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iBienvenido a CardScan!

CardScan le permite convertir las tarjetas de visita en una libreta de direcciones electronica precisa
y eficaz. Entonces, podra usar la Libreta de direcciones de CardScan como mejor se adapte a su
estilo de trabajo, por ejemplo:

* Hacer de CardScan el gestor de contactos. Consulte “Uso de CardScan como gestor de
contactos” en la pagina 2-1.

» Copiar contactos a y desde el gestor de contactos favorito (por ejemplo, Microsoft Outlook)
o un dispositivo portatil de Palm OS™ o Pocket PC®. Estas opciones se muestran en la
pagina 2.

Novedades

Si ha usado antes CardScan, estas son las novedades de esta version:

* Precisién mejorada

» Interfaz grafica de usuario modernizada, mas intuitiva y orientada a tareas
* Funciones de ayuda para la comprobacion

* Asistente para duplicados

Informacion e instrucciones

Si necesita mas informacién, instrucciones, sugerencias para la solucién de problemas, etc., le
aconsejamos que utilice los recursos en este orden:

Use la Ayuda en linea para obtener una descripcion detallada
de las funciones, instrucciones y sugerencias para la solucion
de problemas de CardScan. Para obtener ayuda con los
cuadros de dialogo, haga clic en Ayuda en el cuadro de
dialogo. La ayuda del cuadro de diadlogo se muestra en una
ventana de tres paneles con fichas para Contenido, indice y
Buscar. También puede acceder a la ayuda pulsando la tecla
F1 del teclado o desde el menu Ayuda de CardScan.

Ayuda en linea

Sitio Web de CardScan Visite www.cardscan.com para:
* Actualizaciones de Software
+ Descargas de documentacion
» Consultar la Base de conocimientos, mantenida por el
servicio de asistencia técnica

Servicio de asistenciatécnica Para obtener informacion sobre como ponerse en contacto
de CardScan con el servicio de asistencia técnica, consulte el Apéndice B:
“Servicio de asistencia técnica de CardScan” .
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iBienvenido a CardScan!

Las funciones de CardScan de un vistazo

Crear libreta de direcciones Copiar contac’to's a y desde el dispositivo portatil Palm.
de CardScan Consulte la pagina 4-1.

v

(consulte la pagina 1-1) Copiar contactos a y desde Microsoft Outlook u otro

gestor de contactos. Consulte la pagina 3-1.

Digitalizar las tarjetas de visita en

v

un archivo de CardScan y usar la

funcion Precision para comprobar Copiar los contactos a y desde el Pocket PC.
la precision de los contactos. Consulte la pagina 5-1.

v

'

Administrar los contactos con CardScan (consulte la pagina 2-1)

» Afadir contactos sin tarjetas comerciales

- Arrastrar y soltar contactos desde otras aplicaciones y sitios Web.
- Importar archivos de otras aplicaciones.

+ Afadir informacion a los contactos existentes
- Numeros de teléfono y fax
- Direcciones de correo electronico y Web
- 22 direccién
- Notas

+ Organizar contactos
- Buscar y eliminar duplicados con el Asistente para duplicados.
- Categorizar contactos.
- Dividir y combinar archivos.
- Mover y copiar contactos de un archivo a otro.

» Buscar contactos con

- QuickSearch
- Categorias

* Proteger los contactos con el Asistente para copia de seguridad.

» Guardar el archivo en una cuenta segura de CardScan.Net
- Realizar copias de seguridad y acceder a los contactos desde cualquier lugar y en cualquier
momento
- Actualizaciones de la informacién de contacto, proporcionadas automaticamente por los propios
contactos

» Encontrar rapidamente uno o varios contactos

- Crear un mensaje de correo electrénico, marcar un numero de teléfono, lanzar el navegador para
acceder a la pagina Web de un contacto u obtener direcciones de MapQuest, con un clic del ratén
en la vista Resumen.

- Crear mensajes de correo electrénico a varios contactos de la vista Lista.

« Imprimir etiquetas de direcciones, sobres, etc., con el Asistente de impresién.

