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ARCHIVO DE DOCUMENTOS

Contenido

SELECCIÓN DE ARCHIVOS

En esta sección se explica cómo seleccionar un archivo para utilizarlo.

1

Seleccione la carpeta que contiene el archivo 
que desea utilizar.

(1) Toque la tecla [ARCHIVO DOCS.].

Aparecerá la pantalla de selección de carpetas. Si aparece una 
ficha distinta, pulse la ficha [Recup. archivo].
Cuando la autenticación de usuario está habilitada y "Mi 
carpeta" se ha configurado en "Lista de Usuarios" en las 
configuración del sistema, se abrirá la carpeta personalizada 
especificada como "Mi carpeta". Para visualizar la pantalla de 
selección de carpetas, toque la tecla [Atrás].

(2) Toque la tecla de la carpeta que contiene el 

archivo que desea.

Si se ha configurado una contraseña para la carpeta 
seleccionada, aparecerá una pantalla de introducción de la 
contraseña.
Introduzca la contraseña con las teclas numéricas (entre 5 y 8 
dígitos) y pulse [OK].

2

Pulse la tecla del archivo que desee.

Si se encuentra configurada una contraseña para el archivo 
seleccionado, aparecerá una pantalla de introducción de la 
contraseña.
Introduzca la contraseña con las teclas numéricas (entre 5 y 8 dígitos) 
y pulse [OK].

• Pulse [Camb. Visualiza.] para visualizar las teclas de determinados modos, como el de copia o escáner, o para visualizar las 

miniaturas de los documentos.

 

La tecla [Camb. Visualiza.] sirve para encontrar un archivo rápidamente.

• Puede tocar las teclas [Nombre de Archivo], [Nomb. Usuario] o [Fecha] para modificar el orden en el que se muestran los 

archivos.

• La tecla [Impr. Arch. Múlt.] sirve para seleccionar varios archivos de la carpeta e imprimirlos.

☞

IMPRESIÓN DE VARIOS ARCHIVOS

 (página 6-33)

• Si "Display only the Files of Logged-in Users" está activado en las configuraciones del sistema (administrador): Lista de Grupo 

de Autoridad (Archivo de Documentos), sólo se visualizan los archivos Almacenarados por el usuario que tiene la sesión abierta.

Recuperación de 

Escanear a HDD

Estado del HDD

Acceso a datos 

Carpeta Principal

Usuario 1

Usuario 3

Usuario 5

Usuario 7

Usuario 9

Usuario 2

Usuario 4

Usuario 6

Usuario 8

Usuario 10

Carpeta de archivos rápidos

Buscar

Selección de carpeta

1

2

Todas las carpetas

ABCD

EFGHI

JKLMN

OPQRST

UVWXYZ

ENVÍO DE IMAGEN

ARCHIVO DE 

DOCUMENTOS

COPIAR

(1)

(2)

Carpeta Principal

Nombre Archivo

archivo-01

Nombre 1

04/04/2012

archivo-02

Nombre 2

04/04/2012

archivo-03.tiff

Nombre 3

04/04/2012

archivo-04

Nombre 4

04/04/2012

archivo-05.tiff

Nombre 5

04/04/2012

Nombre de usuario

Fecha

Todos los archivos

Alternar entre pantallas

1

2

Reverso

Buscar

Impresión Archivos Múltiples
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