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Acerca de Xerox® Workplace
Suite

Xerox® Workplace Suite permite el envio de archivos para imprimir a través de los flujos de trabajo de
impresion moévil de Workplace Suite y Workplace Mobille App.

Envie documentos para imprimir posteriormente a través de cualquiera de los siguientes flujos de trabgjo:
Mobile Printing Workflow

e Enviar un correo electrénico con sus documentos de oficina o fotografias a la direccién de correo
electronico entrante de Xerox® Mobile Printing Workflow

e Usar la funcion de carga de documentos de Xerox® Workplace Mobile App
e Enviar documentos desde la estacion de trabajo a la cola de impresién de Mobile Print Basic

Print Management Workflow

e Enviar trabajos a través de la cola de Workplace Suite Client
e Enviar trabgjos a través de la cola de red de Print Management

Los documentos se pueden liberar para imprimir mediante:

¢ C(liente de impresion
e Workplace Mobile App

Nota

¢ Solo se pueden liberar trabajos para flujos de trabajo que estén habilitados en la impresora de destino.

e Una vez enviados, los archivos pueden imprimirse en cualquier impresora con Workplace Suite
activado.

e En el caso de Print Management Workflow, la impresora y la cola de impresién deben estar en el
mismo grupo de impresoras.

Esta guia se ha disefiado para mostrarle cémo enviar un trabajo, recuperarlo en el equipo multifuncién
e imprimirlo.
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Acerca de Xerox® Workplace Suite

Para obtener mas informacién sobre cémo enviar e imprimir documentos mediante [Workplace Mobile
App, consulte la Guia de inicio rapido de Xerox® Workplace Mobile App.

Encontrard mas ayuda en http://www.support.xerox.com/support/.
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Pasos

Con estos dos pasos simples puede liberar sus trabajos a través del Cliente de impresion:
1. Enviar

2. Imprimir

1. Enviar

Usuarios de Xerox® Workplace Suite

Xerox® Workplace Suite admite el envio de archivos de impresion mediante Workplace Mobile Printing
y Print Management Workflows.

Envio de documentos a través del correo electronico

1. Envie un correo electrénico con los documentos que desea imprimir como archivos adjuntos a la
direccién de correo electrénico que le proporcioné su administrador de Mobile Printing Workflow.

2. Recibird una confirmacion por correo electrénico que le indica si los documentos enviados fueron
recibidos.

Envio de documentos a través de impresiones de escritorio

Eladministrador del sistema proporcionard uno o més nombres de cola de impresion de red compartida.
Puede proporcionar ademds informacién especifica acerca de cémo instalar estas colas de impresion.

Una manera de hacerlo seria ir a Dispositivos e impresoras en Windows.

1. Seleccione Agregar una impresora.

2. Seleccione Agregar una impresora de red, inaldmbrica o Bluetooth.

3. Seleccione La impresora que deseo no estd en la lista.

4. Elija: Seleccionar una impresora compartida por nombre e introduzca el nombre proporcionado
por el Administrador del sistema, que estara en el formato

\\<nombredelservidor>\<nombredecoladeimpresién>.
5. Siga las indicaciones para terminar la instalacién de la cola de impresion.

Xerox® Workplace Suite 2-1
Guia del usuario del cliente de impresion



Pasos
6. Repita segln sea necesario para cualquier otra cola de impresién de red compartida.

Envio de documentos mediante la aplicacion Mobile Print Portal

Elija el documento que desea imprimir y seleccione Upload (Cargar).
2. Impresion

Usuarios de Xerox® Workplace Suite

1. En un equipo multifuncional con Xerox® Workplace Suite, seleccione el icono de Xerox® Workplace
Suite en la pantalla.

2. Introduzca su nimero de confirmacioén o datos de inicio de sesién de la empresa.

3. Seleccione los elementos que desea imprimir, como asi también las Opciones de salida deseadas
(cantidad de copias, caras impresas, tamano del papel, etc.).

4. Seleccione Imprimir. Puede obtener una vista preliminar de los elementos seleccionados antes de
imprimir.

5. Recoja los documentos impresos.

3. Copiar

Para seleccionar un dispositivo de copia:
1. En la impresora multifuncion con Xerox® Workplace Suite, en el panel, seleccione el icono Xerox®
Workplace Suite.

2. Si es necesario, inicie sesion.
3. Toque Copiar.

Seleccionar opciones de copia

Para seleccionar opciones de copia:
1. Seleccione el nimero de copias y las siguientes opciones de copia:

e Color de salida: Blanco y negro o deteccién automatica
e Copia a doble cara: A una cara
e Tamano del original: Deteccién automatica
e Tipo de original: Texto y foto
e Orientacion del original: Vertical
e Suministro de papel: Deteccién automatica
¢ Clasificacién: Si o no
2. Inserte el documento en el alimentador automatico de documentos o coloque una pdgina en el
cristal de exposicion y toque Comenzar.
Nota
Si la impresora no hace copias, pongase en contacto en el administrador de Workplace Suite.
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4. Escanear

Workplace Suite permite escanear a correo electrénico, crear documentos digitales y enviar documentos
por correo electronico a usted mismo y a otras personas.