Corex Technologies



Digitalizacion de tarjetas de visita para guardarlas en un archivo de CardScan

Capitulo 1 Creacion de una libreta de direcciones de CardScan

Puede transformar una gran cantidad de tarjetas de visita en una libreta de direcciones con solo
digitalizarlas y guardarlas en un archivo de CardScan. Sin embargo, puesto que la principal ventaja
de una libreta de direcciones electronica es la capacidad de buscar rapidamente los contactos, ésta
debe ser lo mas precisa y complete que sea posible. Este capitulo muestra como CardScan le
permite crear una libreta de direcciones eficaz y fiable.

» Digitalizacion de tarjetas de visita para guardarlas en un archivo de CardScan
» Visualizacion del archivo de CardScan

+ Comprobacion de la precision de los contactos

» Busqueda de contactos desde CardScan

Digitalizacion de tarjetas de visita
para guardarlas en un archivo de CardScan
Para empezar a digitalizar las tarjetas de visita:

1. En el PC de sobremesa, elija Inicio — Programas - CardScan - CardScan. Aparecera el
Asistente para la configuracion del escaner.
2. Siga las instrucciones del asistente para configurar CardScan para el escaner.

3. Una vez finalizada la configuracion, CardScan abre un cuadro de dialogo en el que le indica si
desea crear o abrir un archivo.

4. Elija la opcion correspondiente y haga clic en Aceptar. CardScan abrira el archivo.
5. Digitalice una tarjeta de visita. Aparecera este cuadro de dialogo:
x|| 6. Digitalice mas tarjetas de forma continua y haga clic
Hay una imagen guardada, en Procesar. Tal como se muestra abajo, los
P%,Ie.de. dlgltal.lzar mas tarjetas o elegir obra accion. nuevos contactos aparecerén en |a Lista de
Dl e o . contactos. El primer contacto se muestra en la vista
* Color ¢ Monocromo [més répida) . L
Editar, por lo que puede comprobar la precision.
Opciones de lote... | Cerrar | Apuda |
|7 Contactos CordScan ~loix|
RNt il TR e SO oo ek oo 2 el ; :
obighaizae 11 Musvatariets % EoTenste | OouciSesch L Ficha Editar
| Veiudo |% wtedets  uite | E‘Eaeﬁm{
Nomgre. |
Caige. Sales Cnmﬁ'h!ln!
Nombre e
de archivo Teles  (617) 508-1127
Fax [617) 588-0711 4
Fincosl [617) 432-4200
Gmywe devanney@corex com 4
La Lista de ol . CardScan resalta los
contactos muestra ol o [ Cmoced | campos sospechosos
los nombres de los : Aareso | Revmo | Nt | Cooion | © P de ser inexactos para
contactos del llamar su atencion.
archivo. Si un P ———
contacto no incluye poatrc ool
. ; Do 4175487127
nombres, la Lista de ‘ e
contactos muestra CardScan  wascncon
la compaiiia. | e - )
e | 6/29/72004 350PH 4k
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Capitulo 1 Creacidn de una libreta de direcciones de CardScan

Visualizacién de los contactos del archivo
Haga clic en la ficha Lista para ver los contactos del archivo.

Estado de AccuCard
(consulte la pagina 2-5)

El botén Ver todo
muestra todos los

contactos del archivo con el simbolo E .

& Contactos - CardScan
Archivo  Editar

|asificar  Tarjeta

=1oix]|

Categorfas  Wer CardScan.Met Herrgai€ntas  Ayuds

El estado de la comprobacion
indica contactos no comprobados

= | r: NG | EW | O cickSearch /“

_-La ficha Lista

:_at barlra de @D\gnahzar E[]Nu & taricta |
etras /e

permlte mostrar Archivo: | Contactos
sélo IOS Lista de contactos

Serge Asamo
Fiedad Martin Calero

Pablo Maté Comino

contactos que
empiezan con la
misma letra.

