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Introduccion

Este capitulo proporciona informacién general sobre Xerox® Digital Alternatives,
requisitos del sistema para las distintas instalaciones, configuraciones no admitidas,
requisitos de base de datos y un glosario.

Descripcion general del producto

Xerox® Digital Alternatives (DA) es una herramienta personal de productividad y
colaboracién que ofrece una alternativa a la utilizacion de documentos en papel. Esta
herramienta refuerza la estrategia de Xerox de “Imprimir por menos e imprimir menos” al
proporcionar una alternativa mejor a la impresion de documentos.

Use DA para importar, leer, anotar, firmar, guardar, organizar y compartir documentos en
una sola aplicacion. DA se puede utilizar a la vez en un PC Windows®, un equipo
portatil, un iPad® de Apple, un dispositivo Mac® y tabletas Android™.

Use DA para administrar sus documentos como una alternativa al papel. Con la
aplicacién podra anotar, firmar y compartir documentos a través de una interfaz intuitiva
y eficiente.

La herramienta ofrece:

. almacenamiento personal de documentos;

« sincronizacién de documentos entre dispositivos;
- acceso fuera de linea a los documentos;

- interfaz facil de usar para leer, anotar, firmar y compartir documentos.
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Introduccion

Requisitos del sistema

Las especificaciones minimas del sistema son las siguientes. Recomendamos que
actualice su dispositivo con las revisiones y las versiones de servicio mas recientes para
disfrutar del mejor rendimiento.

Para Windows® de Microsoft

Windows® de Microsoft

Componentes de hardware

Procesador De 32 bits (x86) o 64 bits (x64) a 1 GHz o superior
Memoria del sistema 2 GB (se recomiendan 4 GB)

Disco duro El espacio libre minimo es ~ 4 GB

Pantalla Resolucion minima: 1024 x 768

Componentes de software
Sistema operativo «  Windows® 7
(32 bits y 64 bits) «  Windows® 8

+  Windows ® 10

Para iPad®de Apple
Componentes de hardware
Dispositivos - iPad Air™
+ iPad 2® o posterior
- iPad mini™
« iPad mini™ (con pantalla Retina®)
Capacidad de almacenamiento  El espacio libre minimo es ~ 1 GB

Componentes de software

Sistema operativo « i0S8.x
« i0s9.x

Para Mac®

Mac

Componentes de hardware

Dispositivos « iMac 2007 y posterior
« MacBook 2007 y posterior
« Mac Mini 2007 y posterior

Componentes de software
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Introduccion

Mac
Sistema operativo + 10.10 (Yosemite)
(32 y 64 bits) « 10.11 (El Capitan)

Para tabletas Android™

Componentes de hardware

Dispositivos « Asus Memo Pad 7
« Google (Asus) Nexus 9
« Google (Asus) Nexus 7
« Samsung Galaxy Tab 4
« Samsung Galaxy Tab S

Capacidad de Espacio minimo en disco de 1 GB
almacenamiento

Componentes de software

Sistema operativo « Android 4.4 (Kit Kat)
« Android 5.0, 5.1 (Lollipop)

Configuraciones no compatibles

La instalacion de la aplicacién no es compatible en ordenadores con las siguientes
configuraciones.

«  Cualquier versién de los siguientes sistemas:

sistema operativo UNIX®;

— sistema operativo Linux®,
—  Windows NT® 4.0;

— Windows Media® Center;
—  Windows® 2000

— Windows Vista®

- Esta aplicacion se ha probado en un entorno de estacion de trabajo VMware® Lab
Manager y no se admiten otros entornos virtuales.

Requisitos de la base de datos

En un ordenador con Windows®, la aplicacion instala el motor de base de datos Microsoft
SQL Server® Compact 4.0 Edition y los archivos de la base de datos, que almacenan
metadatos de los documentos.

No se instala software de base de datos en dispositivos iPad, Macintosh o Android.
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Introduccion

Glosario

DA Xerox® Digital Alternatives

Incorporacion El proceso de inicio de sesién correcto de un nuevo usuario en el
software cliente de DA, que registra el usuario en la solucion, configura
su espacio de trabajo y se tiene en cuenta en lo referente a las
licencias de volumen a nivel global.

La integracion de una cuenta de usuario se produce cuando un usuario
inicia sesidn en un cliente de DA por primera vez después de instalar el
cliente en la implementacion.
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Instalacidon del software

En esta seccion, aprenderd a instalar y cancelar la instalacion y a eliminar el software
Xerox® Digital Alternatives.

Las instrucciones varian en funcién del tipo de dispositivo que se utiliza.
- Ordenador personal con Windows®

. iPad® de Apple

«  Mac®

« Tabletas Android™

Instalacion en un ordenador con
Windows®

Esta seccion va dirigida a usuarios de ordenadores personales con Windows®.

Nota
Debe iniciar sesion con derechos de administrador para instalar la aplicacion.

Para instalar el software:
1. Inicie sesién como administrador.

2. Haga doble clic en el archivo de instalacion. Aparecera la pantalla Select Language
(Seleccionar idioma).

3. Seleccione un idioma del cuadro de diadlogo desplegable.

4, Pulse Si.

Xerox N

Xerox Digital Alternatives

014 Xerox Corporation.
derechos reservados
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Instalacion del software

El asistente de instalacion Xerox® preparara su ordenador para la instalacion.

5. Para continuar con la instalacioén, pulse Siguiente.

Xerox
Dlgltﬂl ardenador,

Asistente de instalacidn de Xerox =L

Bienvenido al Asistente de instalacion de Xerox®
Digital Alternatives

Pulse “Siguiente” para instaler Xerox® Digital Alternatives en su

Alternatives

Versién 204381

Consulte ef archive Léame

| Siguiente > | Cancelar

6. Pulse Consulte el archivo Léame. Aparecera el archivo Léame.

7. Pulse Siguiente. Aparecera la pantalla Destination Folder (Carpeta destino).

8. Elija una de las opciones siguientes:

si esta es la primera vez que se instala la aplicacién, vaya al siguiente paso;

si ya tiene instalada una version anterior de la aplicacion, le recomendamos que
desinstale la version anterior antes de instalar una version mas reciente.

9. Elija una de las opciones siguientes:

a.

Para aceptar la ubicacion predeterminada de la carpeta destino, pulse Siguiente
(recomendado).

Nota:

Si esté instalando la aplicacion en un sistema operativo con un idioma distinto al
inglés y con el nombre del directorio “Program Files” (Archivos de programa)
localizado, la ruta de instalacion predeterminada aparecera en inglés; sin
embargo, la aplicacion se instalara en el directorio localizado correspondiente al
idioma que haya seleccionado.

Para cambiar la ubicacion predeterminada, pulse Change (Cambiar). Aparecera
el cuadro de didlogo Browse for Folder (Buscar carpeta).

« Seleccione la carpeta deseada o cree una nueva.
«  Pulse OK (Aceptar). Se cerrara el cuadro de dialogo.
« Pulse Siguiente.

Nota:
No puede instalar la aplicacion en el directorio raiz.
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Instalacion del software

10. En la pantalla Installation Options (Opciones de instalacion), pulse Install
(Instalar).

El progreso de la instalacion se indica en la pantalla Installing Xerox® Digital
Alternatives Client (Instalando el cliente de Xerox® Digital Alternatives).

Una vez finalizada la instalacién, aparecera la pantalla Instalacion finalizada.

