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ACERCA DE ESTA GUIA

Acerca de esta guia

Descripcién general

En esta guia se describe como instalar y utilizar el controlador de impresora de
Windows de P/I OfficeMail.

Requisitos previos

Esta guia estd destinada al usuario final, al que se le presupone cierta experiencia en
lo siguiente:

Hardware
» PC Windows

Sistemas operativos
Uno de los siguientes:

Microsoft Windows Server 2003
Microsoft Windows Server 2008
Microsoft Windows XP
Microsoft Windows Vista
Microsoft Windows 7

YV VV VYV

NOTA: Los elementos mencionados no son requisitos del sistema; para ver los
requisitos, consulte “Requisitos del sistema” en la pdgina 17.
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ACERCA DE ESTA GUIA

Convenciones empleadas en esta guia

A continuacion figura una lista de las convenciones empleadas en esta guia. Estas
convenciones se emplean para ayudarle a reconocer rapidamente y sin dificultades
los elementos, procesos y nombres que se repiten con frecuencia en la guia.

Muestra de formato Elemento

Ment Archivo Opciones de menu y sus rutas.

Titulo de la barra de
menus | Elemento de ment | Elemento
de submenu

C:\USER\CONFIG\GENERIC.CFG Rutas, nombres de archivo y extensiones

de archivo.
Cuadro de dialogo Iniciar sesién Nombres de pantallas.
Escriba su nombre en el campo Campos y botones de una ventana.
Nombre de usuario.
Haga clic en Aceptar.
<Intro> Pulsaciones de teclas.

<Ctrl>+<Z>

watch-dt —CONFIG configfilename | Instrucciones de linea de comandos.

[OBJECT] OBJECT REGION SCANO | Texto de scripts.

NOTA: Texto de nota. Las notas son incisos del texto principal y
contienen informacién practica.

Advertencia. Las advertencias contienen informacion

esencial. Pasarlas por alto puede tener

ADVERTENCIZ consecuencias graves.

Consulte la seccion Primeros pasos. El texto en azul es un hipervinculo. Si esta
consultando este documento en Adobe
Acrobat Reader, haga clic en el
hipervinculo para desplazarse a la seccién
correspondiente de la guia.
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INTRODUCCION

Introduccion

P/I OfficeMail es una solucion basada en la produccién de correo de escritorio (DMP,
por sus siglas en inglés) que permite enviar correo fisico directamente desde el
equipo. Enviar correo mediante P/I OfficeMail ahorra tiempo y dinero y reduce la
huella de carbono, ya que los envios se imprimen en centros de impresién segura
ubicados en puntos estratégicos.

El controlador de impresora de Windows de P/I OfficeMail instalado permite
producir correo en tamafo A4/Carta practicamente desde cualquier aplicacion
Windows que incluya una funcion de impresion. Actualmente, el controlador de
impresora de Windows de P/I OfficeMail esta disefiado para utilizarse con ediciones
de 32 bits de Windows Vista, Windows Server 2003, Windows XP y Windows 2000
Service Pack 3 y superiores.

¢ Qué es un controlador de impresora?

Un controlador de impresora es un software que proporciona un enlace desde una
aplicacién a una impresora y genera el lenguaje de la impresora necesario para
imprimir un documento. El controlador de impresora funciona como un "intérprete"
entre la aplicacion Windows y la impresora, de forma que la aplicaciéon no necesita
conocer el lenguaje de la impresora. Ademds, un controlador de impresora
proporciona informaciéon a una aplicacion acerca de las fuentes de impresora, los
tamafios de papel y las capacidades graficas disponibles.

Funcionamiento de un controlador de impresora

Una aplicacion Windows solicita detalles sobre las capacidades de la impresora
como, por ejemplo, tamafios de papel y fuentes disponibles, a través del controlador
de la impresora. Cuando se imprime un documento en la aplicacion, este se procesa a
través del mecanismo de impresion interno de la aplicacion y envia los requisitos de
impresiéon del documento al controlador.

A continuacién, el controlador de impresora transforma estas solicitudes en el
lenguaje especifico que entiende la impresora.

El controlador de impresora de Windows de Pitney Bowes P/I OfficeMail funciona de
esta forma y las aplicaciones de Windows lo utilizan para generar archivos PDF
(Portable Document Format) de estandar industrial, un formato de archivo creado
por Adobe Systems en 1993 para el intercambio de documentos con independencia
de la plataforma.

Cambio de la configuracion del controlador de
impresora

Normalmente, un controlador de impresora permite cambiar diversas configuraciones,
tales como los puertos, el tamafio de pagina o la resolucion de graficos. Todas las
configuraciones para el controlador de impresora de Windows de P/I OfficeMail de
Pitney Bowes se pueden especificar después de que se inicie la impresion desde una
aplicacion.
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DESCRIPCION GENERAL DE P/l OFFICEMAIL

Descripcion general de P/l OfficeMail

P/I OfficeMail es la solucion de Pitney Bowes para la produccion de correo de oficina.
La produccion de correo de oficina es el proceso de creacion de correo fisico desde
Microsoft Windows.

La solucion de Pitney Bowes se diferencia de las ofertas de la competencia en que
aprovecha los puntos fuertes de los productos P/I Output Manager y P/I Output
Enhancement, que ya se emplean en las principales instalaciones de impresion y
envio por correo del mundo.

P/I OfficeMail esta disefiado para adaptarse a todos los segmentos de mercado (desde
entornos corporativos, oficinas de servicios y grandes operaciones de salas de correos
hasta usuarios domésticos). Los componentes necesarios son los mismos en todos los
casos, aunque se escalan, se configuran y se implementan de forma diferente.

P/I OfficeMail consta de cinco componentes:

» Controlador de impresora de Windows de P/I OfficeMail

» Servidor P/I OfficeMail (incorpora un servidor web basado en Microsoft IIS con
base de datos)

» Sitio web del usuario de P/I OfficeMail
» Sitio web para la administracién del usuario de P/I OfficeMail
> Sitio web para la administracién de P/I OfficeMail

Controlador de impresora de Windows de
P/l OfficeMail

Como su propio nombre indica, el controlador de impresora funciona en un entorno
Microsoft Windows. Por lo tanto, en principio, cualquier aplicacion que permita la
impresién puede utilizar P/I OfficeMail.

Microsoft Word - Estimado Sr =%
P”/-
Detalles de Ia cuenta
Usuario.. | userl@unique.ung
Opciones de papel =
Hoja L Papel narmal -
Hoja2:  © IPapeI normal |
Hoja actual:  Papel normal
Opciones de impresién A e
7 e
cams a1 (Al (A A]
Color <11l € { [ ———
SIS Geszon, Bowes. Furdas en
. XE. ey Boues Saheme i
Opciones de correo | sons
Senvicio: [Primera dase - 55 Mima e e el e o s e ies. Py doves Corlere Emiex fere
CHc el R i, vt i Cansia i Bomes twere B
Tcrees .
Sobre: DL - Murtlo, e rd oemaresas g colzan enel Gt Forkre AT 8.
Capacidad del so... 1000 hojas Py Sones Somere e
Hojas del docume... 2 Py owes Bormer e o corai eV, e e s o
Opciones de trabajo Al i mr]
i
Nombre del r.. | Estimado Sr Il te dececii
Referencia de... | CAMPAIGN-001 Py s ot
i vt g
Enviar H =l i
oy je] pe s
Datos adjuntos il siamia
vy 2o
Datos adjuntos... ks te ik
Inserciones... |
I > Pagina 1 cara anterior 3
s -
PI | OfficeMail Imprimir a a... Impnmlrye.‘.l Cancelar |
www,plofficemail.com Haga dlic para navegar al documento anterior en esta combin... e ()t
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DESCRIPCION GENERAL DE P/l OFFICEMAIL

El controlador constituye una pieza clave de la solucién P/I OfficeMail, ya que en él se
establece el contrato entre el usuario y la instalacion de produccion. Como resultado,
el controlador se configura de forma automatica para ofrecer al usuario tinicamente
las funciones admitidas en su cuenta, por ejemplo, impresiéon solo monocroma.
Asimismo, el controlador muestra una vista previa del documento, incluida un "area
de direccién” (controlada por el administrador) y unas "reas protegidas"!. Realiza un
recuento del nimero de paginas del documento, incluidas las impresiones a doble
cara y los datos adjuntos, para garantizar que este quepa en el sobre seleccionado y
advertir al usuario en caso contrario.

El drea de vista previa proporciona una presentacién preliminar del aspecto que
tendra el documento acabado al imprimirse, incluidos el color y el papel (superpone
una imagen del papel), pero sin el control de insercion o los codigos de barras
postales. Una funcién importante y exclusiva de P/I OfficeMail es la capacidad de
mover la direccion (o cualquier otro texto) cuando no cabe en el area de la ventana del
sobre o si queda colocada sobre un area protegida. En estos casos, el documento
original no cambia; el controlador de impresora de P/I OfficeMail extrae el contenido
del bloque de direccién y lo coloca en el ticket de trabajo para utilizarlo mas adelante.

Servidor P/l OfficeMalil

El servidor P/I OfficeMail es una plataforma Windows 2003/2008 Server que aloja un
servidor web basado en Microsoft IIS, un servicio de administracién y una base de
datos.

El controlador de impresora de Windows de P/I OfficeMail envia los documentos a
este servidor; estos se agrupan conforme a los requisitos de produccion, tales como
tamafio del sobre, color y clase de correo.

1. El area de direccion se configura por tipo de sobre, mientras que las areas protegidas se configuran
por tipo de papel.

10
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DESCRIPCION GENERAL DE P/l OFFICEMAIL

Sitio web del usuario de P/l OfficeMail

El sitio web del usuario de P/I OfficeMail, que se muestra a continuacion, esta
disefiado para permitir a los usuarios llevar a cabo un seguimiento del progreso de
sus documentos. Un usuario solo puede ver sus envios de documentos. Resulta
fundamental llevar a cabo un seguimiento del estado.

Inicdie Documentos Administrader Autorizar Enviar por Internet Userl | Terminar sesién
Filtro de documentos I™ actualizar |a pagina
Periodo de tiempo de recepcidn |Todo E| Estado del trabajo | Todo E|

[Escriba el texto de bd _1r |
[~ | Autorizado | Nombre del trabajo Referencia del frabajo | Fecha de envio - | Fecha completado | Estado del trabajo
I na Estimado Sr CAMPAIGN-001 22 mar 2012 15:14 Esperando para imprimir
I na Estimado Sr CAMPAIGN-001 22 mar 2012 15:14 Esperando para imprimir
I na Estimado Sr CAMPAIGN-001 22 mar 2012 15:14 Esperando para imprimir
I na Estimado Sr CAMPAIGN-001 22 mar 2012 15:14 Esperando para imprimir
I na Estimado Sr CAMPAIGN-001 22 mar 2012 15:13 Esperando para imprimir
I na Estimado Sr CAMPAIGN-001 22 mar 2012 15:13 Esperando para imprimir
I na Estimado Sr CAMPAIGN-001 22 mar 2012 15:13 Esperando para imprimir
I na Estimado Sr CAMPAIGN-001 22 mar 2012 15:13 Esperando para imprimir
I na Estimado Sr CAMPAIGN-001 22 mar 2012 15:13 Esperando para imprimir
I na Estimado Sr CAMPAIGN-001 22 mar 2012 15:12 Esperando para imprimir
I na Estimado Sr CAMPAIGN-001 22 mar 2012 15:12 Esperando para imprimir
I na Estimado Sr CAMPAIGN-001 22 mar 2012 15:12 Esperando para imprimir
I na Estimado Sr CAMPAIGN-001 22 mar 2012 15:12 Esperando para imprimir
I na Estimado Sr CAMPAIGN-001 22 mar 2012 15:12 Esperando para imprimir
I na Estimado Sr CAMPAIGN-001 22 mar 2012 15:12 Esperando para imprimir
Tamafio de pagina: 15 - 1ai5de42

GUIA DE INSTALACION Y DEL USUARIO DEL CONTROLADOR DE WINDOWS DE P/l OFFICEMAIL 11



DESCRIPCION GENERAL DE P/l OFFICEMAIL

Sitio web para la administracion del usuario de
P/l OfficeMail

A continuacion se muestra el sitio web para la administracion del usuario de P/I
OfficeMail:

2= PitneyBowes

Documentos Ad trador Autorizar Enviar por Internet Userl | Terminar sesion

Organizacidn

Definir
Departamentos
Puestos
Usuarios

Adrministrar
Crganizacidn
Funciones

Configurar
Datos adjuntos
Papel

Grupo de configuracidn

Ofrece a los usuarios capacidad para:

» Administrar la jerarquia de la organizacion

» Administrar el material de papeleria (datos adjuntos y papel), asignando nombres
conocidos por los usuarios a los nombres formales conocidos por la produccion
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DESCRIPCION GENERAL DE P/l OFFICEMAIL

Sitio web para la administracion de P/l OfficeMail

A continuacién se muestra el sitio web para la administracion de P/I OfficeMail:

C.a E[= Pitney Bowes|
|
: Organizacién | Sistema | Configuracian
B = . .
— | & i 3
O | L) # ¥
@ 4 o 2] < L] ay o=
Lista Informe  Desencadenadores  Conjunto de Saldo Descuento  Configuracion Centros Tarifa
Agrupacion Prepago Ruta de produccién
Buscar
Centro de impresién; Todo i Estado de la agrupacion de trabajos: | Todo i Buscar texto Buscar

Agrupaciones de trabajos

& Actualizar

Accion | Centro de impresion | Permitir enwio | Mombre de visualizacion de la agrupacion Fecha de recepcion ™ | Estado de la agrupacion de trabajos Total de trabajos | Total de paginas
OFMA VIP Manocroma Simples DL Primera dlase 12 mar 2012 16:26 En curso s s
OFFA VIP Monocroma Simples OL Primera clase 12 mar 2012 15:17 Encurso 1 1
OFFA VIP Monocroma Simples DL Primera clase 12 mar 2012 14:52 Encurso 1 1
OFTA VIP Monocroma Simplex DL Primera clase: 12 mar 2012 1428 Encursa 1 1
OFTA VIP Monocroma Simplex DL Primera clase: 12 mar 2012 13:51 Encursa 1 1
OFMA VIP Manocroms Simplex DL Primera dase 12 mar 2012 13:27 En curso 1 1
OFFA VIP Monocroma Simples OL Primera clase 12 mar 2012 13113 Encurso 1 1
OFFA VIP Monocroma Simples DL Primera clase 12 mar 2012 12:39 Encurso 1 1
Tamafiodepégina: 15 - |4 4 Pagharp  |del BBl lagdes

Documentos no autorizados

Mombre de wisualizacion de la Fecha de Total de trabajos Total de Se requisrs Mo Paginas no Autarizado | Padinas
agrupacion Brvio potenciales paginas autorizacion autorizado autorizadas autorizadas
o hay registros para mostrar.
Tamafio de pagina: 15~ I4 4 Pagina: 1 det b Bl
Agrupaciones futuras
& Actualizar
Fecha de impresidn = Centro de impresidn Mormbre de wisualizacidn de la agrupacidn Total de trabajos Total de paginas

Mo hay registros para mostrar.

