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Introduccion

Acerca de FreeFlow Web Services

FreeFlow Web Services es una aplicacion de software de gestion de flujo de trabajo comercial disefiada para la
industria de la impresion. La aplicacion sirve como una plataforma de comunicacion entre el proveedor de
servicios de impresion y el comprador de impresion.

Al atender todas las necesidades del comprador de impresion, FreeFlow Web Services proporciona una
plataforma completa preparada para el comercio electrénico, con un flujo de pedidos flexible y funciones de
gestién de la informacién. FreeFlow Web Services también proporciona al comprador de impresion
herramientas como datos variables, bibliotecas de plantillas e imagenes, marketing directo y la posibilidad de
recibir precios en linea.

Las caracteristicas y capacidades de FreeFlow Web Services para el comprador de impresion incluyen:

Herramientas flexibles para hacer pedidos
Flujos de trabajo de pedidos predefinidos
Especificaciones en linea de los trabajos a pedir
Pedido de trabajos de informacién variable

Seguimiento del estado trabajos pedidos

Herramientas de gestién de cuentas

Acerca de esta guia

La Guia del comprador de impresion esta destinada a todos los compradores de impresién que desean trabajar
con el sistema FreeFlow Web Services y abarca todos los aspectos del flujo de trabajo de administracién y de
produccién del comprador de impresion. Los principales objetivos de la Guia del comprador de impresion son
los siguientes:

B Familiarizar al comprador de impresion con las caracteristicas especificas del software del sistema FreeFlow
Web Services

B Proporcionar informacién de referencia al comprador de impresion

B Guiar al comprador de impresion a través de los flujos de trabajo principales de pedido de trabajos,
configuracién de plantillas y administracion.



Introduccion

Conceptos basicos

Trabajos y plantillas
Los términos basicos y sus definiciones, tal como se utilizan en FreeFlow Web Services, son:

B Tipo de trabajo: parimetros que describen un trabajo de impresion, como una tarjeta de presentacion,
folletos publicitarios, membretes, etc., que puede ser realizado por el proveedor de servicios de impresion.

B Contenido del trabajo: un fichero de contenido que crea un trabajo de impresién especifico cuando se
combina con un tipo de trabajo tipico.

B Trabajo: la combinacién de un tipo de trabajo con un contenido de trabajo. Los trabajos se pueden crear en
el sistema para un unico uso o se pueden guardar como plantillas para uso continuo.

Hay tres categorias de trabajos en el sistema:

B Trabajos Simples: trabajos que contienen un solo fichero de contenido cargado

B Trabajos de Book Assembly: trabajos compuestos que contienen varios ficheros cargados o multiples
componentes como portada y paginas de texto impresas en stock diferente.

B Trabajos No en papel: trabajos que no requieren impresioén o que se imprimen en material que no es
papel, como tazas, camisas o plumas.

B Plantilla: un tipo de trabajo combinado con un contenido de trabajo especifico y guardado para uso
continuo, ya sea como reimpresiones o para crear instancias de informacion variable.

Figura 1: Relaciones de Tipo de trabajo — Trabajo — Plantilla

Tipo de trabajo Contenido de trabajo
Trabajo
Realizar pedido de trabajo Guardar trabajo como plantilla

\

Crear trabajo

Y

Realizar pedido de trabajo

2 FreeFlow Web Services



Conceptos basicos

Se pueden crear dos tipos de plantillas a partir de un trabajo simple:

B Plantillas Estaticas: incluyen contenido de trabajo constante.
Las plantillas estaticas tienen contenido de trabajo permanente e inalterable. Cada vez que se reimprime un
trabajo sobre la base de la misma plantilla estatica, se obtiene un resultado idéntico. Las plantillas de Book
Assembly son conceptualmente iguales que las plantillas estaticas.

Consulte Como crear plantillas estaticas en la pagina 43.

B Plantillas de informacion variable (VI): contienen campos variables y se utilizan para crear Trabajos
personalizados o de datos variables. Los campos variables se crean con la funcién de Carga selectiva y las
propiedades del campo variable se modifican con Form Editor. Consulte Como crear campos de VI en la
pagina 45 y Como definir campos de VI con Form Editor en la pagina 53.

Las plantillas de VI permiten el procesamiento de registros variables simples y multiples. Trabajos
personalizados contienen un registro de datos variables inico que se introduce en los campos variables.
Muiltiples instancias personalizadas se pueden crear sobre la base de datos variables cargados. Cada
instancia de plantilla esta basada en un registro de datos variables y representa un trabajo personalizado. Se
puede guardar una coleccién de dichas instancias como una plantilla que contiene un fichero de datos
variables. Consulte Como realizar el pedido de trabajos de informacion variable en la pagina 15 para cargar
datos variables.

Flujo del trabajo

Un comprador de impresion pide trabajos para que los imprima el proveedor de servicios de impresion. Cada
trabajo pedido atraviesa las siguientes etapas:

Figura 2: Etapas del flujo del trabajo

Navegacion al tipo de trabajo requerido

v

Creacion y especificacion del trabajo

v

Inclusion del trabajo en el carro de compra

v

Finalizacion del pedido

v

Produccién y entrega

v

Marcado del trabajo como recibido

Guia del comprador de impresion 3



Introduccion

El comprador de impresién crea y especifica un trabajo y agrega el trabajo al carro de compra. La transferencia
de un trabajo al proveedor de servicios de impresion se inicia al realizar el pedido del trabajo. El proveedor de
servicios de impresion controla las etapas de produccion y entrega. El comprador de impresién indica que se
recibi6 el trabajo pedido.

Cada pedido es una entidad separada y puede contener varios trabajos. Cuando un comprador de impresién envia
un pedido de trabajo, se trata de una etapa contractual.

Primeros pasos

El sistema FreeFlow Web Services funciona en el entorno Windows, y utiliza una interfaz con explorador de
Internet. Asimismo, los compradores de impresién pueden tener acceso a las paginas relevantes de la aplicacién
desde el sistema operativo MAC.

B Para iniciar sesion en el lado de la aplicacion FreeFlow Web Services que corresponde al comprador de
impresion, introduzca su nombre de usuario y contrasefia, y haga clic en Inicio de sesion.
El sistema verifica sus credenciales y abre la interfaz del comprador de impresién en funcién de su tipo de
usuario.
Consulte Tipos de usuario y privilegios en la pagina 76 para establecer tipos de usuario.

Es posible cambiar el idioma de la interfaz de usuario a cualquier otro idioma habilitado en la ventana de inicio de
sesion. Cada idioma esta conectado en el sistema con un sistema de medidas correspondiente. Al elegir inglés de
Estados Unidos, se utilizaran unidades del antiguo sistema britdnico, mientras que al elegir inglés del Reino Unido
o cualquier otro idioma, se utilizan unidades del sistema métrico.

Componentes principales de la interfaz

Al iniciar sesién, un comprador de impresion obtiene acceso a la interfaz del lado del comprador de impresion.
El tipo de usuario del usuario especifico se indica en la parte superior de la pantalla.

La interfaz del comprador de impresién se divide en cuatro paginas principales:

Realizar pedido de trabajos: permite realizar el pedido de trabajos de cualquier tipo. Consulte Flujos de trabajo de
pedido en la pagina 7.

Seguimiento de trabajos: permite realizar un seguimiento del estado de los trabajos pedidos. Consulte Coémo
realizar el seguimiento de trabajos en la pagina 33 para obtener informacion acerca de los estados de trabajo y de
las herramientas de seguimiento.

Gestionar plantillas: permite gestionar todas las disponibilidades del sistema (plantillas, catdlogos, archivos,
imagenes, inventario, etc). Consulte Como gestionar plantillas en la pagina 39 y Disponibilidades de trabajos en la
pagina 63.

Gestionar cuenta: permite la administracion de cuentas (detalles de la cuenta, usuarios, departamentos, etc).
Consulte Administracion de cuentas en la pagina 71.
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Primeros pasos

¢ Solo los usuatios del comprador de impresion que tengan asignados los privilegios de
Administradot, Supervisor o Disefiador podran tener acceso y trabajar con las paginas Gestionar
—  plantillas y Gestionar cuenta.

Los controles adicionales en la parte superior de la ventana son:

Carro de compra: muestra el carro de compra con todos los trabajos que ya se afiadieron al carro y que estan
esperando que se realice el pedido. Para trabajar con el carro de compra, consulte Carro de compra y
finalizacion del pedido en la pagina 29.

Descargas de software: permite descargar las aplicaciones y caracteristicas del sistema activadas por el proveedor
de servicios de impresion.

Ayuda: proporciona al usuario informacién de ayuda en pantalla y herramientas de navegacion.

Cierre de sesion: permite al usuario desconectarse del sistema.

Guia del comprador de impresion 5
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Como realizar el pedido de trabajos

Flujos de trabajo de pedido

Al iniciar sesion en FreeFlow Web Services como un usuario del comprador de impresion, se abre la pagina
Realizar pedido de trabajos. La vista predeterminada de la pagina inicial se establece para cada usuario del
comprador de impresion definido en el sistema. La pagina inicial Realizar pedido de trabajos se puede considerar
como un panel de inicio, un catdlogo de trabajos o un repositorio de plantillas.

El panel de inicio Realizar pedido de trabajos proporciona puntos de partida alternativos para realizar el pedido
de trabajos:

B Realizar pedido de nuestro catalogo: proporciona al usuario del comprador de impresion varios flujos de
trabajo para realizar el pedido de trabajos simples. Los pedidos de trabajos se realizan a partir de un catalogo
del Supermercado o a partir de un catadlogo HTML.

El proveedor de servicios de impresion disefia y suministra a un comprador de impresion los catalogos del
Supermercado, los cuales poseen un aspecto y una disposicioén personalizados. Consulte Como realizar el
pedido de trabajos desde los catdlogos del Supermercado en la pagina 8.

El proveedor de servicios de impresion también puede suministrar los catilogos HTML, o bien, estos
pueden ser creados por un usuario autorizado del comprador de impresién. Consulte Como realizar el
pedido de trabajos desde catalogos HT ML en la pagina 21.

Cuando empieza a hacer pedidos de trabajos, el tipo de flujo de trabajo iniciado depende del tipo de
catilogo y/o de la plantilla elegida para la creacion del trabajo.

Cualquier usuario de comprador de impresion puede realizar el pedido de trabajos a partir de
¢ un catalogo o una carpeta especificados en los parametros del usuario. Consulte Pagina de
" inicio del usuario en la pagina 75 para establecer el acceso de usuatio.

B Imprimir documentos de su computadora: proporciona al usuario del comprador de impresion los flujos de
trabajo para realizar el pedido de trabajos a partir de ficheros de contenido almacenados en la computadora
del usuario.

B Realizar pedido de Book Assembly: proporciona al usuatio del comprador de impresién el flujo de trabajo
para realizar el pedido de trabajos compuestos.

La opcién Realizar pedido de Book Assembly aparece cuando se trabaja con un proveedor de

= servicios de impresion que ofrece la caracteristica Book Assembly.

Los usuatios con privilegios para realizar el pedido de trabajos pueden ejecutar todo el flujo de
/ trabajo, segtin se describe en este capitulo. Unicamente estos usuarios pueden crear un trabajo y
= enviarlo directamente a impresién. Otros usuatios sélo pueden crear un trabajo y enviatlo para su
aprobacion.



Como realizar el pedido de trabajos

Como realizar el pedido de trabajos desde los catalogos
del Supermercado

Un catalogo de supermercado tiene un aspecto y una disposicion personalizados, segun los requisitos del

comprador de impresion.

1

En la pigina Realizar pedido de trabajos, haga clic en el botén Empezar a hacer pedidos en Realizar pedido

de nuestro catalogo.

Se abre la pagina siguiente. El catilogo definido en los parametros del usuario se muestra de forma
predeterminada.

Silos productos en el catilogo estan divididos en categorias, e panel de navegacion en el costado izquierdo
de la pantalla muestra la lista de categorias. El nimero de productos en cada categoria se indica junto al
nombre de la categoria.

Si en la pantalla aparece un resumen del Carro de compra, el resumen muestra el numero de trabajos en el
carro y el precio total de los trabajos. La lista de trabajos que se pediran posteriormente aparece en el
resumen, en el panel Elementos en espera. Mensajes de marketing y elementos de ventas cruzadas
personalizables pueden aparecer en la pantalla (opcional).

Para abrir la categoria y ver los productos incluidos, haga clic en un nombre de categoria en el panel de
navegacién, en Seleccionar categotia, 0 haga clic en el botén Seleccionar cortespondiente al nombre de
categoria en el panel central.

_« Siaparece el boton Cargar disefo, puede iniciar el pedido de un trabajo cargando el fichero
“"" de su propio disefio, sin tener que detallar la categortia. Los productos creados al catgar los

- ficheros nuevos pueden pedirse ditectamente y/o guardatse patra uso futuro.

Inicie el flujo de trabajo de pedidos haciendo clic en el botén Afadir al carro del trabajo requetido.
O bien

Haga clic en el bot6on Cargar para iniciar un flujo de trabajo que incluya la creacién y el pedido de un
producto nuevo basado en el tipo de trabajo indicado.

Haga clic en el botén Retener para afiadir un producto a la lista de elementos que se pediran posteriormente.
El producto aparece en el panel Elementos en espera.

Pasos opcionales del asistente

Cuando se realiza un pedido de un catalogo del Supermercado, el flujo de trabajo del pedido depende del tipo de

trabajo que se pida. Los asistentes pueden presentar cualquier combinacién de los siguientes pasos:

Especificacion del trabajo
Informacion variable
Cémo cargar un fichero
Informe del fichero

Vista previa

Resumen del trabajo

Datos del trabajo

FreeFlow Web Services



Como realizar el pedido de trabajos desde los catalogos del Supermercado

Especificacion del trabajo

Cuando se realiza el pedido de un trabajo basado en una plantilla que permite hacer cambios a las propiedades
predeterminadas del trabajo, el flujo de trabajo del pedido incluye el paso Especificacién del trabajo. Este paso
siempre esta activado cuando el usuario carga su propio disefio.

El usuario tnicamente puede cambiar aquellas propiedades del trabajo que el disefiador de la plantilla haya
habilitado para el cambio. Puede haber diferentes parametros de intento de trabajo habilitados para cambio:
parametros de color, caras para imprimir, tamafio y orientacion del trabajo, stock de papel y diferentes opciones
de acabado como tipo de plegado, plastificacion, etc.

Figura 3: Pagina Especificacion del trabajo

W Cargar fichero Informe del fichero Wista previa Datos del trabajo

Carasi (& Ambas caras

Colores: O ' ®© IJ o % ' ’
B .

Color Colores planos

Premium Matte 120gsm stock |

- o @ oM@

Anchural 29699966 mm Altura: 419,93915399939996 mm

Caras:

® ambas caras

Cuando se cambia el parametro de un trabajo, se actualiza el precio del trabajo, si el proveedor de
= servicios de impresion definié este parametro para que influya en el precio total del trabajo.

Consulte Como establecer propiedades de plantillas en la pagina 43 para permitir los cambios a las propiedades
del trabajo en la pagina Especificacion del trabajo del asistente de pedidos.

Informacion variable

El paso del asistente Informacién variable se incluye en el flujo de trabajo de pedidos cuando la plantilla
seleccionada es una plantilla de VI. Toda plantilla de VI permite una de las posibilidades siguientes:

B Personalizar el trabajo manualmente
B Cargar registros variables de un fichero externo de datos variables.
B Secleccionar las instancias personalizados del trabajo de los registros de un archivo de datos variables que ya

esté incluido en la plantilla.

El contenido del paso del asistente de Informacién variable difiere, segiin la opcioén de personalizacion activada.
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Como cargar un fichero

El flujo de trabajo de pedidos incluye el paso Cargar fichero cuando un trabajo se crea cargando un fichero de

disefio a un tipo de trabajo seleccionado.

Figura 4: Pagina Cargar fichero

Especificacion del trabajo m Informe del fichero Wista previa Datos del trabajo

Cargar fichero | Opciones de impresisn

(®) Hacer clic en el botén “"Examinar™ y localizar el fichero deseado:

[ |(Browse.. ]

Mota: Se admiten los siguientes tipos de fichera:
PDF, JPES, TIFF, GIF, PS, EPS, M3 Ward (D0C, DOCK), M3 PawerPaint (PPT, PPS, PRTY, PPSE), M3 Excel (515, 5T, BLW, ¥LC, ¥L5Y, ¥LSE, ¥LTX),

Adobe Ilustrator (AT, Adobe Photoshop (PSD), Adobe InDesign (INDD)

(O Enwiar ficheros por separado

1 Haga clic en el botén Examinar y desplacese al fichero que se cargard.
2 Seleccione el fichero y haga clic en Abrir.

3 Haga clic en Continuar. Se inicia la verificacién Preflight.
El sistema verifica si hay desajustes entre los parametros del trabajo creado y las propiedades definidas en el

tipo de trabajo.

Cuando se completa el procesamiento, el asistente de pedidos continta con el paso Informe del fichero.

Si prefiere no cargar un fichero en el trabajo en esta etapa sino que prefiere hacetlo
7 posteriormente, seleccione el botén de opcién Enviar ficheros por separado y haga clic en
» Continuar. El asistente continda con el siguiente paso sin vetificar el trabajo. Consulte Cémo
7 adjuntar ficheros a un trabajo en la pagina 13.

Informe del fichero

El paso del asistente Informe del fichero, si ha sido habilitado por el proveedor de servicios de impresion, puede
estar en cualquier flujo de trabajo de pedidos que incluya el paso Catgar fichero. El paso del asistente Cargar
fichero permite ver y manejar los problemas descubiertos durante la verificacion Preflight de un trabajo, después

de cargar un disefio nuevo.

Figura 5: Pagina Informe del fichero

Especificacion del trabajo Cargar fichero Minformedelfichera™  vista previa Datos del trabajo

Informe del fichero

Puede ignorar los problemas por ahora v dejarlos para que el proveedor de servicios de impresidn los atienda.
Haga clic en Continuar para permitic que el Provesdor de impresion resuelva estos problemas

Hana clic para revisar estos problemas

[T 1 want the Print Provider to resolve these problems
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Si se detectan problemas, y su proveedor de servicios de impresion permite pedir trabajos con problemas

> >
puede elegir la opcién de solicitar al proveedor de servicios de impresion que los resuelva. En caso contrario,
puede manejar los problemas por si mismo.

B Sidecide pedir al proveedor de servicios de impresioén que resuelva los problemas, seleccione la casilla de
verificacién adecuada en la parte inferior de la ventana.

B Siopta por revisar los problemas detectados, utilice el vinculo Haga clic para revisar estos problemas para
abrir el informe de Preflight.

El informe detallado aparece mostrando los problemas y las maneras de resolverlos. Cada problema del
informe contiene un vinculo que abre una pagina de informacién adicional que incluye la descripcion del
problema y/o las instrucciones sobte cémo tesolvetlo.

Figura 6: Vista de Informe de Preflight

Especificacion del trabajo Cargar fichero Minformedelfichera™  vista previa Datos del trabajo
Informe del fichero

Puede ignorar los problemas por ahora v dejarlos para que el proveedor de servicios de impresidn los atienda.

Mombre del fichera: IME_1150.jpg FDF 1.3 (Acrobat 4.0)

Mimero de paginas: 1

El tamafio de pagina del fichero no coincide con el tamafio definido en Propiedades del trabajo

FOF: Anchura: 460,59 mm, Albura: 34544 mm

Edita_r Anchura: 82,9 mm, Alura: 50,8 mm

propiedades:
e
[ | Actualizar la= propiedades del trabajo =egin las definiciones del PDF
— Solucian:

Editar corte ¥ sangrado
Instrucciones
especiales:

© i0ué es un desajuste de tamario?

¢ Puede revisar el informe de Preflight sin resolver los problemas, o resolver sélo algunos de ellos.
La misma casilla de verificacion que pide a su proveedor de servicios de impresion resolver los
problemas esta disponible en cualquier etapa en la que se trabaje con el informe.

La solucién general que se ofrece para cada problema detectado (excepto la fuente y las imagenes de baja
resolucién) es actualizar las propiedades del tipo de trabajo con las propiedades del fichero cargado. Se ofrecen
varias opciones de solucion adicionales para cada problema en la lista desplegable Solucién. El campo
Instrucciones especiales permite introducir comentarios del cliente dirigidos al proveedor de servicios de
impresion.
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Coémo editar el tamafo de pagina

Si el tamafio de pagina del fichero cargado no se ajusta al definido en el tipo de trabajo, existen varias maneras de

solucionar este problema:

Actualizar las propiedades del tipo de trabajo segin el fichero cargado.
No modificar las propiedades del tipo de trabajo.

Editar el corte y el sangrado del trabajo creado.

Para actualizar las propiedades del tipo de trabajo segun el trabajo cargado, establezca la opcion adecuada en
el cuadro desplegable Solucion.

Cuando las propiedades del tipo de trabajo se actualizan segun el fichero cargado, el precio

= puede convertirse en provisional.

Para dejar el tamafio de pagina tal como se define en el tipo de trabajo, establezca la opcion adecuada en el
cuadro desplegable Solucién.

Para editar el tamafio de pagina del trabajo creado, haga clic en el botén Editar corte y sangrado que apatece
en el cuadro desplegable Solucién.

Aparece el asistente Editor de corte y sangrado, que le permite hacer las correcciones necesarias en el tamafio
de pagina y las proporciones del fichero cargado.

Haga clic en Inicio para ejecutar el asistente.
Utilice los controles del primer paso del asistente para girar las paginas del trabajo, si es necesario.
Haga clic en Siguiente. Aparecen las instrucciones del siguiente paso.

Siga las instrucciones proporcionadas por el asistente hasta que aparezca la casilla de verificacién Estableci
correctamente el tamafio y los sangrados del trabajo en la pantalla.