Juan Maté Dalgado
Marie Denevve

Mcnica Gonzdlez

Hals E. Haverstad
Magnus R Hoffman
“wierner Houghteling
LN, Marcela Lobo
Ficardo P. Lobo

Miguel Carlos Martin
Eugenia Modell, MTPW
Havier Rodriguez

Corn. Miguel Carlos Salano
Pabla Carlos Soreno
Stefan Zweig

Corex Technolagies Corp

Numero de
contactos en
el archivo

“

@ [ = = =] e = = 5= == =T B e ] ]

A 15 totsles

v
“ier todo

Lista | [} Editar | Resumen

| Teléfona

| Mombre completo
mo

—
e

0 502) 72
Piedad Martin Calero EIREIE XA

[+34]

B Pablo taté Comino Electrinica N
Juan Maté Dalgada Navara +34 948 222 333
Marie Deneuve iko [655) 437-2625
Mérica Gonzélez Urban Transporte [+34)91 55511 11
Hals E. Haverstad Fiotar AF +47 38286614
Magnus R Hoffman Haotfrnar Ltd, +44 (0] 1883 878 3
Werner Houghteling CTC ++43 2203 /911 8.
L.I.N. Marcela Lobo Arquitectanico Disefio 6246113930, 61
Ricardo P. Lobo Yideo & Audio Lida. 3311 8077 1111
Miguel Carlos Martin DelSal 7EE-03-93

Eugenia Modell, MTPW  Corex Technologies Cor...
Ravier Rodiguez Caszal da Silveira

Com. Miguel Carlos Solano amazonaT el

Pablo Carlos Sarena HHT. LTDé, [212) 555-0030
Chemical Research +32 (0] 44. BD. 99
Corex Technalagies Carp. [517) 588-7127

[E17] 4924200 ext....
Telf: 034 335230
A0 676

Stelan Zweig

muestra la
informacién de
contacto en
una lista de
varias
columnas.

Puede
personalizar la
vista Lista para
incluir la
columna que
representa
cualquier tipo
de informacién
de contacto.

|V\suahzandn' todas las tarjetas, clasificadas por Apelidos

| /62004 253 PM 8

T

T

Barra de estado

NOTA: Algunos simbolos B tienen un aspecto mas “urgente” que otros, porque
CardScan sospecha inexactitudes graves. Por el contrario, los simbolos casi
descoloridos marcan los contactos que pueden ser muy exactos. Sin
embargo, estos simbolos permanecen visibles hasta que se ha marcado la
casilla “Comprobado” en la vista Editar. Consulte “Comprobacién de la

precisién” en la pagina 1-3.
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Comprobacion de la precision

Comprobacion de la precision

Para comprobar la precision de un contacto, muéstrelo en la vista Editar, como se indica en la
pagina 1-1.

Comprobar los campos resaltados por CardScan. CardScan resalta todos los campos de
los que sospecha que contienen informacion incompleta o inexacta. Para comprobar un campo

resaltado, compare el contenido de dicho campo con la informacién de la imagen de la tarjeta. Tenga en
cuenta que cuando se hace clic en un campo, CardScan resalta la parte correspondiente de la imagen.

Comprobar los campos y el texto oculto de la vista. Asegurese de que ha revisado los
campos y las lineas de texto que pueden estar ocultos de la vista.

Nombre.. Eugenia Modell, MTPW El boton. ‘. indica un campo o Ilnea.de
Carga Principal Technical Writer texto adicional. Cuando se hace C|IC,
Compafiia Corex Technologies Corporation la flecha cambia a ~ y se abre el
Bt | 810 M?molial Drive, 3rd Floor 4
= Cambrid MA 02139 USA B campo.
Teléfono [617]) 492-4200 ext. 7170 4 .
Fax (617) 492-6650 Cuando los campos que contienen la
Ceiias modell@cores.com 4 informacién no son visibles,
EégmaWEb wiww.cardscan. com CardScan muestra el simbolo &
ko .
o BlEgadah - Pgra ver la |nforma0|9n oculta,’ haga
¥ clic directamente encima del simbolo.

Marque esta casilla cuando haya terminado.