Tamafiodepégna: 15 - 4 4 Pagmai|t [de1 BB

@ 2012 Pitney Bowes

Ofrece a los administradores capacidad para:

» Administrar la jerarquia de la organizacion.

» Administrar el material de papeleria, asignando nombres conocidos por los
usuarios a los nombres formales conocidos por la produccion.

» Administrar colas, incluidos los criterios de desencadenamiento.
» Administrar los detalles de prepago.
» Administrar las rutas de produccion.

El administrador no puede ver los documentos individuales, pero si todos los
envios agrupados por los requisitos de produccion.

El seguimiento del progreso es mas detallado que el que lleva a cabo el usuario,
ya que muestra donde se halla una agrupacién dentro del flujo de trabajo de
produccion.
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DESCRIPCION GENERAL DE P/l OFFICEMAIL

Flujo de trabajo de P/l OfficeMail

El diagrama que se incluye a continuaciéon muestra el flujo de trabajo de P/I
OfficeMail:

&

Impresion Segura

~  Web Site &
Web Server

Ver y Administrar

Electrénico de Clasificacion™
Direcciéne de la Coreccidne™
Ademas de codigo de arras/OM
Creacién de MDRF™®

“opcional

=

-

— — — — — — — uoPINpoLJ p ILENT

Los pasos para enviar un trabajo, de una forma simplificada, son los siguientes:

1. El usuario imprime utilizando el controlador de impresora de P/I OfficeMail.

Cuando se realiza una solicitud de impresion, el controlador de impresora de P/I
OfficeMail intenta conectar con el servidor P/I OfficeMail con las credenciales del
usuario actual.

Si el servidor esta disponible, responde con cualquier actualizacidon existente
(configuracion/funciones, nuevos tipos de papel o datos adjuntos, etc.).

Una vez que el usuario ha realizado todas las selecciones de impresién y envio
por correo, el controlador de impresora crea un PDF cifrado y comprimido, y lo
envia al servidor P/I OfficeMail junto con un ticket de trabajo que incluye las
selecciones del usuario y el contenido del bloque de direccion.

2. Entonces, el usuario puede ver el estado del documento.

3. El servicio web lo envia al sitio de produccion apropiado de acuerdo a la
direccion http del sitio.

4. El documento se sitiia en una cola en funcién de las opciones de impresion y
envio por correo elegidas. La base de datos se actualiza para indicar que la
recepcion ha sido correcta.
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5. Cuando se cumple un criterio de desencadenamiento o se desencadena una cola
manualmente, todos los documentos se envian a P/I Output Manager (VIP) como
un trabajo individual.

6. Las agrupaciones de documentos del Administrador de cola de trabajos de P/I
Output Manager (MGR) aparecen como un trabajo de produccion estandar con
convenciones de nombre adecuadas para facilitar su identificacién por parte del
operador, es decir, color, monocromo, a una o dos caras, etc.; de esta forma se
puede seleccionar la impresora adecuada para el trabajo.

7. P/I Output Enhancement (ENH) agrega cddigos de barras/OMR, con la opcién de
realizar la clasificacion del correo mediante software, limpiar direcciones y crear
un archivo MRDF de acuerdo a los requisitos de configuracion del sitio.

8. P/l Output Manager actualiza la base de datos del servidor con el progreso de
seguimiento de documentos individuales.

9. El operador de P/I Output Manager libera entonces el trabajo fusionado vy, si es
necesario, lo redirige a una impresora diferente.

10. P/I Output Manager notifica que la impresién se ha completado mediante un
comando de trabajo de correo, y cada entrada de seguimiento de documentos de
la base de datos se actualiza para que la pagina web ofrezca el estado correcto.

Si se ha configurado de tal forma, Pitney Bowes Direct Connect actualiza la base
de datos para notificar la correcta insercion de cada documento.

Es posible crear nuevas impresiones automaticamente y reinsertarlas en produccion
con las actualizaciones de seguimiento automaticas.
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Requisitos del sistema

El controlador de impresora de Windows de P/I OfficeMail requiere la siguiente
configuracion minima del sistema:

Hardware

La especificacion minima de hardware para el equipo en el que se instalara el
controlador de impresora de Windows de P/I OfficeMail es la siguiente:

CPU Intel Xeon™ 3 GHz

4 GB de RAM

250 GB de disco duro

Puerto USB 2.0

Resolucién de monitor minima de 1024x768, color de 32 bits

YV VYV Y

Software

La especificacion minima de software para el equipo en el que se instalard el
controlador de impresora de Windows de P/I OfficeMail es la siguiente:

Sistema operativo

Uno de los siguientes:

» Microsoft Windows XP, SP2
» Microsoft Windows Vista, SP1
» Microsoft Windows 8

NOTA: Aunque el controlador es un software de 32 bits, puede instalarse en
hardware de 64 bits donde se ejecute software de 32 o de 64 bits.

Software instalado

Los programas siguientes deben estar instalados en el equipo antes de comenzar la
instalacién del controlador de impresora de Windows de P/I OfficeMail:

» NET 2.0 o posterior
» Internet Explorer 8

NOTA: Si.NET 2.0 no esta disponible en el PC, se instalara automaticamente cuando
se instale el controlador.

Microsoft Office

Microsoft Word, aunque no es un requisito previo para la instalacion de P/I
OfficeMail, es necesario para crear los documentos que se imprimiran en el
controlador de impresora de Windows de P/I OfficeMail. Las versiones admitidas son
97, 2003, 2007 y 2010.
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Preparativos

Derechos y privilegios

» Es necesario iniciar el PC utilizando un nombre de inicio de sesidn con derechos
de administrador.

NOTAS:

¢ Algunas partes del procedimiento de instalacion fallaran si no se cuenta con
estos privilegios.

* Es posible que encuentre el error "Installation error - Ikernal.exe not found"
(Error de instalacion - Ikernal.exe no encontrado) o "Setup failed to launch
installation engine: Access is denied" (La instalacion no pudo iniciar el motor
de instalacion: acceso denegado). Se debe a que no cuenta con derechos
suficientes en el equipo en el que intenta realizar la instalacion.

1. Enlalinea de comandos, escriba: dcomcnfg.exe.

Se muestra el cuadro de didlogo Propiedades de Configuracion de COM distribuido.
Abra la ficha Seguridad predeterminada.

En Permisos de acceso predeterminados, haga clic en Editar.

Asegurese de que "Permitir acceso" aparece junto a su nombre.

AR

Si "Permitir acceso" no se mostrara junto a su nombre, modifique un perfil
existente o cree uno nuevo que tenga los permisos necesarios.

6. Aplique todos los cambios e intente ejecutar de nuevo la instalacion.

Esta informacion procede del siguiente sitio web de la base de conocimiento de
Microsoft:

http://support.microsoft.com/default.aspx?scid=kb;en-us;295278

NoTA: El instalador de P/I OfficeMail debe poder escribir en el directorio raiz de la
unidad de instalacion.

Ejecucion de Internet Explorer como administrador

Cuando instale en Windows 7, debe ejecutar Internet Explorer como administrador.
1. Para ello, haga clic con el botén derecho del ratén en el icono de Internet Explorer
e -

2. En el mend resultante, seleccione Ejecutar como administrador.

18
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Instalacion

En esta seccion se describe como instalar el controlador de impresora de Windows de
P/I OfficeMail desde el sitio web del usuario de P/I OfficeMail. Durante la instalacion,
es posible que se detecte una version anterior del software en el PC. En una seccion se
explica como quitarlo; a continuacién, podrd instalar la versidbn mds actual del
controlador de impresora.

Durante la instalacion también se detecta la presencia de Microsoft .NET 2.0. Este
software es necesario para el controlador de impresora de Windows de P/I OfficeMail
y, en el caso de que no lo encontrara, InstallShield solicitara su instalacion. Si esto
ocurre, le recomendamos hacer clic en Yes (Si) para instalarlo.

NOTA: Si realiza la instalacion en Windows 7, el controlador de impresora de
Windows de P/I OfficeMail debe instalarse como administrador. Consulte
"Ejecucion de Internet Explorer como administrador” en la pdgina 18.

1. Abra Internet Explorer u otro explorador.

2. En la barra de direccion, escriba la URL suministrada por el administrador del
sistema.

Se abre el sitio web del usuario de P/I OfficeMail, como se muestra a
continuacién:

Inicioc Documentos Adm ador Autorizar Enviar por Internet Userl | Terminar sesion

Descarga de
controlador

Intro
P+F
Contactos
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3. Enel panel de la derecha, haga clic en Descarga de controlador.

Cuando se extrae el archivo, aparece un cuadro de didlogo.

4. Sise detecta una versién anterior del software, se muestra esta ventana:

1 P/ OfficeMail(TM) - InstallShield Wizard [=23a]
Se ha detectado una instalacién anterior P/ 1 OfficeMail™
m =

P/1 OfficeMail™

Ya esta instalada una version de este producto. La
instalacion no puede continuar.

Para quitar la version existente de este producto, utilice
Agregar o quitar programas en el Panel de contral,

< Akras Siguiente = Cancelar

Debera quitar la version anterior del software. Haga clic en Aceptar y consulte
"Quitar una version anterior del software” en la pdgina 23.

Si no aparece esta ventana, contintie con el paso 5.

Si no se detecta Microsoft .NET 2.0 o una version posterior en el PC, una ventana
que le pide que lo instale en la pantalla.

Le recomendamos que instale .NET 2.0. Para ello, haga clic en Si y siga las
instrucciones que se proporcionan hasta que se haya instalado el software y
aparezca la ventana del paso 5.

5. En la ventana Bienvenido al Asistente InstallShield para P/I OfficeMail, haga clic en
Siguiente:

1 P/ OfficeMail(TM) - InstallShield Wizard (=23
[Bienvenido a P/1 OfficeMail(TM) - InstaliShield |
Wizard

. s
P! I OﬁICE Ma il InstallshieldiR ) Wizard instalara PJI Officemail{ T} en su
equipa, Para continuar, haga clic en Siguiente,

ADVERTEMCIA: Este programa estd protegido por las leves de
derechos de autor v otros tratados internacionales.,

< Akras Siguiente = ] | Cancelar
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6. En la ventana Contrato de licencia, lea el contrato, seleccione Acepto los términos
del contrato de licencia y haga clic en Siguiente.

1 P/ OfficeMail(TM) - InstallShield Wizard =
Contrato de licencia PI I OfﬂceM a| ™

Lea cuidadosamente el acuerdo de licencia siguiente,

SOFTWARE LICENSE AGREEMENT -

m

Please read before installing:

This is a legal Agreement between you and Pitney Bowes

covering P/I OfficeMail software. By installing or
running the software you are agreeing to be bhound by the
terms of this Agreement. If wou do not agree with the

terms, return the unused software and the other items,
including written materials, if any, to the place where

Fafvmrr e el e TS e el

@ Acepto los kérminos del contrato de licencia Imprirnir

Mo acepto los términos del contrato de licencia

Installshield

| < Akras |[ Siguiente = ] | Cancelar |

7. Haga clic en Instalar en la ventana Preparado para instalar el programa:

15 P/ OfficeMail(TM) - InstallShield Wizard =
Preparado para instalar el programa PI I Oﬂ:lceM Ell I—.“

El Asistente esta preparado para comenzar la instalacion,
Haga clic en Instalar para comenzar la instalacion,

Si desea revisar la configuracion de la instalacion o realizar algdn cambio, haga clic en
Atras, Haga clic en Cancelar para salir del Asistente,

Installshield

| < Alrés |[ Instalar ] | Cancelar

Se abre la ventana Instalando P/I OfficeMail:

15 P/ OfficeMail(TM) - InstallShield Wizard = @ |
Instalando P/I OfficeMail{TM}) P'] I Oﬂ:lceM a' IT“

Los componentes del programa seleccionados se estan instalando,

Par Favor, espere mientras InstallShield Wizard instala PJT OfficeMail( T},
Este proceso puede durar varios minutos,

Estado:

Copiando archivos nuevos

Installshield

< Akras Siguiente =
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8. En la ventana Configuracion avanzada, que se muestra a continuacion, elija una de
estas opciones:

1 P/ OfficeMail(TM) - InstallShield Wizard (=22
Configuracidn avanzada P‘( I Oﬂ:lceM a' ™
Haga clic en Siguiente para instalar o en la opcion de
configuracion avanzada para establecer opriones especiales,
| Configuracion avanzada. ..
Installshield
| < Akras ” Siguiente = | | Cancelar |

¢ Haga clic en Siguiente para continuar con la instalacion predeterminada, como
se describe en el paso 11.

* Haga clic en Configuracion avanzada. Se abrird la ventana que se muestra a
continuacion.

9. Si fuera necesario, en Establecer configuracion avanzada, seleccione Ignorar
configuracion proxy de Internet Explorer y haga clic en Aceptar.

1 P/ OfficeMail(TM) - InstallShield Wizard (=22
Establecer configuracion avanzada PI I OﬂrlceM al I-.w

Seleccione las opciones requeridas,

Ignorar configuracion proxy de Internet Explorer

Installshield

[ Aceptar ] | Cancelar |

Este paso solo es necesario si existiera un conflicto con la configuracion
predeterminada del servidor proxy de Internet Explorer. Para ver la configuracion
que se omite, en el ment Herramientas de Internet Explorer, elija:

Opciones de Internet| Conexiones | Configuracion de LAN | Servidor proxy
En la mayoria de los casos, no se requiere este paso para cambiar la configuracién.

10. Desde Establecer configuracion avanzada se le devolvera a Configuracion avanzada.
Haga clic en Siguiente.

22 GUIA DE INSTALACION Y DEL USUARIO DEL CONTROLADOR DE WINDOWS DE P/l OFFICEMAIL



INSTALACION

11. Haga clic en Finalizar en Asistente InstallShield completado:

1 P/ OfficeMail(TM) - InstallShield Wizard =

'_P/ I OfficeMail (TM) Finalizado - InstallShield
Wizard

: -
P! I OﬁICE Ma il Installshield Wizard ha instalado PYT OfficeMail{Tr)
correctamente, Haga clic en Finalizar para salir del asistente,

< Abras Cancelar

El controlador de impresora de Windows de P/I OfficeMail esta instalado y listo para
utilizarse en el PC.

Quitar una version anterior del software

En esta seccién se describe como quitar una versidén anterior del controlador de
impresora de Windows de P/I OfficeMail. Si durante la instalacion se detecta una
version anterior del software, aparecera la siguiente ventana de advertencia:

1 P/ OfficeMail(TM) - InstallShield Wizard [=23a]
Se ha detectado una instalacién anterior P/ 1 OfficeMail™
m =

P/1 OfficeMail™

Ya esta instalada una version de este producto. La
instalacion no puede continuar.