Figura 7: Pasos del asistente de edicion

[Trim & Bleeds Editor

Asistente Avwanzado 7]

necesaria.. Lista

Marcar angulo superior
izquierda. .. Marcado

Ajustar el dngulo superiar
izquierdo. . Se ajustd

nZEI Angula inferiar derecho se
ajustar S

B(Utlhzal’ sangrados? Si

O superiorjlzquierda O Superior/c
O Inferiorflzquierda &) Inferior(De
Qq

Use the mouse or the keyboard arr
keys

3 [[]Estableci correctamente el
tamaiio ¥ los sangrados
del trabajo

") B

< i »
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8  Si estd seguro de que sus parametros son correctos, seleccione esta casilla de verificacién y haga clic en
Guardar.

La verificacion Preflight del trabajo se ejecuta nuevamente, y el informe del fichero se actualiza.

9 Revise el informe actualizado para asegurarse de que el problema esta solucionado.

Si no selecciona la casilla de verificacién Estableci correctamente el tamaiio y los sangrados

del trabajo y hace clic en el botén Guardar, aparecera otra casilla de verificacién. Seleccione

= esta casilla de verificacion para pedir al proveedor de servicios de impresion que solucione el
problema de tamafio de pagina.

Vista previa

El paso del asistente Vista previa puede incluirse en cualquier flujo de trabajo de pedidos. El panel de vista
previa contiene una barra de herramientas que permite las siguientes operaciones:

B Elegir una pagina del trabajo tequerido para la vista previa utilizando la lista desplegable Pagina.
Girar paginas del trabajo en sentido horario o antihorario.
Alternar el zoom de la vista previa entre el tamafio real y el tamafio de la ventana

Ver una vista previa de baja resolucién del trabajo en PDF

Actualizar la vista previa.

Resumen del trabajo
El resumen del trabajo se puede afiadir a cualquier paso del asistente de pedidos.

El panel del resumen de trabajo muestra el nombre y las propiedades de un trabajo creado, el precio total de un
trabajo y un numero predeterminado de las copias que se pediran. El numero de copias se puede cambiar
eligiendo una de las cantidades predeterminadas de la lista desplegable Copias, o escribiendo una cantidad en el
campo, segun el tipo de control que aparece. Cuando se cambia el numero de copias, aparece el botén
Actualizar precio, para permitir al usuario volver a calcular el precio del trabajo.

El vinculo Ficheros adjuntos (si apatece) permite adjuntar ficheros de disefio (ficheros de imégenes, paquetes
de fuentes, etc.) a un trabajo creado.

Coémo adjuntar ficheros a un trabajo
1 Haga clic en el vinculo Ficheros adjuntos. Se abre el cuadro de didlogo Ficheros adjuntos.

2 Utilice los iconos de la barra de herramientas para cambiar el nombre de los ficheros adicionales,
eliminarlos y descargarlos en el trabajo.

3 Haga clic en el botén Cargar ficheros para abrir el cuadro de didlogo Catgar fichero.

4  Desplacese a la ubicacién donde esta guardado el fichero requerido y carguelo en el trabajo, o cargue varios
ficheros en el sitio FTP del proveedor de servicios de impresion utilizando la opcién de cargar en FTP.

5 Haga clic en Continuar. Los ficheros se agregan a la lista de ficheros adjuntos en el cuadro de didlogo
Ficheros adjuntos.
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6

Resalte cualquier fichero en la lista y haga clic en el boton Marcar para produccion. Se ejecuta la verificacion
Preflight, y el fichero se envia a la cola de produccion del proveedor de servicios de impresion.

Datos del trabajo

El paso del asistente Datos del trabajo puede incluirse en cualquier flujo de trabajo de pedidos. En este panel se

muestran el nombre predeterminado del trabajo, el tipo de trabajo y la fecha de creacién del trabajo.

Ademas, los siguientes pardmetros estan activados para el usuario:

Si es necesario, se puede cambiar el nombre predeterminado del trabajo.
Si es necesario, se puede introducir un cédigo de referencia del cliente.
Puede elegirse un centro de coste de las opciones predefinidas.

Se puede introducir una nota.

El paso Datos del trabajo generalmente es el altimo paso del flujo de trabajo de pedidos y el paso siguiente es

afiadir un trabajo creado al carro de compra y realizar el pedido del trabajo.

Como realizar el pedido de trabajos estaticos

El siguiente es un ejemplo de flujo de trabajo cuando realiza el pedido de un trabajo estético.

1

Seleccione un trabajo en el catilogo haciendo clic en el botén Afadir al carro correspondiente.

Si el trabajo seleccionado es estatico, se abre la pagina Vista previa, mostrando la vista previa del trabajo.
Consulte Vista previa en la pagina 13.

Haga clic en el icono Prueba PDF de baja resolucion en la batra de herramientas de la vista previa pata
verificar el disefio del trabajo.

Se crea y guarda un PDF de baja resolucion. La proxima vez que acceda a este trabajo,
= dispondra de la vista previa de inmediato.

Cierte la prueba y seleccione la casilla de verificaciéon Revisé la prueba y la acepto en la vista previa.

Haga clic en Continuar.

El proveedor de servicios de impresion puede activar informacion adicional en la pagina Vista
previa, como datos del trabajo y un resumen de las propiedades del trabajo. Consulte
® Resumen del trabajo en la pagina 13 y Datos del trabajo en la pagina 14.

N Si el proveedor de servicios de impresion habilita la posibilidad de hacer cambios en las
propiedades del trabajo, se abre la pagina del asistente Especificacién del trabajo. Consulte
Especificacion del trabajo en la pagina 9.

14

FreeFlow Web Services



Como realizar el pedido de trabajos desde los catalogos del Supermercado

5  Haga clic en el botén Afadir al carro del asistente. El trabajo se crea y se afiade en el carro de compra.
Aparece el catilogo; esto permite continuar y realizar el pedido de trabajos adicionales. El usuario puede
completar el proceso de pedido posteriormente.

O bien

Hacer clic en el boton Afiadir al carro y realizar pedido.
Aparece el carro de compra, permitiéndole obtener presupuestos por los trabajos que se pediran y
completar el proceso de pedido.

¢ Elndimero de copias se puede cambiar en el carro de compra, eligiendo una de las opciones
. . predeterminadas de la lista desplegable Cantidad, o escribiendo en el cuadro de texto, segin
‘—— el tpo de control que aparece.

6  Para completar el flujo de trabajo de pedidos, consulte Carro de compra y finalizacion del pedido en la
pagina 29.

Como realizar el pedido de trabajos de informacion variable

Productos personalizados se piden basandose en plantillas de VI que contienen campos variables. Cuando
introduce texto en los campos variables, el texto aparece como parte del trabajo de impresién, formateado de
acuerdo con las definiciones de los campos en la plantilla. Los trabajos de VI que contienen un registro
personalizado dnico se crean manualmente. Los trabajos de VI que contienen varios registros personalizadas se
pueden crear manualmente instancia por instancia, o se pueden crear todas las instancias simultineamente
cargando registros de informacién variable de un fichero de base de datos externo. Si los registros variables
cargados se guardan con el trabajo como un archivo de datos variables, las instancias del trabajo que se deben
pedir se pueden seleccionar desde este archivo.

Los siguientes son tres ejemplos de flujos de trabajo para realizar el pedido de trabajos de VI.
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Coémo realizar el pedido de trabajos personalizados

1 Seleccione un trabajo en el catilogo haciendo clic en el boton Anadir al carro correspondiente.
Si el trabajo seleccionado incluye campos variables que permiten personalizacion, se abre la pagina
Informacion variable, que muestra los campos.
Figura 8: Campos variables
\“\ Datos del trabajo
Informacion de contacto
* Full name: Por ej. John Smith
|Susan Sweetheart |
Department:
|Nephr0|0gy Department |
Tel nurmber:
[+44 (w20 7520 es00 |
Fax number:
[+44 (w20 7520 vaes |
e-mail:
|susan@goodhealth.org.uk |
wiehsite:
|www.g00dhealth.org.uk |
street:
254 Great King Strest |
La pagina puede contener los paneles de vista previa del trabajo y resumen del trabajo, dependiendo de la
configuraciéon en el lado del proveedor de servicios de impresion. Consulte Resumen del trabajo en la
pagina 13 y Vista previa en la pagina 13.
2 Introduzca informacién en los campos variables.
Cuando se escribe en un campo, aparece un marco discontinuo en el panel de vista previa
) ]
! alrededor de la informacion ingresada. Si el e@‘ icono se adjunta al matco, el usuatio
L puede mover el campo y atrastratlo y colocatlo en cualquier ubicacion dentro del 4rea de la
pagina del trabajo.
3 Haga clic en Continuar. Se abre la pagina Especificacion del trabajo. Consulte Fspecificacion del trabajo en la
pagina 9.
4  Haga los cambios necesarios en las propiedades del trabajo habilitadas para modificacién, y haga clic en
Continuar.
Se abre la pagina Datos del trabajo. Consulte Datos del trabajo en la pagina 14.
5 Introduzca la informacién en los campos vacios, establezca la fecha de envio y cambie el nombre del trabajo,
si es necesario.
16 FreeFlow Web Services



Como realizar el pedido de trabajos desde los catalogos del Supermercado

6

Haga clic en el boton Ahadir al carro del asistente. El trabajo se crea y se afiade en el carro de compra.
Aparece el catilogo; esto permite continuar y realizar el pedido de trabajos adicionales. El usuario puede
completar el proceso de pedido posteriormente.

O bien

Hacer clic en el boton Afiadir al carro y realizar pedido.
Aparece el carro de compra, permitiéndole obtener un presupuesto por los trabajos que se pediran y
completar el proceso de pedido.

Para completar el flujo de trabajo de pedidos, consulte Carro de compra y finalizacion del pedido en la

pagina 29.

Como realizar el pedido de trabajos de datos variables

Coémo cargar registros variables

1

Seleccione un trabajo en el catilogo haciendo clic en el botén Afiadir al carro cotrespondiente.

Si el producto seleccionado se basa en una plantilla que permite la creacién de maltiples instancias
personalizadas, los controles de la pagina Informacion variable le permitirdn al usuario cargar registros de
datos variables de un fichero de base de datos externo.

Figura 9: Carga de datos variables

Cargar base de datos variables

® Cargar un fichero de base de datos: | |[ Browse.. |

(O Seleccionar farmato de fichera:
Tipo de fichero:
Codificacidn:

(3)  Cargar con un esguema personalizado:

Esquema personalizado: | Ltilizado por dtima vez w |

Mota: Se admiten los siguientes tipos de fichero de texto:
delimitado por comas {*.csv), delimitado por tabulaciones (*.bxt) v delimitado por punto v coma {*.bxt),

O ¥inculo a una disponibilidad existente:

Albras Siguiente

Elija el botén de opcién Cargar fichero de base de datos y haga clic en Examinar para desplazarse a un
fichero que se cargara. Seleccione el fichero y haga clic en Abrir.

Elija el botén de opcioén Seleccionar formato de fichero y seleccione el tipo y codificacién del fichero que
se cargara.

O bien

Elija el botén de opcién Cargar con un esquema personalizado y seleccione un esquema de asignacién de
la lista desplegable.

4 Haga clic en Continuar. Se abre la siguiente pagina del asistente.
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Coémo asignar registros variables
1 Seleccione La primera fila contiene los nombres de los campos.

2 Asigne los registros variables del fichero cargado a los campos variables del trabajo eligiendo las opciones
requeridas de las listas desplegables que se encuentran junto a los titulos de los campos. Establezca la opcién
No importar de la base de datos en los campos que no se deben personalizar.

3 Para abrir el cuadro de didlogo Gestion de esquemas y guardar el nuevo esquema de asignacion, haga clic en
el vinculo Esquema.
O bien
Elija un esquema de asignacion existente de la lista desplegable.

4 Haga clic en Continuar. El sistema procesa la informacién cargada y crea instancias personalizadas.

Coémo cargar registros variables

El panel de edicion adicional que aparece en el lado derecho de la ventana permite al usuario editar las instancias
creadas. Todas las instancias se pueden ver, editar manualmente o quitar, y se pueden afiadir instancias nuevas.

Cuando seleccione un nombre de campo en la lista de nombres de campos arriba de la lista de registros, la lista se
nombres mostrara los valores para dicho campo.

¢ Elmismo panel de edicién aparece cuando el usuario elige el boton de opcién Crear campos
manualmente en la pagina del asistente Informacién variable. Esto permite al usuario ctreat
L vatios registros variables manualmente.

1 En el panel de edicién, seleccione un nombre de campo del mend desplegable superior, para ver la lista de
valores variables cargados para este fichero.

2 Seleccione uno de los registros en la lista. El registro seleccionado aparece en el campo adecuado, y los otros
campos se actualizan con la informacién relevante a este formulario de datos variables a la izquierda.

3 Para agregar un nuevo registro a la lista, modifique un registro existente en el lado izquierdo y haga clic en el
botén Nuevo en el panel de edicién.

4  Para eliminar registros de la lista, haga clic en el botén Quitar.

5 Para obtener la vista previa del trabajo en formato PDF de baja resolucion, haga clic en el vinculo Vista
previa en PDF.
Utilice los botones de navegacion en la vista previa para desplazarse entre los registros.

6 Para quitar todos los registros del trabajo, haga clic en el boton Borrar base de datos.

7  Para afiadir registros variables de otro fichero de base de datos, haga clic en el botén Importar base de
datos.

8  Para exportar la informacién vatiable en un fichero de base de datos externo, haga clic en el botén Exportar
base de datos.

9  Para guardar los cambios hechos en los datos vatiables, haga clic en el botén Guardar.

10 Haga clic en Continuar.
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Realizacion del pedido

Se procesa el trabajo y se abre la pagina Datos del trabajo del asistente. Consulte Datos del trabajo en la
pagina 14.

9 . . . . . .. .,
¢ En el flujo de trabajo se pueden incluir pasos opcionales adicionales, en funcién de la
= configuracion establecida por el proveedor de servicios de impresion.

Introduzca los datos del trabajo en los campos vacios y cambie el nombre del trabajo, si es necesario.

Haga clic en el botén Ahadir al carro del asistente. El trabajo se crea y se afiade en el carro de compra.
Aparece el catilogo; esto permite continuar y realizar el pedido de trabajos adicionales. El usuario puede
completar el proceso de pedido posteriormente.

O bien

Hacer clic en el boton Afiadir al carro y realizar pedido.
Aparece el carro de compra, permitiéndole obtener presupuestos por los trabajos que se pediran y
completar el proceso de pedido.

Para completar el flujo de trabajo de pedidos, consulte Carro de compra y finalizacion del pedido en la
pagina 29.

Coémo realizar el pedido a partir de un archivo de datos variables

Seleccione un trabajo en el catilogo haciendo clic en el botén Afadir al carro correspondiente.

Si el producto seleccionado contiene un archivo de datos variables, aparece la tabla de instancias
personalizadas.

Figura 10: Archivo de datos variables

“MERTGPMEGONVANEBIED  Datos del trabaio
Usar archivo de plantillas s
@ Esta plantilla contiene un fichero predefinide de informacién variable,
Seleccione sdlo aguellos registros que desee utiizar en el trabajo de datos variables,

Full name Department Tel number Fax number e-mail website street city postal code Center Nal

Full name Mephrology Phone Fax susan@goodhealth [ wwe, goodhealth. or| ddress Mame City WAC IR 3IH LOMDOM
Department.

TonyFranzese Mephrology (020 7520 €500 |(0)20 7520 9865 |susan@goodhealth,|wiww, goodhealth. or| Tony Franzese Londan WICIN 30H LOMDOM
Department.

Roxanne Clark Nephrology (00121 1256523 |(0)21 1255465 | susan@goodhealth, [ wwe, goodhealth.or | Roxanne Clark Birrninahann WCIN 30H LONDON
Departrent

Steve Nichals Mephraology (0)151 3259865 (0151 3256598  |susan@gondhealth [www,goodhealth,or| Steve Nichols Liverpool WK 3TH LOMDON
Department

Greqg St. Armauld | Mephrology (O)116 855 4563 |(0)116 855 1596  |susan@goodhealth,|www.goodhealth.or| Greg St. Armauld | Leicester WK 3IH LOMDOM
Department

Chris Teillan Mephralogy (00113 324 1212 |(0)113 324 4563 |susan@goodhealth, | www, goodhealth. or| Chris Teillan Leeds WA TN 30H LONDON
Department.

Mark Smalley Hephrology (D)M61 1236565 |(0)161 1234693  |susan@goodhealth | www goodhealth.or| Mark Smalley Manchester WCIK 33H LONDON |
Department

Lon Skeinberg Nephrology ()20 7520 6532 |(0)20 7520 6431 |susan@goodhealth, | wwer, goodhealth,or|Lon Skeinberg London WCIN 3H LOMDON

£ | b

— —_— ™

< | 3

Cada fila en la tabla Usar archivo de plantillas representa una instancia personalizada del trabajo. Las filas

contienen casillas de verificacion de seleccién. En la tabla se muestran todas las instancias y se seleccionan

para peditlas de forma predeterminada.

Guia del comprador de impresion
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2 Busque los registros requeridos en la tabla utilizando el motor de bisqueda en la parte inferior de la ventana:
elija un nombre de campo de la lista desplegable de campos variables e introduzca el registro que esta
buscando.

En la tabla se resalta la fila relevante.
3  Cancele la seleccion de las casillas de verificacion para las instancias que no se pediran en este momento.
Puede afiadir registros de datos vatiables al archivo. Utilice el vinculo Afiadir registros para
{  tener acceso a la herramienta adecuada para editar el archivo de datos variables
= manualmente (consulte Como cargar registros variables en la pagina 18 para obtener
informacién detallada).
4  Haga clic en Continuar. Se abre la pigina Vista previa. Consulte Vista previa en la pagina 13.

La vista previa muestra el primer registro en el archivo. Para ver todos los registros, haga clic en el icono de la
barra de herramientas Prueba PDF de baja resolucion. Se abre el cuadro de didlogo Vista previa en PDF.
Utilice los botones de navegacion en la vista previa para desplazarse entre los registros.

Se crea y guarda un PDF de baja resolucion. La préxima vez que acceda a este trabajo,
dispondra de la vista previa de inmediato.

5  Cierre el cuadro de didlogo Vista previa en PDF y vuelva a la pagina Vista previa del asistente.

6  Scleccione la casilla de verificacion Revisé la pruebay la acepto en el panel de vista previa y haga clic en
Continuar.

Se abre la pagina Resumen. Consulte Resumen del trabajo en la pagina 13.

7  Cambie el nimero de copias que se pedirdn y haga clic en el botén Actualizar precio.
Se muestra un precio calculado nuevamente.

8 Haga clic en el botén Afadir al carro del asistente. El trabajo se crea y se aflade al carro de compra.
Aparece el catilogo; esto permite continuar y realizar el pedido de trabajos adicionales. El usuario puede
completar el proceso de pedido posteriormente.

O bien

Hacer clic en el botén Anadir al carro y realizar pedido.
Aparece el carro de compra, permitiéndole obtener presupuestos por los trabajos que se pediran y completar
el proceso de pedido.

9  Para completar el flujo de trabajo de pedidos, consulte Carro de compra y finalizacion del pedido en la
pagina 29.
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Como realizar el pedido de trabajos desde catalogos
HTML

Los productos incluidos en catdlogos HTML estan representados por miniaturas, con los detalles debajo.
Cuando se realiza un pedido desde un catdlogo HTML, se pide un elemento cada vez, sin pasar por el carro de
compra.

Flujo de trabajo principal

1 Enla p4gina Realizar pedido de trabajos, haga clic en el botén Empezar a hacer pedidos en Realizar pedido
de nuestro catalogo.

Aparece el catialogo predeterminado, segin se define en la configuraciéon del usuario. El contenido del
catalogo se muestra a la derecha. Cada producto del catalogo contiene un vinculo que se utiliza para
empezar el procedimiento de pedidos.

2 Haga clic en el vinculo Iniciar pedido en un producto que se debe pedir.

3 En la siguiente ventana, verifique los detalles y el precio del producto. El precio predeterminado que se
muestra se calcula por el nimero de copias predeterminado que aparece en el campo Numero de copias.

4  Cambie el nimero de copias que se debe pedir.

Cuando realiza el pedido de un trabajo de VI, aparecen los campos de informacién variable entre otros detalles
del trabajo.

5  Elija, de las opciones predefinidas de los mends desplegables, la informaciéon que se imprimira en los
campos variables, o introduzca la informacién requerida manualmente.

6  Haga clic en Continuar.

7  Enla siguiente ventana, verifique los componentes del precio y el precio total, el método de pago y la
direccioén de envio para el trabajo que esta realizando el pedido.

8  Vea todas las paginas del trabajo. De forma predetermina, la primera pagina de trabajo se muestra en la
vista previa. Utilice el cuadro desplegable No. de pagina artiba de la vista previa del trabajo para navegar
por las paginas.

9  Haga clic en el vinculo Vista previa en PDF para ver la prueba en pantalla del trabajo.

10 Haga clic en Realizar pedido. Aparece la confirmacién del pedido, mostrando la informacién detallada del
trabajo y el pedido.

El pedido se emite al proveedor de servicios de impresion.
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Opciones adicionales de pedido

Existen opciones adicionales para realizar pedidos de trabajo basados en catalogos HTML o plantillas. La
informacién contenida en cualquier catdlogo HTML puede exportarse a una pagina HTML externa, la cual puede
utilizarse como el punto de partida para pedidos. Estas opciones permiten que los empleados de una
organizacion de comprador de impresion realicen el pedido de su material impreso directamente, mientras
mantienen un diseflo y control del presupuesto centralizado.

