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Inicio

Descripcion general de Forms Manager

Se utiliza con la aplicacién Xerox® Forms Manager.

La aplicacion de gestion de formularios Xerox® Forms Manager se puede usar con las impresoras
multifuncion Xerox® Altalink, las impresoras multifuncion Xerox® ConnectKey® y las impresoras e
impresoras multifuncién Xerox® VersalLink.

La aplicacion Xerox® Forms Manager permite imprimir formularios en impresoras multifuncion Xerox®
compatibles desde un repositorio preconfigurado en la nube, escanearlos y enviarlos directamente por
correo electrénico. La aplicacién Xerox® Forms Manager ofrece opciones de pago por consumo y puede
utilizarla cualquier persona que tenga una cuenta de Xerox® App Gallery.

Requisitos del dispositivo
En esta guia, el término “dispositivo” se utiliza como sinénimo de “impresora multifuncién”.
Todos los dispositivos deben tener las siguientes caracteristicas:

* Para poder instalar la aplicacion, debe habilitarse Xerox Extensible Interface Platform®.

— Los dispositivos deben ser compatibles con la version 3.5 de Extensible Interface Platform o con una
version superior.

* Para poder instalar la aplicacién, debe habilitarse ConnectKey App Installation (directivas de instalacion
de weblet).

 Eldispositivo debe poder conectarse a Internet.
Nota
Algunas redes necesitan un proxy para conectarse a Internet.

« Si el dispositivo tiene activada la verificacidén SSL, compruebe que la impresora o impresora multifuncion
tiene instalados los certificados de seguridad.

* Los certificados de soluciones de Xerox® estan preinstalados de forma predeterminada en todos los
dispositivos i-series, AltaLink y VersaLink de Xerox ® ConnectKey de 2016.

* La contabilidad y la autenticacion de dos factores NO son compatibles con la aplicaciéon Forms Manager.

Si desea obtener mas informacion sobre la configuracién anterior, remitase a la asistencia en linea de
Xerox® App Gallery en http://www.support.xerox.com/support/xerox-app-gallery.
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Configurar el dispositivo

Habilitar ConnectKey App Installation (directivas de instalacion de weblet)

DISPOSITIVOS CONNECTKEY Y ALTALINK

1. Introduzca la direccién IP del dispositivo en la barra de direcciones del navegador web.

2. Al hacerlo, se mostraré la pagina Servicios de Internet de CentreWare para el dispositivo que va
a configurar.

3. Introduzca las credenciales del administrador del dispositivo para iniciar sesion.

Pulse Propiedades > Seguridad > Directivas de instalacién.
En Weblet, active Permitir instalacion de weblet.

Xerox® AltaLink® C8030
f = 2 Hi
Principal Trabs Impresion Exploracion Libreta de iones Propiedades
Buscar Directivas de instalacion
Descripcion general de Configuracion Copia de seguridad y restauracion Dirijame alli.
Descripcion
» Configuracion general Permitir la restauracion de archivos de copia de seguridad
» Conectividad
»Inicio de sesion/ Permisos/ Contabilidad Clonacion Dirfjame alli.
» Aplicaciones = = ——
~ Seguridad | Solo pueden los archivos de clon: cifrados. v
» Normas de claves R "
echvas de nsaaciin R
McAfee Embedded Control
Impresion protegida Actualizacién de software Dirijame alli
Activar Autenticacién (Inicio de sesion)
> Cifrado Permitir actualizaciones de software
»Registros.
» Certificados
Filtros IP Descarga del software de acceso remoto Dirijame alli
IPsec
Tiempo de espera y reanudacién Permitir descarga del software de acceso remoto
Seguridad de puerto USB
Seguridad de sobrescritura de imagen ‘Weblet S ——
Claves PostScript ® =
Indomacion personaltzada Permitir instalacion de weblet
Prueba de verificacion de software
Consejos parala 6n de flotas y el envio de =
Aplicar

DISPOSITIVOS VERSALINK

Introduzca la direccién IP del dispositivo en la barra de direcciones del navegador web.
Introduzca las credenciales del administrador del dispositivo para iniciar sesion.
En el menu de la izquierda, pulse Aplicaciones y, a continuacion, Opciones de EIP.