11. Pulse Finalizar.

Iniciar sesion por primera vez en un ordenador con
Windows®

La primera vez gue inicie sesion en Xerox® Digital Alternatives, se le pedira que
introduzca informacion sobre su cuenta de usuario con el fin de configurar su cuenta de
cliente en el servidor de Xerox® Digital Alternatives. El proceso de “Incorporacion”
interactta con un servidor en Internet que gestiona las licencias de software asignadas a
Su empresa.

El proceso de incorporacion utiliza los mismos ajustes del servidor proxy de Internet que
su havegador predeterminado; por tanto, es esencial que disponga de acceso web sin
restricciones a esta fuente de Internet.

Para iniciar sesién por primera vez:

1. Seleccione Xerox® Digital Alternatives en el area de notificacion del sistema.

Nota:

También podra iniciar sesion desde el men( de inicio de Windows® e Seleccione
Xerox® Digital Alternatives..

2. Seleccione Login Now (Iniciar sesion ahora). Aparecera la pantalla de Bienvenida
de Xerox® Digital Alternatives.

Detalles del usuario de la
empresa

3. Introduzca la direccién de correo electrénico de su empresa.

4. Pulse Siguiente.
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Instalacion del software

Detalles del usuario de la
empresa

5. Introduzca las siguientes credenciales de acceso:
a. Dominio: el nombre de dominio de la red de acceso de su empresa.

b. Nombre de usuario: la cuenta de usuario que usted utiliza para acceder a un
dispositivo gestionado por la empresa.

c. Clave de la cuenta de usuario introducida anteriormente.

6. Pulse Conectar.

Cancelar la instalacion
Puede cancelar el proceso de instalaciéon en cualquier momento.

Para detener la instalacion:

1. Desde cualquier pantalla de instalacion, pulse Cancelar. Aparecera la pantalla
Cancel Setup (Cancelar la instalacion).

2. Pulse Si. Aparecera la pantalla Install Failed (Fallo de la instalacion) para indicar
gue la aplicacion no se ha instalado.

3. Pulse Finalizar.

Nota:
Para instalar la aplicacion, debe comenzar la instalacion desde el principio.

Desinstalar la aplicacion

Para desinstalar DA de un ordenador con Windows®;

1. Vaya a Inicio > Panel de control > Programas > Programas y caracteristicas >
Desinstalar un programa y siga las indicaciones en linea.

2. Enla pantalla Opciones de desinstalacidon, seleccione Xerox® Digital Alternatives.

8 Guia del usuario del software cliente de Xerox® Digital Alternatives



Instalacion del software

Instalacién en Apple iPad® o Mac®

Las versiones de iPad y Macintosh del software de cliente de DA son aplicaciones
gratuitas que se pueden descargar en la tienda de aplicaciones de Apple®. Busque la
aplicacion Xerox® Digital Alternatives y descarguela.

Inicio de sesion por primera vez en un iPad o en un Mac

La primera vez que se inicie una sesion en Xerox® Digital Alternatives, se le pedira que
introduzca informacion sobre su cuenta de usuario con el fin de configurar su cuenta de
cliente en el servidor de DA. El proceso de “Incorporacion” interactda con un servidor en
Internet que gestiona las licencias de software asignadas a su empresa.

El proceso de incorporacion utiliza los mismos ajustes del servidor proxy de Internet que
su havegador predeterminado; por tanto, es esencial que disponga de acceso web sin
restricciones a esta fuente de Internet.

Independientemente de si ha iniciado sesién en Xerox® Digital Alternatives a través de
un PC, puede iniciar sesién mediante un iPad o un equipo Mac.

Para iniciar sesién por primera vez:
1. Elija una de las opciones siguientes:
— Lance la aplicacion Xerox® Digital Alternatives desde la pantalla de inicio.
— Seleccione un archivo PDF y pulse Open In Alternatives (Abrir en Alternatives).

2. Enla pantalla de Bienvenida, introduzca la direccién de correo electrénico de su
empresa.

3. Seleccione Siguiente.
4. Introduzca las siguientes credenciales de dominio:
a. Dominio: el nombre de dominio de la red de acceso de su empresa.

b. Nombre de usuario: la cuenta de usuario del dominio que utiliza para iniciar
sesion desde un dispositivo gestionado por la empresa.

c. Clave de la cuenta de usuario introducida anteriormente.
5. Seleccione Conectar.

Nota:

Si ya ha iniciado sesién en su cuenta mediante un PC, podra ver los documentos
previamente cargados desde un PC en su iPad/Mac.

Nota:

Su dispositivo debe completar la sincronizacion de documentos para que los
documentos del PC estén disponibles.
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Instalacion del software

Desinstalar la aplicacion

Para desinstalar la aplicacién Xerox® Digital Alternatives desde su iPad®;

1. Mantenga pulsada la aplicacién en el iPad® hasta que todas las aplicaciones
comiencen a vibrar, lo que le permite eliminar cualquier aplicacion de su iPad®.

2. Pulse la X de la esquina superior izquierda de la aplicacion DA.

3. Siga las indicaciones para eliminar la aplicacion asi como todos los archivos y datos
asociados a ella.

Para desinstalar la aplicacion Xerox® Digital Alternatives de su Mac:

1. Enla barra Finder, haga clic en Aplicaciones.

2. Arrastre la aplicacion de la carpeta Aplicaciones a la papelera de reciclaje al final de
la base.

Instalacion en tabletas Android™

La version de Android del software de cliente de DA es una aplicacién gratuita que se
puede descargar de la tienda Google Play™. Busque la aplicacién Xerox® Digital
Alternatives y descarguela.

Primer inicio de sesidn en tabletas Android

El primer inicio de sesion en Android sigue las mismas pautas que el proceso descrito
para dispositivos iPad y Mac. Consulte la seccién Inicio de sesion por primera vez en un
iPad o0 en un Mac.

Desinstalacion de la aplicacion

Para desinstalar la aplicacion Xerox® Digital Alternatives de su tableta Android:
1. Pulse y mantenga presionada la aplicacién en el dispositivo.

2. Arrastre el icono al icono Desinstalar.

3. Haga clic en Desinstalar en la ventana de configuracion.

Incorporacion finalizada

Una vez que ha accedido satisfactoriamente al software cliente de DA en un dispositivo,
dispone de una cuenta de usuario dentro del servidor local de DA de su empresa. Esta

cuenta del servidor local le permite comenzar a trabajar con documentos y compartirlos
con otros usuarios de DA.

Si desea utilizar DA en otros dispositivos, debe repetir el proceso de instalacién e
incorporacion en cada uno de ellos.
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Primeros pasos

Este capitulo presenta las funciones principales de Xerox® Digital Alternatives (DA) y
proporciona informacioén basica sobre la pequefia visita guiada que estara disponible
después de iniciar sesion por primera vez.

¢ Qué es Xerox® Digital Alternatives?

Xerox® Digital Alternatives es una solucion de flujo de trabajo que sirve de apoyo a los
trabajadores maviles del sector del conocimiento de hoy dia. Proporciona:

- almacenamiento personal en la nube de documentos con sincronizacion entre
dispositivos y acceso fuera de linea;

- la misma accion es necesaria en su PC, dispositivo Mac, iPad o tableta Android.

« permite leer, anotar, guardar, organizar y compartir documentos en una sola
aplicacion.