Existen dos caracteristicas que permiten que los empleados realicen el pedido de trabajos desde una pagina
HTML externa:

B Exportacién a HTML: exportacién de un catdlogo o una plantilla a una pagina HTML externa que se guard6
y colocé en el sitio de Internet del proveedor de servicios de impresion o en el sitio de Intranet de la
organizacion del comprador de impresion. Los trabajos pueden pedirse directamente desde el sitio.

B Envio de MailToPrint: exportacién de un catalogo o una plantilla a una pagina HTML externa que se
distribuye a empleados especificos via e-mail. Los empleados reciben una pagina HTML adjunta a un
mensaje de e-mail que permite realizar pedidos desde la pagina adjunta.

Los usuatios que reciben la pagina HTML via e-mail se especifican en los parametros de MailToPrint.
También existen parametros de aprobacion que determinan si los trabajos pedidos desde esta pagina
especifica por un usuario especifico se envian directamente a produccién o a los empleadores con mayores
privilegios para aprobacion. En el ltimo caso, cuando un empleado emite un pedido de trabajo, se envia una
solicitud de aprobacién a las direcciones predefinidas.

Consulte Como configurar la opcion MailToPrint en la pagina 51 para establecer el flujo de trabajo de
MailToPrint y las direcciones de e-mail.

El flujo de trabajo de pedidos para estas dos opciones es el mismo que se describe en el Flujo de trabajo principal
arriba.

Como realizar el pedido de trabajos del inventario

Su proveedor de servicios de impresién puede permitir que trabajos especificos se impriman y almacenen en sus
propias instalaciones. Cuando esta opcién esta activada para una plantilla, los trabajos pueden imprimirse y
pedirse a inventario. La impresion a inventario sélo se puede habilitar para trabajos estaticos. Consulte el
Inventario en la pagina 69 para la gestién de plantillas de inventario.

Como realizar pedidos a inventario

El pedido de trabajos a inventario se ejecuta desde la misma ventana de Inventario donde se gestionan las
plantillas de inventario.

1 Haga clic en la ficha Gestionar plantillas y después en la opcién Inventario en el ment a la izquierda. Se abre
la ventana Buscar.

2 Busque una plantilla de inventario requerida por nombre usando el motor de busqueda arriba de la lista de
plantillas. Al introducir el nombre completo en el campo se localiza la plantilla especifica. Al introducir una
cadena de caracteres se encuentran todas las plantillas con los nombres que comienzan con la cadena de
caracteres.
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3 Utlice Blisqueda avanzada para limitar los resultados de buisqueda afiadiendo ctiterios de filtrado como
nimero de plantilla u otro atributo.

4  Seleccione la plantilla requetida de la lista de resultados de bisqueda y haga clic en el botén Imprimir a
inventario en los detalles de la plantilla.

Se abre el carro de compra. El trabajo se afiade al carro de compra y se indica mediante el icono —tﬁ .

5  Establezca el nimero de copias que se imprimiran a inventatio.

6  Complete el procedimiento de pedidos (consulte Carro de compra y finalizacion del pedido en la
pagina 29).

Como realizar pedidos de inventario

El pedido de trabajos de inventario se ejecuta desde el repositorio de plantillas. En el repositorio de plantillas,
las plantillas de inventario se indican con el icono m Cuando se selecciona una plantilla de inventario, el

numero de copias del trabajo almacenadas actualmente en el inventario se muestra con los detalles de la
plantilla.

1 Seleccione una plantilla de inventario en la pagina Plantillas y observe el nimero maximo de copias que
pueden pedirse de inventario.

2 Aparece el botén Anadir al carro y realizar pedido. Haga clic en el botén para afiadir el trabajo al catro de
compra.

i
Se abre el carro de compra. El trabajo se afiade al carro de compra y se indica mediante el icono L, .
3 Seleccione el nimero de copias que se pediran de inventatrio.

4  Complete el procedimiento de pedidos (consulte Carro de compra y finalizacion del pedido en la
pagina 29).
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Como realizar el pedido de trabajos a partir de ficheros
almacenados en la computadora del usuario

Para realizar el pedido de trabajos a partir de ficheros almacenados en la computadora del usuario:

1

En la pigina Realizar el pedido de trabajos, haga clic en Empezar a hacer pedidos en Imptimir documentos

de su computadora.

Aparece la ventana Seleccionar tipo de trabajo que muestra los tipos de trabajo que pueden pedirse.
Seleccione un tipo de trabajo requerido y haga clic en el botén Seleccionar.

Inicia el asistente de pedidos.

El asistente consta de diferentes pasos para realizar el pedido, segin el tipo de trabajo seleccionado. Consulte
los ejemplos de asistentes correspondientes en la seccion Como realizar el pedido de trabajos desde los
catalogos del Supermercado arriba.

Ejecute las operaciones necesarias en cada pagina del asistente. Consulte Pasos opcionales del asistente en la
pagina 8.

Haga clic en el boton Ahadir al carro del asistente. El trabajo se crea y se afiade al carro de compra.
Aparece la pagina Realizar pedido de trabajos; esto permite continuar y realizar el pedido de trabajos
adicionales. El usuario puede completat el proceso de pedido posteriormente.

O bien

Hacer clic en el boton Afiadir al carro y realizar pedido.
Aparece el carro de compra, permitiéndole obtener presupuestos por los trabajos que se pediran y completar
el proceso de pedido.

Para completar el flujo de trabajo de pedidos, consulte Carro de compra y finalizacion del pedido en la
pagina 29.
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Como realizar el pedido de trabajos de Book Assembly

El flujo de trabajo para realizar el pedido de trabajos de Book Assembly incluye los siguientes pasos:

Coémo cargar ficheros de impresion
Cémo establecer el tipo de encuadernacion
Informe de Preflight

Definicién de los componentes del trabajo

Realizacién del pedido

Para realizar el pedido de un trabajo compuesto de varios ficheros de impresion o componentes:

1 En la pigina Realizar el pedido de trabajos, haga clic en el botén Empezar a hacer pedidos en Realizar
pedido de Book Assembly.

P Cuando se ejecuta el asistente por primera vez, aparece una pantalla con una introduccion al
771

&/
"

asistente. Esta ventana puede omitirse la proxima vez que el usuatio ejecute el asistente

R — seleccionando la casilla de verificacién adecuada.

2 DPara pasar al primer paso del asistente, haga clic en el botén Iniciar impresion.

Aparece la pagina Catgar ficheros del asistente, con instrucciones para el usuario sobre el procedimiento de
trabajo.

Como cargar ficheros de impresion

1 Para catgar los ficheros uno por uno, seleccione el botén de opcién Cargar un fichero.
Busque los ficheros que se incluirdn en el trabajo con el botén Examinar, seleccione los ficheros uno por
uno y afiadalos al trabajo haciendo clic en el botén Cargar.

O bien

Para cargar varios ficheros simultineamente, elija el botén de opcién Usar carga FTP multi-fichero.
Se abre la ventana del sitio FTP del proveedor de servicios de impresion. Seleccione los ficheros y
arrastrelos y coloquelos en la ventana.

Los nombres de los ficheros aparecen en el panel Ficheros cargados.

4 : : ,
& Cualquier fichero cargado en el trabajo puede quitarse en esta etapa.

| S—

2 Cuando se afiadan todos los ficheros, haga clic en Continuar para proceder con la siguiente ventana, la cual
permite al usuario definir el tipo de encuadernacion.
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Como establecer el tipo de encuadernacion

1 Enla pagina Definir tipo de encuadernacion, elija el tipo de encuadernacion de las opciones habilitadas.
Para cada tipo de encuadernacién elegido, se activa un conjunto apropiado de paraimetros adicionales.
2 Defina todos los parametros de encuadernacion adicionales.

3 Haga clic en Continuar. El sistema carga y vetifica el conjunto de ficheros.

Informe de Preflight

Si hay ficheros que tienen problemas relacionados con la impresion, aparece el mensaje “Listo con errores”, y los
ficheros problematicos se indican con iconos de advertencia. El vinculo Preflight de PDF aparece para cada
fichero que tiene problemas relacionados con la impresion.

1 Haga clic en el vinculo para empezar la verificacion Preflight y mostrar el informe del fichero.

- Elusuario puede continuar con el pedido, independientemente de los problemas. Si el usuario
decide continuar de todas maneras, debe seleccionar la casilla de verificacion adecuada en la
——  parte inferior de la pantalla.

El sistema verifica los parametros de color, las fuentes en uso y las imagenes incluidas en los ficheros.
Aparece el Informe de carga de ficheros.

2 Haga clic en Continuar. El asistente continta con el siguiente paso donde se pueden definir los componentes
del trabajo.
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Definicion de los componentes del trabajo

Aparece la ventana Definir componentes.

Figura 11: Definicion de componentes de un trabajo de Book Assembly

|

Definir componentes

[ & Subir ][ w Bajar ]| [ q]_ Afiadir lenguetas ][ a_ Afiadir espacios en blanco ]| R de Book A
= ! [] Paginas: 2-13
== FEE
g | Pagina: 1 Tipa: Color Pages v
I Tipo: Color Pages
e i i

T Papel: Standard Quality Papel: | Standard Quality v
] . Fichero: Book Cover 2 - Letter Size with 1 Inch spine.pdf {Paginas: 13

i - =

Aplicar '?Introducir una nota =

Resumen de libro:

Tipo de encuadernacidn : Carpeta
Material : 1 inch D-Ring

Tamafo

Anchura del lomo: 25,4 mm b

Paginas: 14-23

v Tipo: Color Pages Color Pages: 1-24
Papel: Standard Quality
Fichero: Chapterz.pdf (Paginas: 1-10
E S ) B\ﬁsta revia en PDF

] Cargar ficheros Preflight “
1] | & -
| Aiiadir al carro ¥ finalizar compra

[~

El panel izquierdo de la ventana muestra la lista de ficheros cargados, en el orden en que se cargaron, e
incluye detalles. Las propiedades de todo el libro se muestran en el panel Resumen de libro.

Un trabajo compuesto puede comenzar con un fichero Gnico en el cual se pueden crear
/ componentes de libro. Se puede definir cuales paginas del fichero son portada, cuales son
"L——  son en blanco y negto y cuales tienen contenido a colot.

1 Para afiadir lengtietas al libro, haga clic en el botén Anadir lengiietas. Se abre el cuadro de didlogo Afiadit
lengiietas.

2 Eljja el tipo de lengiieta y la calidad del papel e introduzca texto para cada lengtieta nueva. Introduzca el
numero de paginas después de las cuales vendra la lengtieta. Repita hasta que todas las lengiietas estén
definidas y haga clic en Aceptar.

Las lengiictas nuevas aparecen en la lista de componentes.

3 Para afladir p4ginas en blanco al libro, haga clic en el botén Afiadir espacios en blanco.
Se abre el cuadro de didlogo Afiadir paginas en blanco.

4  Elija si las paginas en blanco nuevas son de color o B/N, y seleccione la calidad del papel. Introduzca el
numero de paginas en blanco que se afiadiran. Introduzca los nimeros de las paginas después de las cuales
vendran las paginas en blanco, y haga clic en Aceptar. Las paginas en blanco nuevas aparecen en la lista de
componentes.
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9

10

Cambie el orden de los componentes de la lista utilizando los botones de control Subir y Bajar ubicados en
la parte superior de la lista de componentes.

Para cambiar las propiedades de un componente en particular, seleccione el componente en la lista.
Las propiedades del componente aparecen en el lado derecho de la ventana, en el panel Cambiar las

propiedades para las paginas seleccionadas.

Cualquier cambio de una de las propiedades requiere que se restablezcan todas las
propiedades. Por consiguiente, se quitan todos los elementos de la lista de componentes.

Haga los cambios necesarios en el tipo y la calidad del papel del componente seleccionado y haga clic en
Aplicar.
En la lista, se cambian los detalles del componente.

Para definir las excepciones de pagina, introduzca los nimeros de pagina en el cuadro de texto Seleccionar
paginas de la lista de componentes, y haga clic en Seleccionar.

Los numeros de las paginas seleccionadas aparecen en el panel y se activan los parametros adecuados.
Realice los cambios necesarios y haga clic en Aplicar.

Obtenga una vista previa del libro en formato PDF de baja resolucion, y ejecute la verificacién Preflight.

Realizacion del pedido

1

Haga clic en el botén Afadir al carro del asistente. El trabajo se crea y se afiade al carro de compra.
Aparece la primera pagina del asistente; esto permite continuar y realizar el pedido de trabajos adicionales de
Book Assembly. El usuario puede completar el proceso de pedido posteriormente.

O bien

Hacer clic en el boton Afiadir al carro y realizar pedido.
Aparece el carro de compra, permitiéndole obtener presupuestos por los trabajos que se pediran y completar

el proceso de pedido.

Para completar el flujo de trabajo de pedidos, consulte Carro de compra y finalizacion del pedido en la
pagina 29.
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Carro de compray finalizacion del pedido

Cuando el usuatio hace clic en el botén Afiadir al carro y realizar pedido de cualquier asistente de pedidos,
aparece el carro de compra que permite completar el flujo de trabajo de pedidos.

Figura 12: Carro de compra

2
Haga clic en Obtener presupuesto, consulke el precio v, a continuacion, haga clic en Proceder a finalizacion de compra.
Trabajo Miniaturas Nombre del trabajo Cantidad Precio (€)
A
174 N — y
& 2olend
s Ee—— N —
4 I
176 8
= DSCO0286
180 N —
¢ DSCo0z67
A
< E3
, El precio que se muestra no incluye
Mota o ks v ervio Subtotal: €0.00
Hay mas de 10 elementos en el Carro de
compra. Se redlizard el pedido de'lo_s (©btener un presupuesto antes de realizar el pedide) 752 [LELLELTEE TS
elementos que aparecen en esta pagina Ees
solamerte.

El sistema asigna un nimero exclusivo a cada trabajo cuando éste se agrega al carro de compra.

Al realizar pedidos desde el carro de compra, todos los trabajos que aparecen en una pagina del
carro de compra se combinan en un pedido.

Como manejar trabajos en el carro de compra

1 Haga clic en el icono de nota junto al nimero de un trabajo para introducir o editar una nota para este
trabajo.

El proveedor de servicios de impresioén puede ver la nota y ésta puede funcionar como un canal de
comunicacién para instrucciones especiales entre el comprador de impresion y el proveedor de servicios de
impresion.

2 Para cualquier trabajo que no se pedira en este momento:
Haga clic en Guardar para mas tarde para quitar el trabajo del catro de compra y transfetitlo a la lista
Trabajos guardados para uso futuro.
O bien
Haga clic en Eliminar pata eliminar el trabajo permanentemente del carro de compra.

3 Haga clic en el vinculo del nombre del trabajo para volver a la pagina del asistente de pedidos, donde se
pueden modificar las propiedades, el contenido y los detalles del trabajo, si es necesario.
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Calculo del precio del pedido

1 Enel cuadro Cantidad, establezca o esctiba el nimero de copias del trabajo que se imprimird para cada
trabajo.

2 Haga clic en Obtener presupuesto para calculat el precio de cada trabajo del pedido y el presupuesto
acumulativo para el pedido.

3 Siacepta los precios, haga clic en el boton Proceder a finalizacion de compra.

Finalizacion del pedido

El procedimiento estandar de finalizacién del pedido completa el flujo de trabajo de pedidos y consta de los
siguientes pasos:

Seleccionar la direccién y forma de envio
Seleccionar el método de pago

Revisar el resumen del pedido

Realizar el pedido

El procedimiento se puede personalizar segtin los requisitos del comprador de impresion.

Como establecer los parametros de envio

1 Para modificar la direccién de envio que se muestra, haga clic en Editar en la ventana Seleccionar una
direccion de envio.

2 DPara seleccionar otra direccién de envio, haga clic en el vinculo Mostrar libreta de direcciones. Consulte
Como administrar la libreta de direcciones en la pagina 82 para obtener informacion detallada.

3 Para introducir una nueva direccién de envio, haga clic en el vinculo Introducir una nueva direccion de
envio.

4  Para enviar a mds de una direccion de envio, haga clic en el vinculo Enviar a varias direcciones.

5  Después de que se agreguen las direcciones cotrectas, haga clic en Continuar.
Aparece la ventana Seleccionar las opciones de envio.

6 Establezca la fecha de envio utilizando el calendario.

7  Sise encuentra disponible una opcién de formas de envio, seleccione la forma de envio requerida, y haga clic
en Continuar.
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Como realizar el pedido

1 Cuando aparezca la ventana Realizar pedido, elija un método de pago de las opciones activadas por el

proveedor de servicios de impresion.

2 Verifique la informacién del pedido, seleccione un centro de coste para cada trabajo en el pedido y
complete los campos de Codigos de referencia para cada trabajo, si es necesatio.

3 Haga clic en el botén Realizar pedido del asistente.

Aparece la ventana Confirmacién del pedido que indica que se realiz6 el pedido y muestra los detalles de

éste.

4  Haga clic en el botén Continuar comprando pata volver a la ventana Realizar pedido de trabajos.

¢ Paralos trabajos para los cuales no se finaliz6 del pedido, la vista y modificacién de las
propiedades del trabajo estd activada. Para un trabajo en el que se realiz6 la finalizacién de la
——  compra, solo esta activa la vista de los parametros del trabajo.
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Como realizar el seguimiento de trabajos

Colas de trabajos y estados

La pagina Seguimiento de trabajos permite al usuario visualizar listas de trabajos en diferentes estados, realizar
pedidos de trabajos que estan esperando en el carro de compra listos para ser pedidos, repetir pedidos y ciclos de
aprobacion, guardar trabajos como plantillas, editar propiedades del trabajo y buscar trabajos de acuerdo con
varios criterios.

A continuacién se enumeran las colas de trabajo y los estados que se definen en el sistema:

B Trabajos guardados: los trabajos creados y guardados anteriormente y listos para pedir. El proveedor de
servicios de impresion puede ver estos trabajos pero no se realiza el pedido hasta que el comprador de
impresion los afiade al carro de compra y los pide.

B Carro de compra: los trabajos colocados en el carro de compra. Consulte Carro de compra y finalizacion del
pedido en la pagina 29.

B Aprobacién: los trabajos pedidos por los usuarios que no tienen asignados los privilegios de aprobacién y
esperan la aprobacién de un Supervisor o Administrador. La cola de Aprobacién visualiza todos los trabajos
que esperan aprobacion y permite aprobacion o rechazo.

B Impresion: los trabajos pedidos actualmente en la cola de Produccién en el lado del proveedor de servicios
de impresion.
B Envio: los trabajos pedidos que el proveedor de servicios de impresioén ha enviado.

B Recibidos: los trabajos pedidos que el comprador de impresion ha recibido del proveedor de servicios de
impresion.
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Como buscar un trabajo

A la ventana Buscar se accede haciendo clic en la opcién Buscar en la lista de estados de trabajos en la pagina

Seguimiento de trabajos.

Figura 13: Ventana Buscar

Trabajos guardados !
Farro de compra ! Estado: | Todos w |Bus(ar: |Trabaju Mo. v | | = A H |
3 I
?—\Drobaclon [ Q BUsqueda avanzada ] [ U Seleccisn de columnas }
” |
Tmuresmn Trabajo No. Estado Tipo de trabajo Nombre del trabajo Fecha de creacion
Ervio ! 174 Lisko para realizar pedido DSCO0283 09-02-2008 02:22 -
hecibidos | 175 Lisko para realizar pedido DSC00286 09-02-2008 02:28
176 Listo para realizar pedido DSC00286 09-02-2008 02:31
|
180 Listo para realizar pedido DSCO0287 09-02-2008 02144
186 Listo para realizar pedido Mew Job #1856 09-0Z2-2005 02:57
187 Listo para realizar pedido Mew Job #1567 09-02-2008 03:10
190 Listo para realizar pedido Atchive Business card #190 09-02-2008 03:22
20z Listo para realizar pedido Mew Job #202 09-02-2008 05:06 0
212 Lisko para realizar pedido IMG_1122 09-02-2008 05:37 @

T Se puede obtener acceso a la misma ventana haciendo clic en el botén Ver estado en Estado del
'~ pedido en la pigina Pedido de trabajos.

Funciones principales de la ventana Buscar

La ventana consta de los siguientes elementos:

Motot de busqueda y el botén Blisqueda avanzada: un mecanismo de busqueda que oftece una variedad de
métodos para localizar un trabajo especifico o varios trabajos caracterizados por un denominador comun.
Consulte Opciones de busqueda en la pagina 35 para obtener informacién detallada.

Tabla de resultados de la bisqueda: enumera los trabajos que se descubrieron mediante la busqueda. La tabla
contiene varias columnas de atributos. Al hacer clic en el encabezado de la columna, la lista de trabajos se
ordena segun dicho atributo.

Utlice el botén Seleccion de columnas para abrir el cuadro de didlogo adecuado en el cual se puede
establecer la forma en que aparece la tabla de resultados de la busqueda. La lista de todos los atributos de
trabajo disponibles se muestra en este cuadro de didlogo. Cuando se selecciona un atributo, se abre una
columna con el nombre de este atributo en la tabla de resultados de la busqueda y se muestra la informacién
pertinente.

Boton Informe Excel: el usuatio puede exportar los resultados de la busqueda a un ficheto Excel. Al hacet
clic en este botdn, se obtiene acceso a un cuadro de didlogo que le permite al usuario determinar qué
atributos apareceran en el fichero Excel. Cuando se selecciona un atributo en el cuadro de didlogo, aparece
una columna con el nombre de este atributo en el fichero Excel.

Esta caracteristica es opcional; la exportacion se activa si el médulo correspondiente fue adquirido por su
proveedor de servicios de impresion.

Panel de detalles del trabajo: muestra los pardmetros de un trabajo seleccionado en la tabla de resultados de la
bisqueda y proporciona los vinculos para las operaciones relacionadas.
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Opciones de bisqueda
Las opciones de bisqueda disponibles en la lista desplegable Estado son las siguientes:
Todos: muestra los trabajos en todas las colas y estados posibles.