Para quitar la version existente de este producto, utilice
Agregar o quitar programas en el Panel de contral,

< Akras Siguiente = Cancelar

Si esto ocurriera, siga este procedimiento:

Antes de intentar quitar una version anterior del controlador de
impresora de Windows de P/I OfficeMail, asegtirese de que todas las

aplicaciones que la utilizan estén cerradas.
ADVERTENCIA

1. En la ventana Se ha detectado una instalacién anterior, que se muestra mas arriba,
haga clic en Siguiente.
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2. Haga clic en Finalizar en Asistente InstallShield completado:

1 P/ OfficeMail(TM) - InstallShield Wizard =

'_P/ I OfficeMail (TM) Finalizado - InstallShield
Wizard

: -
P! I OﬁICE Ma il El asistente se ha interrumpida antes de completar la
instalacion de PIT OfficeMail{Tr),

Su siskema no ha sido modificada, Para instalar este programa
en okra ocasion, vuelva a ejecutar el programa de instalacidn,

Haga clic en Finalizar para salir del asistente,

< Abras Cancelar

Se cierra InstallShield.

A continuacion, debera desinstalar la version anterior del software. Para ello, siga el
procedimiento que se describe en "Desinstalacion del software” en la pagina 73.

Una vez que haya finalizado la desinstalacion, su PC estard listo para comenzar la
instalacion de la version mas actual del software, tal como se describe en pdgina 19.
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Descripcion general del controlador
de impresora de Windows de P/I
OfficeMail

En este capitulo se describen las funciones del controlador de impresora de Windows
de P/I OfficeMail. Este se abre a través del cuadro de didlogo Imprimir en la

aplicacion Windows que haya elegido. En el ejemplo siguiente, se ha utilizado
Microsoft Word 2007:

Printer

Mame: [ W F/1 Cfficelail v
Status:  Ide Find Printer...
Type: P/1 Officemail

Where:  P/1 OFficeMail Part [ print ta file
Comment; [ Marual duplex
Page range Copies

@l Mumnber of copies: |1 e

C' Current page

O Pages: 11 11 Collate
Type page numbers andfor page
ranges separated by commas counting
from the start of the document: or the
section, For example, bype 1, 3, 5-12
or plsl, pls2, pls53-pds3

Print what: | Document | Zoom

Print: All pages in range +| | Pages per sheet: 1 page b
Scale to paper size:  |Mo Scaling w

T

En el campo Nombre!, seleccione P/I OfficeMail. En esta ventana se admiten todas
las opciones excepto Doble cara manual.

Propiedades de P/l OfficeMail

En el cuadro de didlogo Imprimir, compruebe que se ha seleccionado P/I OfficeMail
en el campo Nombre y haga clic en Propiedades para abrir esta ventana:

=% Propiedades: P/T OfficeMail @
Ezcala y desplazamiento de pagina
Furto base:
Escala: 1000 4::| %
Cambiar 0o =5 mm
Cambiar " 0o 5 mm
[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Las funciones de esta ventana se usan para garantizar que el texto y las imagenes de
un documento no oscurecen las marcas de acabado necesarias para el equipo de
acabado en las instalaciones de produccion. Para lograr que el documento se ajuste a

1. Es posible que le resulte practico tener la impresora de P/I OfficeMail configurada como impresora
predeterminada (en el ment Inicio de Windows, seleccione Configuracion | Impresoras y faxes
para mantener las impresoras).
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la plantilla, es posible que deba avanzar o cambiar el tamafio o el escalado del
documento a fin de asegurarse de que las marcas de acabado se puedan leer. Esta
funcion es similar a las que se emplean en todos los controladores de impresoras para
garantizar que los documentos se ajustan al tamafo del papel de la impresora.
También se emplea para imprimir encabezados de cartas y graficos de borde a borde.

Las opciones de esta ventana son:

Punto base Seleccione el punto desde el cual se desplazara el documento.
Las opciones son:
Centro — = Superic

-
|
Superior izquierda :
Superior centro :
|
|
|

Superior derecha

Centro Cent
. . ———— - = Centro
Centro izquierda i 0 i
| I |
Centro derecha : { :
Inferior izquierda : } |
| I |
Inferior centro e b — Inferior
Inferior derecha [zlquierda [ Der:echa
Escalado Seleccione el porcentaje del tamafio original, que es el 100%. Solo
es posible reducir el escalado del documento.
Cambiar X El niimero de milimetros que se desplaza el documento a lo largo
del eje X.
Cambiar Y El nimero de milimetros que se desplaza el documento a lo largo
del eje Y.

NOTA: Estas opciones no afectan al documento original; tnicamente a la
representacion del mismo en el panel de vista preliminar del controlador de
impresora y al documento impreso.

Los efectos se muestran en el ejemplo siguiente, donde la imagen de la izquierda es la
original y la de la derecha resulta de los cambios realizados en esta ventana:

Avance/desplazamiento del
documento hacia arriba y a la -
izquierda TeXT

Avance/desplazamiento del

documento hacia la izquierda
TEXT TEXT

26
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Avance/desplazamiento del
documento hacia arriba

Escalado de documento y
desplazamiento/avance hacia la
izquierda, derecha, arriba y abajo

TEXT

TEXT

TEXT

TEXT

Una vez que haya realizado los cambios necesarios, haga clic en Aceptar para volver

al cuadro de dialogo Imprimir.

En la ventana Propiedades de P/I OfficeMail, al seleccionar la ficha Acerca de se muestra

lo siguiente:

=2 Propiedades: P/T OfficeMail

Propiedades del documento | Acerca de

o

/] officemail’

[ Aceptar H Cancelar I

Haga clic en Aceptar para volver al cuadro de didlogo Imprimir.
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Ventana Controlador de impresora de Windows
de P/l OfficeMalil

En el cuadro de diadlogo Imprimir, asegurese de que se ha seleccionado P/I OfficeMail
en el campo Nombre y haga clic en Aceptar para abrir la ventana Controlador de
impresora de Windows de P/I OfficeMail:

N Microsoft Word - Estimado Sr - B2 X
P/ 9
- Detalles de la cuenta
Usuario... | userl@unique.ung

Opciones de papel Al
Haoja 1: IPapeI normal 'l ‘é\i‘;‘?
Hoja 2: U IPapeI normal 'l &%

Haoja actual: Papel narmal

Opciones de impresion .sl
Caras: o AL [ALA
Cracims por rEonder 3 845 FEQUNEE ENSU
2 [CLTEN
Colaor: ol ;_--)l L ,-hl Flrey Emkex binde Arey
Bowes. Furdars en B52 mmosaWere Bnex y adquiidapor Pliney Bowes en direrode
IE, Plirey Bowes Somwere Emiex es el raesior |der de soludones de ges 1onde B
Opciones de correo .sI
doaumenies. Pliney Bowes e soThere
it " medinie b meorm e
Servicio: IPrlmera clase vl A e Flrey Emeex lere
ocines en d REno Unido, Estrdce Urides ¥ Cared® A ney Bowes Soivere Bmiex
e e BICEnice de 0 patses de kodoel
Sobre: DL = muro, FduyerdoEmpre s que colzn enel Clohal Forkre S0 6.
Capacidad del so... 1000 hojas ZLE . Firey ek 5 Bhiles IR
R Irieriar, duo de by I addaies de adminiziaddnde mpreAan
Haojas del docume.., 2 i e
! % edmimk e Irgrescs, korr medank [aenkegade producks Fneuaes ¥ on
Opciones de trabajo .'\I enbs ¥ sonT k. Plney Bowes
Evere

Bomble ocht I Estimado Sr il de desmte, oEe
Referencia de... | CAMPAIGN-001 Plirey Bowes Botkere Emie:: desamdia, Imglemeniay marlere schidcres b
oEmciores mpreen:

eicenday renisiidsd . Airey Bowes
Enviar: Hoy W ?_ | e
prircpes procesos operalucs .

s L ks Fechen ke gracion e rwesims cbris de sobucones permi . Pliney Bowe's Botiere
Datos adjuntos LA = londe sidam ia
@mpoAcin de |3 mayor B de dooumenie, ERP ¥ Asemas bsaics en hos | en i, o e
Ies loe o de miga I desgee ¥

Datos adjuntos...l

Inserciones... |

I ! Pagina 1 cara anterior LI
pfl OﬁiCeMai[“ Imprimir a a...] Imprimiry e...l Cancelar |

www.piofficemail.com | Haga clic para navegar al documento anterior en esta combin... | & — %Dv

Inicio de sesiodn
Para poder usar el controlador de impresora de Windows de P/I OfficeMail, debe

iniciar sesion en el servidor P/I OfficeMail. Para ello, siga este procedimiento:

1. En Detalles de la cuenta, haga clic en Usuario.

2. Enel cuadro de didlogo que aparece, que se muestra a continuacion, complete los
campos siguientes:

Utilizar e-mail: |

Contrasena: I

I~ Recordar contrasena

Inicio de sesidn I Cancelar |

Utilizar e-mail La direccion de correo electronico proporcionada por el
administrador del sistema.
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Contrasefia La contrasefia proporcionada por el administrador del
sistema para esta direccion de correo electrénico.

Recordar contrasefia Seleccione esta opcidn para rellenar automaticamente el
campo Contrasefia cuando se rellene Utilizar e-mail. Si
no se selecciona, se le solicitara que inicie sesién cada vez
que intente imprimir un documento.

3. Haga clic en Iniciar sesion.

Una vez que haya iniciado sesidn, se mostrard la direccion de correo electrénico del
usuario actual (usted).

Inicio de sesidn como un usuario diferente

Si dispone de otra direccion de correo electronico y contrasena para el controlador de
impresora de Windows de P/I OfficeMail, puede iniciar sesién como ese otro usuario.
Para ello, haga clic en Iniciar sesidn y siga los pasos que se describen en la seccién
anterior.

Ventana Controlador de impresora de Windows
de P/l OfficeMail

La ventana Controlador de impresora de Windows de P/I OfficeMail se compone de
estos dos paneles:

Opciones En la parte izquierda, permite especificar como se
imprimira el documento.

Vista preliminar  En la parte derecha, muestra el documento y la forma en
que le afectan las opciones que se han seleccionado. Se
trata de una representacion del aspecto final del
documento.

Ambos paneles se describen de forma mas detallada a continuacion:

Panel Opciones

El panel de opciones se compone de cinco areas:

Opciones fijas Estas opciones las ha configurado el administrador del
sistema y no se pueden modificar. Es posible que se
muestren algunas de las siguientes o todas ellas. Si fuera
necesario, haga clic en la flecha hacia abajo [¥] para
mostrarlas.

Opciones fijas _x!
Caras: Auna cara
Color: Monocroma
Hoja 1: Papel comun
Hoja 2: Papel comun
Servicia: Primera clase
Sobre: DL
Capacidad del ... & haojas
Hajas del docu... Z
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Opciones de impresion

Caras

Color
Hoja1
Hoja 2
Servicio
Sobre
Capacidad

del sobre

Hojas del
documento

Especifica si el documento se imprimira
en una cara del papel (A una cara) o en
ambas caras (A dos caras).

Especifica si la impresion del documento
sera Monocroma o Color.

El papel en el que se imprimird la primera
pagina del documento.

El papel en el que se imprimiran las
restantes paginas del documento.

El servicio postal por el que se enviard el
documento.

El sobre en el que se enviara el
documento.

El niimero total de hojas que cabran en el
sobre especificado.

El nimero total de hojas del documento.

Si fuera necesario, haga clic en la flecha hacia abajo [&
para mostrar las opciones:

Caras

Color

Opciones de impresién =

Caras: agr M
Color: & __lr' __l

Utilice este campo para seleccionar una
de las opciones siguientes:

JB Impresion a una cara: imprimir
solo en una cara del papel

Impresion a dos caras:
2 E ﬂ imprimir en ambas caras del

papel

NOTAS:

¢ Es posible que la impresiéon a dos
caras no esté disponible para
algunos tipos de papel.

¢ Laimpresiéon a dos caras puede
reducir el nimero de hojas
necesarias, por lo que cabran mas
hojas en cada sobre.

Utilice este campo para seleccionar una
de las opciones siguientes:

Monocroma
]
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5 —_l Color

Tras realizar la seleccidén, se actualiza la
vista preliminar del documento para
mostrarlo en monocroma o color.

Opciones de papel Si fuera necesario, haga clic en la flecha hacia abajo &
para mostrar las opciones:

Opciones de papel _x!

Hoja 1: IPapeI comin VI
Hoja 2: [4} IPapeI comun VI

Haja actual: Papel comun

Hoja 1 La hoja, la superposicion o el papel en el
que se imprimira la primera pagina del
documento. Seleccione un valor de la
lista.

Hoja 2 La hoja, la superposicion o el papel en el
que se imprimiran las restantes paginas
del documento. Seleccione un valor de la
lista.

Opciones de correo Si fuera necesario, haga clic en la flecha hacia abajo [
para mostrar las opciones:

Opciones de correo _x!

Servicio: IPrimera clase 'l

Sobre: DL -
Capacidad del so... & hojas

Haojas del docume... 2

Servicio El servicio postal requerido.
Sobre El tipo de sobre que se utilizard para el
correo.

Capacidad  La cantidad mdaxima de hojas que se

del sobre pueden introducir en el tipo de sobre
seleccionado.
Hojas del El niimero de hojas del documento. Esto

documento  se calcula automaticamente a partir de la
informacién suministrada en Imprimir,
Papel y Opciones de trabajo.
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NOTAS:

Si el valor calculado para Hojas del documento es
superior al de Capacidad del sobre, se aplica lo
siguiente:

¢ Elboton Imprimir y enviar por correo esta
deshabilitado (consulte “Botones de control” en la
pdgina 35).

* Aparece un simbolo de advertencia N en Sobre.

* Hojas del documento aparece en rojo.

NOTA: Para guardar las paginas, cambie a la impresion
a dos caras. Consulte "Caras” en la pdgina 30.

Opciones de trabajo Si fuera necesario, haga clic en la flecha hacia abajo [&
para mostrar las opciones:

Opciones de trabajo Al
Mombre del tr... IW
Referencia de... IW
Enviar: Hoy bt _J?J

Datos adjuntos i
Datos adjuntos...l

Inserciones...

Nombre del El nombre por el que se identifica el

trabajo trabajo. Este se establece de forma
predeterminada en el nombre del
documento original. Si fuera necesario, se
puede cambiar. El cambio de este nombre
no afecta al nombre del documento
original.

NOTA: Se trata del Nombre de trabajo
que se muestra en la ventana Mis
documentos en el sitio web del
usuario.

Referencia  Un campo de texto libre que se puede

del trabajo  utilizar para identificar un ntimero de
trabajos que tienen alguna caracteristica
comun. Por ejemplo, todos los trabajos
que se utilizan en una campana de correo
especifica o todas las facturas de un mes
determinado.
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NOTA: Si el administrador del sistema
ha definido un grupo de
configuracion para un tipo de
segmento de correo especifico,
este campo se podra rellenar con
datos extraidos de dicho
segmento de correo.

Enviar Especifica cudndo se debe enviar el
documento. Las opciones son Hoy,
Manana o una Fecha de calendario,
seleccionada mediante el cuadro de
didlogo Calendario (a continuacion).

NOTA: Este campo se puede rellenar
mediante un  grupo de
configuracion creado por el
administrador del sistema.