Nota
La funcionalidad de escaneado puede variar segan el dispositivo.

Escaneado a correo electronico

Para escanear a correos electronicos:

1. Inicie sesién en el dispositivo, si fuera necesario.
2. Toque el icono Scan To (Escanear a).

3. Para agregar destinatarios:

a. Para enviar un documento escaneado a si mismo, introduzca la direccién de correo electronico
y, a continuacién, toque el icono Contacts (Contactos).

b. Para enviar el documento escaneado a otra persona, introduzca la direccién de correo electronico
del destinatario y, a continuacion, toque OK (Aceptar). Para agregar mas destinatarios, repita
este paso. Si no encuentra una direccién de correo electrénico, vuelva a la lista de usuarios del
dispositivo y utilice la funcién de basqueda.

¢. Para buscar un destinatario, escriba su nombre, apellido y direccién de correo electrénico y, a
continuacién, toque Search (Buscar). Cuando encuentre el destinatario, toque +Agregar > OK >

Seleccionar el nombre y el formato

Para editar el nombre y el formato de un documento escaneado:

Nota
El nombre y tipo de archivo son predeterminados.

1. Toque el campo File Name (Nombre de archivo) y escriba el nombre del archivo.
Aparece la lista de usuarios asignados al dispositivo.
2. Toque PDF o PDF/Xy, a continuacion, toque Intro.
Nota
PDF/X es un subjuego del formato de archivo PDF para archivar texto, graficos, imagenes y fuentes
integradas.

3. Vaya a las funciones de correo electrénico y escriba el asunto y el mensgaje. Si se envia un mensaje
con frecuencia a este destinatario, toque Save (Guardar).

Seleccion de las funciones de escaneado

Las opciones de escaneado disponible varian en funcién del grupo de usuarios y de los dispositivos.
Todas las variaciones de configuracion se basan en reglas.

Para seleccionar las funciones de su documento escaneado:
1. Seleccione las opciones de escaneado:
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e Escaneado a 2 caras: 1 caras

e Orientacion del original: Vertical

e Tipo del original: Texto y fotografia

¢ Color de salida: Blanco y negro o deteccién automdtica
e Tamano del original: Deteccién automatica

e Solucién: 300 PPP

e Mensaje: Ninguno

. Toque Escanear.
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Preguntas frecuentes y solucion
de problemas

¢Cudles son los formatos admitidos para los envios?

Los formatos admitidos para los envios son:
e Documentos de Microsoft Office: .ppt, .pptm, .pptx, .doc, .docm, .docx, xls, .xlsm, .xlsx

Nota

Los documentos de Microsoft Excel se imprimiran como si hiciera clic con el botén secundario en un
documento de una lista de documentos que estd en una carpeta y seleccionara Imprimir. Aseglrese
de guardar el area imprimible seleccionada y los saltos de pagina deseados antes de enviar el trabajo.

e Documentos con formato de texto enriquecido: .rtf

e Documentos de texto: .txt

e PDF: archivos .pdf, excepto archivos pdf de Portfolio

e Archivos de imagen: .gif, .jpg, .jpeg, .tif, .tiff, .png

e Mensajes de correo electrénico con formato y sin formato: .msg
e Varios documentos en un archivo .zip

e Formatos de Open Office: .odf, .odg, .odp, .ods, .odt

¢Qué sucede si no recibo un correo de confirmacion?
e Asegurese de que tenga la direccién de correo electrénico correcta para Xerox Workplace Suite.

e Asegurese de que ha esperado el tiempo necesario. Si hay mucho tréfico en el servidor de soluciones
de Xerox® Workplace Suite o en el servidor de correo que aloja los mensajes de correo electrénico de
Xerox® Workplace Suite, es posible que haya cierta congestion y que el mensaje de correo electrénico
de confirmacién tarde mas en llegar.

e Examine la carpeta de correo electrénico no deseado de su programa de correo electrénico. Si el
mensaje de confirmacién estd ahi, asegirese de afadir la direccién de correo electrénico del servidor
de Xerox® Workplace Suite a su lista de direcciones de correo electronico “seguras”.
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¢Qué debo hacer si no puedo imprimir?
o Compruebe que ha introducido el nimero de confirmacion correcto (solo Xerox® Workplace Suite).

e Confirme que no se hayan imprimido los documentos. Después de imprimir una parte de un mensaje
de correo electrénico, el correo electrénico y los archivos adjuntos se eliminardn como medida de
seguridad.

e Confirme que ha imprimido el correo electrénico y los archivos adjuntos en el periodo de eliminacién
automatica del sistema. El administrador del sistema puede configurar el periodo de tiempo que los
mensajes de correo electronico permanecen en el sistema. Si su trabajo se elimina inesperadamente,
pbéngase en contacto con el administrador del sistema o vuelva a enviar el correo electrénico.