Todos (excepto eliminados): muestra los trabajos en todas las colas y estados posibles, excepto para los trabajos
eliminados.

Trabajos guardados, Esperando aprobacion, Listos para imprimir, Enviados, Recibidos, Trabajo artistico:
muestra los trabajos en sus respectivas colas.

Rechazados: muestra todos los trabajos rechazados por el Supervisor o Administrador en la cola de Aprobacion.
Eliminados: muestra todos los trabajos eliminados.

Listos para realizar pedido, Pedido realizado, No se ha pedido: muestra todos los trabajos en el estado
correspondiente.

En los cuadros de busqueda se pueden introducir criterios de filtrado adicionales:

B El cuadro desplegable Buscar permite seleccionar un atributo para filtrar. La lista de atributos incluye
atributos generales de identificacién de trabajos, atributos de fijacién de precios, detalles y estado del
pedido, informacién de envio y detalles del usuario.

B El cuadro desplegable de comando que se encuentra al lado del cuadro Buscar se utiliza para establecer el
tipo de filtro como basado en texto o numérico. Las opciones de esta lista desplegable dependen del tipo de
atributo seleccionado en el cuadro Buscar.
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La siguiente tabla enumera y describe todas las configuraciones de filtro opcionales:

Opciones de comando

Tipo de filtro Comando Descripcién

1 Basado en texto Parecido a Busca todos los nombres de trabajos que contienen una letra,
letras o palabra introducida en el cuadro de texto siguiente.

2 Numérico > Busca todos los nimeros de trabajos que son mayores que el
nimero introducido en el cuadro de texto siguiente.

< Busca todos los nimeros de trabajos que son menores que el
nimero introducido en el cuadro de texto siguiente.

<= Busca todos los numeros de trabajos que son menores o
iguales que el nimero introducido en el cuadro de texto
siguiente.

=> Busca todos los nimeros de trabajos que son mayores o
iguales al numero introducido en el cuadro de texto siguiente.

<> Busca todos los nimeros de trabajos que son menores o
mayores que el nimero introducido en el cuadro de texto
siguiente.

= Busca todos los numeros de trabajos que son iguales al

numero introducido en el cuadro de texto siguiente.

El cuadro de texto al lado del cuadro de comando se utiliza para introducir letras o nimeros que representan
el objetivo de la blasqueda.

La basqueda avanzada le permite al usuario introducir un estado y atributos especificos que limitan el alcance
de la busqueda. El bot6n de Blisqueda avanzada brinda acceso al cuadro de didlogo correspondiente,
donde se pueden combinar varios de estos atributos.

Datos del trabajo y operaciones relacionadas

El panel de datos del trabajo se proporciona con los siguientes vinculos a informacién adicional y herramientas:

Vista previa en PDF: le permite al usuario obtener una vista previa de un trabajo seleccionado en formato

PDFE

Nota: brinda acceso a un cuadro de didlogo, donde se puede afiadir o editar una nota para el proveedor de
servicios de impresion.

Preflight: inicia la operacion de Preflight y muestra el informe del fichero que incluye la informacién de
colores, fuentes e imagenes.

Datos variables: aparecen Unicamente cuando se selecciona el trabajo de VI en la tabla de resultados de la
busqueda. Al hacer clic en este vinculo, se obtiene acceso al cuadro de didlogo Editar datos variables, que
permite al usuario crear registros variables de manera manual o importar los informes de un fichero externo
de base de datos al trabajo seleccionado. Consulte Como realizar el pedido de trabajos de informacion
variable en la pdgina 15 para obtener informacién detallada.

Ficheros adjuntos: permite al usuario adjuntar ficheros de disefio (fuentes, imagenes, etc.) al trabajo.
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Actividades de trabajos

Botones de actividades opcionales: las operaciones autorizadas para un trabajo dependen del estado de éste.
En consecuencia, existen diferentes combinaciones de botones de operacién para los diferentes trabajos
seleccionados en la tabla de resultados de la busqueda.

Consulte Actividades de trabajos en la pagina 37 para obtener informacién detallada.

Actividades de trabajos

Segun el tipo y estado de un trabajo seleccionado en la tabla de resultados de la busqueda de la ventana Buscar
o en cualquiera de las colas de Seguimiento de trabajos, pueden aparecer en la pantalla los siguientes comandos:

Afiadir al carro: transfiere el trabajo seleccionado al carro de compra para recibit un presupuesto y realizar
un pedido. Consulte Carro de compra y finalizacion del pedido en la pagina 29 para trabajar con el carro de
compra.

Volver a pedir el trabajo: envia una copia del trabajo seleccionado al carro de compra. Aparece para trabajos
en las colas de Impresion, Envio y Recibidos.

Eliminar trabajo: elimina el trabajo del sistema.

Duplicar trabajo: crea un trabajo nuevo que es idéntico al trabajo seleccionado. Aparece para trabajos en la
cola de Trabajos guardados y afiade trabajos duplicados a la misma cola.

Editar propiedades: brinda acceso al cuadro de didlogo Editar propiedades, y permite al usuario visualizar y
editar las propiedades del trabajo.

Mover a Recibidos: transfiere el trabajo seleccionado a la cola de Recibidos y notifica al proveedor de
impresion que el trabajo se recibié. Aparece para trabajos en la cola de Envio.

Guardar como plantilla: guarda el trabajo seleccionado como una plantilla para uso futuro. Aparece para
trabajos en las colas de Trabajos guardados, Impresion, Envio y Recibidos.

¢ Elbotén Guardar como plantilla aparece Gnicamente para usuatios con privilegios de

gestionar plantillas. Consulte Tipos de usuario y privilegios en la pagina 76.

Datos variables: aparecen unicamente cuando se selecciona un trabajo de VI en la cola de Trabajos
guardados. Al hacer clic en este botdn, se obtiene acceso al cuadro de didlogo Editar datos variables, que le
permite al usuario crear registros variables de manera manual o importar los registros de un fichero externo
de base de datos al trabajo seleccionado. Consulte Cémo realizar el pedido de trabajos de informacion
variable en la pagina 15 para obtener informacion detallada.

Enviar un mensaje de e-mail de aprobacion: aparece cuando se selecciona un trabajo en la cola de Trabajos
guardados. Se utiliza para recibir comentarios acerca de un trabajo de parte de uno o mas revisores antes de
pedir el trabajo. El usuario introduce el asunto, los comentarios y la direccién de e-mail de los aprobadores.
El ciclo de aprobacion se realiza por correo electrénico y no es necesario que los aprobadores sean usuarios
del sistema. LLos destinatarios reciben un mensaje de e-mail, afiaden comentarios y hacen clic en Aceptar o
Rechazar.

Cada vez que un destinatario acepta o rechaza un trabajo, el iniciador recibe un mensaje de e-mail
9 de estado de aprobacién que indica la accion del destinatario.

Un administrador, Supervisor o Superusuario puede aprobar y realizar el pedido de cualquier
trabajo independientemente del estado de aprobacion.

Guia del comprador de impresion 37



Como realizar el seguimiento de trabajos

38 FreeFlow Web Services



Como gestionar plantillas

Repositorio de plantillas

Cuando el usuario hace clic en la lengiicta Gestionar plantillas, de manera predeterminada, se abre la ventana
Plantillas.

Figura 14: Ventana Plantillas

Biblioteca de imagenes | B |dk’ = ||ﬁfl D‘ﬁ @97( | | | Q. Buscar

Bitlioteca de catilogos

D ABC Software Set Job
Albernative Medicine BC
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D Eiooklet on how to treat allergies ABC Software Set Job

trventaria M vists previa sn POE |
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D Diabetic Booklet

Mo, de plantilla: 126
] piabesic srachure Madificado:30-07-2008

Propiedades del trabajo: Roat JBF, Perfect Bind, lstter
Health 2

Health 3
Health 4
Health 5
D High Blood pressure and its effects

D Office Letterhead

[Atnhutns de la plantilla ][ Editar propiedades ][ Palitica de flujo de trabajo ][ Acceso de usuario ][ Fijacion de precios ][ Cantidad ][ Impresidn digital ]

\
[ﬁ’ Crear una plantila nueva Q% Crear una nueva plantila de Book Assembl

El repositorio de plantillas disponibles se muestra en el panel central de la ventana. La informacién para una
plantilla/carpeta seleccionada se muestra en la parte derecha de la ventana.

La barra de herramientas de la ventana proporciona al usuario las herramientas para gestionar las plantillas y el
repositorio. Consulte Controles y operaciones en la pagina 40

El vinculo Buscar permite al usuario buscar una plantilla especifica o un grupo de plantillas determinado.
Consulte Como buscar plantillas en la pagina 41.
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Tipos de plantillas

Los tipos de plantillas se indican con los siguientes iconos:

u - indica plantillas estaticas (simples y compuestas).
F - indica plantillas de VI para crear trabajos personalizados o de datos vatiables.

B - indica las plantillas de VI que ya contienen un archivo de datos variables.

m - indica las plantillas estaticas para los trabajos que pueden imprimirse al inventario y que pueden
pedirse del inventario.

Consulte Conceptos basicos en la pagina 2 para obtener informacion acerca de las relaciones trabajo - plantilla.

Controles y operaciones

La barra de herramientas de la ventana Plantillas contiene iconos para operaciones estandar, como cortar, copiar,
pegar, cambiar nombre y eliminar cualquier elemento seleccionado y crear una nueva carpeta.

Ademas, existen iconos de control y vinculos que inician varias operaciones especificas:

B Crear plantilla nueva: abre la pagina Seleccionar tipo de trabajo ¢ inicia el flujo de trabajo para crear plantillas
estaticas y de VI.

El mismo flujo de trabajo se inicia al hacer clic en Crear una plantilla nueva en la parte
inferior de la ventana. Consulte Como crear plantillas estaticas en la pagina 43.

Al hacer clic en Crear una plantilla Book Assembly nueva, se inicia el flujo de trabajo para
crear plantillas compuestas. Consulte Como crear plantillas de Book Assembly en la
pagina 48.

B Vinculo al catalogo: abre el cuadro de didlogo Seleccionar catalogo que permite localizar un catilogo
especifico en la biblioteca de catilogos y agregarlo al repositorio de plantillas.

B Listas de vistas: muestra una lista de carpetas y plantillas en modo de vista predeterminado en un nivel
jerarquico y la informacion correspondiente pata la carpeta/plantilla seleccionada:
Si se selecciona una carpeta, se muestra el nombre y el icono de la carpeta.
Si se selecciona una plantilla, se muestra la informacién basica de la plantilla, como nombre, tipo de trabajo,
colores, tamafio de pagina y fecha de la dltima modificacion.
Si la plantilla seleccionada es una plantilla de VI que contiene un archivo de registros variables, se muestra el
nimero de registros.

B Ver miniaturas: permite ver los elementos del repositorio de plantillas como miniaturas. Esta vista muestra
s6lo los nombres y las miniaturas.

B Vista previa en PDF: permite mostrar una vista previa en PDF de la plantilla seleccionada.

B Vinculo Buscar: brinda acceso a la ventana utilizada para buscar las plantillas.
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Como buscar plantillas

El mecanismo de busqueda ofrece una serie de métodos pata localizar una plantilla especifica o un grupo de

plantillas determinado que tienen un denominador comun.

1

2

Haga clic en Buscar para abrir la ventana de basqueda.
Introduzca un nombre completo o parcial de plantilla en el cuadro de texto de bisqueda.

El mecanismo busca y muestra todas las plantillas correspondientes en el repositorio. Cuanto mas
completo es el nombre de plantilla, mds precisa serd la bisqueda.

La tabla de Resultados de la busqueda incluye las columnas de atributos. Haga clic en el encabezado de la
columna para ordenar la lista de plantillas.

Haga clic en el botén Blisqueda avanzada para abrir el cuadro de didlogo Bisqueda avanzada de plantillas.

La busqueda avanzada permite que el usuario introduzca el estado y los atributos especificos, o combine
varios de estos atributos para reducir el alcance de la bisqueda.

Haga clic en el botén Seleccion de columnas para abrir el cuadro de didlogo para seleccionar las columnas
de atributos que se mostraran en la ventana. En este cuadro de didlogo, se muestra la lista completa de
atributos de plantillas. Seleccione las casillas de verificacion para los atributos que se mostraran.

Haga clic en el botén Informe Excel para exportar los resultados de la bisqueda a un fichero Excel. El
cuadro de dialogo se abre permitiéndole seleccionar los atributos que apareceran en el fichero Excel.
Cuando se selecciona un atributo, la informacién pertinente aparece en el fichero Excel.

Seleccione una plantilla en el panel Resultados de la busqueda para ver los detalles de la plantilla. Los
detalles y las actividades habilitadas aparecen en le seccién inferior de la ventana (consulte la seccion
Controles y operaciones en la pagina 40).

Haga clic en el botén Vista de carpeta para regresar a la ventana Plantillas.

Como crear plantillas

Sélo los usuarios que tengan asignados el privilegio de gestionar plantillas pueden realizar las operaciones que se

describen es esta seccion. Los usuatios pueden crear plantillas de cualquier tipo y agregatlas al repositorio de

plantillas para uso futuro. Existen flujos de trabajo diferentes para crear plantillas estaticas, de VI y Book

Assembly. El sistema proporciona al usuario diferentes asistentes de creacion.

Flujos de trabajo y asistentes

Existen dos flujos de trabajo de creacién principales, de acuerdo con la siguiente clasificacién de plantillas:

B Plantillas de trabajo simple: plantillas estaticas y de VI que contienen un fichero de contenido cargado

B Plantillas de trabajo compuesto: plantillas de Book Assembly que contienen varios ficheros cargados.

Guia del comprador de impresion 41



Como gestionar plantillas

Plantillas de trabajo simple

El flujo de trabajo para la creacién de una plantilla estatica permite al usuario:

Cargar contenido a un tipo de trabajo
Agregar y quitar propiedades

Definir parametros para poder editar cuando un trabajo se crea basado en esta plantilla

Modificar las propiedades predeterminadas (intento) definidas en un tipo de trabajo

Consulte Como crear plantillas estaticas en la pagina 43.

El flujo de trabajo para crear plantillas de VI incluye todas las operaciones mencionadas anteriormente y las
siguientes operaciones adicionales:

B Creacién de campos variables en ficheros PDF cargados utilizando la caracteristica Carga selectiva
B Definicién de las propiedades de los campos variables utilizando la caracteristica Form Editor

B Carga de registros de datos variables a campos vatiables.

Consulte Como crear plantillas de VI en la pagina 45.

El asistente para la creacion de plantillas estaticas/de VI se inicia haciendo clic en el icono de la barra de
herramientas Crear plantilla nueva o en el vinculo correspondiente en la parte inferior de la ventana, e incluye
los siguientes pasos:

Propiedades generales
Contenido
Intento

Informe del fichero

Informacion variable

Plantillas de trabajo compuesto

El flujo de trabajo para crear Book Assembly plantillas incluye las siguientes operaciones:

Cargar un conjunto de ficheros
Establecer las propiedades de encuadernacién
Modificar las propiedades de los distintos componentes de un libro, sin depender unos de otros:

Establecer las excepciones de pagina

Afiadir / quitar lenglietas y paginas en blanco.
Consulte Como crear plantillas de Book Assembly en la pagina 48.

El asistente se inicia haciendo clic en el vinculo correspondiente en la parte inferior de la ventana e incluye los
siguientes pasos:

Cargar ficheros
Definir tipo de encuadernacién
Informe de carga de ficheros

Definir componentes

Guardar como plantilla
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Como crear plantillas estaticas

Coémo cargar contenido a una plantilla

1 En la ventana Plantillas, haga clic en Crear una plantilla nueva para iniciar el asistente de creacion de
plantillas.

; 7 Puede regresar al repositorio de plantillas en cualquier etapa de la creacion de la plantilla
= haciendo clic en el botén Volver a la biblioteca o Volver a biblioteca de plantillas.

Aparece el cuadro de dialogo Seleccionar tipo de trabajo.

2 Seleccione el tipo de trabajo requerido y haga clic en Seleccionar. Se abre el asistente de creacién de
plantillas.

3 Enla pagina Propiedades generales del asistente, introduzca todos los detalles necesatios y las notas
relacionadas.

4 Haga clic en Cambiar miniatura para reemplazar la miniatura de la plantilla con una cargada de la biblioteca
dedicada.

5  Haga clic en Guardary continuar para avanzar al paso siguiente.
6  Enla pagina Contenido del asistente, desplacese al fichero de contenido requetido y cirguelo.

7  Haga clic en Guardary continuar para avanzar al paso siguiente.

Como establecer propiedades de plantillas

1 Enla pagina Intento del asistente, en la columna Visible, seleccione las opciones que desea mostrar al crear
un trabajo basado en esta plantilla.

; 7 Las opciones de intento reflejan las propiedades del tipo de trabajo seleccionado. No se
= pueden agregar opciones que no se han definido en el tipo de trabajo.

2 Configure como estan organizadas las propiedades en la pagina Especificacion del trabajo del asistente para
realizar pedidos, que se inicia cuando se realiza el pedido de un trabajo basado en esta plantilla:

a  Afada una ficha nueva para dividir la pagina Especificacion del trabajo en varias fichas al mostrar el
intento en el asistente para realizar pedidos:

i Haga clic en el bot6n Afiadir.

ii  En el cuadro de didlogo que aparece introduzca un nuevo nombre de ficha y una descripcion, y
haga clic en Aceptar.

Se agrega una fila con el nombre de la nueva ficha a la lista de opciones de intento.
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b Utilice los botones Subir y Bajar para organizar las propiedades: seleccione una propiedad en la lista y
muévala a la posicion requerida.

Consulte Especificacion del trabajo en la pagina 9 para obtener informacion acerca de la pagina del asistente
para realizar pedidos.

Modifique los parametros predeterminados definidos en el tipo de trabajo:

a  Seleccione una opcién de intento y haga clic en el botén Editar para agregar o quitar opciones de
seleccion al realizar pedidos de trabajos de esta plantilla.

b Cambie los parametros, modifique el nombre del paso, introduzca una descripcion y haga clic en
Guardar.

Haga clic en el botén Quitar para quitar una propiedad seleccionada de la lista de intentos.

Verificacion Preflight del fichero cargado

1

Haga clic en Guardary continuar. Se realiza la verificacion Preflight del fichero de contenido cargado y se
abre la pagina Informe del fichero del asistente.

Utilice el vinculo Haga clic para revisar estos problemas para abrir el informe y administrar los problemas
descubiertos. O bien
Haga clic en Guardar y continuar para guardar la plantilla con los problemas descubiettos.

Consulte Informe del fichero en la pagina 10 para obtener mas informacion acerca del informe de Preflight
y las operaciones relacionadas.

Como guardar plantillas como estaticas

1

Haga clic en Guardary continuar.

El asistente de creacién de plantillas continta en la pagina Informacion variable.

La vista previa del fichero cargado se muestra en esta pagina. Consulte Vista previa en la pagina 13 para
obtener informacion acerca de los controles de vista previa.

Establezca el tipo de plantilla como Estatica (sin informacién variable). Este es el valor predeterminado.
Haga clic en Finalizar.

La plantilla creada se guarda como una plantilla estatica y se agrega a la lista en la ventana Plantillas.
La pagina Informacién variable no estd incluida en el flujo de trabajo para realizar pedidos de trabajos
basados en esta plantilla.
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Como crear plantillas de VI

1 Enla ventana Plantillas, haga clic en Crear una plantilla nueva.
Se inicia el asistente de creacién de plantillas.

2 Realice todos los pasos del flujo de trabajo de plantillas estaticas dese Como cargar contenido a una
plantilla hasta Verificacion Preflight del fichero cargado.

El asistente de creacién de plantillas continta en la pagina Informacién variable. Desde este punto, el asistente
de creacion de plantillas de VI pasa por los siguientes pasos:

Coémo establecer el flujo de trabajo de VI
Coémo crear campos de VI
Cémo definir las propiedades de los campos de VI

Coémo ordenar campos de VI

Cémo guardar plantillas de VI

Como establecer el flujo de trabajo de VI

Los controles y operaciones activados para trabajos que contienen archivos de VD (datos variables) son
diferentes de los controles y operaciones para trabajos que se pueden personalizar manualmente o cargando
registros de ficheros de bases de datos externas.

Para configurar la primera pagina de Informacion variable en el flujo de trabajo para realizar pedidos de trabajos
basado en esta plantilla:

1 En el mend desplegable, seleccione una de las dos opciones de flujo de trabajo de VI:

B Personalizado (pedido con registro unico): para realizar el pedido de un trabajo con un registro de datos
variables.

B VD (carga/edicion de base de datos): para realizar el pedido de trabajos con varios registros de datos
variables.

Cuando se selecciona una de las dos opciones, se activan los botones Carga selectiva y Form Editor. Estos
botones se utilizan para crear y definir campos variables.

Coémo crear campos de Vi

1 Haga clic en el botén Carga selectiva.
Se abre la pagina Modificar PDF y muestra el fichero PDF cargado.

2 En el menu desplegable del botén Select Text/Image EF de la barra de herramientas:

B Secleccione Select Text Area para permitir seleccionat los campos de texto.
Arrastre el cursor sobre el texto para seleccionarlo.

O bien

Guia del comprador de impresion 45



Como gestionar plantillas

B Secleccione Select Graphic/Image Area para permitir seleccionat los campos de imagen.

Seleccione una imagen arrastrando el marco de seleccién alrededor del objeto.

Se abre el cuadro de didlogo Campos seleccionados.

Figura 15: Herramientas de carga selectiva
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Los campos seleccionados aparecen en el cuadro de didlogo y representan los campos variables creados.

3 Cambie el nombre de los campos creados seleccionando los elementos en la lista y escribiendo nombres
nuevos en el cuadro de texto que se encuentra en la parte inferior del cuadro de dialogo.

