
agujas del reloj.

Permite girar la pagina 180 grados.

Permite girar la pagina 90 grados en el sentido de las agujas del reloj.
Permite crear un grupo de dos 0 mas paginas de imagen seleccionadas.
Permite agrupar todos los documentos.

Permite agrupar todas las paginas de forma alterna.

Permite agrupar las paginas de un documento seleccionado de
forma alterna y en orden inverso.

Permite cancelar la agrupacion de paginas.

Permite corregir la inclinacién del documento.
Permite mejorar los bordes del documento.
Permite eliminar el ruido del documento.
Permite invertir la gradacién del documento.

Permite acceder a la pagina anterior.

Permite acceder a la pagina siguiente.

Permite acceder a la primera pagina.

Permite acceder a la ultima pagina.

Permite acceder a la pagina especificada.

Permite reorganizar las paginas.

Permite abrir un cuadro de dialogo para ejecutar la aplicacion
asociada con el archivo seleccionado.

Permite crear una imagen del documento seleccionado.

Permite configurar las opciones.



Document Viewer

Comandos de menu

Menu Archivo

Abrir...
Guardar

Guardar como...
Todas las paginas
Seleccionar pagina...
Area especificada
Imprimir...
Configurar impresion...
Adquiera imagen...

Seleccionar fuente
Enviar a otra aplicacion
(Nombre de aplicacion)

Configurar aplicacion externa...

Papelera
Abrir papelera...
Vaciar papelera
Salir

Menu Edicion

Deshacer
Cortar

Copiar
Pegar

Borrar
Seleccionar todo

Menu Pagina

Pagina siguiente

Pagina anterior

Primera pagina

Ultima pagina

Seleccione pagina

Paso de pagina automatico
Mover hacia adelante
Mover hacia atras
Detener
Configurar...

Descripcion

Permite abrir el archivo de imagen especificado.
Permite guardar el documento en un archivo. Se utilizara el ultimo
nombre de archivo especificado.

Permite guardar todas las paginas en un archivo nuevo.

Permite guardar las paginas seleccionadas en un archivo nuevo.
Permite guardar el area de una imagen especificada en un archivo nuevo.
Permite imprimir un documento.

Permite definir la configuracion de impresion.

Permite importar una imagen de un dispositivo compatible con
TWAIN, como un escaner.

Permite seleccionar el dispositivo compatible con TWAIN que se utilizara.

Permite ejecutar las aplicaciones definidas como destinos.
Permite afiadir un destino, modificar la configuracién o eliminar un destino.

Permite abrir la Papelera para ver las imagenes descartadas.
Permite eliminar todos los documentos de la Papelera.
Permite cerrar la aplicacion.

Permite cancelar la ultima operacion y deshacerla.

Permite cortar la pagina, el area o la anotacion seleccionadas y
copiarlas al portapapeles.

Permite copiar la pagina, el area o la anotacion seleccionadas al portapapeles.
Permite pegar la pagina, la imagen o la anotacién del portapapeles
en la pagina actual.

Permite borrar la pagina, el area o la anotacion seleccionadas.
Permite seleccionar todas las paginas o anotaciones.

Muestra la pagina siguiente.
Muestra la pagina anterior.
Muestra la primera pagina.
Muestra la ultima pagina.
Muestra la pagina especificada.

Permite pasar las paginas hacia adelante.

Permite pasar las paginas hacia atras.

Permite detener el avance automatico de paginas.
Permite configurar el avance automatico de paginas.

Continua en la pagina siguiente...
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Comandos de menu

Mover pagina
A la pagina siguiente
A la pagina anterior
A la primera pagina
A la ultima pagina
A la pagina especificada...
Borrar pagina...
Copiar pagina
Anadir pagina

Afadir pagina desde archivo...
Afadir pagina desde TWAIN...

Insertar pagina

Insertar pagina desde archivo...
Insertar pagina desde TWAIN...

Cambio de pagina

Cambiar pagina desde archivo...
Cambiar pagina desde TWAIN...

Rotacién de pagina
90° hacia la izquierda
180°
90° hacia la derecha
Ajustar pagina
Corregir inclinacion...
Eliminar ruido...
Mejorar borde...
Brillo/Contraste...
Matiz/Color...
Invertir
Monocromo...
Escala de grises
Color RGB
Copiar pagina en el portapapeles
Copiar el Area Seleccionada
Seleccionar todas las paginas

Menu Ver

Modo arrastrar

Modo clip

Modo editar

Aumentar zoom

Disminuir zoom

Ajustar al ancho de pagina
Ajustar a la altura de pagina

Descripcién

Permite acceder a la pagina siguiente.
Permite acceder a la pagina anterior.
Permite acceder a la primera pagina.
Permite acceder a la ultima pagina.
Permite acceder a la pagina especificada.
Permite eliminar paginas.

