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INTRODUCCION

Este manual esta creado con la finalidad de guiar al usuario
administrativo de la Universidad ESAN en el uso del Fax

Virtual con la aplicacion AvantFAX.

AvantFAX es una aplicacion WEB para gestionar el envio
y recepcion de faxes.
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1. Loginin (Inicie sesion)

Para ingresar a la aplicacion, en el navegador, ingresar la siguiente direcciéon URL.:

http://faxvirtual.esan.edu.pe

AVANT[SY

3.3.3
Enter your username and username
password to access the fax
interface. | |
Lost your Password? password

| |

2. Administracion de Fax Virtual

El sistema de fax virtual le permitira realizar las siguientes funcionalidades:

Bandeja de Entrada, permite visualizar todo el fax recibido, indicando nimero
de faxes, numero de origen, fecha y hora, asi como la cantidad de péginas
recibidas en cada fax.

Enviar Fax, se utiliza para enviar faxes. Se debe indicar nimero de destino (uno
0 mas de uno, grupos o listas de distribucién o contactos personalizados). Luego
se requiere adjuntar archivos a enviar (formato PDF, TIF y PS). El tamafio
maximo a enviar es de 2 MB.

Archivo, permite visualizar todo el fax que han sido guardados, tanto enviados
como recibidos.

Bandeja de Salida, permite visualizar todo el fax que se entregan pendientes
de entrega o que no han sido enviados (mensaje de error).

Contactos, permite administrar tus listas de envio o listas de distribucién con el
correo de cada uno de tus contactos.
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2.1. Bandeja de Entrada

En la opcion de Bandeja de entrada Ud. tiene la opcion de realizar lo siguiente:
Ver FAX

Rotar FAX (902, 1802)

14 J

Bajar FAX a formato PDF

e ™%  Responder FAX (como e-mail)

e U Reenviar FAX por e-mail a otros Contactos o listas de distribucion

Ingresar comentario al FAX antes de ser enviado (nota)

4
° u Guardar FAX en historico.
2.2. Enviar Fax

Para enviar un fax haga clic en “Enviar Fax”

AvanTS? @ |~ [ » @ S

Entraca Ermvear Fax Nehivg Saloa Contaclos

Enviar Fax

Ingresar el nimero de
fax destino

Mimeros de fax de destino:
[Listas de distribucidn]
Contactos
Seleccione los archivos para
enviar por FAX:

| Seleccionar archivo

ingun archivo seleccionado

Seleccionar los archivos a enviar,
tamafio méximo 2 MB, formato

permitido; PostScript (.ps), POF {.pdf),
TIFF ( tif}, Text {.bth

El limite de tamario para &l
archivo es de 40MB

Solo puede adjuntar archivos: PostScript (.ps), P

Opciones
Usar pagina de portada: (¥
Select cover page:

Persona destino:

Compafiia destino:

Ubicacion destino:

Mumero de voz destino:

Concerniente a:

Comentarios:
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2.3. Archivo

El sistema le permite ver los faxes que usted guardé en la bandeja de entrada (opcion:

Guardar FAX en historico).

Esta opcion le permite Buscar los faxes por contacto, palabras clave, Fechas y
distinguir si son faxes enviados o recibidos.

Le mostrara la siguiente pantalla:

Buscar compafifa: |

Listado de |143450958
compaiias: 143708661
153708661
3708661
6002

Archivo
| Palabras clave: | |
N Categoria: |:|
Fecha de inicio: [ v
v Fecha de fin: [ v

FaxID: |:|

Se han encontrado un total de 3 resultados.
# Compaiiia
L PR 143450958
2 RN 143450058

R gartz1s &

Enviados / Recibidos: | Faxes enviados y recibidos v |

Descripcion

Paginas Categoria Fecha
1 26.10.2015 15:48
2 26.10.2016 14:45
1 07.00.2016 16:23

L0®
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