Funciones principales

Xerox® Digital Alternatives incorpora las siguientes funciones principales:

L) Leer « Permite experimentar la lectura de documentos como si fuera un eBook
« Pantalla completa
» La Ultima pagina leida se guarda en todos los dispositivos y se reabre en
dicha pagina
» Una lista de lectura le permite marcar un documento para leerlo mas
tarde
A Anotar - Permite anotar documentos con pluma, marcador y notas de texto
» Permite revisar ortograficamente las notas
« Permite firmar documentos
« Permite rellenar formularios
» Permite guardar los cambios de forma automatica
» Permite marcar un documento para leerlo mas tarde
i Compartir « Permite revisar, marcar y comentar documentos
« Permite compartir documentos con otras personas sin modificar su copia
« Permite compartir documentos con notas de reuniones con todos los
asistentes
» Enviar documentos para su revisién, aprobacion o firma
« Permite enviar documentos por correo electrénico a quienes no
dispongan de DA

Para obtener detalles sobre estas funciones, consulte Trabajar con documentos.
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Primeros pasos

Peguena visita guiada

Al abrir por primera vez la aplicacion después de instalarla en cualquier dispositivo,
aparece una pequenfia visita guiada. Esta presentacion de cinco partes destaca las
capacidades globales que ofrece Xerox® Digital Alternatives.

Para recorrer la presentacion:

- Enun equipo PC o Macintosh, haga clic en > para avanzar o <para retroceder.

- Enunatableta iPad o Android, desplacese por el paseo introductorio como si
estuviera leyendo un libro o toque los puntos en la parte inferior del paseo
introductorio.

Cuando termine la presentacion, seleccione una de las siguientes opciones:

« Pulse Learn More (Obtener mas informacién) para leer sobre DA y los Servicios de
impresion gestionada de Xerox®.

« Pulse Done (Listo).
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Uso de la interfaz

La interfaz de Xerox® Digital Alternatives (DA) es facil de usar. Con solo unas
indicaciones, podré trabajar en sus documentos de forma eficaz, asi como en los
documentos compartidos por otros usuarios pertenecientes a su grupo.

Este capitulo explica varias formas de importar un documento en DA, seleccionar vistas

de documentos, conocer qué informacién transmiten los simbolos gréficos, utilizar la
Lista de lectura y organizar sus documentos en Mis carpetas.

Importar documentos

Debe importar documentos a su cuenta DA para usarlos en la aplicacidon y en sus
dispositivos.

Dispositivo Capacidad de Capacidad de importacién de
importacion de archivos no PDF
archivos PDF

PC Si Si

Mac Si Si

iPad Si Si

Android Si No

Documentos almacenados en formato PDF

En DA todos los documentos se almacenan en formato PDF.
«  Cuando importa un documento PDF, va directamente a su cuenta de DA.

» Cuando importa un documento en otro formato, el instalador de DA crea una version de PDF
que se carga en su cuenta. Al importar un documento en otro formato en un dispositivo que
puede realizar la conversién (PC, Mac, iPad), estara a disposicién de todos los dispositivos
como un archivo PDF después de realizar la sincronizacion.

Importacion de un documento en un equipo PC o
Macintosh

Importar en Xerox®Digital Alternatives (compatible en equipos PC)

1. Seleccione el icono < o haga clic en Importar un documento en la pantalla Todos
los documentos.

2. Seleccione el origen de importacion.
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Uso de la interfaz

— Mi PC - vaya al préximo paso.

— DocuShare®— vaya al paso Error! Reference source not found..
3. Sise seleccion6 Mi PC, seleccione el archivo que desea importar.
4. Seleccione Abrir. Vaya al paso Error! Reference source not found..

5. Siseleccion6 DocuShare®, debe conectarse a Internet e iniciar sesion en
DocuShare®.

— Se muestra la pantalla de inicio de sesion si esta es la primera vez que inicia
sesion en DocuShare® en este dispositivo o si se ha terminado el tiempo de
espera de su sesién. Escriba el nombre de usuario y la clave. Haga clic en
Conectar.

— Sihainiciado sesion, vaya directamente al navegador de archivos.

Colecciones de nivel superior
Initial Top Level Collechion A >

Initial Top Level Collection B >

Initial Tap Level Callection D

|
B
B i Top Level Colection €
B
B

Personal Collection for dgibson >

Seleccione a qué carpeta desea exportar. ele e la carpeta actua | Cancelar

6. Haga clic en una carpeta para abrirla. Seleccione los archivos que desea importar.
Haga clic en Importar. Vaya al paso siguiente.
7. Espere a que el archivo PDF se cree y se importe.

— Durante la importacién del documento, puede seleccionar Ocultar para importar
otro documento.

— Alfinalizar la importacién, seleccione Abrir ahora para abrir el archivo y
anotarlo.

Importar con archivo > Imprimir (se admite en Mac)

Cuando se instala el software DA en su equipo PC o Macintosh, se instala un controlador
de impresién de DA. Mediante el uso del controlador, podra agregar documentos
admitidos desde su equipo a DA.

1. Abra un documento mediante cualquier aplicacion.

2. Seleccione Enviar a Digital Alternatives.
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Uso de la interfaz

Seleccione Imprimir. Se muestra Xerox® Digital Alternatives.
Espere a que el archivo PDF se cree y se importe.

— Durante la importacion del documento, puede seleccionar Ocultar para importar
otro documento.

— Alfinalizar la importacién, seleccione Abrir ahora para abrir el archivo y
anotarlo.

Importacion en Apple iPad®

Importar un archivo

1.
2.
3.

Abra el archivo que desea importar.
Togque ) Compartir.

Desplacese hacia la derecha, si es necesario, y toque Abrir en Alternatives para
importar el documento. La accién también puede llamarse Copiar a Alternatives. Se
muestra Xerox® Digital Alternatives.

Espere a que el archivo se cree y se importe. Los tipos de archivo que no sean PDF
pueden tardar en importarse durante la conversion al formato PDF.

— Durante la importacion del documento, puede seleccionar Ocultar para importar
otro documento.

— Alfinalizar la importacion, seleccione Abrir ahora para abrir el archivo y
anotarlo.

Importar datos adjuntos de correo electrénico

1.

2
3
4,
5

Abra el correo electrénico con los datos adjuntos.

Toque los datos adjuntos U para previsualizar el documento.
Togue ) Compartir.

Toque Abriren. . ..

Toque Abrir en Alternatives para importar los datos adjuntos. La accién también
puede llamarse Copiar a Alternatives. Se muestra Xerox® Digital Alternatives.

Espere a que el archivo se cree y se importe. Los tipos de archivo que no sean PDF
pueden tardar en importarse durante la conversion al formato PDF.

— Durante la importacion del documento, puede seleccionar Ocultar para importar
otro documento.

— Alfinalizar la importacién, seleccione Abrir ahora para abrir el archivo y
anotarlo.
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Importacion desde otras aplicaciones
1. Toque -ﬁCompartir.

2. Toque Abrir en Alternatives para importar el documento. La accién también puede
llamarse Copiar a Alternatives. Se muestra Xerox® Digital Alternatives.

3. Espere a que el archivo PDF se copie y se importe.

— Durante la importacién del documento, podra seleccionar Ocultar para importar
otro documento PDF.

— Alfinalizar la importacion, seleccione Abrir ahora para abrir el archivo y
anotarlo.

Importacién de una aplicacion iWork®

1. En archivos de Pages®, Numbers®, o Keynote®, toque Compartir [7].
2. Toque Abrir en otra aplicacion.

3. Toque Seleccionar aplicacion.
4

Toque Abrir en Alternatives para importar el documento. La accién también puede
llamarse Copiar a Alternatives. Se muestra Xerox® Digital Alternatives.

5. Espere a que el archivo PDF se copie y se importe:

— Durante la importacién del documento, podra seleccionar Ocultar para importar
otro documento PDF.

— Alfinalizar la importacion, seleccione Abrir ahora para abrir el archivo y
anotarlo.