¢Qué deberia hacer si se envi6 el trabajo, pero no se imprimi6?

Si el trabajo no se imprimid y no recibié una notificacion de error del trabajo de Xerox® Workplace Suite,
revise la pantalla Job Status (Estado del trabajo) de la impresora. Si las dimensiones de impresion son
diferentes a los tamarios de papel disponibles en el equipo multifuncién, el estado del trabajo sera

“retenido porque faltan recursos” en la lista de Active Jobs (Trabajos activos). Para solucionarlo, coloque
el papel correcto o vuelva a liberar el trabajo y use la funcién de tamaro del papel al enviar el trabajo.

¢A quién debo acudir si tengo algin problema?

Pongase en contacto con el administrador del sistema de su empresa que estd a cargo de la solucién
movil.

¢Qué resultados puedo esperar después de imprimir los documentos?

La tabla siguiente indica los tipos de archivos admitidos y las expectativas al imprimir un archivo.

Aplicacion Extension de archivo Resultados esperados

Impresion de correo electré- | .msg Los mensajes de correo electrénico enviados en archivos

nico con formato y .msg con texto y graficos se imprimen tal y como se
espera. Se pueden producir algunas variaciones en la
impresiéon de comunicaciones por correo electrénico
basadas en html.

Imagenes GIF gif Cada imagen GIF se imprime en una pagina indepen-
diente.

Imagenes JPG Jjpg y jpeg Cada imagen JPG se imprime en una pagina indepen-
diente.

PDF .pdf Los documentos se imprimen tal y como se espera.

PNG .png Cada imagen PNG se imprime en una pagina indepen-
diente.
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Extension de archivo

Preguntas frecuentes y solucién de problemas

Resultados esperados

Microsoft Excel

Xls, xlsm, xlsx

Las hojas de calculo de Excel deben tener el formato
adecuado para la impresién antes de enviar el mensaje
de correo electrénico. Asi, por ejemplo, es preciso selec-
cionar y guardar el drea imprimible y los saltos de pdgina
deseados antes del envio para lograr el formato de pa-
gina deseado.

Microsoft PowerPoint

.ppt, .pptm, .pptx

Las diapositivas se imprimen tal y como se espera. No
se imprimiran hojas de apuntes, pdginas de notas ni
contornos.

Microsoft Word

.doc, .docm, .docx, .rtf

Los documentos se imprimen tal y como se espera.

Creacién de documentos |.odt Los documentos se imprimen tal y como se espera.

Open Document

Creacién de formulas en | .odf Los documentos se imprimen tal y como se espera.

OpenDocument

Creacion de grdaficos en .odg Los documentos se imprimen tal y como se espera.

OpenDocument

Creacion de presentaciones | .odp Las diapositivas se imprimen tal y como se espera. No

en OpenDocument se imprimiran hojas de apuntes, paginas de notas ni
contornos.

Creacion de hojas de .ods Las hojas de cdlculo de Excel deben tener el formato

célculo en OpenDocument adecuado para la impresién antes de enviar el mensaje
de correo electrénico. Asi, por ejemplo, es preciso selec-
cionar y guardar el drea imprimible y los saltos de pdgina
deseados antes del envio para lograr el formato de pa-
gina deseado.

Archivos de texto txt Los documentos se imprimen tal y como se espera.

Imagenes TIFF tif y tiff Cada imagen TIFF se imprime en una pagina indepen-

diente.

Impresion de correo electro-
nico de solo de texto, sin
formato

no disponible

Los mensajes de correo electronico de texto sin formato
se imprimen tal y como se espera.

Archivos comprimidos (zip)

.Zip

Los archivos Zip pueden contener tipos de archivos no
admitidos. Los tipos de archivo admitidos que contiene
un archivo zip se imprimirdn aunque el archivo zip tam-
bién contenga tipos de archivo no compatibles.

Si el documento se imprime con fuentes diferentes a las esperadas, compruebe si el documento utiliza
fuentes personalizadas o especiales. Pébngase en contacto con el Administrador del sistema de su empresa
que esté a cargo de la solucidbn mévil para tratar el problema de las fuentes.
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Una solucién alternativa es guardar el documento como un archivo PDF con la fuente personalizada o
especial integrada en el archivo PDF. Al reenviar el trabajo, se deberia imprimir correctamente. Consulte
la seccién "Se envidé mi trabajo, pero no se ha imprimido” para recibir otras sugerencias sobre las fuentes
y la impresion.