Se crean los campos vatiables. Se puede pedir los trabajos de VI basados en esta plantilla y se puede
introducir informacién personal de manera manual o cargandola en los campos preparados.

4 Utilizando los botones de navegacion de la vista previa, cambie a otra pagina de la plantilla y repita el Paso2

y Paso3, si es necesario.

5 Haga clic en Aceptar. Se cierra la vista previa en PDF y el usuario regresa a la pagina Informacion variable del

asistente de creacion de plantillas.

Cuando los campos vatiables se seleccionan utilizando la caracteristica Catga selectiva, la
/ aplicacion examina todas las fuentes que se utilizan en estos campos y comprueba si hay una
& fuente correspondiente en el servidor. El usuario puede utilizar una fuente de reemplazo,

independientemente de si se haya encontrado una fuente compatible o no.
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Como definir las propiedades de los campos de Vi

1 Haga clic en el botén Form Editor.

Se abre el cuadro de didlogo Form Editor. Los campos creados aparecen en el panel izquierdo Nombre del
campo.

Figura 16: Cuadro de didlogo Form Editor (ejemplo para un campo de imagen variable)
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2 Establezca las propiedades de los campos variables creados:

a  Seleccione un campo en la lista Nombre del campo.
Las propiedades relevantes aparecen a la derecha, en el panel de parametros.

b Establezca las propiedades de los campos.
3 Haga clic en Opciones avanzadas para definir las reglas para el campo seleccionado.

Consulte Como definir campos de VI con Form Editor en la pagina 53 para obtener una descripcion de los
tipos, las propiedades y las reglas de los campos de V1.

4 Haga clic en Aceptar para cerrar el cuadro de didlogo Form Editor y regresar a la pagina Informacion
variable del asistente de creacién de plantillas.

5  Haga clic en Guardary continuar.

Se abre la siguiente pagina que permite al usuario definir el orden de los campos variables en el paso
Informacion variable del flujo de trabajo para realizar el pedido de trabajos.
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Coémo ordenar campos de Vi

La capacidad de distribuir los campos variables en varias paginas es importante en las siguientes circunstancias:

Se definié una gran cantidad de campos variables.
La plantilla tiene varias paginas con campos variables en cada pagina.

Los campos variables tienen contexto diferente.

La division de la lista de campos variables se puede realizar manualmente o, en el caso de plantillas con muchas

paginas, automaticamente.

1

2

Seleccione un campo y haga clic en Afiadir patra crear una pigina nueva en el asistente para realizar pedidos.
Seleccione una ficha y cimbiele el nombte con el botén Editar.

Utilice Subir y Bajar para cambiar el orden de los campos en una pagina o pata trasladar un campo
seleccionado a una péagina requerida.

Utilice el botén Dividir pasos por paginas para distribuir automaticamente los campos por paginas.
La lista de campos vatiables se divide en varias paginas.

Como guardar plantillas de Vi

1

Haga clic en Finalizar. La plantilla se crea y se guarda.

La nueva plantilla aparece en el repositorio, en la ventana Plantilla.

Como crear plantillas de Book Assembly

1

En la ventana Plantillas, haga clic en Crear una nueva plantilla de Book Assembly.
Se abre la pagina Cargar ficheros del asistente, con las instrucciones para el usuario acerca del procedimiento
de trabajo.

Realice los pasos del flujo de trabajo de pedidos de Book Assembly, desde Como cargar ficheros de
impresion hasta Definicion de los componentes del trabajo, como se describe en la seccién Como realizar el
pedido de trabajos de Book Assembly.

Haga clic en Continuar. El asistente de creacién de plantillas continta en la pagina Guardar como plantilla.

Introduzca el titulo de la plantilla y complete los campos de detalles y comentarios. En el campo Crear en,
seleccione una carpeta de destino para la nueva plantilla y haga clic en Finalizar.

La nueva plantilla se guarda y el usuario regresa a la ventana Plantillas.
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Actividades de las plantillas

Cuando se selecciona un elemento del repositorio de plantillas, aparece una combinacién de botones de control.
Los botones de control activan varias operaciones de gestion y configuracion para una plantilla o catalogo
seleccionado, segun el tipo de plantilla/catilogo:

B Editar propiedades: aparece para todos los tipos de plantillas. Ejecuta el mismo asistente utilizado para
crear la plantilla seleccionada. Consulte Como establecer propiedades de plantillas en la pagina 41 para
obtener informacién sobre los procedimientos de edicién.

B Politica de flujo de trabajo: se abre para todos los tipos de plantillas. Abre un cuadro de didlogo para
permitir a los usuarios con privilegios para gestionar plantillas establecer requisitos adicionales en el flujo
de trabajo para realizar pedidos de trabajo. Consulte Como establecer la politica de flujo de trabajo en la
pagina 50.

B Acceso de usuario: aparece para cualquier plantilla seleccionada en el repositorio. Abre un cuadro de
didlogo para asignar derechos de acceso de Grupos de usuarios y Usuarios. Consulte Como gestionar
usuarios en la pagina 73.

B Gestionar archivo: se abre sélo para plantillas de Informacién variable. Obtiene acceso a la ventana que
permite al usuario importar registros variables de un fichero de base de datos externa, exportar registros
variables a un fichero de base de datos externa y quitar o editar registros variables incluidos en la plantilla.
Consulte la informacién correspondiente en la seccién Como realizar el pedido de trabajos de informacion
variable en la pagina 15.

B MailToPrint: aparece cuando se selecciona una plantilla estatica o de VI. Abre un cuadro de didlogo que
permite establecer las propiedades de MailToPrint y la direccién de e-mail a la que se enviara la informacion
de la plantilla seleccionada como una pagina HTML. El usuario puede pedir entonces los trabajos
directamente desde la pagina HTML enviada. Consulte Como configurar la opcion MailToPrint en la
pagina 51 para configurar la opcién Mail ToPrint.

Los botones no aparecen cuando se selecciona una carpeta desde el repositotio de plantillas.
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Como establecer la politica de flujo de trabajo

1

En la ventana Plantillas, scleccione una plantilla de la lista y haga clic en Politica de flujo de trabajo para
configurar parametros adicionales en el flujo de trabajo para realizar pedidos. Estos parametros tienen efecto
cuando se ordena un trabajo basado en esta plantilla.

El cuadro de didlogo Politica de flujo de trabajo permite establecer las acciones obligatorias en el flujo de
trabajo para realizar el pedido de trabajos, agregando campos de entrada y estableciendo que algunos campos
variables requieren aprobacion.

Para establecer acciones obligatorias relacionadas con la prueba en pantalla, seleccione la casilla de
verificacion Solicitar vista previa.

Cuando esta casilla de verificacion esta seleccionada, se solicita al usuario que realiza el pedido desde esta
plantilla que revise la prueba en pantalla del trabajo antes de realizar el pedido.

Se activan las siguientes opciones:

B Botones de opcion Vista previa JPG y Vista previa en PDF: la vista previa se muestra en el formato
seleccionado.

B Cuando se selecciona El usuario debe aceptar la vista previa para continuar, aparece la casilla de
verificacién Examiné la vista previa del trabajo y la apruebo para su impresion en la pagina de vista previa
del asistente para realizar pedidos. Para afiadir el trabajo al carro o para afadir el trabajo al carro y
realizar el pedido, esta casilla de verificacién debe estar seleccionada.

Seleccione la casilla de vetificacion Forzar codigo de referencia para hacer que el campo del cédigo de
referencia sea obligatorio cuando se realiza el pedido de un trabajo basado en esta plantilla.

En Campos de entrada adicionales, scleccione las casillas de verificacion Nombre del trabajo, Cédigo de
referencia y Centro de coste requetidos para que estos campos apatezcan en el flujo de trabajo para realizar
pedidos de trabajos y solicitar la finalizacién antes de continuar con el procedimiento.

En Politica de aprobacién, seleccione la casilla de verificacion Aplicar campos que requieren aprobacion
especial del supervisor. Se abre un panel adicional en el cuadro de didlogo.

Esta seccién adicional se abre sélo cuando se edita una plantilla de VI.

Especifique los campos variables en la plantilla que requieren aprobacién del Supervisor:

a  Scleccione la casilla de vetificacién Modificacion para establecet el campo que requiete aprobacion
cuando se modifica el texto del campo.

b Seleccione la casilla de verificacién Desbordamiento/Vacio para configurar el campo como uno que
requiere aprobacién cuando el texto es mas largo que el cuadro de texto o cuando el campo estd vacio.

Haga clic en Aceptar para guardar los cambios realizados al flujo de trabajo definido en la plantilla.
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Como configurar la opcion MailToPrint

Un usuario que recibe un mensaje de e-mail MailToPrint puede realizar el pedido de trabajos utilizando una
pagina HTML. Los parametros de MailToPrint definen la direccién del usuatio y una serie de requisitos para un
trabajo pedido por e-mail.

Consulte Opciones adicionales de pedido en la pagina 22 para obtener una explicacién de la caracteristica
MailToPrint.

La opcion para realizar pedidos MailToPrint se puede establecer para cualquier plantilla estatica o
% de VI que se encuentre en el repositotio.

L La carga de registros de datos variables desde un fichero de base de datos externa no estd activada
para plantillas de VI designadas como plantillas MailToPrint.

1 Enla ventana Plantillas, seleccione una plantilla de la lista y haga clic en MailToPrint para establecer la
politica de pedido para trabajos pedidos a partir de esta plantilla y de este e-mail.

La politica de MailToPrint se establece para e-mail especifico. Si crea otro MailToPrint con la
= misma plantilla, pero con otra direccién de e-mail, puede definir una politica diferente.

Aparece el cuadro de didlogo Enviar propiedades de MailToPrint que le permite definir la politica para
realizar pedidos.

2 Seleccione El supervisor debe haber aprobado el trabajo ... para retener el pedido en el carro de compra
hasta que sea aprobado por el Supervisor.

3 Seleccione El pedido se crea después... para crear automaticamente un pedido sin la aprobacién del
Supervisor. Se activan los siguientes parametros.

4 Seleccione el nimero de dias desde pedido hasta el envio de la lista desplegable Dias para la entrega.

5 Seleccione la casilla de verificacién Mostrar precio antes de procesar el pedido para ver el precio antes de
enviar el trabajo al proveedor de impresion. Si esta casilla de verificacion no esta seleccionada, se realiza el
pedido del trabajo sin verificar el precio.

6  Seleccione la casilla de vetificacion Mostrar el campo de entrada del codigo de referencia para mostrar el
cuadro de texto del codigo de referencia durante la realizaciéon del pedido. Si no se selecciona la casilla de
verificacion, el campo no aparece.

7  Seleccione la casilla de verificacién Solicitar parametros de inicio de sesion del usuario para permitir s6lo
a los usuatios con un nombre de usuario y contrasefia realizar pedidos de trabajos desde esta plantilla. Si
esta casilla de verificacion no esta seleccionada, cualquier usuario que tiene acceso al e-mail de MailToPrint
puede realizar pedidos de trabajos.

8 Seleccione la casilla de verificacion Permitir ficheros adjuntos para permitir adjuntar ficheros adicionales al
trabajo pedido.

9 Enlalista desplegable Este mensaje de e-mail se puede utilizar, seleccione el nimero de veces que el
mismo e-mail se puede utlizar para realizar pedidos de trabajos o establezca llimitadas.
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10

En la lista desplegable No. maximo de copias permitidas por pedido, seleccione el nimero maximo de
copias del trabajo que pueden pedirse desde esta plantilla.

El panel Opciones de e-mail permite especificar la informacion y direcciones del mensaje MailToPrint:

11

12

13

14
15

En el campo Asunto del mensaje, introduzca el texto que apatecera en la linea de asunto del mensaje de e-
mail.

En el campo Direccion de e-mail del destinatario, introduzca las direcciones de e-mail que recibirin el
mensaje. Pata sepatar las direcciones, utilice una coma o punto y coma. Utilice el vinculo Libreta de
direcciones para introducir cémodamente direcciones de e-mail utilizadas frecuentemente de la libreta de
direcciones.

Seleccione el nombre de usuario predeterminado del Perfil de inicio de sesion predeterminado. Cuando no
se requiere inicio de sesion, todos los trabajos pedidos que utilizan el e-mail aparecen con las credenciales
predeterminadas del usuario.

Establezca el codigo predeterminado en el campo Codigo de referencia predeterminado.

En el campo Encabezado de mensaje personalizado, introduzca el texto que aparecera en el encabezado
del mensaje de e-mail.

Los botones de control permiten exportar la plantilla seleccionada a una pagina HTML externa que se utiliza para

realizar pedidos de trabajos:

16

17

Haga clic en el boton Exportar HTML para exportar la informacién de la plantilla seleccionada a una pagina
HTML externa y guardarla para uso futuro. La pagina puede entonces cargarse al sitio de Internet del
proveedor de servicios de impresion o al sitio Intranet de la organizacién del comprador de impresion y
utilizarse para realizar el pedido de trabajos.

Haga clic en el botén Enviar MailToPrint. La informacién de la plantilla se envia a las direcciones de e-mail
especificadas en el cuadro de didlogo Enviar propiedades de MailToPrint, como se describi6 anteriormente.
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Como definir campos de VI con Form Editor

Utilice Form Editor para especificar:

Propiedades de alineacién de texto y limites.
Propiedades de la fuente.

Propiedades que dictaminan el comportamiento de campos durante la realizacion del pedido.

Propiedades que controlan la visualizacién de campos en el trabajo impreso.

Como definir las propiedades basicas del campo

1 Siel cuadro de didlogo Form Editor no apatrece automiaticamente, haga clic en el botén Form Editor en la
ficha Definir campos de la pagina Informacién variable. Aparece la ventana Form Editor, junto con el
cuadro de dialogo Vista previa de la composicion.

2 Ajuste los pardmetros para cada campo, segun sea necesario. Refiérase a las tareas abajo.
3 Sies necesario, acceda al area Opciones avanzadas. Refiérase a las tareas abajo.

4  Haga clic en Aceptar; Form Editor se cierra y se vuelve a visualizar la ficha Definir campos.

Campos de texto

La caracteristica Form Editor permite definir las reglas de entrada y el comportamiento, la alineacion y los
limites, y las propiedades de la fuente de los campos de texto.

Coémo definir restricciones de entrada en campos
Se pueden definir varias restricciones de entrada en campos:
No hay restricciones.

Un campo es obligatorio.

Un campo es obligatorio y su valor debe ser distinto del valor predeterminado.

El valor de un campo se debe cambiar o dejar vacio.

Para marcar un campo como obligatorio:

1 Seleccione el campo.

2 Seleccione El campo de entrada no puede estar vacio en la lista Entrada del campo.

Para marcar un campo como obligatorio y diferente del valor predeterminado:

1 Seleccione el campo.

2 Seleccione El texto del campo de entrada se debe cambiar y no se puede dejar vacio en la lista Entrada
del campo.
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Para marcar un campo como que se debe cambiar o dejar vacio:

1 Seleccione el campo.

2 Seleccione El texto del campo de entrada se debe cambiar o dejar vacio en la lista Entrada del campo.

Como definir campos no editables

Campos no editables se utilizan para titulos. El titulo se debe hacer variable para poder moverlo en la plantilla
segun los valores de otros campos, pero no requiere entrada por parte del usuario durante la realizacion del
pedido.

1 Seleccione el campo.

2 Seleccione la casilla de verificaciéon No editable.

Cémo definir campos no imprimibles
Campos no imprimibles se utilizan para la recopilacién de datos.
1 Seleccione el campo.

2 Seleccione la casilla de verificacion No imprimir este campo.

Como definir campos que el usuario puede mover

Campos que el usuatio puede mover pueden ser movidos en forma interactiva por el comprador de impresion
durante la realizacion del pedido.

1 Seleccione el campo.

2 Seleccione la casilla de verificacién Movible por el usuario.

Como definir campos fijados

Campos fijados son ttiles en casos en que la plantilla contiene algunos campos que se deben actualizar
manualmente para cierto trabajo, y otros campos que se actualizaran a partir de una base de datos. Los campos
que se deben actualizar manualmente se deben marcar como Fijados, la aplicacién permitira al comprador de
impresion escribir los valores de campos Fijados y a continuacion permitird cargar una base de datos variable a
los demas campos.

1 Seleccione el campo.

2 Seleccione la casilla de verificacién Fijado.

Coémo definir la audiencia objetivo de un campo

La audiencia objetivo de un campo permite hacer que un campo sea visible o invisible segin el tipo de usuario
que ve el formulario de datos variables.

1 Seleccione el campo.

2 Scleccione la opcién adecuada en la lista Ver por.
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Coémo definir el formato del campo

Las reglas de formato del campo advierten al usuario cuando se introducen datos con un formato incorrecto, y
en ciertos casos corrigen los datos escritos. Los formatos son:

Formatos especiales para nimeros de teléfono y cédigos postales.
Formatos especiales para direcciones de e-mail.
Todas en mayusculas, Todas en minusculas, Tipografia de frase o Inicial en mayudsculas

Limitar los caracteres aceptables.

Otros formatos personalizados.

La correccion del formato de campos y las advertencias sélo se aplican a la entrada manual de
datos utilizando los campos variables para trabajos personalizados.

1 Seleccione el campo.

2 Seleccione el formato requerido de la lista Formato de campo.
O bien
Haga clic en el vinculo Formato de campo para obtener mas opciones.

Como definir los campos de mends desplegables

Las listas desplegables se utilizan para simplificar la interaccién del usuario con la aplicacién, para mejorar la
precision de la entrada de datos y para reducir costosos errores. Existen dos tipos de listas desplegables: simples
y complejas.

Es importante recordatr que si bien las listas desplegables ofrecen muchas ventajas, cualquier
cambio en ellas (afiadir, editar o quitar valotes) requiere la edicion de la plantilla. Por consiguiente,
es preferible no crear listas desplegables en campos cuyos valores los usuarios pueden necesitar
cambiar.

Las listas desplegables simples se usan para limitar el nimero de opciones de un campo variable especifico, y al
mismo tiempo facilitar la introduccion rapida y precisa de datos al crear un trabajo de impresion.

Las listas desplegables complejas se utilizan en casos el que los valores de vatios campos son interdependientes.
En este caso, puede crear una lista desplegable en un campo (el campo principal), y conectar cada valor en la
lista desplegable a un conjunto de valores en otros campos, es decir, el cambio en un campo provocara también
un cambio predefinido en otros campos. Un ejemplo comin en estos casos podria ser una compafiia con
oficinas en varios lugares. Cuando se hace un pedido de tarjeta de presentacion o papel con membrete, lo unico
que tiene que hacer el empleado es seleccionar un lugar y la correspondiente direccion, ciudad, fax, etc., se llena
automaticamente.
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Como definir un mend desplegable simple

1

2

Seleccione el campo.

Seleccione Men( desplegable en la lista Tipo de campo; a la detecha del Tipo de campo apatece un icono de
ment desplegable y dos botones nuevos: Afiadir lista y Administracion de listas.

Haga clic en Afadir lista; aparece el cuadro de didlogo Afiadir lista.
Introduzca varios valores, use la coma para separar los valores.

Haga clic en Aceptar para guardar la lista y cerrar la ventana.

Como definir un mend desplegable complejo

Para simplificar esta tarea, se presentard mediante un ejemplo. Para el ejemplo asumiremos que hay un campo

principal denominado Nombre de la oficina y dos campos conectados a él. Direccién de la oficina y No. de fax

de la oficina.

i W

Las instrucciones a continuacion son para crear la tabla manualmente. También puede importar
una tabla creada en Excel.

Seleccione el campo.

Seleccione Men( desplegable en la lista Tipo de campo; a la detecha del Tipo de campo apatece un icono de
ment desplegable y dos botones nuevos: Afiadir lista y Administracion de listas.

Haga clic en Administracion de listas; aparece el cuadro de didlogo Administracién de listas.
Haga clic en ARadir tabla; aparece el cuadro de didlogo Nueva tabla.

Escriba el nombre de la tabla (Of £ice) y haga clic en Aceptar.

Cree la columna primaria:

a  Seleccione el nombre del campo principal (Nombre de la oficina) en la lista.

Debera crear varias columnas de valores, cada columna conectada a un campo. Generalmente,
puede crear las columnas en la secuencia que quiera, y definir después cual de esas columnas es el

= campo primario (principal). Sin embargo, es mas conveniente comenzar con el campo principal y

después afiadir los campos que dependen de él.

b Escriba el primer valor en el campo de texto vacio (Nueva York).
¢ Haga clic en Anadir fila; se afiade otra fila a esta columna.
d  Escriba otro valor (Londres), siga afiadiendo lineas segtin sea necesario.

e  Scleccione el botén de opcidn arriba de la columna Nombre de la oficina para indicar que esta es la
Columna primatia (campo principal).
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7  Cree campos conectados:

a  Haga clic en Ahadir columna; se afiade otra columna a la tabla. La nueva columna tiene el mismo
namero de filas que la columna primaria.

b Seleccione el nombre de un campo que se debe cambiar en funcién del valor de la columna primatia en
la lista (Direccién de la oficina en nuestro ejemplo) y escriba los valores para este campo para cada uno
de los valores en la columna primaria.

€ Afada una columna para otro campo conectado (No. de fax de la oficina).
8 Haga clic en Aceptar para guardar la tabla y cerrar la ventana.

Mire los nombres de los campos: el campo principal tiene un icono de lista desplegable. Todos
¢ los campos conectados estin marcados con un icono de cerrojo y tienen un rectangulo del
' mismo color, indicando que pertenecen al mismo grupo de lista desplegable. Si el formulario
tuviera mas de un campo de lista desplegable, cada grupo aparecerfa marcado con un color
distinto.

Como definir campos compuestos

Campos compuestos se utilizan cuando se tiene un parrafo que no es variable con cadenas variables en él. La
longitud de las cadenas variables influye en el flujo del texto del parrafo.