&~ W=

Utilice el bot6on de alternar para activar Permitir instalac. aplic. ConnectKey.
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Xerox® VersaLink™ C405N MFP dmin v

- Extensible Interface Platform
oo Aplicaciones

Navegador EIP

E Libreta direcciones Version: X2G_5.4.1_538.1_010_01.00.00
Version de widget: v1.3.17 ¢8

Permitir instalac. aplic. Connectkey

Permitir [a instalacion de la aplicacion ConnectKey sin cifrar

u O B
=ilE] =

& Conectividad
Comprobar certificados de servidor
Permisos
Normativa del teclado de pantalla Mostrar en funcion de la configuracion de la aplicacion correspondiente

o Sistema Exportar clave a aplicaciones de EIP

_ Usar servidor proxy del dispositivo

N

Configurar el servidor proxy

DISPOSITIVOS CONNECTKEY Y ALTALINK

Un servidor proxy acta como intermediario para los clientes que buscan servicios y servidores. El servidor
proxy filtra las solicitudes del cliente y, si dichas solicitudes cumplen las reglas de filtrado del servidor proxy,
aprueba el acceso y permite la conexion.

Los servidores proxy tienen dos objetivos principales:

* Proteger todos los dispositivos (impresora o impresora multifuncién) y mantener su anonimato
por motivos de seguridad.

* Almacenar en caché el contenido de ciertos recursos, como las paginas web de un servidor web,
y aumentar asi el tiempo de acceso a dichos recursos.

Si el dispositivo esta protegido por un cortafuegos, es necesario configurar la informacién del servidor proxy
del dispositivo antes de ejecutar la aplicacién a fin de garantizar una activacién adecuada. Si desea obtener
instrucciones sobre la configuracién del servidor proxy para los dispositivos VersalLink, consulte el apartado
Configuracion del servidor proxy en los dispositivos VersalLink.

Introduzca la direccion IP del dispositivo en la barra de direcciones del navegador web.

2. Al hacerlo, se mostrard la pagina Servicios de Internet de CentreWare para el dispositivo que va
a configurar.

3. Introduzca las credenciales del administrador del dispositivo para iniciar sesion.

4. Pulse Propiedades > Conectividad > Configuracion.

5. EnProtocolo, junto a Servidor Proxy, pulse Editar.
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xerox Xerox® AltaLink® C8030

= - = i
® = S - e
Principal Trabajos Impresion Exploracion Libreta de direcciones Propiedades Asistencia

Buscar Protocolo Estado Accion
Descripcién general de Configuracién SR e ou Editar
’De”"paé"rl HTTP Activado Editar
vz:,“:::::;:" S IPP Activado Editar
»Inicio de sesion/ Permisos! Contabilidad SEREED Activado Bt
» Aplicaciones NFC Activado Editar.
» Seguridad Impresion TCP/IP sin procesar Activado Editar
Archivado SMB Activado Editar
SMTP (Correo electronico) Activado Editar
SNMP Activado Editar
WSD (Servicios web en el dispositivo) Activado Editar
LDAP Desactivada Editar
NTP Desactivada Editar
POP3 n Desactivada Editar

I Servidor Proxy Desactivada Editar I

SLp Desactivada n Editar.
ThinPrint Desactivada Editar

6. Enelpanel Servidor Proxy de HTTP, seleccione Activado.
7. Seleccione el tipo de direccién del servidor proxy. Las opciones son IPv4, IPv6 y Nombre del host.
8. Introduzca la direccién y el nimero de puerto en el formato adecuado.

9. Pulse Guardar.

Servidor Proxy

Servidor Proxy de HTTP

Activado

(O Direccion IPv4
Direccion IPv6
(® Nombre del host

Direccion de servidor proxy

WWW.Proxy.xerox.com : 8000

[ Cancelar ][ Guardar ]

Para poder configurar el servidor extensible, la configuracién del servidor proxy debe estar activada.
10. En Protocolo, junto a Servidor Proxy, pulse Editar.
11. En Nota, seleccione Configuracion de servicio extensible.
12. En Servidor Proxy, seleccione Proxy.
13. En HTTP, HTTPS, compruebe que el proxy esta activado y que se muestra la informacion del proxy.
14. Pulse Aplicar.

La configuracién del servidor proxy se aplica a las funciones que usan HTTP y HTTPS.
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Buscar

Descripcion general de C:

Servidor Proxy

Descripcion

¥ Configuracién general
Informe de configuracion
Clonacion
Idioma y teclado
Configuracién de copia de seguridad y
restauracion
Valores prefijados de pantalla
Administracién de pape!
Fechay hora
LED de estado y sonidos
Inteacionalizacion
Configuracién de servicios remotos
Mostrar informacién del dispositivo
Configurar los enlaces al controlador
Ahorro de energia
Clave de activacion del plan de
suministros
Instalacion de fa funcién
Modo de impresién de facturacién
Opciones de notificaciones
Actualizacion de software