Permite copiar las paginas seleccionadas.

Permite especificar un archivo de imagen para afiadirlo.
Permite afadir la imagen a partir de un dispositivo compatible con TWAIN.

Permite especificar un archivo de imagen para insertarlo.
Permite insertar la imagen a partir de un dispositivo compatible con TWAIN.

Permite especificar un archivo de imagen para reemplazarlo.
Permite reemplazar la imagen a partir de un dispositivo compatible con TWAIN.

Permite girar la pagina 90 grados en el sentido contrario al de las agujas del reloj.
Permite girar la pagina 180 grados.
Permite girar la pagina 90 grados en el sentido de las agujas del reloj.

Permite ajustar la orientacion.

Permite eliminar el ruido.

Permite mejorar los bordes.

Permite ajustar el brillo o el contraste.
Permite ajustar el matiz o el color.

Permite invertir la gradacién del documento.
Permite la conversién a monocromo.
Permite la conversién a escala de grises.
Permite la conversion a color completo RGB.
Permite copiar la pagina al portapapeles.
Permite copiar el area seleccionada al portapapeles.
Permite seleccionar todas las paginas.

Permite activar el modo de arrastre.

Permite activar el modo de clip.

Permite activar el modo de edicion.

Permite ampliar la escala de una imagen.

Permite reducir la escala de una imagen.

Permite ajustar la imagen segun el ancho de la pagina.
Permite ajustar la imagen segun el alto de la pagina.



Comandos de menu

Pagina completa

25%

50%

75%

100%

150%

200%

Configuracion detallada...

Menu Anotacion

Mostrar anotacion

Fijar anotacion

Orden de la anotacion
Cambiar orden hacia arriba
Cambiar orden hacia abajo
Cambiar a orden anterior
Cambiar a siguiente orden.

Crear anotacion
Crear texto
Linea
Rectangulo
Ovalo
Blanco

Negro

Marcador
Etiqueta
Sello...
Fecha
N° de pagina
Encabezado
Pie de pagina
Editar texto...

Propiedades...

Menu Ventana
Barra de herramientas principal
Barra de herramientas de paginas
Barra de herramientas de anotacion
Barra de herramientas de imagen
Barra de estado
Lista de paginas
Regla
Accesorio

Descripcion

Permite ajustar la imagen al tamafio de la ventana.

Permite ver la imagen con una escala del 25%.

Permite ver la imagen con una escala del 50%.

Permite ver la imagen con una escala del 75%.

Permite ver la imagen con una escala del 100%.

Permite ver la imagen con una escala del 150%.

Permite ver la imagen con una escala del 200%.

Permite configurar ajustes detallados, por ejemplo para la lista de paginas o las imagenes de paginas.

Permite especificar si se debe mostrar o no una anotacion en la pagina.
Permite fijar la anotacion en el documento.

Permite cambiar el orden hacia arriba.
Permite cambiar el orden hacia abajo.
Permite cambiar al orden anterior.
Permite cambiar al siguiente orden.

Permite crear una anotacién de texto y pegarla en una pagina.
Permite crear una anotacion de linea y pegarla en una pagina.
Permite crear una anotacion rectangular y pegarla en una pagina.
Permite crear una anotacién ovalada y pegarla en una péagina.
Permite crear una anotacion rectangular blanca (un rectangulo
pintado de blanco) y pegarla en una pagina.

Permite crear una anotacion rectangular negra (un rectangulo
pintado de negro) y pegarla en una pagina.

Permite crear una anotacion de marcador y pegarla en una pagina.
Permite crear una anotacién de etiqueta y pegarla en una pagina.
Permite crear una anotacion de sello y pegarla en una pagina.
Permite crear una anotacion de fecha y pegarla en una pagina.
Permite crear una anotacién de numero de pagina y pegarla en una pagina.
Permite editar un encabezado comun a todas las paginas.

Permite editar un pie de pagina comun a todas las paginas.

Ajusta el formato del texto en la anotacion seleccionada.

Permite ver las propiedades de la anotacion.

Permite alternar entre mostrar y ocultar la barra de herramientas principal.
Permite alternar entre mostrar y ocultar la barra de herramientas de paginas.
Permite alternar entre mostrar y ocultar la barra de herramientas de anotacion.
Permite alternar entre mostrar y ocultar la barra de herramientas de imagen.
Permite alternar entre mostrar y ocultar la barra de estado.
Permite alternar entre mostrar y ocultar la lista de paginas.
Permite alternar entre mostrar y ocultar la regla.

Permite alternar entre mostrar y ocultar el accesorio.
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Para ponerse en contacto con el servicio técnico, Llame al:

For Customer Support:

Panasonic Communications Co., Ltd.
Fukuoka, Japan

http://panasonic.net

C0505-7128 (03)
PJQMCO377UA
December 2008
Published in Japan
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