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Documentos

Fix Me! La correccion Al aun no esta disponible para esta pagina. Mientras tanto, puede hacer
preguntas en el foro.

Podras adjuntar cualquier tipo de documento a cualquier contacto: archivos de hojas de calculo o
procesadores de texto, archivos pdf, imagenes, archivos de sonido o video, etc.

Gestan almacena estos archivos de forma “clasica”, es decir como archivos en sus formatos nativos.
Se almacenan en un directorio individual para cada contacto, de la forma:
root_rep\DOCUMENTS\CONTACT XXXX, en el que root_rep es el directorio raiz de Gestan, y XXXX es el
identificador Unico del contacto.

Al eliminar un documento con un archivo vinculado, el archivo vinculado se copia al directorio
raiz_dirDOCUMENTS\TRASH. Este es un mecanismo similar a la Papelera de Reciclaje de Windows,
para evitar evitar permanentemente archivos importantes por error. Puede eliminarlos a intervalos
regulares.

Algunos documentos se generan automaticamente: por ejemplo, cuando usas Gestan para generar
automaticamente una carta para un contacto, el correo se genera en formato rtf o word (dependiendo
de las opciones de Gestan que hayas elegido), el archivo correspondiente se almacena en Gestan.
directorio del contacto, y se almacena un registro [JDocumento[] en la base de datos, con las
referencias de los documentos.

) No se gestionan documentos en el caso de conexién Cliente/Servidor de opcién WAN.

Lista de documentos

**Acceso: ** Contactos - Documentos
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Un doble clic en el lapiz abrira el archivo asociado con el documento, iniciando la aplicacién asociada
con la extensién en la estacién de trabajo.

Hoja de documento
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El botén 1 le permite activar el escaneo de un documento, si hay un escaner conectado a su
computadora.

El botdn 2 le permite seleccionar un archivo, que sera copiado o movido desde la ubicacién en la que
se encuentra a la ubicacién administrada por Gestan.

Escanear un documento

Si hay un dispositivo Twain disponible en su computadora, el botén 1 abre la siguiente pantalla.
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La pantalla enumera los dispositivos disponibles para escanear, que son aquellos que admiten el
protocolo TWAIN, a través del cual Gestan se comunica.

Las combinaciones Tipo de documento y Preconfiguracidn determinan configuraciones estandar
validas segun el tipo de documento inicial y el propdsito del escaneo. La configuracion se puede
cambiar individualmente haciendo clic en el botén Avanzado.

Preconfiguracidn: “6ptimo” se adapta a la mayoria de situaciones, “tamafio reducido” es adecuado
para quienes buscan utilizar el menor espacio posible en el disco duro.

Si la casilla Almacenar como PDF esta marcada, la imagen se incrustara en un PDF, lo cual es una
buena opcidn si tiene que transmitirla.

Si la casilla *Usar interfaz del escaner* esta marcada, Gestan abrira la interfaz del escaner para
realizar el escaneo. Tenga en cuenta que, en este modo, el escaneo a través de la interfaz del
escaner esta limitado a 24 bits/pixel para imagenes en color y a 8 bits/pixel para otras.

El botdn *Escanear* inicia el escaneo, el resultado se muestra en el campo derecho. Si te conviene
pulsa en validar, o si no modifica la configuracién que quieras, y pulsa nuevamente en Escaner.
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La configuracién avanzada le permite modificar la configuracién estandar.

Estos ajustes determinan la representacidn final de la imagen escaneada, pero cuanto mayor sea la

calidad, mayor sera el tamafio del archivo y, por tanto, ocupara espacio en el disco. Estas
configuraciones le permiten optimizar la relacién tamano/legibilidad.

El tipo de archivo te permite seleccionar el modo de codificacién que ocupa menos volumen:
prefiere archivos GIF cuando tengas pocos colores diferentes (por ejemplo, texto en blanco y negro o
con un logotipo simple, imagenes en color con areas sélidas) , y archivos JPEG cuando tengas muchos

colores diferentes (caso de fotografias, por ejemplo)

En la mayoria de los casos, una resolucién de 150 ppp es un buen equilibrio entre tamafio de escaneo

y legibilidad.

T:= Otros articulos de [J[Contacto[]

Asignacién geografica de contactos

Combinacion de correspondencia

Contactos

Contactos: creacion rapida

Destinatarios de correo electrénico predeterminados
Direcciones de contacto

Documentos

Enviar un correo electrénico, publicacién o SMS
Envios grupales

Nifos
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