» Conectividad

*Inicio de sesion/ Permisos/ Contabilidad

» Aplicaciones

=]

HTTP, HTTPS

Activado
WWW.proxy.xerox.com:3000

Utilizar opciones para todos los protocolos

Ignorar normas de Proxy **

Los valores deben estar separados por comas

DISPOSITIVOS VERSALINK

Editar

Si el dispositivo esta protegido por un cortafuegos, es necesario configurar la informacién del servidor proxy
del dispositivo antes de ejecutar la aplicacién a fin de garantizar una activacién adecuada. Si desea obtener
instrucciones sobre la configuracién del servidor proxy para los dispositivos ConnectKey y AltaLink, consulte

el apartado Configuracion del servidor proxy en los dispositivos ConnectKey y AltaLink.

w N

e

B8 Aplicaciones

B Libreta direcciones

Trabajos

&' Conectividad

. .
aa Permisos

.°. Sistema

5. Active el Servidor proxy moviendo el bot6n a Si.
6. Pulse Manual para establecer esta opcién como la opcidn de configuracion principal.

7. Introduzca los datos de configuracién del servidor proxy correspondiente y pulse Aceptar.

Introduzca la direccion IP del dispositivo en la barra de direcciones del navegador web.
Introduzca las credenciales del administrador del dispositivo para iniciar sesion.

En el men( de la izquierda, pulse Conectividad.

En Protocolos, pulse HTTP.

Xerox® VersaLink™ C405N MFP

Bonjour Si
FTP si
HTTP Si
IPP si
IPsec No
LDAP No
LPD Si
Puerto 9100 Si
SIMIME No
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Servidor proxy 1]

Configurar Manual
Tipo Nom. host

Nombre del host:
Puerto

Se requiere clave [I.

Lista de excepciones

8. Pulse la ficha Aplicaciones, situada en la parte izquierda de la pantalla.

WWW_Proxy.Xerox.com ;8080

9. Pulse elicono Opciones de EIP en la esquina superior derecha de la pagina.
10. Utilice el botén para configurar la opcion Usar servidor proxy del dispositivo.

Xerox® VersaLink™ C405N MFP (& Admin v

A Inicio 28 ' Opciones de EIP

Extensible Interface Platform

B8 Aplicaciones

Navegador EIP
8 Libreta direcciones Version: X2G_5.4.1_538.1_010_01.00.00
Version de widget: v1.3.17 c8

Trabajos Permitir instalac. aplic. ConnectKey

: Permitir la instalacion de la aplicacion ConnectKey sin cifrar
&' Conectividad

“lofells
gl

Comprobar certificados de servidor

. .
o Permisos

Normativa del teclado de pantalla Mostrar en funcion de la configuracion de la aplicacion correspondiente

£F sistema Exportar clave a aplicaciones de EIP

Usar servidor proxy del dispositivo WWW.proxy.xerox.com v 4

Els

Cargar y verificar los certificados del servidor

Para proteger la seguridad de los datos durante el inicio de sesién y la transmision de archivos escaneados,
debe cargar los archivos del certificado SSL (capa de puertos seguros) correspondientes en la impresora o
impresora multifuncion y verificar estos archivos antes de usar la aplicacién Forms Manager.

1. Vayaala ubicacion donde tiene guardados los archivos del certificado:
https://appgalleryservices.xerox.com/certificates

2. Guarde el archivo del certificado en una carpeta local.

3. Introduzca la direccién IP del dispositivo en un navegador web.
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4. Introduzca las credenciales del administrador del dispositivo para iniciar sesion.
5. Enla péagina del dispositivo, siga las rutas que correspondan al modelo que utiliza:
a. En los dispositivos ConnectKey y AltaLink:
* Pulse Propiedades > Seguridad > Certificados > Certificados de seguridad.

* A continuacion, pulse la ficha Certificados raiz/intermedios fiables.

* Pulse Instalar certificado y vaya al archivo de certificado que tenga guardado. Pulse Siguiente.

xerox (P Xerox® AltaLink® C8030
f £ 1l
Principal Trabajos Impresion Exploracion Libreta de direcciones Propiedades
Buscar Certificados de seguridad
Dﬂmm vepeal de Gonfueacin [ Restablecer valores prefijados de fabrica del dispositivo |
Descripcion

DISET, s TRl Certificado de dispositivo Xerox Certificados de dispositivo firmados por una autoridad de certificados Certificados raiz/intermedios fiables Certificado(s) de controlador d
» Conectividad

»Inicio de sesién/ Permisos/ Contabilidad
» Aplicaciones Los certificados AC fiables se ufilizan para validar este y ofros certificados del dispositivo.