Importacion en una tableta Android™

Solo puede importar archivos PDF en una tableta Android.

Importar un documento PDF
1. Abraun archivo PDF.
2. Abra el menu Mas |I| y, a continuacion, toque Enviar archivo.

3. Desplacese hacia la derecha, si es necesario, y toque Abrir en Alternatives para
importar el documento. Se muestra Xerox® Digital Alternatives.

4. Espere a que el archivo PDF se copie y se importe.

— Alfinalizar la importacién, seleccione Abrir ahora para abrir el archivo y
anotarlo.

Importar un archivo adjunto PDF de correo electronico
1. Abra el correo electronico con los datos adjuntos.
2. Toque los datos adjuntos para previsualizar el documento.

3. Abra el ment Mas |I| y, a continuacion, toque Enviar archivo.
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4. Toque Abrir en Alternatives para importar los datos adjuntos. Se muestra Xerox®
Digital Alternatives.

5. Espere a que el archivo PDF se copie y se importe.

— Alfinalizar la importacion, seleccione Abrir ahora para abrir el archivo y
anotarlo.

Importaciéon de un archivo PDF desde otras aplicaciones
1. Toque Enviar archivo.

2. Toque Abrir en Alternatives para importar el documento. Se muestra Xerox® Digital
Alternatives.

3. Espere a que el archivo PDF se copie y se importe.
— Seleccione Ocultar para importar otro documento PDF.

— Seleccione Abrir ahora para abrir el archivo para anotarlo.

Después de importar un documento

Después de importar el documento, tendra las opciones siguientes para leerlo, anotarlo,
compartirlo y enviarlo para su revision, firma o aprobacion.
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Seleccion de vistas

Puede localizar rapidamente un documento o una carpeta seleccionando una vista.

Vistas de documentos

Pulse Menli = para abrir el mend.

©

Actividad recients

Buscar

Todos los documentos &

(Y]

Compartido con ustad

=1

Lizta de lectura

0T =& m o

iz carpetas 4

A continuacion, se describen los elementos del men( :

Seleccionar Para ver

Actividad reciente Los seis documentos importados y compartidos mas recientes.
Buscar Buscar en todos los archivos.

Todos los documentos Todos los documentos.

Compartido con usted Documentos que otros han compartido contigo.

Lista de lectura Documentos que ha seleccionado para leer.

Mis carpetas Sus carpetas actuales y los documentos importados que no se han

movido a una carpeta. Seleccione Mis carpetas para crear una
carpeta nueva.
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Opciones en la vista de documento

Pulse Opciones i dentro de una vista para cambiar el formato o el orden:

Seleccionar Para cambiar

Lista o cuadricula

Orden de clasificacién

El formato de vista.

- Lista: los documentos se presentan horizontalmente. (No
disponible para Android.)

« Cuadricula: los documentos se presentan verticalmente
(opcién predeterminada).

El orden predeterminado es el mas reciente. (La posibilidad de

ordenar no esta disponible en Android.)

» Mas reciente: clasifica en primer lugar los documentos mas
recientes.

« Mas antiguo: clasifica en primer lugar los documentos mas
antiguos.

Alfabético: permite ordenar por orden alfanumérico.

Ejemplo de cuadricula

o= Formato de solicitud de visa

'o:hmdﬂpo anmna..,mnr.
Seibeitud de e

O— Formato de solicitud de visa

I‘o:hmdﬂpu m“n-..gh.bs

loohadop)admnbo glas DG
Solicitud de aprobacidn

tolleto acceso
mma do por Gibson, Douglas DG

815 Compromiso de Sakud

fasato e —
— E

Tades los dncumantar

Feurnats da selicitud do vis ==

B15 Compromiso de Salud =

Ejemplo de lista

&

® Importar un documento
02/02/16
£ @ sun
] @ Xerox Paper..less Office
E @ Bxample
] B Boston
O 8 i

Todos los documentos

Firmado para Gibson. Douglas DG
Rechazado para Gibson, Douglas DG

Firmar para Gibson, Douglas DG
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Indicadores gréaficos en una vista de documento

Puede diferenciar documentos mediante estos simbolos graficos.

El icono representado por unas gafas y por un signo de porcentaje

o 100% indica un documento que ya ha leido y el porcentaje del mismo que ha
completado.

m Esta bandera azul muestra los documentos nuevos y no leidos que
usted ha importado o que otros han compartido con usted.

w El documento esta en la Lista de lectura.

7 El documento no esta en la Lista de lectura.

La Lista de lectura

Xerox® Digital Alternatives le ayuda a gestionar los documentos que desea leer en el
futuro mediante la Lista de lectura.

. Para afiadir un documento a la Lista de lectura, &braloy pulse .7 .

- Para eliminar un documento de la Lista de lectura, pulse L 4

Una vez que se ha afiadido un documento abierto a la Lista de lectura, puede acceder a
él rApidamente y continuar la lectura a partir de la dltima pagina que leyo.

- Para abrir un documento que se ha afiadido a la Lista de lectura, pulse Mend = y

luego Lista de lectura.

Nota:

Si ha instalado DA en multiples dispositivos, como un iPad® y un portatil o un
ordenador de sobremesa, cada uno de estos dispositivos guarda la misma Lista de
lectura sincronizada.

Mis carpetas

Xerox® Digital Alternatives le ayuda a tener todo organizado y a trabajar de forma eficaz
con Mis carpetas. Puede crear varias carpetas con el fin de ayudarle a organizar sus
documentos. Los documentos compartidos o importados se pueden afiadir a sus
carpetas. Los documentos de las carpetas se listan en la vista de Todos los documentos.

Para mover un documento a una carpeta:

1. Marque la casilla de verificacion correspondiente al documento. Se pueden
seleccionar varios documentos.

2. pulse 5. Aparecera el cuadro de didlogo Mover a la carpeta.
3. Realice una de las acciones siguientes:
— Seleccione una carpeta de Mis carpetas.

— Seleccione Afladir a nueva carpeta para crear una nueva carpeta en la que
guardar el documento elegido.
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= @ g IL Cancelar
™

Afadir a nueva carpeta
E Ad

E B To Review

Para eliminar una carpeta:
4. En la vista Mis carpetas, pulse i,

5. En laventana de confirmacién, pulse Eliminar para borrar de Digital Alternatives la
carpeta y su contenido.
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Trabajar con documentos

Este capitulo describe todas las funciones de Xerox® Digital Alternatives que mejoraran
su experiencia con el software.

Abrir y cerrar documentos

Seleccione o pulse un documento para abrirlo. O, si acaba de importar el documento,
seleccione Abrir ahora.

Seleccione o pulse < para cerrar un documento y volver a la pagina anterior.

Guardar de forma automatica y marcadores

Cuando cierra un documento, se guarda automaticamente, de forma que nunca tendra
gue preocuparse de guardar un documento ni de responder a un cuadro de dialogo
instantaneo. Puesto que todos los documentos en DA son copias en PDF del original, las
funciones “Guardar” y “Guardar como” no son necesarias. La aplicacion ird guardando
de forma automatica mientras esta trabajando con el archivo, de modo que nunca se
perderan las anotaciones.

Cuando deje de leer un documento, DA afiade un marcador a la pagina donde abandono

la lectura. Independientemente del dispositivo con el que abra el archivo, DA recuerda la
ultima péagina en la que se encontraba.