Comprobar los detalles de nombres y direcciones. A menudo, los nombres de las
personas implican detalles complejos. Por ejemplo, algunos nombres contienen titulos o
tratamientos, como Rev., Dr., etc. Estos detalles deben colocarse correctamente, sobre todo a
efectos de exportacion, transferencia o sincronizacion.

A medida que hay un mayor nimero de personas que eligen elaborar disefios para sus tarjetas de
visita, es importante comprobar las direcciones las calles para asegurarse de que los componentes
estan en los campos correctos. Esto es también muy importante cuando se digitalizan tarjetas de
visita de personas de otros paises.

Para empezar a comprobar los detalles de los nombres y direcciones, haga clic en los botones
Nombre o Direccién en la vista Editar. Aparecera el siguiente cuadro de dialogo:

x|  Sihace clic en Nombre, el Nombre
Mombre | Direccidn I 22 direccion I aparecgra en Ia par!:? SUpef;lOf. Si
— hace clic en Direccion, la ficha
Prefior | _Concelx | Direccién aparecera en la parte

' fyuds | ;
Nombre: |EU0E" it superior.
2 nombre:l Siguiente > |

Apelidas: [Mode! _ Chnicir | Puede editar el texto de este cuadro
N 13de 18 de didlogo, como cualquier texto en
Sufija:

la vista Editar, escribiendo,
arrastrando y soltando, y cortando y
pegando texto.

Una vez satisfecho con la precision del contacto, marque la casilla “Comprobado”.
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Capitulo 1 Creacidn de una libreta de direcciones de CardScan

Busqueda de contactos desde CardScan
La vista Resumen de CardScan le permite ponerse en contacto con cualquier persona de la Libreta
de direcciones de CardScan con un Unico clic del raton.
Abra el contacto en la vista Resumen haciendo clic en la ficha Resumen situada al lado de la ficha
Editar.
» Para lanzar el navegador para ver el sitio Web, sefiale la direccién Web. Cuando el cursor
tome el aspecto que se indica abajo, haga clic.

Eugenia Modell, MTPW Tel. [617) 492-4200 ext. 7170
Frincipal Technical ‘Writer Fax [617) 492-6650

Corex Technologies Corporation Eongo-e modell@corex. com

810 Memarial Drive, 3rd Floor Pagina web v, cardscan.com

Cambridge, Ma& 02133 US4

Creado: 6/25/2004
Modificado: 6/29/2004

n v Comprobado n

« Para abrir un mensaje de correo electrénico predirigido, haga clic en la direccién de correo
electrénico.

« Para marcar un numero de teléfono de la misma manera, debe instalar un médem en el
ordenador.

» Para mostrar una calle en MapQuest, haga clic en la direccion.
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Adicién de contactos sin tarjetas comerciales

Capitulo 2 Uso de CardScan como gestor de contactos

Como gestor de contactos, CardScan le permite:

+ Anfadir contactos sin tarjetas comerciales

» Andadir informacién a un contacto

» Organizar contactos por categorias

« Trabajar con varios archivos de contactos simultaneamente
+ Buscary eliminar duplicados automaticamente

» Proteger la informacién de contacto

* Mantener actualizados los contactos automaticamente

Adicion de contactos sin tarjetas comerciales
Puede afadir contactos a CardScan de las siguientes formas:

» Creando un nuevo contacto y escribiendo la informacion en los campos
» Arrastrando y soltando contactos desde otras aplicaciones y la Web
» Importando archivos

Creacion de contactos escribiéndolos. Para crear un contacto escribiendo la informacion,
realice estos pasos:

1. Haga clic en el botén HInevataita | CardScan abre un contacto en blanco en la vista Editar.

2. Escriba la informacién del contacto en los campos correspondientes.

NOTA: CardScan ya ha marcado la casilla “Comprobado”, dando por supuesto que
la informacién se ha introducido de forma exacta. Si no esta seguro, puede
quitar la marca de la casilla “Comprobado”.