Para seleccionar la fecha en la que se
enviard el documento, haga clic en el
icono para abrir el calendario, tal como se
muestra a continuacién:

4 marzo de 2012 L4

lun mar mié jue vie sdb dom
27 28 9 1 2 3 4
5 [ 7 g 9 10 1
12 13 14 15 16 17 18
19 20 21 22 23 24 25
% 27 28 ! 031

2 3 4 5 6 7 8

[ Hoy: 29/03/2012

Utilice las flechas izquierda ¢ y derecha
* para pasar de un mes a otro. Haga
clic en una fecha para seleccionarla.

Notificacion Especifica si se enviara una notificacion
de correo electrénico cuando se produce
un problema después de que se haya
procesado el documento. Seleccione
Cuando se produce un error para enviar
un mensaje de correo si se produce un
error o Nunca para no enviar un mensaje.

Datos adjuntos Si fuera necesario, haga clic en la flecha hacia abajo [&
para mostrar las opciones:

Haga clic en Datos adjuntos para abrir la ventana del
mismo nombre. Aparece una lista de todos los datos
adjuntos electronicos y ad-hoc temporal disponibles y
las inserciones preimpresas. Resalte el archivo requerido
y haga clic en Agregar para adjuntarlo.
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También puede hacer clic en Examinar para mostrar la
ventana Abrir, en la que puede desplazarse hasta un
archivo PDF almacenado en el equipo y seleccionarlo.

Existen otras dos opciones especificas para usuarios de prepago, que no se mostraran
para los usuarios de crédito. Estas dos opciones son:

Coste de correo actual ~ El coste actual del envio por correo del segmento de
correo actual.

Coste de correo actual

€1,20

Coste de lotes total El coste total del envio de todos los segmentos de correo
incluidos en el lote de combinacion de correo.
Coste de lotes total

€10,80

Si se utiliza la combinacion de correo, el coste del envio
por correo de cada segmento individual se muestra en la
parte inferior derecha de la ventana.

Panel de vista preliminar

Este panel se usa para mostrar y modificar el documento.

Gracins por TESOnGer @ 55 MEQUNES ENSU

Flirey Bowe:s Soere Emiex ™es rasubsdiaa de progedan bislde Arey
Bowes. Furdaxin e £62 comosalwere Bn ex ¢ aiquiidapor Pliney Bowes en Birerode
IHE, Fiirey Bowes Boere Emiex £5 el raiestor Ner de sol Cones e (s 16nde &

domenios. Flirey Boves e sowere

e Ameriy 2 mrishida medie b me o e (aeicenda Qe v b ek e

) e Plirey Bowes Sotiere Emix lere

s en A Reine Unido, Esbrics Uridcs y Caredd.A ey Bowes Boikere Bnex
EMcerkce de 21 patses de kdoel

murdo, Induyendoempre = gue ool enel Skbal Forkre S0 6,

X per . Plrey saludores Emeex, VIF ™, ™
VDE y Flesszrier
Iniertr, 1o te ks ¥ Iz cpadiades de aiminiskadonde mpresan
Plirey Bowes Botiere Emiex suminiskacorsts enkmene mnbhle afo tas oo un
gy medane Breducke ncuElTEs ¥ on
e ¥ sona k. Pliney Bowes

Sonwere

uaa e e
Iridaieme e desmolio.

Plirey Bowes Botwere Emiex desardia, Imalemeniny menlkere sohidones te
opEmcores Imprstn;
EicEnday Enihli. PArey Boves

Sonere
prircaes rocesos oAl .

L e Ichen e racion e ruesis crias de sohucones permi 3 Plney Bowes Boiere
s lende sidamia
ompasidtn de |a mayor b de doomenks, ERP y ssemas lsatos en her | en i, lo e
e lee msios e miigar o fesges

Este panel incluye los elementos siguientes:

Ventana del sobre Si el tipo de sobre seleccionado en
et "Opciones de correo” en la pdgina 31
- tiene una ventana, esta se muestra

como referencia.

La direccion se puede mover por la
pagina para ubicarla en la ventana
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Areas reservadas

Encabezados de
publicidad

Navegacion

Deshacer

Botones de control

del sobre.

Solo se puede mover el texto de la
pagina si se dispone de los permisos
de usuario adecuados, que estan
definidos por el administrador del
sistema.

Si el sobre seleccionado en “Opciones
2 de correo” en la pagina 31 contiene un
S ;

S area reservada (una zona en la que
no se debe introducir texto), esta se
muestra en la vista preliminar.

Si el papel seleccionado en “Opciones

R de papel” en la pdgina 31 incluye un
encabezado de publicidad, este se
muestra en la vista preliminar.

@) Utilice estos botones para
desplazarse hacia adelante o hacia
atras por las paginas del documento.

Haga clic en este boton para deshacer
cualquier cambio realizado en la
vista preliminar del documento.

Ademads de los botones descritos anteriormente, el controlador de impresora de
Windows de P/I OfficeMail tiene otros tres botones ubicados en la parte inferior de la

ventana.

Imprimir a archivo

Imprimir y enviar por
correo

Cancelar

Genera un archivo PDF del documento actual. Ese se
incluird en la lista de la ventana Datos adjuntos como un
archivo Ad-hoc temporal la proxima vez que se ejecute el
controlador de impresora de Windows de P/I OfficeMail.

Imprime el documento seleccionado en el servidor P/I
OfficeMail (y archiva el documento).

NOTA: Esta opcion esta deshabilitada si “Hojas del
documento” en la pdgina 31 es superior a
"Capacidad del sobre” en la pdgina 31.

Cancela la impresion del documento seleccionado.
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Combinacion de correo y controles adicionales

Ademas de los elementos descritos anteriormente, los siguientes estan disponibles
para los documentos de combinacion de correo:

Boton de correo anterior Bl Se desplaza a la pagina de inicio del segmento de
correo anterior. Este boton esta deshabilitado
cuando el usuario se encuentra en ese momento en el

primer segmento de correo del documento.

Boton de correo Se desplaza a la pagina de inicio del segmento de

siguiente correo siguiente. Este botdn esta deshabilitado cuando el
usuario se encuentra en ese momento en el ultimo
segmento de correo del documento.

Informacion de El nimero del segmento de correo actual, junto con el
combinacion de correo numero total de segmentos de correo del documento se
muestra en:

Enviando 1 de @ [£1,20]

Ademas, para los clientes de prepago, el coste de cada
segmento de correo y el coste total del lote de
combinacion de correo se muestran en la parte superior
izquierda de la ventana. (Consulte “Coste de lotes total” en
la pagina 34).

Enlace al sitio web En la parte inferior derecha de la ventana se incluye un
hipervinculo a la pagina web del usuario de P/I
OfficeMail, desde donde se pueden supervisar los
trabajos de impresion. También se puede accede al sitio
web utilizando la misma URL directamente en Internet
Explorer. Consulte “Supervision de los documentos” en la
pagina 47.

Control deslizante de  El control deslizante de aumento se encuentra en la parte
aumento inferior derecha de la ventana del controlador de
impresora de Windows de P/I OfficeMail:

v Haga clic en el control deslizante y
arrastre para aumentar y reducir el
zoom en el documento en el panel
de vista preliminar.

= Haga clic para reducir el zoom en el
documento en el panel de vista
preliminar.

®

Haga clic para aumentar el zoom en
el documento en el panel de vista
preliminar.
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Uso del controlador de impresora de
Windows de P/l OfficeMail

En este capitulo se describe como utilizar el controlador de impresora de Windows de
P/1 OfficeMail desde una aplicacion Windows; aunque se puede usar cualquier
aplicacion que permita la impresion, para los ejemplos se ha utilizado Microsoft
Word. Es posible que algunas opciones varien si se utilizan otras aplicaciones, aunque
las diferencias no seran notables.

Se asume que la aplicacion elegida esta abierta y el documento esta completado y
listo para imprimirse.

Impresion del documento a archivo

En esta seccion se describe cdmo imprimir el documento a un archivo. Este proceso se
emplea para crear datos adjuntos electronicos que, posteriormente, podran
seleccionarse desde la ventana Datos adjuntos. “Adicion de datos adjuntos al documento”
en la pagina 44.

NOTA: No se recomienda crear datos adjuntos electréonicos que incluyan otros datos
adjuntos.

1. Desde la aplicacion que haya elegido, abra el cuadro de didlogo Imprimir; esto se
puede hacer de varias formas:

¢ En Microsoft Office 2007, haga clic en &) y seleccione Imprimir.

¢ En Microsoft Office 2003 u otras aplicaciones, abra el ment Archivo y
seleccione Imprimir, o bien

¢ Presione <Ctrl>+<P>

2. En el cuadro de didlogo Imprimir, que se muestra a continuacion, en el campo
Nombre! seleccione P/I OfficeMail.

Print @@
Printer
Mame: [ W F/1 Officelail v
Status:  Ide Find Printer...
Type: P/1 Officemail
Where:  P/1 OFficeMail Part [ print ta file
Comment; [ Marual duplex
Page range Copies
@ al Mumber of copies: |1 ks
C' Current page 1 1
O Pages: 1‘ 1‘ Collate
Type page numbers andfor page
ranges separated by commas counting
from the start of the document or the
section, For example, bype 1, 3, 5-12
or plsl, pls2, pls53-pds3
Print what: | Document | Zoom
Print: All pages in range v | | Pagesper sheet: 1 page b
Scale to paper size:  |Mo Scaling w
Options... [ OF ] [ Close

1. Es posible que le resulte practico tener la impresora de P/I OfficeMail configurada como impresora
predeterminada (en el menti Inicio de Windows, seleccione Configuracion | Impresoras y faxes para mantener

las impresoras).
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3. Si fuera necesario, haga clic en Propiedades para abrir la ventana Propiedades de
P/I OfficeMail 1y configure las propiedades relevantes para su documento.
Después, haga clic en Aceptar para volver al cuadro de didlogo Imprimir.

4. Si fuera necesario, realice las selecciones oportunas en el cuadro de didlogo
Imprimir.

5. Haga clic en Aceptar.
Aparece la ventana Controlador de impresora de Windows de P/I OfficeMail:

A, Microsoft Word - Estimado Sr e
P/ D
- Detalles de la cuenta
Usuario... | userl@unique.ung
Opciones de papel Al
Hoja 1: IPapeI normal VI \“‘%
Haja 2: (4] IPapeI normal VI &?‘?‘
Haoja actual: Papel narmal
Opciones de impresion _s!
Caras: o AL A ﬂ
Cracims por rEonder 3 845 FEQUNEE ENSU
ok
Color: i+ _hl ) _”l Firey Emiex bl e Ay
Bowes. Furdars en B52 mmosaWere Bnex y adquiidapor Pliney Bowes en direrode
IE, Plirey Bowes Somwere Emiex es el raesior |der de soludones de ges 1onde B
Opciones de correo _s!
doaumenies. Pliney Bowes e soThere
o medinie B meon de
Servicio: IPrimera clase 'l as e Pirey Eme: lere
ocines en d REno Unido, Estrdce Urides ¥ Cared® A ney Bowes Soivere Bmiex
e BICEnice de 0 patses de kodoel
Sobre: DL = muro, FduyerdoEmpre s que colzn enel Clohal Forkre S0 6.
Capacidad del so... 1000 haojas ATE . Plley -8l lare 5 FinE B T BT
Hcljas del docume.., 2 I;:Lh;,‘(.‘dot rEhao y 12 cpadiades de aiminlsmdonde mﬂmj&:sﬂm
aedmienio de Ingresos, kgrer medank [aeniegade producks innous] aes ¥ on
Opciones de trabajo Al werins y soncrE. Fiiey Bowes
Evere
Bomble ocht I Estimado Sr il de desmte, oEe
Referencia de... I CAMPAIGN-001 Flirey Bowes Sotiere Emiex desardia, Imalemeniay menkere schdones de
oErmdores maresion
eicenday renisiidsd . Airey Bowes
Enviar: Hoy W ?_ | e
prircpes procesos operalucs .
L= e echa Inlegracion de raesims okrins de solucones permi e a Plirey Bowe s Bothere
Datos adjuntos i s lande sidamia
@mpoAcin de |3 mayor B de dooumenie, ERP ¥ Asemas bsaics en hos | en i, o e
Datos adjuntos...l Ies loe o de miigar los Hesges i
Inserciones... |
I ! Pagina 1 cara anterior b |
: ML
pfl OfﬁCEMa“ Imprimir a a...] Imprimiry e...l Cancelar |
woanw. piofficemail.com Haga clic para navegar al documento anterior en esta combin | k=il %U ! ®%

6. Sino aparece su cuenta de correo electronico de usuario en Detalles de la cuenta,
haga clic en Usuario... e inicie sesion tal como se describe en “Inicio de sesion” en la
pdgina 28.

7. Especifique las Opciones de impresidn necesarias, tal como se describe en
"Opciones de impresion” en la pagina 30.

8. Especifique las Opciones de papel necesarias, tal como se describe en “Opciones
de papel” en la pdgina 31.

9. Especifique las Opciones de correo necesarias, tal como se describe en "Opciones
de correo” en la pdagina 31.

10. Especifique las Opciones de trabajo necesarias, tal como se describe en "Opciones
de trabajo” en la pdagina 32.

11. El documento se actualiza en el panel de vista preliminar con todas las opciones
que ha seleccionado. Revise detenidamente el trabajo.
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12. Si fuera necesario, haga clic en Cancelar para volver al cuadro de dialogo Imprimir
y seleccione Propiedades para abrir la ventana de Propiedades de P/I OfficeMail,
donde podra escalar o avanzar el documento para que se imprima correctamente,
teniendo en cuenta la impresion de borde a borde y las marcas de acabado.
Cuando haya finalizado, vuelva a la ventana Controlador de impresora de Windows
de P/I OfficeMail.

13. Si fuera necesario, mueva cualquier texto haciendo clic sobre i e
€l para mostrar un marco negro, como el del ejemplo de la | S -
derecha. Arrastre este marco a una posicion mas aceptable. _

NOTA: Para poder mover el texto en la pagina debe disponer de los privilegios de
usuario adecuados. El administrador del sistema es el responsable de
asignarlos.

Puede desplazarse hacia adelante y hacia atras por el documento de combinacion
de correo mediante los botones [{J[*].

Al hacer clic en X2 se deshace cualquier cambio que se haya realizado en el panel
de vista preliminar.

A la derecha se muestra el nimero del segmento de correo actual, = eniando des 1,20,
junto con el numero total de segmentos de correo del documento:

Ademas, para los clientes de prepago, el coste de cada segmento de correo y el
coste total del lote de combinaciéon de correo se muestran en la parte superior
izquierda de la ventana.