Ver el encabezamiento y pie de
pagina del documento

Cuando abre un documento para leer o anotar, se utiliza la configuracion de
visualizacién maxima o el modo de pantalla completa. Aparecen la barra de tareas del
encabezamiento y la barra de navegacién del pie de pagina. Dentro de las zonas del
encabezamiento y del pie de pagina, puede acceder a todas las herramientas para
trabajar con un documento.

Para cerrar el encabezamiento y el pie de pagina del documento, pulse &3.

Para mostrar el encabezamiento y el pie de pagina, seleccione o pulse en cualquier
parte del documento.
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La siguiente tabla enumera todas las herramientas y su ubicacion en el modo de pantalla

completa.

Encabezamiento del documento

(1) Samplo Curriculiam Vit

Icono

|:-|. I

e

w

‘:";

H

Descripcion

Vuelve a la pantalla de consulta.

Permite la lectura del documento; cierra el encabezamiento y el pie de pagina.
Abre el widget de Anotacién en un lateral.

Abre el menu Compartir.

Muestra informacion sobre el documento y le permite cambiar el nombre del
documento.

El documento se ha afadido a la Lista de lectura
Inicia la sincronizacion del documento.

En dispositivos Android Unicamente, haga clic en este icono de menu para
acceder a otros iconos de cabecera.

Paneles laterales

Herramienta

Barra de zoom

Descripcion
Muestra el widget de Anotacion, que ofrece todo un conjunto de
herramientas para hacer anotaciones en los documentos.

La herramienta que se esta usando actualmente aparece en el
circulo mas grande situado en medio de la paleta de anotaciones.

Deslizar la barra para acercar o alejar la imagen.

Nota:
- Dispositivos de escritorio y portatiles: también se puede usar la
rueda de desplazamiento del ratén para hacer zoom.

« Tabletas: también se pueden usar dos dedos como si se
pellizcara la imagen o pulsar dos veces para hacer zoom.
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Pie de pagina del documento

John Deere

Worldwide Commarcial and
Consumer Equipment Division
TM1561 (15Mard7)

Replaces TM1561 (015ep25) and
TM1418 (260ct02)

P

HE ﬁli‘ﬁ"il:-'i'?blii LECEEC FEEEEECTEE T PR EECTT P EEEE L

Icono Descripcion

Selector de pagina Ayuda a desplazarse rapidamente por un documento.
del documento

Flechas izquierdao  Avanzar o retroceder.
derecha a cadalado Nota:

CE [ el - Dispositivos de escritorio y portatiles: también se pueden usar las

teclas de flecha izquierda o derecha.
« Tabletas: se puede desplazar la pagina a la izquierda o a la derecha.

Utilizacion del selector de paginas del documento

Los iconos de previsualizar pagina aparecen en el Selector de paginas del documento
del pie de pagina. Para documentos pequefios, en cada pagina aparece un icono de
previsualizar pagina. Para documentos grandes, solamente algunas de las paginas
disponen de espacio para mostrar los iconos de previsualizar pagina.

Coloque el cursor sobre un icono de previsualizar pagina para ver su nimero de pagina
y una vista de la pagina algo mas grande. Esta vista muestra mas detalles del formato y
estructura de la pagina y hace que sea mas sencillo seleccionar la pagina que desea.

Para saltar a una pagina concreta, seleccione el icono de previsualizar pagina mientras
se muestra el nimero de pagina. Para ir a la pagina anterior o a la siguiente, coloque el
cursor sobre el lado derecho o izquierdo del documento para ver la flecha de
navegacion.

Ejemplo de encabezamiento y pie de pagina del documento

(D) ICAT_mmntrs_PC_O7R114
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Anotacidon de documentos

Xerox® Digital Alternatives ofrece todo un conjunto de herramientas para anotar
documentos. Las herramientas aparecen sistematicamente de izquierda a derecha de la
siguiente forma:

« Herramienta de mano

« Herramienta de texto

« Herramienta de firma

« Herramienta de marca de verificacion

« Herramienta de resaltar

«  Herramienta pluma

« Herramienta de formas

Cuando anota un documento, esta marcando una copia en PDF del documento que ha

importado, igual que si escribiera y subrayara con un rotulador una copia en papel de un
original.

Widget de Anotacion

Cuando abre por primera vez un documento, se abre en el modo de edicion de
Anotacioén y aparece el widget de Anotacion. Puede expandir o contraer la paleta de
herramientas flotante y moverla por la pantalla. La herramienta de anotacion que se esta
utilizando actualmente aparece en el circulo mas grande situado en medio de la paleta.
Seleccione o pulse en el circulo central para abrir o cerrar el ment de Anotacion.

Todas las herramientas del widget de Anotacion se describen en la siguiente tabla.

Icono de la paleta de herramientas Descripcion

La Herramienta de mano permite deslizar la
pagina si se ha ampliado la imagen. Permite
seleccionar, mover o borrar texto, firmas o
marcas de verificacion en la pagina.

La Herramienta de texto permite colocar
Con fondo Sin fondo cuadros de texto en la pagina. Usted puede
controlar el tamafio de fuente y la transparencia
10 12 14 18 24 del fondo.
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Icono de la paleta de herramientas Descripcion

La Herramienta de firma le permite firmar su
documento o escribir en él sus iniciales
digitalmente. Pulse en el icono de inicial o firma
gue aparece al seleccionar la herramienta de
firma. Si aun no ha creado sus iniciales o su
firma en los Ajustes, debera hacerlo la primera
vez que utilice la herramienta de firma. Consulte
Configuracion de los ajustes del sistema.

La Herramienta de marca de verificacion
permite marca casillas de verificacion en
formularios. Si hace clic o pulsa cerca de una
casilla verificacion con la herramienta elegida,
se marcara la casilla de forma automatica.

La Herramienta de resaltar tiene cuatro
colores para elegir junto con la herramienta de
borrar.

La Herramienta de pluma tiene cinco colores y
dos grosores de linea entre los que elegir.
Puede elegir el borrador 4 para borrar trazos
de la pluma o el marcador.

La Herramienta de formas dispone de una
flecha, una linea, un dvalo y un rectangulo. Las
formas se pueden mover, cambiar de tamafio y
borrar. Pueden ser de color negro, azul, rojo,
verde o blanco. Se puede ajustar el grosor del
contorno y trazar lineas continuas o
discontinuas.
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Compartir documentos

Esta seccion cubre las opciones y las herramientas para compartir documentos como,
por ejemplo, el paso de un documento de la etapa de revision a la de la aprobacion.

Informacion general de opciones de uso compartido
Seleccione o pulse s para mostrar el mend Compartir documentos.

Las opciones para compartir son las siguientes:
« Uso compartido...

. Compartir con reunion...

«  Exportar
- MiPC (PC)
— Otras aplicaciones (Android y Mac)
— DocuShare®

+  Solicitar

—  Firmar con DocuSign®
— Firma

— Revisar

— Aprobacién

Nota:

Si se usa un dispositivo iPad o Android, también tendra la opcién de uso compartido
con otras aplicaciones.

Uso compartido

Compartir un documento por correo electrénico
1. Seleccione un documento.
2. Seleccione o pulse Ly

3. Seleccione Compartir.... Se muestra el cuadro de didlogo Redactar. La linea de
tema se llena automaticamente y el documento se adjunta.
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Redactar

Sprout, Alissa| |

sunto:  Eniade con Digital Alternatives

e le.pof
S| Examplepd

Gibson, Douglas DG tg ha gnviadg “Example”

Si tiene Digital Alternatives. el documente e sstard esperanda en ¢l apartade Compartide contigo.