Un buen ejemplo es una campafia de correo directo para un supermercado, que hace promocién a un producto
especifico en el supermercado segin las preferencias del destinatatio.
“En nuestro departamento de frutas hay pisias frescas todos los dias”

La frase en este ejemplo es el campo "compuesto", mientras que el nombre del departamento y el producto son
sus campos secundarios. La mayoria de las propiedades de los campos estandar se pueden aplicar a los campos
secundarios.

1 Seleccione el campo.
2 Seleccione Compuesto de la lista Tipo de campo; aparecen las propiedades de campo Compuesto.
3 Seleccione los campos secundatios:

a  Seleccione la palabra o las palabras que desea que sean un campo y haga clic en el icono de seleccién de

- a
palabras | I’ ;la cadena seleccionada se resalta y se afiade un campo a la lista en el campo compuesto.
b Repita el procedimiento para cadenas adicionales.

4 Haga clic en Guardar.
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Campos de imagen

La caracteristica Form Editor permite definir las reglas de entrada, el comportamiento, la alineacién y los limites
de los campos de imagen.

Como definir restricciones de entrada en campos

Se pueden definir varias restricciones de entrada en campos de imagen:

B No hay restricciones.
B Un campo es obligatorio (se debe seleccionar una imagen).

B Un campo es obligatorio y su valor debe ser distinto del valor predeterminado (se debe cambiar la imagen
predeterminada y seleccionar una imagen).

B Elvalor de un campo se debe cambiar (se debe cambiar la imagen predeterminada).

Para marcar un campo como obligatorio:

1 Seleccione el campo.

2 Seleccione Debe haber una imagen seleccionada en la lista Entrada del campo.
Para marcar un campo como obligatorio y diferente del valor predeterminado:

1 Seleccione el campo.

2 Seleccione Se debe cambiar la imagen predeterminada y seleccionar una imagen en la lista Entrada del

campo.

Para marcar un campo como que se debe cambiar:

1 Seleccione el campo.

2 Seleccione Se debe cambiar la imagen predeterminada en la lista Entrada del campo.

Como definir campos no editables
1 Seleccione el campo.

2 Seleccione la casilla de verificaciéon No editable.

Cémo definir campos no imprimibles

Campos no imprimibles se utilizan para la recopilacién de datos.

1 Seleccione el campo.

2 Seleccione la casilla de verificacion No imprimir este campo.

Como definir campos que el usuario puede mover
1 Seleccione el campo.

2 Seleccione la casilla de verificacién Movible por el usuario.
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Coémo definir campos fijados
1 Seleccione el campo.

2 Seleccione la casilla de verificacion Fijado.

Como definir la audiencia objetivo de un campo
1 Seleccione el campo.

2 Secleccione la opcién adecuada en la lista Ver por.

Coémo controlar la politica de carga de imagenes
Puede definir varias opciones de carga de imdgenes:

B No permitir carga de imdgenes: forzara al usuario a seleccionar una imagen de la seleccién disponible.

B Permitir carga de imagenes en la carpeta del trabajo: el usuario podra cargar la imagen, pero la imagen
estara disponible sélo para este trabajo.

B Permitir carga de imagenes en la carpeta personal: el usuario podra cargar la imagen a una carpeta persona,
por lo tanto, s6lo ¢l podra utilizar esta imagen al realizar pedidos en el futuro.

B Permitir carga de imagenes en la carpeta seleccionada: el usuario podrd cargar la imagen en la carpeta
predeterminada en la biblioteca publica.

B Utilizar acceso a la biblioteca de imdgenes publicas:
Para definir la politica:
1 Seleccione el campo.

2 Seleccione la opcién necesaria de Cargar imagen.

Coémo controlar el GUI de seleccion de imagenes

Puede controlar si las imagenes de seleccion apareceran durante el pedido como una lista desplegable o como
un control deslizante.

1 Seleccione el campo.

2 Scleccione la opcién necesaria de GUI de seleccion de imagenes.

Como habilitar el editor de imagenes

Cuando la edicién de imagenes esta habilitada, después de cargar la imagen el usuario la puede cortar, aplicarle
escala, girarla seglin sea necesario con la herramienta interactiva de edicién de imagenes.

1 Seleccione el campo.

2 Seleccione la casilla de verificacién Usar Editor de imagenes.
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Opciones avanzadas

En muchos casos de disefios genéricos para personalizacién, valores especificos utilizados en el trabajo pueden
afectar el disefio. Las opciones avanzadas de Form Editor fueron disefiadas para tratar estas situaciones. Vea los
ejemplos de propiedades avanzadas en la tabla a continuacion.

Nombre Titulo Tel. Mavil E-mail

Janice Jones Presidente 444-555123 422-555345 janice@global.com
John Smith Vicepresidente 444-555125 422-555348 john@global.com

James Cook Supervisor 444-555321

Carol Donaldson Director de proyectos | 444-555327 carol@global.com

En este ejemplo, cada uno de los empleados para quien se debe imprimir una tarjeta de presentacion, requiere
campos de datos diferentes. Uno no tiene un teléfono maévil, otro no tiene un teléfono mévil o e-mail.

Las opciones para tratar este tipo de situacion son las siguientes:

B Crear un disefio y dejar espacios en el mismo. Esta opcién no es valida para trabajos de impresion de calidad
profesional.

B Crear varios disefios distintos. Esta es una solucion valida y comin pero requiere el mantenimiento de
diferentes versiones de disefio y decisiones adicionales del usuario con respecto a cuando utilizar cada disefio.

Las opciones avanzadas de Form Editor encaran este problema al definir reglas flexibles que tratan estos cambios

ad-hoc.

B Vinculos de posicién manejan la posicion vertical y horizontal de campos en relacién con la posicion de
otros campos. Esto puede estar relacionado con el tamafio de los campos o la inexistencia de datos en un
campo.

B El Sufijo permite especificar un sufijo constante en un campo, de modo que el usuario que realiza el pedido
tenga que escribir sélo la informacién que cambia, una situaciéon que es comun para e-mails. Esto reduce la
introduccion de datos innecesarios y por lo tanto, posibles errores.

B Centrado de grupos se utiliza para equilibrar el "espacio en blanco" que se produce mediante cambios tales
como vinculos de posicién modificados verticalmente u horizontalmente, cambios en el nimero de lineas en
un campo de varias lineas, o el centrado horizontal de campos con longitud variable.

B Campos vacios se utiliza para quitar etiquetas y titulos para campos que se han dejado en blanco.

B Campos de entrada idénticos se utiliza para especificar varios campos que utilizan los mismos datos, de
modo que el usuario que realiza el pedido debe introducir los datos sélo una vez y todos los campos
conectados se llenan automaticamente. Esto reduce la introduccion de datos innecesarios y por lo tanto,
posibles errores.

B Secleccion de estilo se utiliza para casos en que el estilo del campo (fuente, tamafio de la fuente y color de la
fuente) puede requerir ajuste.
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Coémo definir opciones avanzadas

1 Haga clic en Opciones avanzadas; apatece el cuadro de didlogo Opciones avanzadas con la ficha Vinculos
de posicion seleccionada.

2 Haga clic en Aceptar cuando termine de modificar las opciones avanzadas.

Como definir vinculos de posicin

1 Seleccione el campo al cual desea cambiar la posicién (pot ejemplo, Ciudad) y haga clic en Afadir; el campo
se afiade en el cuadro de texto Campo desplazado y aparece una lista desplegable Campo principal.

2 Seleccione un campo vacio (por ejemplo, Direccién 2) en el Campo principal y seleccione la casilla de
verificacién Vinculo vertical.

Esto asegura que la posicion vertical del campo cuya posicion se estd cambiando (Ciudad) serd afectada por
la posicién vertical (o la ausencia) del otro campo (Direccién 2).

3 Deje el botén de opcion de posicionamiento relativo en su seleccion predeterminada.

4 Un mensaje de texto en la parte inferior de la ventana indica la naturaleza del cambio (por ejemplo, “Si el
campo ‘Direccion 2’ estd vacio ‘Ciudad’ se colocara en la posicién de ‘Direccion 27).

5  Repita el proceso para cada campo que se debe reposicionar.

6  Haga clic en Aplicar.

Como definir un sufijo
1 En la ventana Opciones avanzadas, haga clic en la ficha Sufijo.

2 Seleccione el campo en el que el sufijo no cambia (pot ejemplo, E-mail del agente) y haga clic en Afadir. El
campo se aflade al area Campos con sufijos.

3 Llene el sufijo (pot ejemplo, @royalcargo.com) en el campo Sufijo del campo.

4 Haga clic en Aplicar.

Como definir centrado de grupos avanzado
1 Enla ventana Opciones avanzadas, haga clic en la ficha Centrado de grupos.

2 Cree u bloque de campos que actien como un grupo haciendo clic en Nuevo grupo e introduciendo un
nombre para el grupo de campos (por ejemplo, Cliente).

3 Indique si se debe ejecutar centrado horizontal o vertical para el grupo.
4 Secleccione cada campo que estata en el grupo y haga clic en Afadir.
5 Haga clic en Aplicar.

La aplicacién calcula el rectangulo circundante para los campos en el grupo y el centro vertical u horizontal del
rectangulo. Cuando se hace un pedido de trabajo, la aplicacién verifica los campos existentes en el pedido,
vuelve a calcular el rectingulo circundante y alinea el nuevo centro vertical u horizontal con el punto original. A
continuacién coloca el texto segun los resultados obtenidos.
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Como manejar campos vacios

1

2

En la ventana Opciones avanzadas, haga clic en la ficha Campos vacios.

Para cada campo cuya etiqueta se debe quitar si el campo estd vacio, seleccidnelo y haga clic en Afiadir. El
campo se afiade al area Definiciones de campos vacios.

Una vez que lo haya hecho, haga clic en Aplicar.

Coémo manejar campos de entrada idénticos

1
2
3
4

En la ventana Opciones avanzadas, haga clic en la ficha =Campos de entrada idénticos.
Haga clic en Nuevo grupo e introduzca un nombre para el campo (por ejemplo, Nombre del cliente).
Para cada compatte informacién idéntica con otro campo, selecciénelo y haga clic en Ahadir.

Una vez que lo haya hecho, haga clic en Aplicar.

Cémo definir la selecciéon de estilo avanzada

1

2

En la ventana Opciones avanzadas, haga clic en la ficha Seleccion de estilo.

Para ajustat un elemento de estilo, haga clic en Afiadir grupo.
Aparece el cuadro de didlogo Afiadir grupo.

a  Especifique el Nombre del grupo (por ejemplo, Cliente).

b Seleccione el tipo de elemento (Fuente, Tamafio de fuente o Color) en el cuadro desplegable Tipo de
grupo, y haga clic en Aceptar en el cuadro de didlogo Afiadir grupo.

€ Afada campos al grupo seleccionandolos y haciendo clic en Afadir.

d  Seleccione los valores de estilo de elemento permitidos (por ejemplo, seleccione las fuentes permitidas si
se seleccioné Fuente en la lista desplegable) para los campos en el grupo.

e Repita esto para cada combinacion de grupo vy estilo.
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Biblioteca de catalogos

Un catalogo es una coleccién de plantillas que contiene diseflos de trabajo, a partir del cual el comprador de
impresion puede realizar el pedido de trabajos. Los catdlogos HIML se pueden crear y distribuir a los usuatios
dentro de organizaciones de compradores de impresién por e-mail o a través del sitio Web de la organizacion.
Los catalogos de Supermercado son creados por el proveedor de servicios de impresion.

En la pagina Gestionar plantillas, haga clic en Biblioteca de catalogos en el ment izquierdo para tener acceso a
la biblioteca.

Se muestra una lista de los catalogos disponibles en el panel central de la ventana. Cuando se selecciona un
catalogo de la lista, el contenido del catdlogo se muestra a la derecha. Cuando se selecciona un catalogo tipo
HTML, se muestran los detalles y las miniaturas de plantilla. Consulte la seccién Como realizar el pedido de
trabajos desde catalogos HTMI. en la pagina 21 para obtener una descripcion del flujo de trabajo de pedidos
para catadlogos HTML. Cuando se selecciona un catalogo de tipo de supermercado, se muestran las categorias de
plantilla. Consulte la seccion Como realizar el pedido de trabajos desde los catalogos del Supermercado enla
pagina 8 para obtener una descripcion de flujos de trabajo de pedidos para los catilogos de supermercado.

Las plantillas en los catdlogos no pueden organizarse en carpetas porque el catdlogo es una

= estructura plana sin niveles jerarquicos.

Como gestionar catalogos

La lista de catalogos se suministra con las herramientas para crear y gestionar catalogos HTML.

Como crear un nuevo catalogo HTML

1 Para crear un nuevo catilogo, haga clic en el botén Nuevo catalogo en la lista de catalogos.
2 En el cuadro de didlogo Afadir catalogo que aparece, introduzca el nombre del nuevo catalogo.

3 Haga clic en Aceptar. El catilogo se crea y apatrece en la lista.

Como anadir plantillas a los catalogos HTML

1 Utilice el botén Anadir plantillas para abrir el cuadro de didlogo Seleccionar plantilla, que permite afiadir
plantillas al catdlogo seleccionado.

Al utilizar este cuadro de dialogo se puede ubicar cualquier plantilla activada para la cuenta de usuario. Los
botones de la barra de herramientas permiten que se ejecuten las siguientes operaciones de navegacion y
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gestién: cambiar el nombre de las plantillas y eliminarlas, crear nuevas carpetas y subir un nivel para navegar
a una plantilla requerida.

Seleccione una plantilla requerida en la lista o en una carpeta.
Haga clic en el botén Seleccionar para afiadir la plantilla selecciona al catilogo creado.

Haga clic en Cerrar para volver a la Biblioteca de catalogos.

Como exportar el contenido de un catalogo

1

2

Seleccione un catdlogo de la biblioteca.

Utilice el botén Enviar MailToPrint para establecer la politica de pedidos para los trabajos pedidos desde este
catalogo por e-mail y las direcciones de e-mail de los usuarios que recibiran la pagina del catdlogo HTML.
O bien

Utilice el botén Exportar HTML para exportar el catdlogo a una pagina HTML externa que puede cargarse al
sitio Internet del proveedor de servicios de impresion o al sitio Intranet de la organizacién del comprador de
impresion, y que se puede utilizarse para realizar el pedido de trabajos.

Como configurar la visualizacion de plantillas

Al hacer clic en el vinculo Editar de cada plantilla de un catdlogo HTML, se abre un cuadro de didlogo que

permite establecer las opciones de pedidos y la informacién que se mostrara para la plantilla actual.

1

De la lista No. maximo de copias permitidas por pedido, elija un limite pata el nimero de copias que un
usuario puede pedir de esta plantilla, cuando utiliza el catalogo.

Seleccione la casilla de verificacién Precio para mostrar un precio por numero de copias seleccionado con
esta plantilla. Seleccione el nimero de copias para calcular el precio y haga clic en Calcular.

Seleccione la casilla de verificacién Formato para ver el formato, como aparece en el campo de texto, con esta
plantilla. Introduzca la informacién a mostrar. Haga clic en Predeterminado pata ver el nombre de formato
predeterminado. El valor de formato predeterminado que se muestra para la plantilla actual es el tipo de
trabajo de la plantilla.

Seleccione la casilla de verificacion Tamafio para ver el tamafio como aparece en el campo de texto, con esta
plantilla en este catalogo. Introduzca la informacién que se debe mostrar. Haga clic en Predeterminado para
ver el tamafio predeterminado. El valor predeterminado que se muestra es el tamafio del trabajo
predeterminado segin se define en el Tipo de trabajo.

En el campo de texto Descripcion, introduzca la informacién que se mostrard, como la desctipcién de la
plantilla. El valor predeterminado es el nombre de la plantilla.

Haga clic en Aceptar para guardar los cambios, cerrar el cuadro de didlogo y volver a la biblioteca de
catalogos.

O bien

Haga clic en Cancelar para descattar los cambios y cerrar el cuadro de didlogo.
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Como configurar las propiedades del catalogo

Para establecer o editar las propiedades de un catalogo, seleccionelo en la biblioteca de catilogos y haga clic en
el botén Propiedades. Se abre el cuadro de didlogo Propiedades del catilogo que permite definir el flujo de
trabajo de pedidos para el catdlogo seleccionado.

El procedimiento de configuracion incluye:

Configuracién de los parametros de visualizacién
Configuracion de los parametros del flujo de trabajo
Configuraciéon de campos de informacion variable
Configuracion de los parametros del pedido
Configuracién de los parametros de entrega
Configuracion de la vista previa del precio

Configuracién de las opciones de e-mail

Finalizacion del procedimiento de configuracion

Configuracion de los parametros de visualizacion

En la seccion Mostrar parametros, especifique los parametros a mostrar para todas las plantillas incluidas en el
catalogo:

1 Enlalista desplegable Tamafio de miniatura, elija el tamafio de la miniatura en que se mostraran las
plantillas en el catalogo.
Los campos Anchura y Altura muestran las dimensiones de las miniaturas en pixeles segin el tamafio
seleccionado. Si se cambia un valor en un campo de dimensién, el parametro de tamafio de miniatura
cambia autométicamente a Personalizado.

2 En el campo Elementos en la fila, especifique el nimero de miniaturas que se colocaran en una fila en el
area de visualizacién de la plantilla.

3 Introduzca el texto que aparecer en el mensaje de bienvenida en la visualizacion del catalogo.

Configuracion de los parametros del flujo de trabajo

En la seccion Parametros del flujo de trabajo, defina los parametros de pedido y aprobacién para los trabajos
que se pidan del catalogo seleccionado:

1 En el cuadro desplegable Este catalogo se puede utilizar, seleccione el numero de veces que se puede
utilizar esta plantilla del catalogo para realizar el pedido de trabajos.

2 Seleccione El trabajo requiere la aprobacion del supervisor... pata enviar un e-mail con la aprobacién del
supervisor antes de realizar el pedido.
En el campo Aprobadores, introduzca las ditecciones de e-mail de las personas que recibiran la solicitud de
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aprobacion. Para separar las direcciones, utilice una coma o punto y coma. Utilice el vinculo Libreta de
direcciones para introducir comodamente las direcciones de e-mail.

O bien

Seleccione El pedido se crea después que el usuario aprueba el trabajo para permitir que se cree un
pedido automaticamente cuando el usuario lo apruebe.

Seleccione la casilla de verificacion Solicitar parametros de inicio de sesion del usuario para permitir que
s6lo los usuarios con un nombre de usuario y contrasefia realicen el pedido de trabajos del catalogo.

Cancele la seleccion de la casilla de verificacion para permitir que cualquier usuatio tenga acceso al e-mail
MailToPrint (consulte los parametros de e-mail a continuacién) para realizar el pedido de trabajos del
catalogo.

Seleccione el petfil del usuatio de la lista desplegable Perfil de inicio de sesion predeterminado. Si no se
requiere inicio de sesion, todos los trabajos que se piden por el e-mail definido abajo figuran con las
credenciales de dicho usuatrio.

Configuracion de campos de informacion variable

En la seccién Informacion variable, establezca los valores predeterminados de las propiedades del campo variable

seleccionadas de:

La ultima entrada: las plantillas de datos variables se llenaran automaticamente con los datos variables que
introdujeron cuando las plantillas de datos variables se utilizaron por dltima vez.

Las entradas recientes: la aplicacion recopila los datos variables introducidos en cada plantilla, cuando se
utilizaron para realizar el pedido del catdlogo HTML. Al realizar el pedido, el usuario puede seleccionar de
estos registros o escribir otros datos.

El disefio original - el texto predeterminado en los campos de datos variables serd el mismo texto que se
introdujo en las plantillas en la etapa de disefio.

Configuracion de los parametros del pedido

En la seccion Parametros del pedido, active los siguientes campos y opciones cuando realice el pedido del

catalogo seleccionado:

1

Seleccione Permitir modificacion del nombre del trabajo para permitit cambiar el nombte predeterminado
del trabajo durante la realizacién del pedido.

Seleccione Mostrar el campo de entrada del codigo de referencia para ver el cuadro de texto del cddigo de
referencia durante la realizacion del pedido.
Cancele la seleccién de esta casilla de verificacion si el usuario no tiene que utilizar c6digos de referencia.

Seleccione Codigo de referencia predeterminado para establecer el codigo de referencia predeterminado.

Seleccione Mostrar centro de coste para ver el cuadro de texto del centro de coste durante la realizacion del
pedido.

Seleccione Permitir ficheros adjuntos para permitir los ficheros adjuntos al trabajo durante la realizacion del
pedido.
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Configuracion de los parametros de entrega

En la seccion Parametros de entrega, active o desactive los siguientes paraimetros de entrega:

1

Seleccione Permitir modificacion de la fecha de envio para permitit cambiar la fecha de envio.
Cancele la seleccion de la casilla de verificacion para desactivar esta opcion.

Seleccione Tiempo predeterminado desde la confirmacion del pedido hasta el envio para permitir
establecer la cantidad de dias desde la aprobacién del pedido hasta su envio.

Seleccione Permitir modificacion de la direccién de envio para permitir cambiar la ditreccién de envio.
Cancele la seleccién de la casilla de verificacion para desactivar esta opcion.

Cuando la opcién arriba esta activada, se ofrecen las dos opciones siguientes:

B Scleccione Aprobar siempre la direccion de envio para requetir que los usuatios siempre vetifiquen y
aprueben la direccién de envio.

B Secleccione Deshabilitar el acceso a la libreta de direcciones para denegar acceso del usuario a la
libreta de direcciones del sistema (se recomienda para aplicaciones B2C).

Configuracion de la vista previa del precio

En la seccion Presupuesto y vista previa, active la vista previa del precio antes de que los trabajos se envien a

impresion:

1

Seleccione la casilla de verificacion Mostrar precio al usuario para ver el precio antes de que se realice el
pedido de los trabajos.

O bien

Cancele la seleccion de la casilla de verificacion para ocultar el precio. El pedido del trabajo se realiza sin la
vista previa del precio.