14. Cuando esté satisfecho con el documento, haga clic en Imprimir a archivo.

Aparecera la ventana Datos adjuntos:

 Imprimir a archivo B3
f?‘ Ad-hoc temporal
=]

Ubicacion:

Mombre Fecha de modificacidn Tipo

Ad-hoctemporal  22/03/2012 01:02 Documento de Adobe Acrobat
Ad-hoctempora.., 22/03/2012 03:00 Documento de Adobe Acrobat
Ad-hoctempora.., 22/03/2012 03:00 Documento de Adobe Acrobat
Ad-hoctempora.., 22/03/2012 03:00 Documento de Adobe Acrobat
Ad-hoctempora.., 22/03/2012 03:00 Documento de Adobe Acrobat
Ad-hoctempora., 22/03/2012 03:01 Documento de Adobe Acrobat
Ad-hoctempora., 22/03/2012 03:01 Documento de Adobe Acrobat
Ad-hoctempora., 22/03/2012 03:01 Documento de Adobe Acrobat

Ad hnrtamnnra 7NN T N2 Mrromanta da Adnka Arrakat

Mombre del Ad-hoctemporal_2

1

\_ILI;I_I;

Esta ventana incluye un listado de los archivos disponibles como Ad-hoc
temporal. Se muestra la informacion siguiente:

Nombre El nombre del archivo.

Fecha de La fecha en la que se cre6 el archivo o la tltima vez que

modificacion se modifico.

Tipo El tipo de archivo. Tenga en cuenta que un documento de
Adobe Acrobat es un PDF.
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15. En el campo Ubicacion, seleccione la carpeta en la que desea almacenar el
archivo. El administrador del sistema habra configurado las ubicaciones
disponibles.

Los archivos guardados en estas ubicaciones se eliminan cuando transcurre el
numero de dias que el administrador del sistema haya configurado.

16. En el campo Nombre de archivo, escriba el nombre que desea asignar a los datos
adjuntos; este nombre se muestra en la ventana Datos adjuntos.

17. Haga clic en Aceptar para guardar los datos adjuntos en la ubicacién especificada.

Los datos adjuntos estaran disponibles para su seleccion en el drea Ad-hoc temporal
de la ventana Datos adjuntos la proxima vez que utilice el controlador de impresora.

Impresion y envio por correo del documento

En esta seccion se describe cdmo imprimir y enviar por correo el documento; este es
el fin principal del controlador de impresora de Windows de P/I OfficeMail, en donde
puede definir los requisitos de impresion del documento y enviarlo a la instalaciéon de
impresidn para su procesamiento en una operacion.

Enviar por correo significa que el documento se envia para su impresion y posterior
envio por correo una vez que se haya insertado en un sobre mediante un dispositivo
de ensobrado.

1. Desde la aplicacion que haya elegido, abra el cuadro de didlogo Imprimir; esto se
puede hacer de varias formas:

¢ En Microsoft Office 2007, haga clic en &) y seleccione Imprimir.

* En Microsoft Office 2003 u otras aplicaciones, abra el ment Archivo y
seleccione Imprimir, o bien

e Presione <Ctrl>+<P>

2. En el cuadro de didlogo Imprimir, que se muestra a continuacion, en el campo
Nombre seleccione P/I OfficeMail.

Printer

Mame: [ W F/1 Officelail v
Status:  Ide Find Printer...
Type: P/1 Officemail
Where:  P/1 OFficeMail Part [ print ta file
Comment; [ Marual duplex
Page range Copies
@l Mumnber of copies: |1 e
O Current page 1 1
O Pages: 1‘ 1‘ Collate

Type page numbers andfor page

ranges separated by commas counting
from the start of the document or the
section, For example, bype 1, 3, 5-12
or plsl, pls2, pls53-pds3

Print what: | Document | Zoom
Print: All pages in range +| Pages per sheet: 1 page e
Scale to paper size:  |Mo Scaling w |
Options... [ OF l [ Close ]

3. Si fuera necesario, haga clic en Propiedades para abrir la ventana Propiedades de
P/I OfficeMail y configure las propiedades relevantes para su documento.
Después, haga clic en Aceptar para volver al cuadro de didlogo Imprimir.
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Si fuera necesario, realice las selecciones oportunas en el cuadro de didlogo

Imprimir.

Haga clic en Aceptar.

Aparece la ventana Controlador de impresora de Windows de P/I OfficeMail:

A, Microsoft Word - Estimado Sr e
P/ U
- Detalles de la cuenta
Usuario... | userl@unique.ung
Opciones de papel Al
Hoja 1: IPapeI normal VI \“‘%
Haja 2: (4] IPapeI normal VI &?‘?‘
Haoja actual: Papel narmal
Opciones de impresion _s!
Caras: o AL A ﬂ
Cracims por rEonder 3 845 FEQUNEE ENSU
Color: i+ _hl ) _”l s Emiex bl e Ay
Bowes. Furdars en B52 mmosaWere Bnex y adquiidapor Pliney Bowes en direrode
IE, Plirey Bowes Somwere Emiex es el raesior |der de soludones de ges 1onde B
Opciones de correo _s!
doamenios. Fliney Bowe: e soThere
o ﬂﬂ ameriy a mnmlnm m:nm: BEmeomde Ia“c!ma qemla y B ekoads de
Servicio: IPrimera clase 'l Pire: Emes e
m:nu Rero Urido, Estxcs IlrIﬂCB ¥ Careda .| Hrﬂ‘ Bowe: Bovere B ex
EMcerios de 0 patses de kodoel
Sobre: DL = murta, Nw!mo:mnl!sasmzoolc;'\:nzl Ohctial Forlre SIIOE et
e
Capacidad del so... 1000 haojas . Plley -l lare 5, iR, “""“-"‘
Hcljas del docume.., 2 I;:;-;.x Ao de Ehao y 2 cyadiades de aiminlsadande l'\ﬂl!ﬂdn S
, ogre medank Producie rmﬂas yaon
Opciones de trabajo Al werins y soncrE. Fiiey Bowes
Evere
Bomble ocht I Estimado Sr il de desmte, oEe
Referencia de... I CAMPAIGN-001 Flirey Bowes Sotiere Emiex desardia, Imalemeniay menkere schdones de
oErmdores maresion
eicenday renisiidsd . Airey Bowes
Enviar: Hoy W ?_ | e
prircpes procesos operalucs .
L= e echa Inlegracion de raesims okrins de solucones permi e a Plirey Bowe s Bothere
Datos adjuntos i s lande sidamia
@mpoAcin de |3 mayor B de dooumenie, ERP ¥ Asemas bsaics en hos | en i, o e
Datos adjuntos...l Ies loe o de miigar los Hesges i
Inserciones... |
I Pagina 1 cara anterior b |
: ML
pfl OfﬁCEMa“ Imprimir a a...] Imprimiry e...l Cancelar |
woanw. piofficemail.com Haga clic para navegar al documento anterior en esta combin | k=il %U ®%

6. Complete los pasos 6 al 13 de “Impresion del documento a archivo” en la pigina 37.

7. Sinecesita agregar un adjunto, complete los pasos que se describen en "Adicion de
datos adjuntos al documento” en la pigina 44 para el tipo de adjunto que requiera.
Puede desplazarse hacia adelante y hacia atras por el documento de combinacién
de correo mediante los botones [{J[2].

Al hacer clic en 2 se deshace cualquier cambio que se haya realizado en el panel
de vista preliminar.

A la derecha se muestra el numero del segmento de correo actual,  enisndot ¢ e120
junto con el numero total de segmentos de correo del documento:

Ademas, para los clientes de prepago, el coste de cada segmento de correo y el
coste total del lote de combinacién de correo se muestran en la parte superior
izquierda de la ventana.

8. Cuando esté satisfecho con el documento, haga clic en Imprimir y enviar por
correo.
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Generalmente se muestra lo siguiente:

\&d Envio de trabajos ®
Se ha enviado una carta a P/I OfficeMail
. Haga clic en el enlace siguiente para hacer
un seguimiento de su documento,

hittp: # Ay, piofficemail. com

Haga clic en el hipervinculo para supervisar el progreso del documento utilizando el
sitio web del usuario de P/I OfficeMail (consulte “Supervisién de los documentos” en la
pagina 47).

Impresion de un documento de combinacion de

correo

En esta seccidon se describe como imprimir y enviar por correo un documento de
combinacion de correo. El proceso es el mismo que se empled para imprimir y enviar
por correo un unico documento, con la tnica diferencia de que debe haber
completado la funcién de combinacion de correo mediante la aplicacion Windows de
su eleccion antes de enviarlo a imprimir. Para obtener mas informacion sobre la
realizacion de operaciones de combinacion de correo en la aplicacion de su eleccion,
consulte el archivo de ayuda correspondiente de la guia del usuario.

1. Desde la aplicacién que haya elegido, abra el cuadro de didlogo Imprimir; esto se
puede hacer de varias formas:

¢ En Microsoft Office 2007, haga clic en B y seleccione Imprimir.

¢ En Microsoft Office 2003 u otras aplicaciones, abra el ment Archivo y
seleccione Imprimir, o bien

e Presione <Ctrl>+<P>

2. En el cuadro de didlogo Imprimir, que se muestra a continuacion, en el campo
Nombre seleccione P/I OfficeMail.

Printer

Mame: [ W F/1 Officelail v
Status:  Ide Find Printer...
Type: P/1 Officemail

Where:  P/1 OFficeMail Part [ print ta file
Comment; [ Marual duplex
Page range Copies

@l Mumnber of copies: |1 e

O Current page 1 1

O Pages: 1‘ 1‘ Collate

b b
Type page numbers andfor page
ranges separated by commas counting
from the start of the document or the
section, For example, bype 1, 3, 5-12

or plsl, pls2, pls53-pds3

Print what: | Document | Zoom

Print: All pages in range +| Pages per sheet: 1 page e
Scale to paper size:  |Mo Scaling w |

.

3. Si fuera necesario, haga clic en Propiedades para abrir la ventana Propiedades de
P/I OfficeMail y configure las propiedades relevantes para su documento.
Después, haga clic en Aceptar para volver al cuadro de didlogo Imprimir.
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4. Si fuera necesario, realice las selecciones oportunas en el cuadro de didlogo
Imprimir.

Haga clic en Aceptar.

En un documento de combinacién de correo, el controlador de impresora
encontrard mas de una pagina que contenga una direccion en el Cuadro de
direccion y se mostrard la ventana siguiente:

P/ OfficeMail™ Se ha detectado una
combinacion de
correspondendia.

S5i es comrecta, seleccione
Aceptar, o bien seleccione
Cancelar para imprimir como
solo un documento.

" Bceptar | Cancelar I

7. Haga clic en Aceptar para generar un documento de combinacién de correo que
contenga una serie de segmentos de correo.

Aparece la ventana Controlador de impresora de Windows de P/I OfficeMail:

N Microsoft Word - Estimado Sr - B2 X
|P££‘)
Detalles de lacuenta
Usuario... | userl@unique.ung
Opdiones de papel -l
Haja 1: lm
Haja 2: (4] IPapeI normal VI

Haoja actual: Papel narmal

Opciones de impresion "I
Caras: o AL [ALA
Cracims por rEonder 3 845 FEQUNEE ENSU
2 [CLTEN
Colaor: ol ;_--)l L ,-’l Flrey Emkex binde Arey
Bowes. Furdars en B52 mmosaWere Bnex y adquiidapor Pliney Bowes en direrode
IE, Plirey Bowes Somwere Emiex es el raesior |der de soludones de ges 1onde B
Opciones de correo .sI
doamenios. Fliney Bowe: e soThere
o N ﬂﬂ ameriy a mnmlnm medianie B meom de Ia“c!ma qemla y B ekoads de
Servicio: IPrlmera clase vl e Flre: Emeex lere
olcr\ns:nu Rero Urido, Esbrdce Urides v Careda.| Hrﬂ‘ Bowe: Bovere B ex
e e BICEnice de 0 patses de kodoel
Sobre: DL = muro, FduyerdoEmpre s que colzn enel Clohal Forkre S0 6.
e
Capacidad del so... 1000 hojas e . Firey “muskcees S, ViF ™
R |n:rm|um|mao| adaies de adminiziadande m) ﬂdn
Haojas del docume.., 2 i L L
= - . bogre medank Rroducks rmumas yeaon
Opciones de trabajo AI ek y sonT k. Plney Bowes
Evere

Bomble ocht I Estimado Sr il de desmte, oEe
Referencia de... | CAMPAIGN-001 Plirey Bowes Botkere Emie:: desamdia, Imglemeniay marlere schidcres b
ke mpreen:

o
- eicenday renisiidsd . Airey Bowes
Enviar: Hoy W ?_ | e
prircpaes procesos oper Alucs

3 L ks Fechen ke gracion e rwesims cbris de sobucones permi . Pliney Bowe's Botiere
Datos adjuntos LA = londe sidam ia
@mpoAcin de |3 mayor B de dooumenie, ERP ¥ Asemas bsaics en hos | en i, o e

Datos adjuntos...l e loe sos e miiga o fesges

Inserciones... |
I ! Pagina 1 cara anterior LI
pfl OfﬁCeMaﬂ" Imprimir a a...] Imprimiry e...l Cancelar |

wwnw. piofficemail.com | Haga clic para navegar al documento anterior en esta combin... | @ @
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8. Complete los pasos 6 al 13 de “Impresion del documento a archivo” en la pigina 37.

9. Sinecesita agregar un adjunto, complete los pasos que se describen en “Adicidn de
datos adjuntos al documento” en la pigina 44 para el tipo de adjunto que requiera.

Puede desplazarse hacia adelante y hacia atras por el documento de combinacion
de correo mediante los botones [{J[2].

Al hacer clic en & se deshace cualquier cambio que se haya realizado en el panel
de vista preliminar.

Al hacer clic en (9 se desplaza hasta la pagina de inicio del segmento de correo
anterior. Este botén estd deshabilitado cuando el usuario se encuentra en ese
momento en el primer segmento de correo del documento.

Al hacer clic en se desplaza a la pagina de inicio del segmento de correo
siguiente. Este boton esta deshabilitado cuando el usuario se encuentra en ese
momento en el altimo segmento de correo del documento.

A la derecha se muestra el numero del segmento de correo actual,  emwisnao 1 aes e120
junto con el niimero total de segmentos de correo del documento:

Ademas, para los clientes de prepago, el coste de cada segmento de correo y el
coste total del lote de combinacion de correo se muestran en la parte superior
izquierda de la ventana.

10. Cuando esté satisfecho con el documento, haga clic en Imprimir y enviar por
correo. Generalmente se muestra lo siguiente:

\&d Envio de trabajos ®
Se ha enviado una carta a P/I OfficeMail
<, Haga dlic en el enlace siguiente para hacer
un seguimiento de su documento,

hittp: # Ay, piofficemail. com

Haga clic en el hipervinculo para supervisar el progreso del documento utilizando el
sitio web del usuario de P/I OfficeMail (consulte "Supervision de los documentos” en la
pagina 47).

Adicion de datos adjuntos al documento

En esta seccion se describe como agregar datos adjuntos al documento. Hay cuatro
tipos de datos adjuntos disponibles, todos ellos en formato PDF:

Electronico El administrador del sistema se encarga de que estén
disponibles para su uso.

Ad-hoc temporal Se crea mediante la funcion Imprimir a archivo.
"Impresion del documento a archivo” en la pdgina 37.

PDFs externos Archivos PDF que residen en el PC o estan disponibles
en la red local y que no forman parte necesariamente del
sistema principal de P/I OfficeMail.