Enviar ] l Cancelar

4. En el campo A, elija entre lo siguiente:

a. Introduzca la direccion de correo electrénico. Si ya ha enviado un correo

electrénico al destinatario con anterioridad, se mostraran sugerencias de
direcciones.

b. Pulse @+ para abrir una agenda de direcciones. Aparecera el cuadro de dialogo
de la agenda de direcciones.

L Hoffmann %
H
Matthew Hoffmann

matthew hoffmznn@xerox.com

«  Seleccione Personal para buscar en su agenda de direcciones local o
Global para buscar en la agenda de direcciones de la empresa.
Nota: la opcién Global solo esta disponible cuando la busqueda en la lista

global de direcciones (GAL) esta activada para su empresa en los ajustes
del servidor.

«  Seleccione un nombre de la agenda de direcciones para insertarlo.

- Para localizar un nombre mas rapidamente, seleccione la primera letra del
nombre en el lado derecho de la agenda de direcciones o introduzca un

nombre en el cuadro de didlogo Buscar y pulse el icono azul de basqueda
para ver las posibles correspondencias.

c. Para eliminar una direccién de correo electrénico, seleccione la direccién y haga
clic en Eliminar o pulse la tecla de retroceso.

d. Para recibir una copia de su correo electrénico, afiada su direccion.
5. Para cambiar el Asunto, haga clic en el campo del asunto y escriba su propio texto.
6. Opcionalmente, puede afiadir un mensaje en el cuadro de texto principal.

7. Cuando haya terminado, pulse Enviar.
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Nota:
Si el destinatario tiene una cuenta de usuario DA, el documento se identificard como
“Compartido contigo”.

Compartir un documento con una reunion
1. Seleccione un documento.

2. Seleccione o pulse Ly

3. Seleccione Compartir con reunion....

Aparecera el cuadro de didlogo Seleccionar una reunién con las reuniones y citas de
su calendario.

4. Seleccione una reunidn del dia de hoy o escoja una de su calendario.

Seleccionar una reunion
mie 30 jue 31
Print Please entg
Awarenes time in Clar]
Pull MES report for Digital s Toal Pull MKS report for Weekly
Alternatives UAT Support | Digital Altematives status
Dleas | ivam |

Se muestra el contenido del aviso de la reunién. La seccion de las personas
convocadas ya contiene informacion.

5. Seleccione o pulse Compartir.
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Print Awareness Tool Support Pre-Live Test
Call: 1-800-268-4017 Access Code: 7205442858

jueves, 31 de julio de 2014 7:00 - 8:30
De Jose Carranza
Invitados

Edward Booth

Barb Dearborn

Martin Dernelid

Martin Doyle

Filipa Ferro

Jorge L Gonzalez Hernandez
Ana Iglesias

Lee Kendall

Marta Martelo
Nick Miller
Jessica Minghinelli
David Ordonez
David Peters

Qira Quinn

Steve Seiter

Bob Thompson
Fred Wenzler

Ben Wiechel

Notas
Aparecera el cuadro de didlogo Redactar. Los campos A y Asunto aparecen ya
rellenados y se ha adjuntado el documento.

6. Para eliminar una direccién de correo electrénico, seleccione la direccion y haga clic
en Eliminar o pulse la tecla de retroceso.

7. Para cambiar el Asunto, haga clic en el campo del asunto y escriba su propio texto.
8. Opcionalmente, puede afiadir un mensaje en el cuadro de texto principal.
9. Cuando haya terminado, pulse Enviar.

Nota:

Si el destinatario tiene una cuenta de usuario DA, el documento se identificarda como
“Compartido contigo”.

Exportar

La opcién Exportar permite enviar documentos a su equipo o a DocuShare, si se ha
habilitado.

Nota:

Solo puede compartirlo con su equipo si esta utilizando un equipo de escritorio o portatil.
Esta funcién no se habilita para tabletas iPad o Android.

1. Seleccione Mi PC o DocuShare.
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— Sise selecciona Mi PC, se abre el cuadro de didlogo Navegar a la carpeta.
Seleccione una carpeta existente y haga clic en Crear nueva carpeta. Haga clic

en Aceptar al finalizar.

— Si se seleccion6 DocuShare, debe estar conectado a Internet e iniciar sesion en

DocuShare.

e Se muestra la pantalla de inicio de sesidn si esta es la primera vez que inicia
sesion en DocuShare en este dispositivo o si se ha terminado el intervalo de
espera de su sesién. Escriba el nombre de usuario y la clave. Haga clic en

Conectar.

e En la pantalla Exportar, puede editar el titulo del archivo y seleccionar una

carpeta. Haga clic en Exportar.

Solicitudes

La opcidn Solicitudes permite enviar documentos para su revision y aprobacion a un solo
usuario. El destinatario no tiene que ser un usuario de Digital Alternatives. Puede enviar

un documento del tipo de solicitud siguiente:

e Firmar con DocuSign: proteja una firma certificada mediante la herramienta de

gestion de transacciones digitales.

e Firma: solicite una firma a través de un correo electrénico.

e Revision: solicite una revision a través de un correo electrénico.

e Aprobacion: solicite una aprobacion a través de un correo electrénico.

La tabla méas abajo proporciona informacion sobre los iconos usados en el proceso de
solicitud. Estos iconos aparecen en la esquina superior de la fila de documentos y en la
vista de documentos. Constituyen una rapida ayuda visual sobre el estado de una
determinada solicitud. Para obtener mas informacion, abra el documento y haga clic en

el icono correspondiente.

- |

Accion obligatoria. Alerta al destinatario
sobre la solicitud de una accién asociada
con el documento compartido (firma,
revision y aprobacion).

Solicitud de aprobacion

Hora de recepeion:  1/18/2016 8:28 AM
De: Gibson, Douglas DG
Digital Alternatives: Solicitud de aprobacidn

Gibson, Douglas DG te ha enviade “Formato de
solicitud de visa™ para aprobar.

Si tiene Digital Alternatives, ¢l documento le estard
esperando en el apartado Compartido contige.
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& |

® Terminado. Indica que se ha completado
una determinada accién solicitada. Solicitud de firma
Terminado

Hora de devolucién: 1/19/2016 10:13 AM
De: _XDAService3 SERVICE
Re: Digital Alternatives: Solicitud de firma

_XDAService3 SERVICE ha firmado "815 Compromisc
de Salud”

Hora de asignacién:  1/15/2016 10:08 AM

Gibson, Douglas DG te ha enviado "815
Compromiso de Salud” para firmar.

Si tiene Digital Alternatives, el documento le
estars esperando en el apartado Compartido
contigo.

© Devuelto. Indica que el destinatario que

recibié la solicitud la ha completado. Solicitud de firma
Terminado

Hora de devolucion: 1/19/2016 10:13 AM
Para: Gibson, Douglas DG
Digital Alternatives: Solicitud de firma

_XDAService3 SERVICE ha firmado "815 Compromiso
de Salud".

Hora de asignacidn: 1/19/2016 10:08 AM

Gibson, Douglas DG te ha enviads "815
Compromiso de Salud™ para firmar.

Si tiene Digital Alternatives, el documento le
estard esperando en el apartado Compartido
contige.

Flujo de trabajo de DocuSign

Use esta opcion para obtener una firma certificada en un documento con DocusSign.
Puede enviar el documento a un solo destinatario. Al finalizar el envio del documento,
puede seguir el estado de la firma con DocuSign.

Envio de una solicitud para firmar con DocuSign:

1. En un documento o en una de las vistas de documento, haga clic en Compartir=-.
Vaya a Solicitar > Firmar con DocuSign.

2. Sies la primera vez que se inicia sesién en DocuSign mediante Digital Alternatives,
aparece la pantalla de inicio de sesion. Escriba el correo electronico y la clave. Haga
clic en Conectar.

