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ARCHIVO DE DOCUMENTOS►USO DE ARCHIVOS ALMACENADOS

BÚSQUEDA Y RECUPERACIÓN DE 
ARCHIVOS

Cuando hay muchos archivos almacenados, puede llevar algún tiempo encontrar un archivo concreto. Se puede utilizar 
la función de búsqueda del modo de archivo de documentos para encontrar un archivo con rapidez.
La búsqueda se puede realizar aunque sólo conozca parte del nombre del archivo o de la carpeta. Si es necesario, 
también se puede especificar una carpeta como rango de búsqueda.
Ejemplo: sólo se conoce parte del nombre del archivo: "conferencia"

1

Para buscar en una carpeta concreta, 
pulse su tecla.

Si se pulsa una carpeta con contraseña, aparecerá una pantalla de introducción de contraseña. Introduzca la 
contraseña (número de 5 a 8 dígitos) mediante las teclas numéricas.

2

Pulse .

Disco duro

Uso 

personal

Archivo 

Rápido

para

conferencia

Estándar

Conferencia

normal

Texto 1

Informes

Gráfico de 

conferencia

Si busca la palabra 
"conferencia"···

Gráfico de 

conferencia

Conferencia 

normal

 para 

conferencia

Encontrará todas las carpetas y 
archivos que contengan la 
palabra "Conferencia".

Resultado de la búsqueda

Escanear a HDD

Escanear a dispositivo
de memoria externo

Seleccionar archivo
a imprimir desde FTP

Seleccionar archivo a
impr. desde memoria USB

Carpeta Princ.

Carpeta Rápida de Archivos

Selec. Carpeta

Selec. archivo a impr.
desde carpeta de red
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CCC

DDD

EEE

FFF
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