~ Seguridad =
"N e Instalar certificado
lormas de claves

Directivas de instalacion

McAfee Embedded Control ) - s
Impresién protegida D Nombre amistoso Propésito Estado Caduca Accién
Activar Autenticacion (Inicio de sesién)
» Cifrado Hon (ruck ) Servidor HTTPS,
5 Cliente 802.1X,
2%’"’: Firma de e-mail,
b ficados i -mail
D Class 3 Public Primary Certification Authority %’:::g%g%%{"a"’ Valido 01-Ago-2028 Ver o exportar
Longitud de clave de certificado Firma de OCSP.
Filtros IP Firma de marca de tiempo,
IPsec Cualquiera
Tiempo de espera y reanudacion Servidor HTTPS,
Sequridad de puerto USB Cliente 802, 3%
Seguridad de sobrescritura de imagen S de el
i : Lo
Claves PostScript® [0 ceoTrust Gloval cA Cftado do e el Vaiido 21-May-2022 Ver o exportar
Informacién personalizada Firma de OCSP,
Prueba de verificacion de software Firma de marca de tiempo,
Cualquiera
Senidar HTTPS

» Dé un nombre descriptivo a los archivos sin nombre y pulse Siguiente.
* Pulse Cerrar para cargar el certificado.
b. En los dispositivos VersalLink:
* Pulse Sistema > Seguridad > Certificados seguridad.
* Pulse Importar y vaya al archivo de certificado que tenga guardado. Pulse Importar.
* Pulse Cerrar para cargar el certificado.

* Vuelva a pulsar Cerrar para cerrar la ventana Certificados seguridad.
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Certificados seguridad

‘ Certificados del dispositivo v ’

Eliminar

‘ Importar ’ ‘ Crear ’

D Seleccionar/Borrar todo

Asunto Uso de certificacion

CN=XC-60D Servidor SSL, Cliente SSL, Archivos
77F escaneados, IPsec ¥

Cerrar

6. Una vez cargados los archivos del certificado, active la opcién Verificar certificados del servidor.

a. En los dispositivos ConnectKey y AltaLink:
* Pulse Configuracién general > Configuracion de servicio extensible.
* En Opciones del explorador, pulse la casilla Verificar certificados del servidor.

* Pulse Aplicar.

Xerox @ Xerox® AltaLink® C8030 & admin-Desconectar

= [—] =] 4 Y
= = = 2] ! D)
Trabajos. Impresion Exploracién Libreta de direcciones Propiedades. Asistencia

Buscar Configuracion de servicio extensible
Descripcion general de Configuracién Opciones de ion[  Di [ [ Perfil de memoria |
Descripcién
~ Configuracién general Configuracion (obligatorio)
Informe de configuracion L .
i Registro de servicio extensible configurado
L) Activar servicios extensibles
Configuracién de copia de seguridad y
restauracion [ Exportar clave a servicios extensiles
Valores prefjados de pantalla
Administracion de papel
Fechay hora Opciones del explorador
LED de estado y sonidos
lemadoiaditn Activar el explorador de servicios extensible
‘Configuracion de servicios remotos I (7] Verificar certificados del servidor I
Mostrar informacién 2

Configurar los enlaces al controlador Mostrar teclado de control en las aplicaciones EIP

Ahorro de energia (@ Mostrar con base en la opcion de la aplicacién especifica
Clave de activacion del plan de © Ocultar en todas las aplicaciones

suministros

Instalacion de Ia funcion

Modo de impresion de facturacion Versiones de navegadoriwidget
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b. En los dispositivos VersaLink:
* Pulse Aplicaciones > Opciones de EIP.

 Utilice el botén para activar Comprobar certificados de servidor.

m EB OpCiones s

Xerox® VersaLink™ C405N MFP (&) Admin v

]

Extensible Interface Platform

B8 Aplicaciones

Navegador EIP

B Libreta direcciones Versi?n: x2§_5.4.1_538.1_010_01 .00.00
Version de widget: v1.3.17 ¢8

Permitir instalac. aplic. ConnectKey

Permitir la instalacion de la aplicacion ConnectKey sin cifrar
&' Conectividad

Comprobar certificados de servidor

aifalls
HEE E

aa Permisos i . i B
Normativa del teclado de pantalla Mostrar en funcion de la configuracion de la aplicacion correspondiente

n Sistema Exportar clave a aplicaciones de EIP

_ Usar servidor proxy del dispositivo WWW.proxy.xerox.com v 4

Al activar la opcion Comprobar certificados de servidor, la configuracién se aplicaré a todas las aplicaciones
de Extensible Interface Platform (EIP) instaladas en su dispositivo.

ol

Aviso

Sino activa la verificacion de certificados SSL, se verd@ comprometida la informacion privada o confidencial.
Por lo tanto, es altamente recomendable activar la verificacion de certificados SSL en la impresora o
impresora multifuncion que utilice.
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Instalar la aplicacion

Instalar la aplicacion Forms Manager desde el portal web de Xerox® App Gallery.