3. En el cuadro de diadlogo Firmar con DocuSign, complete el campo A. También puede
modificar el tema y el contenido. Haga clic en Enviar.

4. Una ventana emergente confirma el envio de la solicitud. Haga clic en Cerrar.

Completar una solicitud para firmar con DocuSign

1. Se recibe un correo electronico a través de DocuSign en el que se solicita que firme
un documento.
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Nota:

Los documentos enviados para su firma con DocuSign no se muestran en la lista
Compartido con usted de Digital Alternatives.

Haga clic en Revisar documento para ir a DocuSign.

Para obtener ayuda para usar el sitio web de DocuSign, vaya a
https://support.docusign.com/ o pédngase en contacto con su representante de
DocusSign.

Flujo de trabajo de firma

Siga los pasos mas abajo para enviar y completar las solicitudes de firma.

Envio de una solicitud de firma

1.

En un documento o en una de las vistas de documento, haga clic en Compartir==.
Vaya a Solicitud > Firma.

En el cuadro de didlogo Solicitud de firma, complete el campo A. También puede
modificar el tema y el contenido. Haga clic en Enviar.

Cuando el destinatario haya firmado el documento, recibird un correo electrénico con
los comentarios y el documento se mostrara en la vista Compartido con usted. El
estado se muestra en la fila de documentos.

Completar una solicitud de firma

1.

Recibe un correo electrénico que le notifica la solicitud. Si tiene Digital Alternatives,
el documento esta disponible en la seccion Compartido con usted. Ademas, el
documento se adjunta al correo electrénico.

Abra el documento en Digital Alternatives.
Revise y firme el documento.

Al finalizar, vaya al menu Solicitud de firma en el encabezado y haga clic en
Devolver documento firmado.

Se abre el cuadro de dialogo Devolucién de firma. El campo A se llena con el usuario
gue envié la solicitud. Realice los cambios correspondientes y haga clic en Enviar.

Flujo de trabajo de revisidon

Siga los pasos mas abajo para enviar y recibir solicitudes de revision.

Envio de una solicitud de revision

1.

34

En un documento o en una de las vistas de documento, haga clic en Compartir==.
Vaya a Solicitud > Revision.

En el cuadro de didlogo Solicitud de revision, complete el campo A. También puede
modificar el tema y el contenido. Haga clic en Enviar.

Cuando el destinatario haya enviado sus comentarios, recibira un correo electrénico
con los comentarios y el documento se mostrara en la vista Compartido con usted. El
estado se muestra en la fila de documentos.
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Completar una solicitud de revision

1.

Recibe un correo electrénico que le notifica la solicitud. Si tiene Digital Alternatives,
el documento esta disponible en la seccion Compartido con usted. Ademas, el
documento se adjunta al correo electrénico.

Abra el documento en Digital Alternatives.
Revise y anote el documento.

Al finalizar, vaya al menu Solicitud de revisién en el encabezado y haga clic en
Devolver comentarios.

Se abre el cuadro de dialogo Devolver revision. El campo A se llena con el usuario
gue envié la solicitud. Realice los cambios correspondientes y haga clic en Enviar.

Flujo de trabajo de aprobacion

Siga los pasos mas abajo para enviar y recibir solicitudes de aprobacion.

Envio de una solicitud de aprobacion

1.

En un documento o en una de las vistas de documento, haga clic en Compartir==.
Vaya a Solicitud > Aprobacioén.

En el cuadro de didlogo Solicitud de aprobacion, complete el campo A. También
puede modificar el tema y el contenido. Haga clic en Enviar.

Cuando el destinatario haya declinado o aprobado sus comentarios, recibira un
correo electrénico con su decision y el documento se mostrara en la vista
Compartido con usted. El estado se muestra en la fila de documentos.

Completar una solicitud de aprobacion

1.

Recibe un correo electrénico que le notifica la solicitud. Si tiene Digital Alternatives,
el documento esta disponible en la seccion Compartido con usted. Ademas, el
documento se adjunta al correo electrénico.

Abra el documento en Digital Alternatives.

Cuando el destinatario haya finalizado la solicitud, el documento se muestra en la
vista Compartido con usted.

En la ventana Solicitud de aprobacién, haga clic en Rechazar o Aprobar.

Se abre el cuadro de dialogo Aprobar devolucion. EI campo A se llena con el usuario
gue envié la solicitud. El estado Rechazar o Aprobar se muestra bajo la linea del
tema. No se puede editar. Realice los cambios correspondientes y haga clic en
Enviar.
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Configuracion de los
ajustes del sistema

Utilice el panel de Ajustes para indicar sus preferencias en las cinco areas de Xerox®
Digital Alternatives (DA). Este capitulo describe el panel de Ajustes y estan disponibles
las siguientes opciones:

- Informacion del usuario
. Preferencias
. Almacenamiento

- Firma o iniciales

Ajustes

Para acceder al panel de Ajustes:

Pulse = y seleccione Ajustes al final de la lista.

® Obtener mas informacion

@? Ajustes v1.0.62

Informacion del usuario

Su cuenta de dominio de usuario figura en el campo User Account (Cuenta de usuario).

Se trata de la cuenta de usuario que se configurd la primera vez que se registro. DA
puede necesitar informacion adicional para que la aplicaciéon pueda acceder a sus
contactos, correos electrénicos y elementos de calendario.

Informacion del usuario

barb.dearborn@xerox.com
Cuenta de usuario

~ barb.dearborm@xerox.com 5
" Contactos, calendario

Nota:
El campo Contactos, Calendario se muestra en Configuracion solo en equipos PC.
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Permitir acceso (solo ordenadores)

Si desea utilizar los contactos y el calendario de una cuenta de usuario distinta, puede
configurar una cuenta nueva o puede introducir unos datos de cuenta alternativos y
vincularlos a su cuenta.

Para vincular su cuenta de usuario del dominio a una nueva cuenta:

1. Seleccione cualquier parte del campo Contacts, Calendar (Contactos, Calendario).
Aparecera el cuadro de dialogo Permitir acceso.

Permitir acceso

Permitir que Xerox Digital Alternatives Tool acceda a su calendario
y sus contactos personales.

Caorreo electrénico

‘ barb.dearborn@xerox.com ‘

Dominio

xrxna ‘

Nombre de usuario

- “

2. Introduzca la Direccién de correo electrénico de su nueva cuenta. Debe ser una
direccion que admitan los servicios de red del dominio de su empresa.

3. Introduzca el Dominio de red de su empresa. (Puede dejarse en blanco si el
servidor de intercambio no requiere un dominio.)

4. Escriba el Nombre de usuario que esta asociado a la nueva direccion de correo
electrénico.

5. Escriba la Clave de esta cuenta.
6. Pulse Validar.

Si se aceptan estas credenciales, vera un circulo verde y una marca de validacion
debajo del campo Clave con el mensaje, “Credenciales aceptadas”. El boton Validar
cambiar a Guardar.

7. Pulse Guardar para guardar la informacién de los contactos y del calendario.
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Preferencias (solo PC)

En la seccién Preferencias, puede establecer con qué frecuencia se va sincronizar su
cuenta de usuario de DA con el servidor de DA.

