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Envío a carpeta de red

Si el dispositivo se conecta a una red y el administrador del sistema ha habilitado esta característica,
puede escanear un documento y guardarlo como archivo en una carpeta de la red.

Envío de un archivo escaneado a una carpeta de red

NOTA:

Dependiendo de la forma en que haya configurado el dispositivo el administrador del sistema,

podría tener que acceder a él iniciando una sesión para utilizar esta característica.

1.

Coloque el documento original boca abajo sobre el cristal o boca arriba en el alimentador de
documentos.

2.

Desde la pantalla Inicio, toque 

Carpeta de red

 para abrir la característica de carpetas de red.

3.

Especifique la carpeta en la que desea guardar el archivo de una de estas formas:

●

Seleccionar una de las 

Carpetas de acceso rápido

 de la lista. Se trata de carpetas que ha

creado el administrador.

●

Toque el cuadro que está debajo de 

Ruta de carpeta de red:

 para abrir el teclado virtual.

Escriba la ruta de red a la carpeta.

4.

Especifique el nombre del archivo tocando el cuadro que está debajo de 

Nombre archivo:

. Se

abrirá el teclado virtual. Escriba el nombre que se utilizará para el archivo. No tendrá que escribir
la extensión del tipo de archivo. Ésta se añade automáticamente de acuerdo con la configuración
del tipo de archivo del documento.

NOTA:

El administrador establece el tipo de archivo predeterminado que se utilizará. Si desea

utilizar un tipo de archivo diferente, toque 

Más opciones

 y abra la opción 

Tipo de archivo del

documento

.

5.

Toque 

Más opciones

 para ver otras opciones de carpetas de red. Para obtener más información

sobre el uso de una configuración personalizada, consulte 

Configuración de las opciones de

carpeta en la página 41

.

6.

Después de haber configurado todas las opciones, toque el botón 

Envío a carpeta de red

 ( ) para

escanear el documento y enviar el archivo.

7.

Para verificar que se ha enviado el archivo correctamente, abra la pantalla Inicio y toque 

Estado

del trabajo

. Toque la ficha 

Registro de trabajos

 y busque el archivo en la lista de trabajos

finalizados.

Configuración de las opciones de carpeta

Este dispositivo cuenta con varias características para optimizar los archivos guardados en las carpetas
de red. Dichas características se encuentran todas disponibles en la pantalla 

Carpeta de red

.

La pantalla 

Carpeta de red

 consta de dos páginas. En la primera página, toque 

Más opciones

 para

pasar a la siguiente página.

Para obtener datos sobre cómo utilizar una opción, tóquela y después toque el botón de ayuda ( ) que
se encuentra en la esquina superior derecha de la pantalla. La siguiente tabla ofrece una descripción
general de las opciones para guardar un archivo en una carpeta de red.

ESWW

Envío a carpeta de red
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