Si tiene una cuenta de Xerox® App Gallery, siga las siguientes instrucciones. Si no tiene acceso a una cuenta
de Xerox® App Gallery, consulte la guia de inicio rapido de Xerox® App Gallery para saber cémo crearla.

Nota

Consulte los enlaces a la documentacion que figuran al final de esta guia para obtener instrucciones
detalladas sobre como agregar un dispositivo y como agregar o instalar aplicaciones en su cuenta de
Xerox® App Gallery.

1. Visite la pagina de Xerox® App Gallery: https://appgallery.services.xerox.com

2. Pulse Conectar.

3. Introduzca un correo electrénico y una contrasena validos.

4. Enlaficha Dispositivos, agregue una impresora o impresora multifuncién si es necesario.
5. Enlaficha Todas las aplicaciones, busque la aplicacion Forms Manager y pdlsela.

6. Pulse Subscribirse.

Todas las aplicaciones / Forms Manager

Forms Manager
Xerox Corporation
Version: 1.0

o

7. Seleccione una opcién de uso y, a continuacién, uno o varios dispositivos.

8. Pulse Finalizar compra.

9. Introduzca los datos de su tarjeta de crédito o seleccione una tarjeta de crédito que ya haya guardado.
10. Pulse Realizar pedido.

11. Pulse Hecho.

La aplicacion comenzard a instalarse en los dispositivos seleccionados.


https://appgallery.services.xerox.com/

Configuracion y ajustes de la aplicacion

Configuracion inicial

Al abrir la aplicacion por primera vez, el usuario deberd realizar el proceso de configuracién. Este proceso es
necesario para poder imprimir y escanear formularios desde el repositorio en la nube. Si sale de la aplicacién
durante el proceso de configuracion, tendr@ que completar la configuracion la proxima vez que la abra.

1. Enla pantalla de inicio del dispositivo, pulse la aplicacion Forms Manager. Se mostrard un mensaje
con una descripcion del proceso de configuracion.

2. Pulse Continuar.

3. Seleccione el servicio de almacenamiento donde tiene una cuenta (Dropbox, Google Drive, OneDrive
o Box).

4. Introduzca las credenciales de inicio de sesion del servicio de almacenamiento seleccionado.

5. Silas credenciales de inicio de sesion cambian, tendra que introducir las nuevas credenciales para
acceder al servicio de almacenamiento.

6. Pulse Allow (Permitir) para que la aplicaciéon pueda acceder a su repositorio.
7. Establezca el Nivel de acceso de la aplicacion y, a continuacion, pulse Siguiente.

a. Pulse Acceder a todos para que los usuarios de la aplicacién tengan acceso a todas las carpetas
disponibles del repositorio en la nube seleccionado.

b. Pulse Especificar carpetas para definir las carpetas que se mostraran y facilitar a los usuarios de la
aplicacién el acceso a dichas carpetas.

Acceso ‘ ) Siguiente

Puede permitir a los usuarios acceder al contenido completo del
repositorio o bien limitar su acceso a carpetas concretas. ;Qué
desea hacer?

Acceder a todos

Especificar carpetas




8. Siselecciona Especificar carpetas:
a. Busque y seleccione una carpeta.
b. Pulse Aceptar para mostrar la carpeta en la aplicacion.
c. Pulse Agregar carpeta y consulte los pasos 7a 'y 7b para agregar otras carpetas a la aplicacion.

d. Pulse Siguiente para guardar la lista de carpetas que se mostrara a todos los usuarios de la
aplicacion.

X Acceso a la carpeta v Aceptar
Acceder a todos ‘ ‘ |

Agregar carpeta

@ A Performance Files f * e
@ A Scan Files * * °

9. Establezcareglas para que los formularios se envien autométicamente a destinatarios determinados vy,
a continuacién, pulse Siguiente.

a. Pulse Ahora no para omitir esta parte del proceso de configuracién. La opcion Escanear formularios
completados no estara disponible hasta se configuren los formularios.

b. Pulse Configurar destinatarios del formulario para vincular direcciones de correo electrénico a
formularios determinados cuando se completen y escaneen.