Para cambiar la frecuencia de sincronizacion:

1. Seleccione Preferencias. Aparecera el cuadro de didlogo Sincronizacion
automatica.

Sincronizacién automatica

Desactivada

2 Minutos v

5 Minutes

15 Minutos

30 Minutos

2. Elija la frecuencia de sincronizacion que prefiera.

3. Pulse en cualquier sitio fuera del cuadro de didlogo para guardar los cambios.

Almacenamiento

El administrador asigna una cantidad méaxima de almacenamiento a cada usuario. Puede
ver el tamafio y la fecha de los documentos de su cuenta y saber cuanto espacio se
puede recuperar al eliminar uno o mas documentos. La cuota incluye documentos que
ha agregado y aquellos que se han compartido con usted. La opcién de liberacién de
almacenamiento solo esta disponible en PC e iPad.

Nota:

Puede seguir los siguientes pasos para ver cuanto espacio de almacenamiento puede
liberar, sin necesidad de eliminar los documentos.

Para liberar su espacio de almacenamiento:

1. Seleccione Almacenamiento. Aparecera una lista de los documentos de su cuenta.
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Mas antiguo Eliminar
Limpiar almacenamiento por documentos més antiguos: ToDo [
© 28/07/2014 1228 433% N
_ UAT Support Submission User Guide v1.2
-'-_:T;— Compartido por Barb Dearborn ]
&EAJ Shared from Digital Alternatives Tool
© 29/07/2014 1246 48 100%
DCC Flyer
L
® 31072014 1351 GD94%
XDAT_Admin_1.0...w_feedback)07.31.14 *
=]
=
® 31/07/2014 1352 6390%
Xerox Digital Al...view_feedback)07.31.14 *
=]
=
© 31/07/2014 13:54 m
XDAT_Admin_1.0...w_feedback)07.31.14
Compartido por Barb Dearborn 0 v

2. Para ordenar la lista por fecha o tamafio, pulse Mas antiguo o Mas grande.
3. Realice una de las acciones siguientes:

a. Marque la casilla de verificacion para seleccionar uno o mas documentos que
desee borrar.

b. Para seleccionar todos los documentos mostrados, marque o pulse la casilla de
verificacion TODO.

4. Cuando haya terminado de hacer la seleccidn, pulse Eliminar. Aparecera el cuadro
de dialogo ¢ Eliminar documento? y se calcula la cantidad de espacio de
almacenamiento que podria liberar.

¢Eliminar documento?

Eliminara permanentemente el documento seleccionado.

Liberara un espacio de almacenamiento de 4.3 MB.

Cancelar Eliminar

5. Escoja cuidadosamente una de las opciones siguientes:
— Para guardar los documentos, pulse Cancelar.

— Para eliminar definitivamente los documentos, pulse Eliminar.
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Firma e iniciales

Puede firmar y afadir sus iniciales a secciones de un documento usando el widget de
Anotacién una vez que haya afiadido su firma e iniciales en los ajustes de su cuenta.
Cuando las haya introducido, su firma sera compartida por todos sus dispositivos

conectados.

Para crear una firmay las iniciales:

1. Seleccione Firma o iniciales.

Apareceran los cuadros de didlogo Afadir firma o Afiadir iniciales.

Configuracion de los ajustes del sistema

Afadir firma Afiadir iniciales
# Dibujar & Dibujar
T Teclear T Teclear
q Importar q Impartar
Nota:

La opcién de importacién solo esta disponible para PC.

2. Seleccione uno de los siguientes modos de generar su firma o iniciales:

— Dibujar

— Teclear (solo PC e iPad)

— Importar (solo para ordenadores)

Ejemplo: afiadir iniciales mediante Dibujar

Ejemplo: afiadir firma mediante Teclear

—_—

i bart deanbond

Teckear su fema

Signatura

Guardar

.

l Dearnborn

Actuakrar
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Una vez que ha creado su firma e iniciales en el menu Ajustes, puede firmar o afiadir sus

iniciales digitalmente a un documento seleccionando la Herramienta Firma del widget de
Anotacion.
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Resolucion de problemas de
Instalacion

El software de instalacién del cliente de Xerox® Digital Alternatives (DA) guarda los
archivos de registro que pueden necesitar las organizaciones de soporte de DA para
ayudar a resolver los problemas de instalacion y configuracion.

Archivos de registro: cliente para ordenadores

Directorio y archivos de registro

C:\Program Data\Xerox\Install Logs
« Xerox_InstallerLog_ XDigitalA_V
« XRXCleanup
C:\users\<username>\AppData\Local\Xerox\DigitalDocuments\Server\
— Donde <username> es el nombre de usuario utilizado para iniciar sesion en el ordenador.
» XrxDigitalAlternative.Viewer

— Enumera los pasos realizados para configurar la incorporacion del cliente después de la
instalacion del software.

Archivos de registro — Mac

Directorio
/Users/<NombredeUsuario>/Library/Containers/com.xerox.XDA/Data/Library/Logs/XDA
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Contactar con el servicio
técnico

Estados Unidos y Canada

Cuentas de Enterprise Print Services (EPS)

Cada cuenta EPS dispone de un Gnico nimero de contacto como parte de su acuerdo de
impresion gestionada. Los clientes deben dirigirse a ese nimero de teléfono para
contactar con el Helpdesk y solicitar asistencia.

Cuentas Xerox® Print Services

El nimero de teléfono para la atencion en inglés es 1-866-237-9728, para la atencién en
espafiol es 1-888-668-7868 y para la atencion en francés es 1-866-487-4239.

Europa, Latinoamérica, Europa
Oriental

Cuentas de Enterprise Print Services (EPS)

Cada cuenta EPS dispone de un Unico nimero de contacto como parte de su acuerdo de
impresién gestionada. Los clientes deben dirigirse a ese namero de teléfono para
contactar con el Helpdesk y solicitar asistencia. Si un cliente desea enviar un correo
electrénico al Helpdesk de Dublin, la direccion es la siguiente: XOS@support.xerox.com.

Cuentas Xerox® Print Services

Pais de origen Numero de teléfono Horas de atencion al publico
(Hora local)

Austria 0820200118 08:30 - 18:00
Bélgica 080080308 08:30 - 18:00
Dinamarca 70128499 08:30 - 18:00
Finlandia 10804818 08:30 - 18:00
Francia 825540107 08:30 - 18:00
Irlanda 35315171476 08:00 - 18:00
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Pais de origen NUmero de teléfono Horas de atencién al publico
(Hora local)

Alemania 069 999915661 08:30 - 18:00
Alemania 069 999915667 08:30 - 18:00
Italia 199751918 08:30 - 18:00
Luxemburgo 3420808594 08:30 - 18:00
Holanda 0900-7777738 08:30 - 18:00
Noruega 23162299 08:30 - 18:00
Portugal 707200872 08:30 - 17:00
Suiza 848000159 08:30 - 18:00
Suecia 0771404110 08:30 - 18:00
Suecia 0771551111 08:30 - 18:00
Espafia 902021888 08:30 - 18:00
Reino Unido 08708507680 08:00 - 18:00
Reino Unido 08708507832 08:00 - 18:00
Polonia 8004421097 08:00 - 18:00
Hungria 17779050 08:00 - 18:00
Emiratos Arabes 80004441199 08:30 - 17:00
Unidos

Sudafrica 860122343 08:00 - 18:00
Qatar 35315171496 08:00 - 18:00
Kuwait 35315171508 08:00 - 18:00
México 0800 0834933 08:30 - 18:00
Brasil 0800 047 4775 08:30 - 18:00
Egipto 08000000528 08:00 - 18:00
Arabia Saudi 8008448380 08:00 - 18:00
India 0008004402273 08:00 - 18:00
Bahréin 80081303 08:00 - 18:00
Jordania 80022957 08:00 - 18:00
Chipre 80092548 08:00 - 18:00
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