Configuracion de las opciones de e-mail

Para los catdlogos que se enviaran como as MailToPrint, establezca las opciones de e-mail:

1

En el campo Asunto del e-mail, introduzca el texto que apareceri en el renglén del asunto de los mensajes
de e-mail a los cuales se adjuntara la pagina del catadlogo HTML.

En el campo Direccion de e-mail del destinatario, introduzca las ditecciones de e-mail de los empleados
que recibiran la pagina HTML del catdlogo. Para separar las direcciones, utilice una coma o punto y coma.

Utlice el vinculo Libreta de direcciones para introducit comodamente las direcciones de e-mail.
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Finalizacion del procedimiento de configuracion

1 Haga clic en Aceptar para guardar los cambios que se hicieron en las propiedades del catalogo, cierre el
cuadro de dialogo Propiedades del catalogo y vuelva a la biblioteca de catalogos.

O bien

Haga clic en Cancelar pata cerrar el cuadro de didlogo sin guardar los cambios y volver a la biblioteca de
catalogos.
Los parametros predeterminados del catalogo se restablecen.

Biblioteca de imagenes

La biblioteca de imagenes almacena ficheros de imdgenes que pueden cargarse en las plantillas y los trabajos. Los
formatos de imagen compatibles son: JPG, JPEG, PDF, TIF y TIFE.

Para abrir la biblioteca, haga clic en Biblioteca de imagenes en el ment lateral de la pigina Gestionar plantillas.
Se muestra una lista de carpetas de la biblioteca. En la lista se puede realizar una bisqueda para ubicar una
carpeta requerida introduciendo el nombre de la carpeta o parte de éste en el campo de texto Buscar carpeta. Al
hacer clic en el botén Buscar, se inicia el proceso de busqueda pata la carpeta. El botén Restablecer limpia el
cuadro Buscar y borra los resultados de busqueda.

Los ficheros de imagenes que se encuentran en la carpeta seleccionada aparecen a la derecha del panel de
carpetas, y una miniatura y los parametros del fichero de imagen seleccionado se muestran a la derecha de la
ventana.

Como gestionar la biblioteca de imagenes

1 Utilice los botones de la barra de herramientas arriba de la lista de carpetas de la biblioteca para gestionar la
lista de carpetas: para crear una carpeta nueva, cambiar el nombre de una carpeta existente o eliminarla.

2 Utilice los botones de la barra de herramientas arriba de la lista de ficheros de imagenes en una carpeta
seleccionada para gestionar los ficheros y cambiar el modo de visualizacién de la lista:

Hay botones que son compatibles con las operaciones de gestion de ficheros estindar como cortar, copiar,
pegar, cambiar nombre y eliminar los ficheros de la lista. Ademds, puede alternar el modo de visualizacién
del fichero utilizando los botones Ver lista y Ver miniaturas. También puede descatgar cualquier fichero de
imégenes de la biblioteca en cualquier ubicacién disponible utlizando el botén Descargar imagenes.

3 Utlice el botén Cargar imagenes pata afiadir imdgenes a la biblioteca.

Como cargar imagenes en la biblioteca

Para cargar imdgenes en la biblioteca:

1 Haga clic en el boton Cargar imagenes. Se abre el cuadro de didlogo Cargar fichero.

2 Para cargar sélo un fichero, seleccione Cargar sélo un fichero y siga las instrucciones del asistente.

68 FreeFlow Web Services



Inventario

3

Para cargar multiples ficheros, utilice la opciéon Carga FTP multi-fichero. Seleccione el botén de opcion
correcto y siga las instrucciones del asistente.

* Para utilizar FTP para cargar multiples ficheros, el proveedor de servicios de impresion debe

(= activar la opcién Permitir carga FTP para el comprador de impresion especifico.

Inventario

Los trabajos que se pidan desde las plantillas de inventario pueden imprimirse y almacenarse en las instalaciones

de almacenamiento del proveedor de servicios de impresion, en lugar de enviarse inmediatamente al destino de

entrega. Al utilizar la funcién Inventatio, el comprador de impresion puede realizar el pedido de cantidades de

copias de trabajo superiores a las que se necesitan actualmente, almacenarlas en las instalaciones del proveedor

de servicios de impresion y recibir los trabajos inmediatamente, cuando los necesite. Consulte la Como realizar

el pedido de trabajos del inventario seccion en la pagina 22 para realizar el pedido de trabajos de inventario y

para imprimir trabajos a inventario.

Los controles de la ventana Inventario permiten al usuario:

Buscar y ordenar las plantillas de inventario segin los detalles de éstas.

Cambiar las propiedades de la plantilla de inventatio

Obtener una vista previa de las plantillas de inventario en formato PDF

Ver los trabajos de inventario, incluida la informacién de pedido y almacenamiento

Realizar un seguimiento de todos los pedidos de inventario

Como gestionar las plantillas de inventario

1

En la pigina Gestionar plantillas, haga clic en el men lateral Inventario. Se abre la ventana Inventario -
Buscar.

Utilice el motor de busqueda para ubicar las plantillas de inventario especificas o grupos de plantillas.

Los resultados de la busqueda se muestran en la ventana, en la tabla Resultados de la busqueda, que
muestra los detalles de la plantilla en varias columnas de informacion.

Haga clic en el botén Blsqueda avanzada para afiadir critetios de filtro y obtener resultados de bisqueda
mas precisos. En el cuadro de didlogo Busqueda avanzada en inventario, introduzca los detalles disponibles
y haga clic en Buscar. Se muestran los resultados de busqueda.

Haga clic en el boton Seleccion de columnas para abtir un cuadro de didlogo que le permite al usuatio
configurar qué columnas apareceran en la tabla Resultados de la busqueda. Todos los atributos de plantilla
disponibles figuran en el cuadro de dialogo. Cuando se selecciona un atributo, la columna correspondiente
aparece en la tabla.

Haga clic en el botén Informe Excel para exportat la informacién de la plantilla de inventario a un ficheto
Excel externo.
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6  Seleccione una plantilla en la tabla Resultados de la busqueda. Los detalles de la plantilla se muestran en la
tabla. L.a miniatura de plantilla muestra la portada y la orientacién. Se puede obtener una vista previa de la
plantilla en el formato PDF de baja resolucion, y se pueden ver y modificar las propiedades de la plantilla.

7  Haga clic en el botén Editar propiedades para ver y modificar las propiedades de la plantilla. Consulte
Actividades de las plantillas en la pagina 49 para obtener informacion detallada.

8 Haga clic en el botén Politica de flujo de trabajo pata ver y modificar el flujo de trabajo, definir las acciones
obligatorias y afiadir campos de entrada. Consulte Como establecer la politica de flujo de trabajo en la
pagina 50 para obtener informacion detallada.

9  Haga clic en el botén MailToPrint para exportar la informacién de la plantilla a una pagina HTML externa.
La pagina se puede guardar para uso futuro o enviar a un usuario especifico por e-mail, lo que permite al
usuario realizar directamente el pedido de los trabajos. Consulte Como configurar la opcion Mail ToPrint en
la pagina 51 para obtener informacién detallada.

Ficheros de datos variables

Los ficheros de base de datos en formato .txt y .csv se almacenan en la biblioteca Disponibilidades. Estos
ficheros contienen registros de datos variables que se pueden cargar en plantillas y trabajos de VI.

Como gestionar la biblioteca

1 Enla pagina Gestionar plantillas, haga clic en el menu lateral Disponibilidades.

Se abre la ventana Gestion de disponibilidades. Se muestra la lista de todos los ficheros de base de datos
almacenados en el sistema.

Los tres botones de control en la lista permiten gestionar la biblioteca:

2 Haga clic en Nuevo para abrir el cuadro de didlogo Cargar disponibilidad, que permite buscar y cargar nuevas
bases de datos.

3 Haga clic en Editar para abrir el mismo cuadro de didlogo y permitir que se carguen bases de datos para
reemplazar las existentes.

4  Haga clic en Eliminar para eliminar una base de datos seleccionada en la lista.

Caracteristicas de bases de datos

Cuando se selecciona un fichero en la lista, los detalles del fichero aparecen en el costado derecho de la ventana
Gestion de disponibilidades. La informacion de la disponibilidad se divide en varias paginas:

B La pagina General permite ver y modificar el nombre de la disponibilidad seleccionada en la lista y permite
introducir una descripcién de la misma.

B [a pagina Esquema de la disponibilidad permite al usuario crear un esquema de asignacion entre los campos
de la base de datos y los campos variables de una plantilla o un trabajo y cambiar los titulos de los nombres
de los campos, si la base de datos incluye nombres de campos.

B La pagina Plantillas vinculadas muestra las plantillas que utilizan actualmente la disponibilidad seleccionada.
Esta ayuda al usuario para que evite realizar acciones que puedan afectar negativamente a las plantillas
vinculadas.
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Introduccion

Las opciones de Gestionar cuenta proporcionan al administrador la capacidad de definir la informacién general
de contacto y de e-mail para la cuenta del comprador de impresién con el fin de gestionar usuarios, grupos de
usuarios, departamentos y centros de coste del comprador de impresion, y administrar la libreta de direcciones.

Para acceder a las opciones de configuracion de la cuenta, seleccionelas en el ment a la izquierda. Las siguientes
operaciones de gestion se encuentran disponibles:

Cuenta: define un contacto y direccién general del comprador de impresion y establece la pagina de inicio
predeterminada para los usuarios de la cuenta que inicien sesién en la aplicacion de software del comprador
de impresioén. Consulte Parametros generales de la cuenta en la pagina 72.

Usuarios: define y gestiona usuarios de la cuenta y establece una pagina de inicio individual para cada usuario
que inicie sesi6én en la aplicacion de software del comprador de impresion. Consulte Como establecer
usuarios de la cuenta en la pagina 73.

Grupos de usuarios: crea grupos de usuarios y asigna usuatios a los grupos. Consulte Como establecer
grupos de usuarios en la pagina 78.

Departamentos: define y gestiona departamentos en la organizacion del comprador de impresién. Consulte
Como establecer departamentos en la pagina 79.

Centros de coste: define y gestiona centros de coste en la organizacion del comprador de impresion.
Consulte Como establecer centros de coste en la pagina 79.

Libreta de direcciones: administra la libreta de direcciones del comprador de impresién. Consulte Como
administrar la libreta de direcciones en la pagina 82.

E-mail: establece notificaciones para enviar por e-mail cuando ocurren eventos especificos en el lado del
proveedor de servicios de impresién. Consulte Como establecer las notificaciones de e-mail en la pagina 81.
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Parametros generales de la cuenta

Los parametros generales de la cuenta incluyen la definicién de contacto general del comprador de impresién, la
direccién de envio y facturacion, y el establecimiento de la pagina de inicio predeterminada para los usuarios que
inicien sesi6én en la aplicacion de software del comprador de impresion.

Al hacer clic en la ficha Gestionar cuenta, la opcion Cuenta se selecciona de forma predeterminada.

Informacion general de contacto

1 Introduzca los detalles de contacto de un usuario especifico que servird como contacto general del
comprador de impresion. Introduzca los detalles en los campos Informacién de contacto: nombre del
contacto, puesto, nombre de la empresa, nimero de teléfono y fax y direccién de e-mail.

2 Haga clic en Editar direccion pata introducit/modificar los detalles de contacto y la direccion de contacto
del comprador de impresion.

Pagina de inicio predeterminada

1 En el ment Pagina predeterminada para realizar el pedido de trabajos, seleccione la vista predeterminada de
la pagina de inicio. Esta pagina se muestra cuando un usuatio de la cuenta inicia una sesion de la aplicacion:

B Seleccione la opcién Panel de inicio para establecer la pagina inicial Realizar pedido de trabajos para que
se visualice como un panel de inicio Un panel de inicio proporciona diferentes puntos de partida para la
realizacién del pedido de trabajos.

B Secleccione la opcidn Vista de plantilla pata establecer la pagina de inicio Realizar pedido de trabajos con
el fin de que se visualice como un catilogo o una lista de plantillas que se en encuentra en el repositorio
0 en una carpeta especifica.

2 Sila pagina de inicio se establece como vista de plantilla, seleccione una de las siguientes opciones:

B Carpeta raiz: para ver todo el repositotio de plantillas.

B Carpeta especifica: para ver las plantillas que se encuentran en una carpeta especifica.
Cuando esta opcion esta seleccionada, aparece el vinculo Carpeta, que permite seleccionar una carpeta
para visualizar.

B Catalogo: para ver un catdlogo en la pagina inicial Realizar pedido de trabajos. Cuando esta opcion estd
seleccionada, aparece el cuadro desplegable Catalogo. En la lista desplegable, seleccione cualquier
catdlogo que esté disponible en el sistema.

3 Guarde los pardmetros o haga clic en Revertir para descartar los cambios.

Direcciones de envio y facturacion generales

La pagina Envio y facturaciéon muestra las direcciones de envio y facturacion de la organizacion del comprador de
impresioén. Los vinculos brindan acceso a la libreta de direcciones, donde se pueden introducir direcciones nuevas
o seleccionar direcciones existentes. Para obtener mas informacién, consulte Cémo administrar la libreta de
direcciones en la pagina 82.
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Como establecer usuarios de la cuenta

Los usuarios son empleados de la organizacién del comprador de impresion autorizados para trabajar con el
sistema.

Para definir los usuarios, vaya a Gestionar cuenta y haga clic en Usuarios en el ment de la izquierda. Se abre la
ventana Informacion del usuario. Se enumeran todos los usuarios del comprador de impresion y se pueden
establecer y modificar los datos del usuario.

Como gestionar usuarios

La ventana muestra una lista completa de todos los usuarios asociados con el comprador de impresioén
especifico. La lista de usuarios puede explorarse y se proporcionan botones para la gestién de listas.

.o Es posible desactivar cualquier usuario que no tenga asignados privilegios de administrador
seleccionando la casilla de verificacién Desactivar cuenta de usuario en la parte supetior de la
——  ventana.

Como crear un usuario nuevo

Para crear un usuario nuevo:

1 Haga clic en el botén Afadir en la lista de usuatios.
Se crea el usuario nuevo y aparece en la lista bajo el nombre predeterminado “Nuevo usuario”.
Los parametros predeterminados del usuario se muestran en el panel derecho.

2 En el panel Informacién de contacto, reemplace el nombre predeterminado editando los campos Nombre y
Apellido, e introduzca toda la informacién necesaria del usuatio.

3 Introduzca la informacién de identificacion del usuario en los campos Nombre de inicio de sesién y

Contraseiia.

4 Seleccione una opcion de la lista desplegable Tipo de usuario para definir qué privilegios de asignan al
usuario. Consulte Tipos de usuario y privilegios en la pagina 706.

Cuando selecciona el tipo de usuatio Usuario, Disefiador o Personalizado, aparece el vinculo Parametros
del e-mail de aprobacion.

5 Utlice el vinculo Parametros del e-mail de aprobacion para abrir un cuadro de didlogo donde se
establecen las reglas de aprobacion y las direcciones de e-mail de los aprobadores. Cada vez que el usuatio
emite un pedido de trabajo, se envia una solicitud para que estos aprobadores la aprueben.

¢ Este flujo de trabajo pasa por alto la aprobacién automatica de trabajos por el Supervisor.
Esta opcion se debe utilizar sélo cuando se necesita establecer que aprobadores especificos
——  aprobaran los pedidos de un usuario especifico.
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10

Haga clic en el vinculo Asignar para asignar un centro de coste al usuatio.

Se abre el cuadro de didlogo Asignacién de centros de coste. Todos los centros de coste definidos de la
cuenta se enumeran en el panel Centros de coste del cliente. Consulte Como establecer centros de coste en la
pagina 79 para crear una lista de centros de coste.

a  Seleccione un centro de coste y haga clic en Afadir. El centro de coste se traslada al panel Centros de
coste asignados al usuario y se asigna al usuario.

b Haga clic en Afiadir todos para afiadir al usuatio los centros de coste de la cuenta que estin actualmente
en la lista.

€ Seleccione la casilla de verificacion Todos los centros de coste arriba del drea de asignacion si desea que
también todos los centros de coste que se afiadan en el futuro se asignen automaticamente al usuario.

d  Utilice los botones Quitar y Quitar todo para cancelar las asignaciones.
e Haga clic en Cerrar para guardar las asignaciones y volver a la ventana Usuarios.

En la lista desplegable Departamento, seleccione el departamento del usuatio. Consulte Como establecer
departamentos en la pagina 79 para crear una lista de departamentos.

Introduzca informacién en el campo Filtro IP.

Haga clic en el vinculo Editar direccion de los campos de informacion de contacto para modificat los datos
y la direccién del usuatio. La informacion del usuario se modifica en la libreta de direcciones.

Guatde los parimetros o haga clic en Revertir para descartar los cambios.

Herramientas de la lista de usuarios

Los botones de la barra de herramientas activan las siguientes operaciones:

1

2

3

Haga clic en el boton Importar usuarios para importar usuarios de un fichero de base de datos externa.

Haga clic en el boton Exportar usuarios para exportar la lista de usuatios a un fichero de base de datos

externa.

Para eliminar un usuario, seleccione el usuatio de la lista y haga clic en el botén Eliminar usuario.

Se pueden realizar busquedas en la lista de usuarios:

Introduzca el nombre o las iniciales del usuario en el campo de texto y haga clic en Buscar.
La lista de usuarios se filtra y se muestra el usuario especificado (o varios usuarios).

Haga clic en Restablecer. Se borra lo que apatece en el cuadro de texto y se muestra la lista completa de
usuarios.

74

FreeFlow Web Services



Como establecer usuarios de la cuenta

Pagina de inicio del usuario

1 Enlalista desplegable Pagina para realizar el pedido de trabajos, seleccione la vista de la pagina de inicio

que se muestra cuando este usuario inicia sesioén en el sistema:

Para utilizar los parametros generales de la cuenta, seleccione Usar valores predeterminados del
cliente.

Consulte Pagina de inicio predeterminada en la pagina 72 para obtener informacién sobre los
parametros predeterminados.

Seleccione la opcion Panel de inicio para establecer la pigina Realizar pedido de trabajos para que se
visualice como un panel de inicio que proporciona diferentes puntos de partida para la realizacion del
pedido de trabajos.

O bien

Seleccione la opcién Vista de plantilla para establecer la pagina de inicio Realizar pedido de trabajos
para que se visualice como un catilogo o una lista de plantillas en el repositorio o en una carpeta
especifica.

2 Sila pagina inicial Realizar pedido de trabajos se establecié como vista de plantilla, seleccione una de las

siguientes opciones:

Para utilizar los pardmetros generales de la cuenta, seleccione Usar valores predeterminados del
cliente.

Consulte Pagina de inicio predeterminada en la pagina 72 para obtener informacién sobre los
pardmetros predeterminados.

Seleccione Carpeta raiz para ver el repositotio de plantillas completo.

Seleccione Carpeta especifica para ver las plantillas que se encuentran en una carpeta especifica.
Cuando esta opcién estd seleccionada, aparece el vinculo Carpeta que permite seleccionar una carpeta
para visualizar.

Seleccione Catalogo para ver un catilogo en la pagina inicial Realizar pedido de trabajos.
Aparece el cuadro desplegable Catalogo de usuario.

Para utilizar los pardmetros generales de la cuenta, seleccione Usar valores predeterminados del
cliente.

Consulte Pagina de inicio predeterminada en la pagina 72 para obtener informacién sobre los
pardmetros predeterminados.

O bien

Seleccione otra opcién para ver otro catdlogo en la pagina de inicio cuando el usuatio inicia sesion en el
sistema.
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Envio y facturacion

Cada usuario puede tener una direccién de envio y facturacién personal o puede utilizar la direccién de envio

predeterminada de la cuenta. Si las casillas de verificacién que se encuentran arriba de las direcciones estan

seleccionadas, la pagina Envio y facturacion muestra las direcciones de la organizacion del comprador de

impresion. Los vinculos brindan acceso a la libreta de direcciones, donde se puede introducir informacién nueva

de direcciones o se pueden seleccionar direcciones existentes.

1

2

Cancele la seleccion de las casillas de verificacion que se encuentran arriba de las direcciones.

Utilice los vinculos de direcciones para obtener acceso a la libreta de direcciones.
Para obtener informacion sobre la libreta de direcciones, consulte Como administrar la libreta de direcciones
en la pagina 82.

Seleccione el usuario en la libreta de ditrecciones y haga clic en Seleccionar. Se modifica la direccién en la
ventana.

Guarde los pardmetros o haga clic en Revertir para descartar los cambios.

Tipos de usuario y privilegios

Cuando el administrador crea un usuario nuevo, se debe asignar un tipo de usuario para definir las

responsabilidades y los privilegios del usuario en el sistema.

A continuaciéon se enumeran los tipos de usuarios predeterminados definidos en el sistema:

Admin: tiene plenos privilegios de usuario, incluidos los de administracién de cuentas. Un administrador
puede disefar trabajos, enviar trabajos al carro de compra y realizar pedidos. Ademas, un Administrador es
responsable de establecer privilegios de usuario.

Supervisor: tiene privilegios similares a los de un administrador pero no tiene acceso a la administracién de
cuentas. Un Supervisor puede disefiar trabajos, enviar trabajos al carro de compra y realizar pedidos.

Disefador: es responsable de disefiar trabajos y crear plantillas.
Superusuario: crea trabajos mediante el uso de plantillas y puede realizar pedidos.
Usuario: crea trabajos mediante el uso de plantillas pero no puede realizar pedidos directamente.

Invitado: usuario ocasional o nuevo. Sélo puede crear trabajos basados en las plantillas suministradas por el
proveedor de servicios de impresion para este fin.

Personalizado: de manera predeterminada, crea trabajos mediante el uso de plantillas pero no puede realizar
pedidos.