Destinatarios del formulario > Siguiente

Puede configurar los formularios para que se envien a
direcciones de correo electrénico concretas una vez escaneados.
¢Desea configurar esa opcion ahora?

Configurar destinatarios del formulario

10. Siselecciona Configurar destinatarios del formulario:
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. Busque y seleccione un formulario.

b. Pulse Correo electrénico nuevo para introducir la direccién de correo electronico que se vinculara al

formulario seleccionado y, a continuacion, seleccione Aceptar.
Repita el paso 10b para vincular otros destinatarios al formulario seleccionado.

Nota

Al agregar otros formularios, el usuario tiene la opcién de utilizar la lista de destinatarios guardados.

. Pulse Aceptar para guardar la “regla de enrutamiento” del formulario.

. Pulse Agregar formulario y repita el paso 9 para agregar a otros destinatarios al formulario

o seleccione Siguiente para continuar con el proceso de configuracion.

% Configuracion de de§tinatarios del v Aceptar
formulario

5 mv44 - DMV License.pdf Cambiar

Asunto: mv44 - DMV License.pdf

Colocacion del codigo QR Sobrescribir contenido

Correo electronico nuevo | B Destinatarios guardados

testing@xerox.com e

11. Limite el acceso a la configuracién de la aplicacién y pulse Siguiente.

a. Limitar el acceso: los usuarios deben introducir un PIN de 4 digitos para acceder a las opciones

del repositorio.

b. No limitar el acceso: todos los usuarios pueden acceder a las opciones del repositorio sin necesidad

de introducir un PIN.

Limitar el acceso a las opciones .
Siguient
de la aplicacion 2 “luenis

Puede limitar el acceso a estas opciones con un PIN o bien
permitir el acceso a todos los usuarios. ;Qué desea hacer?

Limitar el acceso

No limitar el acceso

4-13



12. Siselecciona Limitar el acceso, introduzca un PIN de 4 digitos y pulse Siguiente.

Todos los usuarios deberdn introducir dicho PIN para acceder a la configuracién de la aplicacion.

< PIN de acceso » Siguiente

Escriba cuatro

digitos 4 5

1234 7 8

O o W

13. Introduzca la direccién de correo electrénico que se utilizara para recuperar un PIN de acceso
olvidado y pulse Aceptar.

Se ha completado el proceso de instalacion.

E Correo electronico « Aceptar

Proporcionar una direccion de correo electrénico para recuperar
un PIN olvidado.

test@xerox.com

Confirmar direccion de correo electrénico.

test@xerox.com
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Flujos de trabajo de la aplicacion

Imprimir un formulario guardado

Si ha completado la configuracion inicial de la aplicacién Forms Manager, siga las siguientes instrucciones.

Sino la ha completado, consulte el apartado Configuracion de la aplicacion Forms Manager.

1. Enla pantalla de inicio del dispositivo, seleccione la aplicacién Forms Manager. Al hacerlo, se
mostrar& un men( de opciones en la aplicacion.

Pulse Imprimir formulario guardado.
Busque y seleccione un formulario.

Seleccione la configuracion de impresién que desee para el formulario.

v & W N

Pulse Imprimir.

< Imprimir formulario guardado 'E' Imprimir
ﬁ Xerox Scan.pdf Cambiar
E Cantidad 1 -+

A dos caras A dos caras
i Color de salida Color

En los dispositivos AltalLink, el boton Cambiar se llamard Cambiar formulario.

Escanear formularios completados

Para llevar a cabo este procedimiento debe haber completado la configuracién inicial de la aplicacién
Forms Manager, configurado los destinatarios de los formularios e imprimido un formulario desde la
aplicacion Forms Manager. Si no la ha completado, consulte el apartado Configuracion de la aplicacion
Forms Manager.

1. Enla pantalla de inicio del dispositivo, seleccione la aplicacién Forms Manager. Al hacerlo,
se mostrar@ un mend de opciones en la aplicacién.

Pulse Escanear formularios completados.
Seleccione la configuracion de escaneado que desee para el formulario.

Coloque el formulario en la bandeja.

v &~ weN

Pulse Escaneado.



Escanear formularios

[=]
= Escaneado
completados "/

A

B

Cargue su formulario en la bandeja y seleccione Escanear.

Escanear formularios

=]
= Escaneado
completados "/

A
Resolucion 300 dpi
' Color de salida Escala de grises
5 Tipo de original Texto y fotografia
E Orientacion del original Vertical
Tamaio del original Deteccion automatica o




Modificar la configuracion de la aplicacion

1. Enla pantalla de inicio del dispositivo, seleccione la aplicacién Forms Manager. Se mostraré la pagina
de inicio de la aplicacion.