Para agregar datos adjuntos siga el procedimiento que se describe a continuacion:

1. En la ventana Controlador de impresora de Windows de P/I OfficeMail, haga clic en
Datos adjuntos.

Aparece la ventana Datos adjuntos:
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Datos adjuntos [ %]
ﬁ Datos adjuntos

Electrnico

ﬁ accesoriol

Agregar > > | ;I
Ad-hoctemporal Guitar | ;I
|8l Ad-hoc temporal_2 ;I
gﬂ Ad-hoc temporal_2
gﬂ Ad-hoc temporal_2
gﬂ Ad-hoc temporal_2 -

- Archivo PDF externo... Examinar... |

2. Seleccione los datos adjuntos Electrénicos o Ad-hoc temporal y haga clic en
Agregar.

Los datos adjuntos se mostraran en la lista de la derecha. Si desea eliminarlos del
documento, seleccionelos de nuevo y haga clic en Quitar.

3. Para agregar un archivo PDF externo, haga clic en Examinar para mostrar el
cuadro de didlogo Abrir. Desplacese hasta el PDF que desee en el PC o la red,
seleccionelo y haga clic en Abrir.

4. Cuando haya agregado todos los datos adjuntos que necesite, haga clic en
Aceptar para guardar la informacion y cerrar la ventana Datos adjuntos.

Adicion de inserciones al documento

En esta seccion se describe como agregar inserciones preimpresas al documento. Las
inserciones preimpresas son documentos fisicos como, por ejemplo, materiales
adjuntos y folletos publicitarios, que se cargan en un insertador en el sitio de
produccion. Cuando se imprime el documento, este se inserta en el sobre especificado
con la insercién preimpresa.

Para agregar una insercion preimpresa siga este procedimiento:

1. En la ventana Controlador de impresora de Windows de P/I OfficeMail haga clic en
Inserciones.

Aparece la ventana Inserciones:

% Inserciones

Inserciones preimpresas

Agregar > |

Qultar
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2. Seleccione la insercion que requiera y haga clic en Agregar.

La insercién se mostrara en la lista de la derecha. Si desea eliminarlos del
documento, seleccionelos de nuevo y haga clic en Quitar.

3. Cuando haya agregado todos los datos adjuntos que necesite, haga clic en
Aceptar para guardar la informacién y cerrar la ventana Datos adjuntos.
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Supervision de los documentos

La pagina Mis documentos en el sitio web del usuario de P/I OfficeMail permite ver
una lista de los documentos que se han enviado para impresion. Los administradores
del sistema pueden ver los documentos de todos los usuarios de los que son

responsables.

Acceso al sitio web del usuario de P/l OfficeMalil

Para abrir la pagina Mis documentos del sitio web del usuario de P/I OfficeMail, siga el

procedimiento que se describe a continuacion:

En la esquina inferior izquierda de la ventana Controlador de impresora de Windows de
P/I OfficeMail, haga clic en el hipervinculo. A continuacién se muestra la ventana

Controlador de impresora de Windows de P/I OfficeMail:

s Microsoft Word - Estimado Sr

Pir)

Detalles de la cuenta

Usuario... | userl@unique.ung
Opdiones de papel al
Haja 1: lm
Haja 2: bIPapeI normal VI

Haoja actual: Papel narmal

Opciones de impresion _;!

Grectas per Emonder A a5 FELNES Ensu
: | | TR
Colar: o | a (o Gl Flrey Emkex b de Arey

Bowes. Fundaxin en £62 comosalvere Bn ex ¢ aiquiidapar Pliney Bowes en Birerode

INE, Fiirey Bowes Bofiere Emiex £5 el raiesior Nier de sol Cones e ges 16nde &

Opciones de correo _\!

domenios. Fliney Boves ]

soivere
o paa amerir |aenshidad medianke B meom de [aeidenda qemba y b ekoada de
Servicio: IPrimera clase vl A e Flrey Emeex lere
cidrasend Reno Unido, Eskexics Urides y Careda.|

PAirey Bowes Gatkere BnEx

ek

de 21 patses de kdoel

Sobre: DL - mUrTlo, FduyerdoEmare s quE ool Enel Clobal Forlne SI06.

Capacidad del so... 1000 hojas 25 nor . Pley

saludores Emeex, VIF ™, ™

Haojas del docume... 2 Pirey

Iniertr, 1o te Fha ¥ Iz cpadiaes de iminiskadonde mpesan

tasafun

gy medane Breducke ncuElTEs ¥ on
enbs ¥

so0a k. Pliey Bowes

Opciones de trabajo _«!
Evere

Bomibieoelte I Estimado Sr il de desmte,

e

Referencia de... I CAMPAIGM-001 Plirey Bowes Botkere Emie:: desamdia, Imglemeniay marlere schidcres b
raciores mpreen:

o
L eicenday renisiidsd . PArey Bowes
Enviar: Hoy W El e
prircpes procesos operalucs .
L= e echa Inlegracion de raesims okrins de solucones permi e a Plirey Bowe s Bothere
Datos adjuntos i s lande sidamia

e loe sos e

@mpesidtn de |a meyor B de doomenks, ERP y ssemas bsatos en e | en i, lo e

miiger I Aesges

Datos adjuntos...l

Inserciones... |

P/1 OfficeMail™

Imprimir a a...

I ! Pagina 1 cara anterior

Imprimir y e...l

]

Cancelar |

wwnw. piofficemail.com | Haga clic para navegar al documento anterior en esta combin...

1@ —0—+
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El sitio web del usuario de P/I OfficeMail se abre en su navegador:

Documentos | Iniciar sesién

Descarga de
controlador

Intro
P+F
Contactos

INnicio de sesion

Cuando se abre P/I OfficeMail, aparece la ventana siguiente:

Iniciar sesidn

E-mail: I

Contrasefia: I

I Recordarmelo la proxima vez.

Iniciar sesidn

&0lvidé la contrasefia?

Registrar un nuevo usuario

Escriba su E-mail y Contrasefa y haga clic en Iniciar sesion.

Ademas, puede seleccionar la casilla de verificacion Recordarmelo la préxima vez.
Al seleccionar esta casilla, si cierra P/I OfficeMail sin finalizar sesién y vuelve a
abrirlo en un plazo méaximo de siete dias, el programa recordard su nombre de
usuario y contrasefia, por lo que no necesitara iniciar sesion.
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NOTA: Recomendamos encarecidamente que solo seleccione la casilla de
verificacion Recordarmelo la préxima vez si se estd conectando desde su
propio PC.

Si ha olvidado su contrasena o necesita registrarse como un nuevo usuario, consulte
la pagina 67 y la pdgina 69, respectivamente.

Cuando se abra el sitio web del usuario de P/I OfficeMail, haga clic en Mis
documentos para abrir la pagina que se muestra a continuacion.

Visualizacion de sus documentos

Una vez que haya iniciado sesion en el sitio web del usuario de P/I OfficeMail, haga
clic en Mis documentos en la barra de ments; se mostrara esta pagina:

Mis documentos Mis combinaciones de correo

Filtro de documentos ™ Actualizar |a pagina

Periodo de tiempo de recepcién Todo ¥  Estado del trabajo Todo - Escriba el texto de b

o]
il Eliminar
I | Autorizado | Mombre del trabajo Referencia del trabajo Fecha de envio ™ Fecha completado Estado del trabajo
™ Nja carta2 2 23 mar 2012 13:59 Waiting to Print
™ Nja Carta299 1 23 mar 2012 13:43 Waiting to Print
™ Nja Carta298 1 23 mar 2012 13:43 Waiting to Print
™ Nja Carta297 1 23 mar 2012 13:43 Waiting to Print
™ Nja Carta296 1 23 mar 2012 13:43 Waiting to Print
™ Nja Carta295 1 23 mar 2012 13:43 Waiting to Print
™ Nja Carta294 1 23 mar 2012 13:43 Waiting to Print
™ Nja Carta293 1 23 mar 2012 13:43 Waiting to Print
™ Nja Carta292 1 23 mar 2012 13:43 Waiting to Print

La pagina permite supervisar el documento que ha enviado al servidor P/I OfficeMail
para su impresion mediante el controlador de impresora de P/I OfficeMail.

La pagina Mis documentos se divide en dos areas:

Filtro de
documentos

Tabla de
documentos

Controla qué trabajos se muestran en la tabla de documentos.

Muestra informacion de los documentos, tal como se describe
a continuacion:

-

Autorizado

Casilla de verificacion para seleccionar el
documento para su visualizacion o eliminacion.

Indica si un documento debe ser autorizado
antes de enviarlo al servidor P/I OfficeMail.
Las opciones son las siguientes:
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* El documento debe ser autorizado por un
administrador del sistema antes de enviarlo a
impresion.

¥ El documento ha sido autorizado y se puede
imprimir.

N/A El documento no requiere autorizacion.

Nombre del Elnombre del trabajo o documento tal como se
trabajo especifica en Opciones de trabajo del
controlador de Windows de P/I OfficeMail.

Referencia  La referencia del trabajo o el documento tal
del trabajo  como se especifica en las Opciones de trabajo
del controlador de impresora de Windows de

P/I OfficeMail.
Fecha de La fecha en que el trabajo o documento se
envio envio al servidor P/I OfficeMail.
Fecha La fecha en que se completd el procesamiento

completado del trabajo o documento, en caso de que se
haya completado.

Estado del El estado del trabajo.
trabajo

Seleccidn de los trabajos que se mostraran

Para filtrar los documentos que se muestran en la tabla por los criterios que necesite,
realice sus selecciones en los campos de Filtro de documentos, tal como se describe a
continuacion:

Periodo de tiempo  Filtra los trabajos por el dia en que se enviaron. Seleccione

de recepcion una de estas opciones:
Todos Todos los documentos de todos los dias.
Hoy Solo los documentos de hoy.
En los ultimos Documentos enviados hoy o en los 6 dias
7 dias anteriores.

En el ultimo mes Documentos enviados durante el mes

actual.
En los ultimos Documentos enviados durante el mes
3 meses actual o en los dos meses anteriores.

Antes de 3 meses Documentos enviados hace mas de tres
meses.

Estado del trabajo  Filtra los trabajos por el estado. Seleccione una de estas

opciones:

Todos Documentos con todos los estados.
<Nombre de Documentos con el estado seleccionado.
estado>
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Escriba su texto de

busqueda

documentos que la contengan.

Seleccione Ir para aplicar los criterios seleccionados.

Escriba una cadena de texto para mostrar solo los

Haga clic en Actualizar para actualizar automaticamente los documentos que se
muestran cada 10 segundos.

Eliminacion de d

ocumentos

Para eliminar un documento de la lista, haga clic en la casilla de verificaciéon junto al
documento y, después, seleccione Eliminar.

NOTA: Solo se pueden eliminar los trabajos que no se han enviado a impresion a

través del

servidor P/I OfficeMail.

Visualizacion de los detalles de documentos

Para ver los detalles de un documento o trabajo, haga clic en el Nombre del trabajo
correspondiente. Se abre la ventana Detalles de documento:

Detalles del documento

Web - Bloc de notas

Resumen del documento

Editar |

Estado del trabajo:

Fecha de recepcian:
Fecha completado:

1D de trabajo:

Esperando para imprimir
22 mar 2012 13:06

33467c34-35ed-42f5-a38d-3dcaf 37T

Opciones

Orden de ensamblaje

Sobre:
Colar:

Enviar:

Servicio:

Hoja 1:

A partir de la hoja 2:
Caras:

Tamafio en KB:
Pédginas:

Tarmafio del papel:

Referencia del trabajo:

oL
Blanco v negro
CAMPATGN-001
Hoy

Tipo
Main Docurnent
Main Docurnent
Datos adjuntos electrdnicos
Datos adjuntos adhoc {termmporales)
Datos adjuntos adhoc {termmporales)
FPDF externo
Fisico {insercidn preimpresa)

Frimera clase
FPapel comun
Papel comun

A una cara

Nombre Hoja
Web - Bloc de notas  Papel comidn
Wweb - Bloc de notas  Papel comidn
accesoriol
Ad-hoc termporal
Ad-hoc termporal
Local PDF

Insercion_Zpaginas

509
23
ad

Se muestra la informacion siguiente:

<Nombre del
documento>

Resumen de
documento

El nombre del documento aparece en la esquina superior

izquierda de la ventana.

Contiene los campos siguientes:

Estado del trabajo

El estado del trabajo.

Fecha de recepcion La fecha en que el trabajo se envi6 a
P/I OfficeMail.
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Fecha completado La fecha en que se completo el
procesamiento del trabajo, en caso
de que se haya completado.

ID de trabajo Un ID generado por el sistema, que

se asigna al trabajo.
Opciones Contiene los campos siguientes:

Sobre El tipo de sobre que se utilizara para
el correo.

Color Puede ser Blanco y negro o Color.

Referencia del Un campo de texto libre que se

trabajo puede utilizar para identificar un

numero de trabajos que tienen
alguna caracteristica comun. Por
ejemplo, todos los trabajos que se
utilizan en una campana de correo
especifica, o todas las facturas de un
mes determinado.

Enviar Especifica cudndo se debe enviar el
documento. Las opciones son Hoy,
Manana o una Fecha de calendario.

Servicio El servicio de correo utilizado.

Notificacion Si se envia o no una notificacién de
correo electrénico cuando se
produce un error. Las opciones
disponibles son Cuando se produce
un error o Nunca.

Hoja 1 Papel o superposicion que se utiliza
para la primera hoja del documento.

A partir de la hoja 2 Papel o superposicion que se utiliza
para las hojas restantes del

documento.

Caras Especifica si el trabajo se imprimira
A una cara o A dos caras.

Tamano en KB El tamarfio del documento en
Kilobytes.

Paginas El nimero de paginas del trabajo.

Tamafio del papel  El tamafio del papel en el que se
imprimira el trabajo.

Orden de ensamblaje El orden en el que los documentos se deben ensamblar en
el sobre. Se muestra la informacion siguiente:

Tipo El tipo de documento. Un
documento de P/I OfficeMail o un
documento adjunto.

Nombre El nombre del documento.
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Hoja La hoja, la superposicion o el papel
utilizado.

Visualizacion de un documento

Para visualizar un documento en Acrobat Reader o una aplicacion similar, haga clic
en su nombre de trabajo, que aparece subrayado en la esquina superior izquierda de
la ventana Detalles de documento. Esta funcion permite al usuario o al administrador
del sistema o persona encargada de la autorizaciéon comprobar qué se ha enviado al
servidor P/I OfficeMail.

Edicion de detalles de trabajo

Para editar los detalles de un documento, haga clic en Editar en el nombre del
documento en la ventana Detalles de documento. Esta ventana es la misma que la
ventana Detalles de documento con la excepcion de que es posible editar las Opciones,
tal como se describe en la pdgina 51, en funciéon de los privilegios de usuario
otorgados.

Edite los campos segin sea necesario y haga clic en Actualizar para guardar los
cambios.

NOTA: Las caracteristicas del documento solo se pueden modificar si el documento
o segmento de correo no se ha enviado para su impresion.
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PREGUNTAS FRECUENTES

Preguntas frecuentes

,Puedo firmar mi carta?
Puede hacerlo agregando una version grafica de su firma al documento original.
¢, Como puedo realizar un seguimiento de mi correo?