Y <o . ° ° . .. 0 9 o
( La opcién Personalizado permite crear un tipo de usuatio adicional con ptivilegios
= personalizados.
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El sistema establece de manera predeterminada los privilegios del usuario, segun el tipo de usuario asignado. La
tabla a continuacién muestra los privilegios predeterminados del tipo de usuario.

Privilegio Asignado a

Administrador  Supervisor  Disefiador  Super- Usuario Invitado Personalizado
usuario

{\

Administracion de cuentas

Gestionar biblioteca de
plantillas

{\

Ver trabajos de otros
usuarios de la cuenta

Realizat un pedido /
Obtener presupuesto

Cargar contenido del
trabajo

Editar las propiedades del
trabajo

Usar Form Editor

Usar datos variables

Usar archivo de datos
variables

Enviar MailToPrint

Descargar complementos

Ver la libreta de
direcciones

Editar detalles de contacto

NEENIEN N NN NN RN N NN
NEENIEN N EEN N NN RN RN RN RN

NEEN NN RN N ENEEN RN
{\
{\
<\

El proveedor de servicios de impresiéon puede cambiar la configuracion de privilegios, por
/ consiguiente, es importante verificar la configuraciéon con antelacién, antes de empezar a asignar
L tpos de usuatio a usuatios.
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Como establecer grupos de usuarios

Pata crear grupos de usuatios de la cuenta, vaya a Gestionar cuenta y haga clic en Grupos de usuarios en el mend
izquierdo para abrir la ventana correspondiente.

//’ Los grupos de usuarios pueden recibir derechos para realizar pedidos o no tener derechos de
% . . .
s acceso, para cada plantilla que se encuentre en el repositorio de plantillas.

La lista de grupos en el panel Grupos de usuarios se administra con los botones Anadir y Eliminar que se
encuentran en la lista.

Como crear un nuevo grupo
Para crear un grupo de usuarios nuevo:

1 Haga clic en el botén Anadir. El nuevo grupo se afiade a la lista.

2 Enla pagina General, cambie el nombre predeterminado del grupo nuevo que aparece en el campo Nombre
del grupo e introduzca una descripcion.

3 Vayaa la pagina Usuarios para afiadir usuatios al grupo creado. Utilice los botones Afadir y Quitar (o haga
doble clic en un usuario) para administrar la lista de usuarios del grupo.

4  Guatde los parametros o haga clic en Revertir para descartar los cambios.

Como eliminar un grupo

Para eliminar un grupo de la lista en el panel Grupos de usuarios:
1 Seleccione un grupo de usuarios de la lista.

2 Haga clic en el botén Eliminar de la lista. El grupo se elimina.

La eliminacién del grupo no afecta a los usuarios miembros del grupo.
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Como establecer departamentos

Los departamentos de la cuenta se establecen para facilitar el control de pedido de trabajos y de los gastos
presupuestarios, para informes internos.

En el ment izquierdo Gestionar cuenta, scleccione Departamentos para abrir la ventana Gestion de
departamentos. Se muestra una lista de los departamentos definidos para la cuenta junto con los usuarios
asignados a cada departamento.

1 Paraafiadir un departamento nuevo a la lista, introduzca un nombre para el departamento nuevo y haga clic
en Anadir.

El nuevo departamento aparece en la lista. Cuando se afiade un departamento a la lista, su nombre se afiade
al cuadro desplegable Departamento en el panel de creacién de usuarios. Consulte Como crear un usuario
nuevo en la pagina 73 para asignar usuatios a los departamentos. El nimero de usuarios asignado al
departamento aparece en la fila de departamentos.

2 Para cambiar el nombre a un departamento, seleccioénelo de la lista y cambie el nombre que aparece en el
campo Nombre del departamento. Haga clic en Actualizar. Se cambia el nombre del departamento.

3 Para eliminar un departamento de la lista, seleccidénelo y haga clic en Eliminar. La eliminacién no afecta a
los usuarios que fueron asignados al departamento.

4 Utilice el vinculo Importar para importar una lista de departamentos desde un fichero externo.

5 Ultilice el vinculo Exportar para exportar la lista de departamentos definidos a un fichero externo.

Como establecer centros de coste

Un centro de coste de la cuenta es para el uso y comodidad del comprador de impresién. Su principal objetivo
es facilitar el control de pedidos de trabajos y de los gastos presupuestarios.

En el ment izquierdo Gestionar cuenta, seleccione la opcién Centros de coste. Se muestra una lista de centros
de coste definidos para la cuenta. Cada registro de centro de coste incluye un cédigo numérico de centro de
coste. Cuando se selecciona un centro de coste de la lista, sus detalles aparecen en los campos del panel derecho.

Como crear un nuevo centro de coste

1 Haga clic en Afadir de la lista de centros de coste.
Se abre el cuadro de didlogo Afiadir centro de coste.

2 Introduzca un nombre y un cédigo numérico para el centro de coste nuevo y haga clic en Aceptar.
El nuevo centro de coste aparece en la lista y se selecciona. El panel de parametros para el centro de coste
creado aparece a la derecha. Se muestra el ID del centro de coste generado por el sistema.

3 Introduzca informacion en los campos de datos.

4  Seleccione la casilla de verificacion Activar presupuesto para activar los parametros del presupuesto.
Aparece el boton Establecer presupuesto.

5  Haga clic en el botén para abrir el cuadro de didlogo Establecer presupuesto de centro de coste.
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Introduzca el monto total de dinero asignado al centro de coste especifico y haga clic en Aceptar.
El monto aparece en el campo Total.

Introduzca el nombre del presupuesto y el presupuesto minimo para el centro de coste.
Cuando se llega al ese minimo, el administrador del presupuesto recibe un aviso de advertencia. Consulte
Cémo modificar un presupuesto de un centro de coste bajo.

Introduzca la direccion de e-mail del administrador para que reciba una advertencia enviada
automaticamente cuando se sobrepasa el presupuesto del centro de coste.

Haga clic en Actualizar para guardar los parametros del centro de coste.

Como modificar un presupuesto de un centro de coste

Seleccione un centro de coste en la lista.
Los detalles establecidos previamente y el presupuesto se muestran a la derecha.

El monto total asignado al centro de coste se muestra en el campo Total. La cantidad de dinero que queda
del presupuesto se muestra en el campo Presupuesto que queda. La cantidad de dinero del presupuesto
calculada por el sistema que ya fue utilizada por el centro de coste seleccionado, aparece en el campo
Presupuesto usado.

Seleccione la casilla de verificacién Activar presupuesto para permitir cambios al presupuesto del centro de
coste.
Aparece el boton Establecer presupuesto.

Haga clic en el botén para abrir el cuadro de didlogo Establecer presupuesto de centro de coste.

Introduzca el monto total de dinero asignado al centro de coste y haga clic en Aceptar.
Se restablecen las sumas mostradas en los campos Total y Presupuesto que queda.

Haga clic en Actualizar para guardar los cambios realizados al presupuesto del centro de coste seleccionado.
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Como establecer las notificaciones de e-mail

El administrador puede establecer las notificaciones del sistema que se enviaran por e-mail a los usuarios de la
cuenta cuando ocurren eventos especificos en el lado del proveedor de servicios de impresion.

Los siguientes eventos pueden provocar el envio de notificaciones:

Confirmacion del pedido

Precio del trabajo modificado

Trabajo enviado

Inventario por debajo de nivel minimo
Vencimiento de trabajos previos al pedido

Vencimiento del envio de trabajos

El trabajo lleg6 a la cola Aprobacién del comprador de impresion

Para establecer las notificaciones por e-mail:

1 Vaya a Gestionar cuenta y seleccione la opcién E-mail en el ment izquierdo.

Se abre la ventana E-mail que muestra la lista de eventos. La casilla de verificacion Utilizar los parametros
predeterminados de e-mail del sistema estd seleccionada como valor predeterminado y los eventos en la
lista estan seleccionados segin los parametros predeterminados.

2 Cancele la seleccion de la casilla de verificacion para permitir hacer cambios a los parametros.
3 Seleccione una casilla de verificacion para un evento y haga clic en el vinculo Contactos en la fila del evento.

Se abre un cuadro de didlogo que permite establecer las direcciones de e-mail del remitente y de los
destinatarios.

¢ Un remitente puede emitir cada notificacién para uno o mas destinatarios de la organizacién
del comprador de impresion. El sistema activa la notificaciéon automaticamente. El remitente
——  es la persona que aparece como autor del mensaje de e-mail.

4 Para especificar la direccion de e-mail del remitente, seleccione uno de los botones de opcién
proporcionados que se encuentran en la seccion Remitente.
Si selecciona un proveedor de servicios de impresién o un usuario del comprador de impresion, el sistema
envia notificaciones desde una direccién de e-mail conocida que esta guardada en el sistema para este
usuario.
Si selecciona la opcién Otro e-mail, introduzca la direccion de e-mail del remitente.

5  En la seccién Destinatarios, seleccione uno o mas destinatarios de las opciones proporcionadas o afiada
direcciones de e-mail en el campo Otro e-mail.

6  Haga clic en Aceptar. Las opciones seleccionadas se muestran en la ventana E-mail.

7  Establezca los remitentes y destinatatrios para todos los eventos requeridos y haga clic en Guardar.
Se establecen las notificaciones por e-mail.
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Como administrar la libreta de direcciones

La libreta de direcciones se utiliza para almacenar y obtener acceso a la informacién de contacto. Se puede
obtener acceso a la libreta de direcciones a través del sistema desde varios flujos de trabajo.

Para administrar la libreta de direcciones del sistema, vaya a la pagina Gestionar cuenta y scleccione la opcion
Libreta de direcciones en el mend izquierdo.

Como gestionar contactos

Visualizacion del contacto

Cuando se abre la ventana, todos los contactos definidos se muestran en el panel Direcciones. Los contactos de la
libreta pueden dividirse en los siguientes tres grupos:

B Usuarios: incluye todos los usuarios del comprador de impresion. Los usuarios se afladen automaticamente a
la libreta de direcciones cuando se crean. Todos los usuarios del comprador de impresién tienen acceso para
ver las direcciones de los usuarios. Los usuarios del comprador de impresion no pueden afadirse ni
eliminarse a través de la libreta de direcciones.

B Personal: incluye los contactos privados del usuatio. Permite a los usuarios gestionar y visualizar sus propios
contactos privados. Cada usuario del comprador de impresion puede afiadir direcciones a este grupo. Sin
embatgo, otros usuarios no pueden ver ni utilizar estas direcciones.

B Publico: incluye direcciones puiblicas. Un administrador puede afiadir direcciones nuevas a este grupo y
todos los usuarios pueden verlas.

Cuando se selecciona uno de los grupos anteriores en el cuadro desplegable Mostrar grupo, se muestran los
contactos que pertenecen al grupo seleccionado. Cuando se selecciona Todos, se enumeran todos los contactos.

Cuando se selecciona un contacto de la lista, la informacién de contacto y direccién se muestran a la derecha del
panel de las listas.

Como buscar un contacto

Para buscar un contacto en la libreta de direcciones:

1 Seleccione un grupo de contacto requetido de la lista desplegable Mostrar grupo o seleccione Todos. Se
muestra la lista de contactos relevante.

2 En el cuadro de texto que se encuentra arriba de la lista, introduzca el nombre de contacto que desea buscar
y haga clic en Buscar. La lista se filtra y se muestra el contacto relevante.

3 Haga clic en Restablecer para limpiar el cuadro de texto y regresar a la lista completa de contactos.
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Como crear un nuevo contacto

1 Haga clic en el botén Nuevo de la lista de contactos.

2 En el cuadro de didlogo Nueva direccion, introduzca el nombre del contacto nuevo y haga clic en Aceptar.

El nuevo nombre aparece en la lista de contactos y se selecciona.
3 Introduzca los detalles de la informacion y la direccién del contacto en los campos del panel derecho.

4  En el campo Pertenece al grupo, seleccione una de las dos opciones proporcionadas para asignar el
contacto creado al grupo Personal o al Pablico.

¢ El campo Pertenece al grupo solo esta disponible para un administrador, como medio de
transferir contactos del grupo Personal al grupo Publico o viceversa. Cualquier contacto

——  seleccionado de la lista puede transferirse a otro grupo seleccionando otra opcién.

5  Haga clic en Guardar. Se ctea el contacto y se guarda la informacién de contacto.

Actividades de la barra de herramientas

Los botones de la barra de herramientas en el panel de contactos activan las siguientes operaciones:
Cambiar direccion: cambia el nombre de un contacto seleccionado en la lista.

Duplicar direccién: duplica un contacto seleccionado de la lista.

Importar direcciones: importa los contactos de un fichero de base de datos externa.

Exportar direcciones: crea y exporta la lista de contactos a un fichero de base de datos externa.

Eliminar direcciéon: elimina un contacto seleccionado de la lista.
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Configuracion del Controlador de impresion

La caracteristica Controlador de impresién permite al comprador de impresion enviar trabajos desde cualquier
entorno de trabajo profesional (por ejemplo, MS Office, Frechand, y PhotoShop que se ejecute en el sistema
operativo instalado en equipos Macintosh o PC) directamente a la cola de Produccion en el lado del proveedor
de servicios de impresion. El Controlador de impresién actda, por consiguiente, como el conducto entre el
escritorio del comprador de impresion y el proveedor de servicios de impresién. Durante este proceso, ficheros
en formato nativo se convierten de manera transparente en ficheros PDE

El Controlador de impresién es suministrado por el proveedor de servicios de impresion y se puede descargar
utilizando el control Descargas de software en la parte superior de la ventana. Consulte Componentes principales
de la interfaz en la pagina 4.

Para que el comprador de impresién pueda utilizar el Controlador de impresion, se requiere lo siguiente:

B Tener un nombre de usuario y contrasefia de una cuenta del comparador de impresién

B Instalar el Controlador de impresion en la computadora cliente.

Al instalar el Controlador de impresion en la computadora cliente, se aflade una nueva impresora
e con el nombre del proveedor de servicios impresion a la lista de impresoras del sistema.

Este capitulo proporciona instrucciones para la instalacién del Controlador de impresién bajo Macintosh y
Windows. Después de la instalacion, se describe la carga de un trabajo con el Controlador de impresion.



Configuracién del Controlador de impresién

Como instalar el Controlador de impresion

Esta seccién proporciona instrucciones para instalar el Controlador de impresion e incluye las siguientes
secciones:

B Prerrequisitos (Windows Vista solamente)

B Instalacion en los sistemas operativos Macintosh, Windows 2000, 2003, XP y Vista

Prerrequisitos (Windows Vista solamente)

Windows Vista tiene la capacidad inherente de reducir automaticamente el potencial de infracciones de
seguridad, habilitando una caracteristica denominada User Account Control (UAC). La caracteristica UAC obliga
a los usuarios que son parte del grupo de administradores locales a ejecutar como si fueran usuarios normales sin
privilegios administrativos.

Cuando se activa la caracteristica UAC, aparece una advertencia de seguridad durante el procedimiento de
instalacion del Controlador de impresion. Para evitar que aparezca esta advertencia de seguridad, se recomienda
desactivar la caracteristica UAC antes del procedimiento de instalacion:

1 Haga clic en Start > Control Panel.
2 Escriba UAC en el campo de entrada Search; la ventana UAC aparece automaticamente.
3 Haga clic en el vinculo Turn User Account (UAC) on or off; aparece el cuadro de didlogo correspondiente.

4 Cancele la seleccién de la casilla de verificacién Use User Account Control (UAC) to help protect your
computer, y haga clic en OK.

5  Reinicie la computadora para aplicar los cambios.

6 Realice la instalacién del Controlador de impresion.

seleccionando la casilla de verificacién Use User Account Control (UAC) to help protect your

j Después de haber realizado el procedimiento de instalacion, puede reactivar la caracteristica UAC
" computer en el cuadro de didlogo Turn on User Account Control.
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Instalacion en los sistemas operativos Macintosh, Windows 2000,
2003, XP y Vista

Para instalar el Controlador de impresion:

1 Inicie sesién en FreeFlow Web Services y haga clic en Descargas de software; aparece el cuadro de didlogo
Descargas de software.

2 Haga clic en el vinculo Controlador de impresion; aparece el cuadro de didlogo Controlador de impresién.
3 Haga clic en Continuar; apatece el cuadro de didlogo Acuerdo de licencia de software.
4 Seleccione la casilla de verificacion Acepto ... y haga clic en Continuar.

Se abre el cuadro de didlogo para descargar el Controlador de impresion, y aparece el cuadro de didlogo
Descarga de fichero después de unos segundos.

5  Haga clic en Ejecutar.

Si no se abre el cuadro de didlogo Descarga de fichero, haga clic con el botén derecho del ratén
en el vinculo Controlador de impresion; aparece el instalador. Siga las instrucciones del

. instalador.
. B Si esta instalando el Controlador de impresion en una computadora Macintosh, consulte la
— seccion Macintosh a continuacion.
B Si esta instalando el Controlador de impresion bajo el sistema operativo Windows, consulte
la seccion Windows mas abajo.
Macintosh

1 Haga clic en Continuar.

2 Haga clic en el icono Macintosh HD pata instalar el software en el volumen de destino de Macintosh HD;
una vez completada la instalacioén del software, aparece la ventana Easy Install.

3 Haga clic en Upgrade; aparece la ventana Authenticate.
4 Introduzca la contrasefia para Macintosh Super User y haga clic en OK; aparece la ventana Install Software.

5  Una vez que el software se ha instalado correctamente, haga clic en Close.

Windows

1 Haga clic en Siguiente; aparece la pantalla Informacién del cliente.

2 Escriba el nombre del usuatio y el nombre de la organizacion, respectivamente, y seleccione uno de los
botones de opcién de Instalar esta aplicacion.

3 Haga clic en Siguiente; aparece la ventana Tipo de instalacién.

4  Seleccione un tipo de instalacién y haga clic en Siguiente; aparece la ventana Preparado para instalar el
programa.
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Configuracién del Controlador de impresién

5 Haga clic en Instalar; comienza la instalacién del Controlador de impresion.

6  Haga clic en Finalizar para completar el proceso.

Como realizar el pedido de trabajos a través del
Controlador de impresion

Para realizar el pedido de un trabajo a través del Controlador de impresion:

1 Seleccione el fichero que se va pedir y haga clic en Imprimir; aparece la ventana Imprimir.
2 Scleccione la impresora Controlador de impresion y establezca los parimetros adecuados.
3 Haga clic en Imprimir; aparece la ventana de Inicio de sesién del Controlador de impresion.

4  Escriba el nombre de usuario y la contrasefia y haga clic en Aceptar; aparece la ventana Seleccionar tipo de
trabajo.

5  Continte con el flujo de trabajo que se esboza en el capitulo Flujos de trabajo de pedido.
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Carga selectiva

Catalogo

Colores para
cuatricromia

Colores planos

Comprador de
impresion

Controlador de
impresion
Dispositivo de salida
Intento

Job Ticket

Lado del comprador
de impresion

PDF (Formato de
documento portatil)

Plantilla

Proveedor de
servicios de
impresion

Una caracterfstica que le permite al comprador de impresién crear campos
variables en un fichero PDF de cualquier trabajo estatico. Esta funcionalidad se
utiliza en la creacion de plantillas de VI.

Un conjunto de plantillas que contienen disefios de trabajos desde los cuales el
comprador de impresion puede realizar el pedido de trabajos listos para la
impresion, o crear trabajos nuevos y realizar el pedido de estos.

Los cuatros colores de tinta basicos que se utilizan en la impresion de
cuatricromfa (cian, magenta, amarillo y negro).

Colores especiales mezclados de antemano que se utilizan como complemento de
la cuatricromia o junto con el negro.

Cualquier individuo u organizacién que adquiera material impreso producido por
una imprenta.

Una caracteristica que permite a los usuarios de la organizacioén del comprador de
impresién imprimir trabajos directamente desde sus aplicaciones de autoedicion
(DTP), mediante el uso del comando estindar Imprimir.

Cualquier maquina que produce material impreso.
El conjunto de propiedades de un trabajo impreso.

Un documento que especifica los materiales de produccion y acabado y la
planificacién, asi como los detalles de entrega y fijacion de precios.

FreeFlow Web Services es un sistema que proporciona una linea de comunicacion
abierta entre el proveedor de servicios de impresion y el comprador de impresion.
El lado del comprador de impresion se refiere a la interfaz de FreeFlow Web
Services que ve el comprador de impresion.

Un formato de fichero de computadora para la publicacion y distribucién de
documentos electrénicos (texto, imagen o multimedia) con la misma
composicion, formato y atributos de fuente que el documento original; es
extensamente utilizado en la impresién comercial y en la Web.

Fichero de trabajo que se ha guardado para que sirva como base para la estructura
y composicion general de futuros trabajos.

Individuo u organizacién que produce material impreso.
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Recargo

Tipo de trabajo

Tirada (numero de
copias)

Trabajo

Trabajo de datos
variables

Trabajo de
informacion variable

Cargo adicional que se aplica (a menudo como porcentaje del precio original)
cuando se hacen solicitudes adicionales al proceso de impresion (es decit, tiempo
de impresién Urgente o Expreso).

Una entidad descrita por un conjunto de propiedades basicas del trabajo. Los
usuarios crean trabajos nuevos al cargar ficheros de disefio en un Tipo de trabajo.

El nimero total de copias de trabajos pedidos.

Todo el material a imprimir.

Un trabajo de VI que utiliza la capacidad de incorporar multiples instancias
variables al contenido del trabajo.

Un trabajo que incorpora campos variables a los datos personales o los datos
variables.

Trabajo Un trabajo de VI que utiliza la capacidad de incorporar datos personales al
personalizado contenido del trabajo y representa una instancia de trabajo personalizado.
Consulte Trabajo de datos variables para comparar los términos.
Usuario Cualquier individuo de la organizacién del proveedor de servicios de impresion y
del comprador de impresién que trabaja con el sistema FreeFlow Web Services.
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