2. Pulse el boton Opciones de la aplicacion.
3. Siha configurado un PIN para acceder a la aplicacién, introduzca dicho PIN y seleccione Aceptar.

Si no recuerda el PIN, seleccione He olvidado el PIN y se lo enviaremos a la direccién de correo electrénico
que introdujo en la configuracion inicial.

Opciones
Servicio de almacenamiento Google Orive
Acceso a la carpeta
Lista de formularios
Destinatarios guardados
PIN de acceso a las Requerida

Modificar el servicio de almacenamiento

Si cambia el servicio de almacenamiento vinculado a la aplicacion, se eliminardn todos los ajustes y debera
volver a completar todo el proceso de configuracién para el nuevo servicio de almacenamiento en la nube.
1. Pulse Servicio de almacenamiento.

2. Pulse Configurar nuevo servicio de almacenamiento para confirmar que desea elegir un nuevo
servicio de almacenamiento.

3. Se mostrara el ment Seleccionar servicio de almacenamiento.
4. Seleccione un servicio de almacenamiento.
5. Introduzca las credenciales del servicio de almacenamiento seleccionado.

Consulte los pasos del 3 al 12 del procedimiento Configuracion y ajustes de la aplicacion para
completar el proceso de configuracién del nuevo servicio de almacenamiento.



Modificar el acceso a la carpeta

ACTIVAR Y DESACTIVAR EL ACCESO A TODAS LAS CARPETAS

1. Pulse Acceso a la carpeta.

2. Utilice el botén para activar o desactivar Acceder a todos.

X Acceso a la carpeta

+ Aceptar

Acceder a todos

Agregar carpeta

& A Performance Files

430

Pi A Scan Files

++0Q

AGREGAR UNA CARPETA
1. Pulse Acceso a la carpeta.
Pulse Agregar carpeta.

2

3. Busque y seleccione una carpeta.

4. Pulse Aceptar para mostrar la carpeta en la aplicacion.
5

Vuelva a pulsar Aceptar para guardar la lista de carpetas que se mostraran en la aplicacién y vuelva al

mend de configuracion.

E Acceso a la carpeta

+ Aceptar

Acceder a todos

.

Agregar carpeta

‘ E A Performance Files

++0Q

‘ @ A Scan Files

440




QUITAR UNA CARPETA

1.
2.
3.

Pulse Acceso a la carpeta.
Pulse el icono de quitar situado junto a la carpeta que quiera quitar.
Pulse Quitar carpeta para confirmar la accion.

Si se ha vinculado un formulario de la carpeta a una direccién de correo electrénico, tendré que
confirmar si desea quitar dicha carpeta y todos los destinatarios vinculados al formulario.

Pulse Aceptar para guardar la lista de carpetas que se mostraran en la aplicacion y vuelva al mend
de configuracion.

X Acceso a la carpeta « Aceptar

Acceder a todos | ‘ ‘

Agregar carpeta

@ A Performance Files " * e
@

i A Scan Files * *

Modificar la lista de formularios

AGREGAR UN FORMULARIO

1.

2
3.
4

Pulse Lista de formularios.
Pulse Agregar formulario.
Busque y seleccione un formulario.

Para vincular este formulario con un destinatario, seleccione como minimo una direccién de correo
electronico mediante una de las siguientes opciones:

* Correo electrénico nuevo: para introducir una nueva direccion de correo electrénico.

* Destinatarios guardados: para elegir una direccién que se ha guardado previamente a partir de
destinatarios vinculados a formularios anteriores.

Pulse Aceptar para agregar el formulario a la lista.

Pulse de nuevo Aceptar para guardar los cambios realizados en la lista de formularios y vuelva al mend
de configuracion.



X Lista de formularios « Aceptar

|| Agregar formulario

l 5 Xerox Scan.pdf Q

EDITAR UN FORMULARIO

1.
2.
3.

Pulse Lista de formularios.
Seleccione un formulario de la lista.

Seleccione “Asunto: <Nombre del formulario>* para editar el asunto del correo electrénico enviado al
destinatario vinculado a un formulario determinado y, a continuacién, pulse Aceptar.

Para cambiar los destinatarios vinculados al formulario, haga lo siguiente:
a. Agregue uno o varios destinatarios mediante una de las siguientes opciones:

* Correo electrénico nuevo: para introducir una nueva direccion de correo electrénico.

