EWTEC

SERVICIO LTDA

TUTORIAL
GESTION LIBRETA DIRECCIONES

La libreta de direcciones sirve para gestionar a los usuarios del equipo, cortagss/ c
ATOMAR EN CUENTA:

En algunos casos los equipos estaran bloqueados con una clave de administragalr, el ¢
restringe el sus del equipo a los usuarios. Por lo cual solo podra modificar losgbararde
usuarios. Si ese fuese el caso, contactar al administrador de su redervieiostécnico de
NEWTEC SERVICIO LTDA.para habilitar las funciones restringidas

CREAR USUARIOS
PASOS A SEGUIR

1.- Sila pantalla esta en negro tocar cualquier parte de esta.
2.- Deslice con el dedo la pantalla desde |la derecha hacia la
izquierda.

3.- En la nueva pantalla presione el icono
Gestion libreta de direcciones



4 .- Pinchar Nuevs Programa

Aparece el teclado tactil, eseribir en nombre v posteriormente  nte
pinchar OK
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f 7.- PinchartCambiar Para ingresar la clave.
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& - Digstar laclave de a 8 caracteres ¥ postenozmente presiopara teela: #
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QO.- Pinchar a Todo Color o solo Blanco y negro segun la asignacion
gue se le dara al usuario.



- 11.- Luego presionak todo color / Sel. Auto. CGIQ%
posteriormente presionar. Pag. T T

12.- En funciones disponibles, presionar las opciones que desean que el
usuario tenga acceso. Como copiar, imprimir y escanear. Todas o solo
algunas. Impresora todo color o Blanco y negro
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12.a Otras funciones: pinchar Document Server, Fax, Escaner y/o
Navegador
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14.- PresionaCambiar aparece teclado tactil, escribir el nombre del
correo y presionadK.
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15.- Presionar Salir. Ya se ha configurado un nuevo usuario, realizar ar
este proceso por cada nuevo usuario que desee crear.



CAMBIO DATOS DE USUARIO

En el caso de querer cambiar algin dato en un usuario, cambiar claveoo seguir los
siguientes pasos

1.A.- Presione el icono del usuario que desea modificar.
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2.A .- En el caso de querer cambiar en nombre del usuario, presionar r
Cambiar e ingresar el nombre Nuevo.



4 A - Presionar Cambiar
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5.A- Ingresar la clave que desea crear, que puede ser de 2 o de de

8 digitos, y presionar



6.A.- Presionar Av. Pag. hasta llegar a Copiadora
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'7.A.- Presionar A todo Color Zen el caso gue no quieran que saque a
Color, presionar Monocromo)
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8.A.- Luego presionar A todo color / Sel. Auto. Colo',
presionar Av. Pag.



10, A -~ PragsonarSabis::



ELIMINAR UN USUARIO

En el caso de querer eliminar algun usuario, seguir los siguieses pa

1.B.- Presione el icono Eliminar.
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2.B.- Presione el icono del usuario a eliminar.
La maquina le pregunta si esta seguro, presiBhar