Puede realizar un seguimiento de su correo a través del sitio web del usuario de P/I
OfficeMail. Consulte “Supervision de los documentos” en la pdgina 47.

¢,Puedo detener el envio por correo de un elemento?

A través del sitio web del usuario de P/I OfficeMail, puede eliminar un trabajo antes
de que se imprima.

¢, Qué tamarfo de sobres y material de papeleria utiliza P/l OfficeMail?

Los tamafios disponibles de sobres y material de papeleria o papel viene determinado
por los tamafios disponibles admitidos en la instalacion de impresion remota.
Generalmente, se admiten los sobres de tamafio DL y C5.

¢Cuantas péginas puedo imprimir?
El nimero de paginas que se pueden imprimir se muestra en el campo Capacidad del

sobre; si el nimero de paginas es superior, no podra imprimir. Consulte “Opciones de
correo” en la pdgina 31.
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ERRORES Y ADVERTENCIAS

Errores y advertencias

En este capitulo se ofrece una lista de los mensajes de error y advertencia que pueden
aparecer en la parte inferior del controlador de impresora de Windows de P/I
OfficeMail. Asimismo, se proporcionan descripciones y soluciones para ayudar al
usuario.

No hay conexion de Internet con el servidor

No ha iniciado sesién en el servidor P/I OfficeMail o su version del controlador de
impresora de Windows de P/I OfficeMail no se ha configurado correctamente.

Haga clic en Usuario e introduzca el e-mail y la contrasefia que le haya asignado el
administrador del sistema. Si se produce un error, pongase en contacto con el
administrador del sistema, que podra volver a configurar el controlador de la
impresora.

Los segmentos de correo no tienen direccion
El documento que estd imprimiendo no contiene un bloque de direccién, o bien esta

intentando imprimir un documento en blanco.

Vuelva al documento original en la aplicacion Windows y asegurese de que ha
abierto un segmento de correo valido y que contiene una direccién en el lugar
correcto.

Capacidad de sobre insuficiente
Si el valor calculado para Hojas de documento es superior a Capacidad del sobre,

ocurre lo siguiente:

» Elbotén Imprimir y enviar por correo esta deshabilitado.
» Aparece un simbolo de advertencia N en Sobre.
> Hojas del documento aparece en rojo.

Para solucionar este problema:

» Cambien a impresion a dos caras para reducir el niumero de hojas del documento.
» Quite las paginas en blanco del documento original.
» Seleccione un sobre con una capacidad superior.

Se requiere autorizacion
Ha seleccionado una o varias opciones que requieren la autorizacion del
administrador del sistema:

Nota: se deben autorizar las opciones antes de enviar el correo.

En tal caso, contintie con la impresion del documento en la forma habitual. La
proxima vez que el administrador del sistema inicie sesion en el sitio web del usuario
de P/I OfficeMail, el documento mostrard una indicacion de que requiere
autorizacion. Una vez que se haya autorizado el documento, este se imprimira.
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Crédito de prepago insuficiente

Si se trata de un usuario de prepago, la ventana siguiente aparece cuando el crédito
disponible en la cuenta es insuficiente:
\&d Envio de trabajos ®

Se ha enviado una carta a P/I OfficeMail

N
ADVERTENCIA: crédito insuficiente

Haga clic en el enlace siguiente para agregar fondos
a su cuenta.

hittp: # Ay, piofficemail. com

En tal caso, el trabajo se envia a P/I OfficeMail pero solo se puede imprimir cuando
haya suficiente crédito disponible. Péngase en contacto con el administrador del
sistema, que podrd aumentar el crédito.

No se encontré el archivo

No se pudieron encontrar los datos adjuntos especificados o la inserciéon preimpresa.
Compruebe que la inserciéon preimpresa o el archivo PDF que se va a adjuntar se
hallan en la ubicacién especificada, o seleccione de nuevo el archivo en la ubicacién
correcta.

Error al copiar archivo

Asegurese de que la configuracion de RootURL apunta a una version adecuada del
sitio PIOM. Ademas, elimine todos los archivos con extension .USD de la carpeta
temporal del usuario y vuelva a imprimir desde su aplicacion.

No se ha establecido una configuracion minima para este usuario.

Poéngase en contacto con el administrador del servicio Web para corregir esta cuenta.
Vuelva a imprimir para utilizar otra cuenta.

Se ha instalado la version incorrecta de PDFCreactiveX.dll.
Reinstale el controlador de la impresora.

No se pueden cargar los valores predeterminados del usuario sin
registrar .

Reinstale el controlador de la impresora.
No se puede crear el archivo PDF de superposicion

No dispone de los permisos adecuados para crear este archivo PDF. Pongase en
contacto con el administrador del sistema.

No esta conectado al servidor en este momento.

Inicie sesién.
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No valido

Sus credenciales de inicio de sesién son incorrectas. Siga las instrucciones que se
proporcionan en “;Olviddé la contrasefia?” en la pdgina 67. Si el problema persiste,
pongase en contacto con el administrador del sistema.

Seleccione una fecha futura
La fecha seleccionada ya ha vencido. Seleccione una fecha futura.
La fecha seleccionada supera la fecha futura permitida de

La fecha seleccionada supera la fecha maxima que se puede seleccionar. Seleccione la
fecha que se proporciona en el mensaje de error o una anterior.

No se puede aplicar toda la configuracién de grupo debido a
restricciones en las elecciones disponibles.

No dispone de los permisos adecuados para utilizar una o varias de las opciones
elegidas. Revise las selecciones y elija opciones para las que disponga de permisos,
o bien pdngase en contacto con el administrador del sistema.

El administrador no ha definido las ubicaciones temporales.

Poéngase en contacto con el administrador del sistema.

Introduzca otro nombre de archivo ya que los datos adjuntos temporales
ya existen.

Ya existen datos adjuntos con este nombre; asigne un nombre diferente a los datos
adjuntos.

No se hainstalado el control ActiveX.
Reinstale el controlador de la impresora o pdngase en contacto con el administrador.
No se pudo abrir el archivo PDF de origen

No se pudieron encontrar los datos adjuntos especificados o la insercién preimpresa.

Compruebe que la inserciéon preimpresa o el archivo PDF que se va a adjuntar se
hallan en la ubicacion especificada, o seleccione de nuevo el archivo en la ubicacion
correcta.

El envio esta desactivado ya que el administrador no ha definido un
centro de impresion en el servidor P/l OfficeMail de destino o se produjo
un error en la extraccion de la direccion.

Pongase en contacto con el administrador del sistema.
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No se puede crear el archivo PDF de datos adjuntos

No dispone de los permisos adecuados para crear este archivo PDF. Pongase en
contacto con el administrador del sistema.

Datos adjuntos adhoc seleccionados no validos para usuario

No dispone de los permisos adecuados para utilizar este archivo PDF. Pdéngase en
contacto con el administrador del sistema.

Error al descargar datos adjuntos

No se han podido descargar los datos adjuntos seleccionados. Vuelva a intentarlo.
Credenciales de inicio de sesion no validas

Sus credenciales de inicio de sesién son incorrectas. Siga las instrucciones que se
proporcionan en “;Olviddé la contrasefia?” en la pdgina 67. Si el problema persiste,
pongase en contacto con el administrador del sistema.

Error al comprobar el controlador de la impresora

Reinstale el controlador de la impresora.

Opcion de monocroma/color no valida para usuario

No dispone de los permisos adecuados para utilizar esta opcion. Péngase en contacto
con el administrador del sistema.

Error al crear PDF adjunto

Se ha producido un error en los datos adjuntos que esta intentando crear. Esto puede
deberse a que no dispone de los permisos necesarios para utilizar esta opcion.
Poéngase en contacto con el administrador del sistema.

Se ha producido un error critico al procesar el documento

Poéngase en contacto con el administrador del sistema.

Problema de conexion de red

Poéngase en contacto con el administrador del sistema.

Datos adjuntos electrénicos seleccionados no validos para usuario

No dispone de los permisos adecuados para utilizar esta opcion. Péngase en contacto
con el administrador del sistema.

Tipo de sobre no valido para usuario

No dispone de los permisos adecuados para utilizar esta opcion. Péngase en contacto
con el administrador del sistema.
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No se pudo enviar e-mail de error en el envio

No se ha enviado la notificaciéon de correo de advertencia de error en el envio.
Poéngase en contacto con el administrador del sistema.

No se encontré el archivo de carga/Error al cargar el archivo

No se ha podido encontrar el archivo PDF especificado.

Compruebe que la insercion preimpresa o el archivo PDF que se va a adjuntar se
hallan en la ubicacién especificada, o seleccione de nuevo el archivo en la ubicacién
correcta.

Error al obtener el grupo de configuracion

El controlador de la impresora no pudo recuperar los grupos de configuraciones
definidos en el sitio web del administrador. Péngase en contacto con el administrador
del sistema.

Cddigo hash no valido en configuracién de trabajo
Poéngase en contacto con el administrador del sistema.
URL o credenciales de inicio de sesion no validas

Sus credenciales de inicio de sesién son incorrectas, o bien la URL a la que intenta
acceder no es valida. Péngase en contacto con el administrador del sistema.

No se admite el tamafio de papel de PDF
Seleccione otro tamafio de papel y vuelva a enviarlo.
Configuracién de prepago incompleta en el servidor P/l OfficeMail

Para poder continuar, el administrador del sistema debe completar esta
configuracion. Pédngase en contacto con el administrador del sistema.

La URL utilizada para UserService no es valida

La URL a la que intenta acceder no es valida. Pongase en contacto con el
administrador del sistema.

No se puede enviar: faltan una o varias direcciones
El documento que estd imprimiendo no contiene un bloque de direccién, o bien esta

intentando imprimir un documento en blanco.

Vuelva al documento original en la aplicacion Windows y asegurese de que ha
abierto un segmento de correo valido y que contiene una direccion en el lugar
correcto.
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Opcion de notificacion no valida para usuario

No dispone de los permisos adecuados para utilizar esta opcion. Péngase en contacto
con el administrador del sistema.

Enviado: se requiere recarga

El crédito disponible en la cuenta es insuficiente. En tal caso, el trabajo se envia a P/I
OfficeMail pero solo se puede imprimir cuando haya suficiente crédito disponible.
Pongase en contacto con el administrador del sistema, que podrd aumentar el crédito.
Ya no se admite esta version de PrintDIg

Visite el sitio web de P/I OfficeMail para descargar e instalar la version mas reciente.

Servidor P/| OfficeMail desconectado

El servidor P/I OfficeMail no esta disponible actualmente. Vuelva a intentarlo mas
tarde.

Error al descargar la superposicién
No se ha podido descargar la superposicion seleccionada. Vuelva a intentarlo.
El archivo PDF esta cifrado y no se puede procesar

P/I OfficeMail no admite archivos PDF cifrados. Los archivos PDF estan cifrados en el
envio al sitio web del usuario de P/I OfficeMail.

Opcion de simplex/duplex no valida para usuario

No dispone de los permisos adecuados para utilizar esta opcion. Péngase en contacto
con el administrador del sistema.

Insercion preimpresa seleccionada no valida para usuario

No dispone de los permisos adecuados para utilizar esta opcion. Péngase en contacto
con el administrador del sistema.

Insercién preimpresa para adhoc no valida para usuario

No dispone de los permisos adecuados para utilizar esta opcion. Péngase en contacto
con el administrador del sistema.

No se pudo leer la configuracion de trabajo

No se pudo leer el archivo de configuracion para el trabajo. Envielo de nuevo.
Opcion de fecha de envio no valida para usuario

No dispone de los permisos adecuados para utilizar esta opcion. Péngase en contacto

con el administrador del sistema o seleccione otra opcion para la que disponga de
permisos.
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La fecha de envio especificada no es valida

No dispone de los permisos adecuados para utilizar esta opcion. Péngase en contacto
con el administrador del sistema o seleccione otra opcién para la que disponga de
permisos.

Servicio de correo no valido para usuario

No dispone de los permisos adecuados para utilizar esta opcion. Péngase en contacto
con el administrador del sistema o seleccione otra opcién para la que disponga de
permisos.

Papel de hoja 1 no vélido para usuario

No dispone de los permisos adecuados para utilizar esta opcion. Péngase en contacto
con el administrador del sistema o seleccione otra opcion para la que disponga de
permisos.

Papel de hoja 2 no valido para usuario

No dispone de los permisos adecuados para utilizar esta opcion. Péngase en contacto
con el administrador del sistema o seleccione otra opcién para la que disponga de
permisos.

Grupo de configuracion - Servicio de correo no valido para usuario

No dispone de los permisos adecuados para la opcién especificada en el grupo de
configuracion. Péngase en contacto con el administrador del sistema.

Grupo de configuracion - Tipo de sobre no valido para usuario

No dispone de los permisos adecuados para la opcién especificada en el grupo de
configuracion. Pongase en contacto con el administrador del sistema.

Grupo de configuracion - Opcidn de notificacion no valida para usuario

No dispone de los permisos adecuados para la opcion especificada en el grupo de
configuracion. Pédngase en contacto con el administrador del sistema.

Grupo de configuracion - Papel de hoja 1 no valido para usuario

No dispone de los permisos adecuados para la opcién especificada en el grupo de
configuracion. Péngase en contacto con el administrador del sistema.

Grupo de configuracion - Papel de hoja 2 no valido para usuario

No dispone de los permisos adecuados para la opcién especificada en el grupo de
configuracién. Pédngase en contacto con el administrador del sistema.
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Grupo de configuracion - Opcién de monocromal/color no valida para
usuario

No dispone de los permisos adecuados para la opcién especificada en el grupo de
configuracién. Pédngase en contacto con el administrador del sistema.

Grupo de configuracion - Opcién de simplex/duplex no valida para
usuario

No dispone de los permisos adecuados para la opcién especificada en el grupo de
configuracion. Péngase en contacto con el administrador del sistema.

Grupo de configuracion - Opcién de fecha de envio no valida para
usuario

No dispone de los permisos adecuados para la opcién especificada en el grupo de
configuracion. Péngase en contacto con el administrador del sistema.

Grupo de configuracion - Datos adjuntos electrénicos seleccionados no
validos para usuario

No dispone de los permisos adecuados para la opcién especificada en el grupo de
configuracion. Péngase en contacto con el administrador del sistema.

Grupo de configuracion - Insercion preimpresa seleccionada no vélida
para usuario

No dispone de los permisos adecuados para la opcién especificada en el grupo de
configuracion. Péngase en contacto con el administrador del sistema.

El administrador no ha definido el centro de impresion en el servidor de
P/I OfficeMail de destino

Sin esto, no podra enviar trabajos a P/I OfficeMail. Péngase en contacto con el
administrador del sistema.

No se puede crear el archivo PDF para el envio
No se puede recuperar un GUID del servidor
No hay centro de impresién o ha fallado la extraccién de direccién

El documento que estd imprimiendo no tiene un bloque de direccion, o bien no se ha
definido un centro de impresion en el sitio web del administrador de P/I OfficeMail.