¢Donde se encuentra la opcion del tamano de papel?

Si la interfaz de su equipo multifuncién utiliza una pantalla en escala de grises, la opcién de tamaro de
papel no esta disponible. Para el tamano del papel, la solucion mévil utilizard la opcidon Auto Scale
(Ajuste a escala automatico).

Nota

La opcion Media Size (Tamaio de papel) se utiliza para seleccionar un tamario de papel especifico o
detectar automaticamente el tamano de papel correspondiente sobre el cual se debe imprimir un
documento.

Notas adicionales

Compruebe que ninguno de los documentos esté protegido con clave y que no se utilizan los caracteres
siguientes en el nombre del archivo: “*: <> ?\/

Las opciones de salida se aplican a todos los elementos seleccionados. Por ejemplo, si selecciona la
impresién a doble cara, todos los documentos se imprimen a doble cara. Si se selecciona "grapado”, se
grapa cada elemento por separado.

Si no envi6 el correo electronico desde su dispositivo moévil (por ejemplo, lo hizo desde un equipo de
escritorio), es posible que tenga que consultar la cuenta de correo electrénico desde la que envi6 el
trabajo de impresion inicialmente para obtener la confirmacion.

El administrador configura la politica de retencion de documentos y determina si los trabajos se eliminan
inmediatamente o si quedan disponibles para volver a imprimirlos con posterioridad.

En Xerox® Workplace Suite, hay diversas posibilidades de retencion de documentos:

¢ Solo los documentos adjuntos que se hayan imprimido se eliminaran cuando se incluya més de
un documento adjunto en el correo electrénico. El cuerpo del correo electrénico y los archivos adjuntos
que no se hayan impreso estén disponibles para el usuario hasta que se alcance el umbral establecido
para la eliminacién automatica.

e El cuerpo del correo electrénico y los archivos adjuntos que no se hayan impreso siguen estando
disponibles para imprimirse cuando solo se haya impreso el cuerpo del correo electrénico hasta que
se alcance el umbral establecido para la eliminacién automatica.

e Cuando se hayan impreso todos los archivos adjuntos de un mensaje, se elimina todo el trabgjo,
inclusive el cuerpo del correo electrénico, aunque este no se haya impreso.

Elija las opciones deseadas; el documento se imprimird correctamente.

En Xerox® Workplace Suite, la politica de retencion se gestiona de la forma siguiente:
e Los documentos cargados en Xerox® Workplace Suite estan disponibles durante 7 dias.

e Para los documentos impresos, las opciones de retencién se basan en la cuenta local del usuario. Las
opciones son eliminacién inmediata, eliminacién después de 1 dia o eliminacién después de 7 dias.
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Notas sobre Xerox® Workplace Suite

El nimero de confirmacion que reciba serd el mismo para todos los correos electronicos que envie desde
esa direccion. El correo electronico de confirmacion contiene un enlace que puede seleccionar para
solicitar un nuevo nimero de confirmacién generado al azar.

Algunos dispositivos méviles no permiten utilizar el enlace de respuesta “send to” ("enviar a”) para
solicitar un nuevo nimero de confirmacién. En este caso, utilice el equipo para acceder al mensaje de
confirmacion y, a continuacién, solicite un nuevo nimero de confirmacion.

A veces, cuando no puede obtener una vista previa de un archivo, no quiere decir que el archivo no se
vaya a imprimir. La vista preliminar solo es una aproximacién de la pagina impresa. Por ejemplo, es
probable que note algunas de estas discrepancias:

e sustitucion de fuentes
e que el texto sobrepase los bordes de la pagina

e que se muestre una cantidad de pdaginas diferente para la impresiéon a causa del flujo del texto

Xerox® Workplace Suite 3-5
Guia del usuario del cliente de impresion



Preguntas frecuentes y soluciéon de problemas

3-6 Xerox® Workplace Suite
Guia del usuario del cliente de impresion






T\ ®

Xerox @,)



	Índice
	Acerca de Xerox® Workplace Suite
	Pasos
	1. Enviar
	Usuarios de Xerox® Workplace Suite
	Envío de documentos a través del correo electrónico
	Envío de documentos a través de impresiones de escritorio
	Envío de documentos mediante la aplicación Mobile Print Portal

	2. Impresión
	Usuarios de Xerox® Workplace Suite

	3. Copiar
	Seleccionar opciones de copia

	4. Escanear
	Escaneado a correo electrónico
	Seleccionar el nombre y el formato
	Selección de las funciones de escaneado


	Preguntas frecuentes y solución de problemas