* Destinatarios guardados: para elegir una direccién que se ha guardado previamente a partir de
destinatarios vinculados a formularios anteriores.

b. Siquiere quitar destinatarios, pulse el icono de quitar situado junto a la direccién de correo
electrénico que quiera quitar.
Pulse Aceptar para guardar los cambios realizados en el formulario.
Nota

Cada vez que realice un cambio en los destinatarios vinculados al formulario, debera hacer copias
nuevas del formulario que va a imprimir. Las copias impresas anteriores dejaran de enviarse
automaticamente.

Pulse de nuevo Aceptar para guardar los cambios realizados en la lista de formularios y vuelva al men(
de configuracion.



X Configuracion de de§tinotarios del « Aceptar
formulario

5 mv44 - DMV License.pdf Cambiar

Asunto: mv44 - DMV License.pdf

Colocacion del codigo QR Sobrescribir contenido

Correo electronico nuevo B Destinatarios guardados

testing@xerox.com e

ELIMINAR UN FORMULARIO

1. Pulse Lista de formularios.

2. Pulse elicono de eliminar situado junto al formulario que quiera eliminar.
3. Pulse Eliminar formulario para confirmar la eliminacion.

4. Sjeste formulario se ha vinculado a una direccion de correo electronico, también se eliminardn todos
los destinatarios vinculados a este formulario.

5. Pulse Aceptar para guardar la lista de carpetas que se mostrarén en la aplicacién y vuelva al mena de
configuracién.

X Lista de formularios « Aceptar

Agregar formulario

5 Xerox Scan.pdf G




Modificar los destinatarios guardados

AGREGAR UN DESTINATARIO
1. Pulse Destinatarios guardados.
Pulse Agregar direccion.

Introduzca una direccion de correo electrénico y pulse Aceptar.

R

configuracion.

X Destinatarios guardados

Pulse de nuevo Aceptar para guardar la lista de direcciones de correo electronico y vuelva al mend de

Agregar direccion

new.email@gmail.com °

testing@xerox.com °

test.email@xerox.com °

ELIMINAR UN DESTINATARIO

1. Pulse Destinatarios guardados.

2. Pulse elicono de quitar situado junto a la direccion de correo electronico que quiera eliminar.

3. Pulse Aceptar para guardar la lista de direcciones de correo electrénico y vuelva al mend de configuracion.

X Destinatarios guardados = v Aceptar

Agregar direccién

new.email@gmail.com e _

testing@xerox.com e .

test.email@xerox.com ° .




Modificar la configuracion de acceso

ACTIVAR Y DESACTIVAR EL ACCESO CON PIN
1.
2.
3.

Pulse PIN de acceso a opciones en el mena principal.
Utilice el boton para activar o desactivar el PIN de acceso a las opciones de la aplicacion.

Pulse Aceptar para guardar la configuracién de acceso y vuelva al mena de configuracion.

B

Acceso a opciones

' Aceptar

Requiere PIN

Editar PIN

Correo electronico

test@xerox.com

EDITAR EL PIN DE ACCESO

1.

2
3.
4

Pulse PIN de acceso a opciones en el mena principal.

Pulse Editar PIN.

Introduzca un nuevo PIN y pulse Aceptar.

Pulse de nuevo Aceptar para guardar la configuracién de acceso y vuelva al men( de configuracion.

]

Acceso a opciones

« Aceptar

Requiere PIN

Editar PIN

Correo electrénico

test@xerox.com




EDITAR EL CORREO ELECTRONICO PARA EL PIN OLVIDADO

1.

2
3.
4

Pulse PIN de acceso a opciones en el mena principal.

Pulse Correo electrénico.

Introduzca una nueva direccion de correo electrénico y pulse Aceptar.

Pulse de nuevo Aceptar para guardar la configuracién de acceso y vuelva al men( de configuracion.

x|

Acceso a opciones

+ Aceptar

Requiere PIN

Editar PIN

Correo electronico

test@xerox.com




Asistencia

Ayuda en linea y documentacion

Base de conocimientos http://www.support.xerox.com/support/xerox-app-gallery/support

Documentacion http://www.support.xerox.com/support/xerox-app-gallery/documentation

Mas informacion sobre la creacion de cuentas:
Dropbox https://www.dropbox.com

Google Drive https://www.google.com/drive/
OneDrive https://onedrive.live.com/about/

Box https://box.com

Foro de asistencia al cliente

Visite el foro de asistencia al cliente en http://forum.support.xerox.com/.

Impresoras multifuncion e impresoras normales compatibles

Consulte la lista de impresoras e impresoras multifuncién compatibles en el apartado
Impresoras e impresoras multifuncion ConnectKey en el siguiente enlace:
https://www.xerox.com/en-us/connectkey/apps
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