Vuelva al documento original en la aplicacion Windows y asegurese de que ha
abierto un segmento de correo valido y de que tiene una direccion en el lugar
correcto, o bien pdngase en contacto con el administrador del sistema.
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No se puede calcular el precio del elemento

Es posible que falte la informacién de precio definida en el sitio web del
administrador de P/I OfficeMail o que sea incorrecta. Pdngase en contacto con el
administrador del sistema.

Se han sobrescrito areas reservadas

Abra el documento original y asegtrese de que todo el texto no sobrescriba las areas
reservadas. A continuacion, vuelva a enviarlo.

Los datos del servidor no son validos. Es probable que el usuario no
tenga derechos de acceso.

No dispone de los permisos adecuados para la opcion especificada. Pongase en
contacto con el administrador del sistema.

ERROR: no se ha establecido un tipo impositivo valido. Péngase en
contacto con el administrador.

Esta debe haberse definido en el sitio web del administrador de P/I OfficeMail.
Pongase en contacto con el administrador del sistema.

ERROR: los segmentos de correo no tienen direccion.

El documento que esta imprimiendo no contiene un bloque de direccion, o bien esta
intentando imprimir un documento en blanco.

Vuelva al documento original en la aplicacion Windows y asegurese de que ha
abierto un segmento de correo valido y que contiene una direccion en el lugar
correcto.

ERROR: los segmentos de correo no tienen precio.

Es posible que falte la informacién de precio definida en el sitio web del
administrador de P/I OfficeMail o que sea incorrecta. Pdngase en contacto con el
administrador del sistema.

ERROR: los segmentos de correo no tienen centro de produccion.

Esta debe haberse definido en el sitio web del administrador de P/I OfficeMail.
Poéngase en contacto con el administrador del sistema.

ERROR: se han sobrescrito algunas areas reservadas.

Abra el documento original y asegtirese de que todo el texto no sobrescriba las areas
reservadas. A continuacion, vuelva a enviarlo.
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ERROR: hay demasiadas hojas, o las inserciones son demasiado
grandes para el sobre elegido.

Si el valor calculado para Hojas de documento es superior a Capacidad del sobre,
ocurre lo siguiente:

» Elbotén Imprimir y enviar por correo esta deshabilitado.

» Aparece un simbolo de advertencia N en Sobre.

» Hojas del documento aparece en rojo.

Para solucionar este problema:

» Cambien a impresion a dos caras para reducir el numero de hojas del documento.
» Quite las paginas en blanco del documento original.
» Seleccione un sobre con una capacidad superior.

ADVERTENCIA: uno o varios segmentos de correo no tienen direccion.

El documento que estd imprimiendo no contiene un bloque de direccién, o bien esta
intentando imprimir un documento en blanco.

Vuelva al documento original en la aplicacion Windows y asegurese de que ha
abierto un segmento de correo valido y que contiene una direccion en el lugar
correcto.

ADVERTENCIA: uno o varios segmentos de correo no tienen precio.

Es posible que falte la informacién de precio definida en el sitio web del
administrador de P/I OfficeMail o que sea incorrecta. Péngase en contacto con el
administrador del sistema.

ADVERTENCIA: uno o varios segmentos de correo tienen una direccion
no vélida.

El documento que esta imprimiendo tiene un bloque de direccion no valido o no tiene
bloque de direccion. Vuelva al documento original en la aplicacion Windows y
asegurese de que ha abierto un segmento de correo valido y que contiene una
direccion en el lugar correcto.

ADVERTENCIA: se deben autorizar las opciones antes de enviar el
correo

Envie el trabajo de la forma habitual; el administrador del sistema lo autorizard mas
adelante.
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¢.Olvido la contrasena?

Si ha olvidado su contrasefia, haga clic en el enlace correspondiente en la pagina Inicio
de sesion. Se muestra lo siguiente:

Recuperacion de contrasena

Escriba su direccidn de e-mail para obtener una contrasefia

nue\ral Enviar I

Escriba la direccion de correo electronico que utiliza para acceder a P/I OfficeMail y
haga clic en Enviar para solicitar un recordatorio de la contrasefia. Se le enviard un
mensaje de correo electrénico con una contrasefia temporal. Cuando lo reciba, siga
este procedimiento:

1. Abra P/I OfficeMail si la aplicacion estuviera cerrada.

2. Inicie sesion con su direccion de correo electronico y la contrasefia del mensaje de
correo electrdnico.

Recomendamos copiar la contrasefia del mensaje y pegarla en el campo
Contrasena para evitar posibles errores.

3. Su direccion de correo electronico aparecera en la esquina superior derecha de la
pagina; haga clic en ella.

Se muestra lo siguiente:

Inicic Documentos Administrader Enviar por Internet selena | Terminar sesién

Cambiar la contrasefia
Contrasefia:
Contrasefia nueva:

Confirmar contrasefia nueva:

Cambiar contrasefia I Cancelar |

Corte y pegue la contrasefia temporal en el campo Contrasefia.

Escriba una contrasena nueva en Contrasefia nueva.

Vuelva a escribir la contrasefia en Confirmar contrasefia nueva.

N oA

Haga clic en Cambiar contrasefia.

Se muestra lo siguiente:

Inicioc Documentos Administrador Enviar por Internet selena | Terminar sesion

Se completd el cambio de contrasefia
Se modificé la contrasefia.

8. Haga clic en Continuar.

Su contrasena se habra modificado.
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Registro como usuario de prepago

NOTA: Esta opcion solo esta disponible si el administrador ha habilitado la opcion
de prepago para el usuario.

Para registrarse como usuario de prepago, realice el siguiente procedimiento:

1. Enla ventana Iniciar sesién, haga clic en Registrar un nuevo usuario.

2. Se muestra la pagina Registrar:

Inicio Documentos

| Iniciar sesion

Mombre:

Apellido:

Cadigo de descuento:

Informacion de la empresa

Mormbre de la empresa;
Mimero de IWA:

Mirmero de la empresa;

Direccion de la empresa

Linea de direccidn 1:
Linea de direccidn 2:
Linea de direccidn 3:
Ciudad:
Provinciafcondado:
Coadigo postal:

Fais:

Teléfono:

Fax:

E-rnail:

Direccién de facturacion ¥ Iqual que anterior

Direccidn de devolucién

I Igual que anterior

Siguiente |

3. Complete los campos siguientes:

Nombre
Apellido

Empresa

Nombre de empresa
Numero de IVA

Numero de empresa

Su nombre propio.
Su apellido.

Seleccione esta casilla de verificacion si desea
configurar una empresa de prepago para la que se
pueda definir una estructura de organizacion en la
que el administrador puede agregar nuevos usuarios.

El nombre de la empresa.
El nimero de identificacion fiscal de la empresa.

El nimero de registro de la empresa.
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Direccion de empresa

Linea de direccion 1
Linea de direccion 2
Linea de direccion 3
Ciudad
Provincia/condado
Codigo postal

Pais

Teléfono

Fax

Correo electronico

Direccion de
facturacion

Direccion de
devolucion

Si se va a registrar como parte de una empresa, debe
completar el campo con la direccion de la empresa; si
se registra como usuario individual, deberd incluir su
direccion.

La primera linea de la direccién.

La segunda linea de la direccién.

La tercera linea de la direccion.

La ciudad.

La provincia o el condado.

El codigo postal.

El pais.

El nimero de teléfono para la direccion anterior.
El nimero de fax para la direccidn anterior.

La direccidn de correo electrénico de la empresa o del
usuario.

Si la direccion de facturacion es la indicada antes, deje
el campo seleccionado. Si es diferente, quite la marca
de seleccion del campo y especifique la direccion
correcta en los campos mostrados.

Si la direccion de devolucion es la indicada antes, deje
el campo seleccionado. Si es diferente, quite la marca
de seleccion del campo y especifique la direccion
correcta en los campos mostrados.

Haga clic en Siguiente.

En la ventana siguiente, complete estos campos:

Registrar

Mombre de usuario: I £

Contrasefia: I £
Confirmar la contrasefia: I £
E-rnail: I £

Al hacer clic en Acepto, acepta Términos de uso

Anterior I Acepto, Crear la cuenta |

Nombre de usuario

El nombre por el que se le conocerd en P/I OfficeMail.
Contrasefia La contrasena para el nombre de usuario anterior.
Confirmar la contrasefia Vuelva a escribir la contrasefia.

E-mail Su direccion de correo electronico.

Recomendamos encarecidamente que lea los términos de uso antes de continuar.
Para ello, haga clic en Términos de uso para abrir otra ventana.

7. Haga clic en Acepto. Crear la cuenta.
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La cuenta se crea cuando todos los campos se han completado correctamente; a
continuacion, se abre esta pagina:

Completado

Ze ha creado la nueva cuenta, Gracias por registrarse,

Continuar |

8. Haga clic en Continuar para volver al sitio web del usuario de P/I OfficeMail.

A continuacion, se envia un mensaje de correo electrénico para aconsejarle sobre su
nombre de usuario.
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Desinstalacion del software

En esta seccién se describe como desinstalar el controlador de impresora de Windows
de P/I OfficeMail para dejar el sistema "limpio".

Para desinstalar el controlador de impresora de Windows de P/I OfficeMail, siga este
procedimiento:

1. En el ment Inicio de Windows, abra lo siguiente:

Configuracion|Panel de control | Programas y caracteristicas

Se abre Agregar o quitar programas:

=N EoR X

@uvh‘zh » Panel de control » Todos los elementos de Panel de contral » Programas y caracteristicas = | +4 | |Buscarngmmsycamcteﬁstl'c&s}) |

Ventana principal del Panel de

i Desinstalar o cambiar un programa

T : Para desinstalar un programa, selecciénelo en la lista y después haga clic en Desinstalar, Cambiar o Reparar.
Ver actualizaciones instaladas

My Activar o desactivar las
caracteristicas de Windows

Organizar =  Desinstalar 4= - IZ@:ZI
Instalar un programa desde la -
red Mombre Editor Se instald el Tamafio Versidn
B8 Adabe Reader 0.2 Adobe Systerns Incorporated  29/03/2012 208 MB 9.2.0
—-?-Microsof’t.NET Framework 4 Client Profil..  Microsoft Corporation 28/03/2012 388 ME 4.0.30319
B Microsoft Wisual C++ 2008 Redistributabl..  Microsoft Corporation 28/03/2012 596 KB 9.0.30729
ﬁlpﬂ OfficeMail - Bundling Service Pitney Bowves 20/03/2012 452 MB 144
ﬁlpﬂ OfficeMail - SFTP Service Pitney Bowves 20/03/2012 346 MB 144
\dd P/T OfficeMail (Th) Pitney Bouves 20/03/2012  348MB 3.44
~-_§!-Paquete de idioma de Microsoft NET Fra.. Microsoft Corporation 28/03/2012 2,93 ME  4.0.30319
=PI Cutput Manager 1.1 Pitney Bowves Ermtex Software  29/03/2012 11
Pitney Bowes Version producto: 344 Vinculo de soporte... http://www.pb.com

Vinculo de Ayuda: http://www Tamafio: 34,8 MB

2. Seleccione P/I OfficeMail en la lista.
3. Haga clic en Deinstalar.

4. En el cuadro de didlogo siguiente, haga clic en Si.

Prograrmas y caracteristicas

l \ ;Estd sequro de que desea desinstalar P/T OfficeMail(TM)?

No volver a mostrar este cuadro de didloge Si

Se muestra este cuadro de diadlogo:

Wéindows Installer

4] Preparando para quitar...
o
Y]

Cancelar

La desinstalacion se completa.

5. Cierre las ventanas Deinstalar o cambiar un programa y Panel de control.
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Apéndice A: Configurar MS Word
2007

En esta seccion se describe como configurar MS Word 2007 para garantizar que el
tamafio de pagina especificado durante la creacion del documento se mantenga en P/I
OfficeMail. La configuracion predeterminada de MS Word 2007 hace que todos los
documentos que se preparen para su envio a P/I OfficeMail tengan tamafio A4 o
21,6 x 28 cm.

Esta configuracion debe cambiarse para que los documentos puedan enviarse con el
tamano de pagina correcto. Para ello, siga el procedimiento que se describe a
continuacion:

1. Abra MS Word 2007.

Haga clic en D‘_%/;.

En el cuadro que aparece, seleccione Opciones de Word.

Se muestra lo siguiente:

Word Options

- Popular y F- : f
8 _g{ Change the most popular options in Word.
Display
Proofing Top options for working with Word
Save Show Mini Toolbar on selection &
Enable Live Preview (i
Advanced
|:| Show Developer tab in the Ribbon G
Customize Always use ClearType
adddns |:| Open e-mail attachments in Full Screen Reading view G

LColor scheme: Blue | »
Trust Center

ScreenTip style: | Show feature descriptions in ScreenTips w
Resources

Personalize your copy of Microsoft Office

User name: |keD01uf

Initials: k

Choose the languages you want to use with Microsoft Office: Language Settings...

[ OK ] [ Cancel

4. Enel panel de la izquierda, seleccione Avanzadas.

5. Desplacese hacia abajo hasta que la seccidén Imprimir esté visible, tal como se
muestra a continuacion:

Print

|:| Use draft guality

Print in background '

|:| Print pages in reverse order

[ Print XML tags

|:| Print field codes instead of their values

|:| Print on front of the sheet for duplex printing
|:| Print on back of the sheet for duplex printing
Scale content for A4 or 8.5 x 117 paper sizes

Default tray: | Use printer settings w

6. Quite la marca de selecciéon de Ajustar el contenido a tamafos de papel A4 o
21,6 x 28 cm.

7. Haga clic en Aceptar.
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Asistencia técnica

La documentacion del usuario suministrada contiene toda la informacion necesaria acerca de la configuracion
y el manejo de este producto.

Si encuentra cualquier dificultad que no pueda solucionar con la ayuda de la documentacion del usuario, su
proveedor o Pitney Bowes podran proporcionarle asistencia técnica.

Ameérica del Norte y América del Sur
Teléfono (todos los productos)

ACD Loop 9-5:30 hora del Este (directorio de llamadas activo) +1 866 220 1014

Fuera de horas +1 877 677 3375
Correo electronico

Productos de administracion de salidas sptus@pb.com

Productos ADF adfsupport@pb.com

EMEA y Pacifico asiatico
Teléfono (todos los productos) +44 (0)1923 279300

Correo electronico (todos los productos) softwaresolutionsupport@pb.com



mailto:sptus@pb.com
mailto:adfsupport@pb.com
mailto:softwareSolutionSupport@pb.com

2= PitneyBowes

En Europa:

2nd Floor

6 Hercules Way

Leavesden

Watford

WD25 7GS

Reino Unido

Teléfono: +44 (0)1923 279300
Fax: +44 (0)1923 279301

En Estados Unidos:

37 Executive Drive
Danbury

Connecticut 06810-4182
EE.UU.

Teléfono: +1 203 792 1600
+1 877 536 2736

Fax: +1 203 739 3704

901 Yamato Road

Suite 120

Boca Ratén

Florida 33431

EE.UU.

Teléfono: +1 561 241 7229
Fax: +1 561 988 9561
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