Arrastrando y soltando contactos desde otras aplicaciones y la Web. Puede crear
contactos en un archivo de CardScan seleccionando texto en otra aplicacién y arrastrandolo y
soltdndolo en la vista Lista. Esta operacién es muy util para crear contactos a partir de mensajes de
correo electronico o cartas electrénicas.

También puede arrastrar y soltar vCards desde la Web.

Importaciéon de archivos en CardScan. Puede importar archivos completos desde cualquier
gestor de contactos o PIM que pueda exportar el archivo como archivo de texto con los campos
delimitados por tabulaciones o comas. Para importar un archivo, elija Archivo - Intercambio de
datos - Asistente. El Asistente para el intercambio de datos le guiara a lo largo del proceso.
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Capitulo 2 Uso de CardScan como gestor de contactos

Adicion de informacion a un contacto

La vista Editar muestra la informacién en campos distintos para Nombre, Cargo, Compaiiia,
Direccion, 22 direccion, Teléfono, Fax, Correo electrénico, Pagina Web y Otro. También tiene
campos para hasta seis nimeros de teléfono y seis direcciones de correo electronico adicionales,
que se pueden etiquetar individualmente.

Mombre... Eugenia Modell, MTPW Haga clic aqu,’ para abrir

Cargo Principal Technical Writer . ‘s

Compafiia Corex Technologies Corporation / CampOS para Ia InfOfmaClon
L 810 Memorial Drive, 3rd Floor 4 Toll

Direceidn... Cambridge. MA 02139 USA adicional.

Teléfono (617) 492-4200 ext. 7170 4 4

Fax (617) 492-6650 A

Correo-e modell @corex.com 4

Pagina ‘Web www_cardscan.com

Otro

. " -
. Por ejemplo, si hace clic en el

Nombre.. | Eugenia Modell, MTPW icono al lado del numero de
Cargo Principal Technical Writer 7 .
Compafiia Corex Technologies Corporation telefono! CardSCan abnra un
Dieccitn | 10 Memnria) Do ™ “ campo en blanco para un
Teléfono (617) 492-4200 ext. 7170 - numero y Ia Iista desp[egable
Fax (617) 492-6650

= de etiquetas. Escriba el
numero y haga clic en la lista

Coreo-g modell{@corex. com 4
. 4-oardsoan con desplegable para elegir de
" I Comprsbado o 4 entre las etiquetas disponibles

O crear su propia etiqueta.

NOTA: Puede afadir una segunda direccién siguiendo el método descrito mas arriba.
Sin embargo, para asegurar la precisién, haga clic en el botén Direccion y
use la ficha 22 direccion del cuadro de dialogo Comprobar detalles de la
tarjeta.

Adicioén de notas. Para afiadir notas a un contacto, abra dicho contacto en la vista Editar y haga
clic en la ficha Notas.
Organizacion de los contactos por categorias

Las categorias le permiten organizar los contactos en grupos significativos. Esto ayuda a encontrar
contactos rapidamente, seleccionarlos para imprimir etiquetas de correo, etc. Para obtener mas
informacion, consulte la Ayuda en linea.

Puede asignar categorias a:

» Contactos individuales, abriendo el contacto en la vista Editar y haciendo clic en la ficha
Categorias.

» Varios contactos, seleccionandolos en la vista Lista y eligiendo Categorias — Asignar.
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Trabajo con varios archivos de contactos simultdneamente

Trabajo con varios archivos de contactos simultaneamente

CardScan le permite abrir y trabajar con varios archivos de forma simultanea. Esto es Util, por
ejemplo, para

» Copiar contactos de un archivo a otro.
* Buscar contactos en varios archivos.

Copia de contactos de un archivo a otro. Puede copiar varios contactos de un archivo a
otro arrastrando y soltando. Por ejemplo, para copiar contactos del archivo “Contactos” a un nuevo
archivo “Contactos-2”, realice estos pasos:

1.

Elija Archivo - Abrir y abra el archivo “Contactos”. Aparecera el nombre de archivo “Contactos”
en la barra Archivo.

Cree el archivo “Contactos-2” eligiendo Archivo - Nuevo. CardScan abre un archivo en blanco y
aparece el nombre de archivo “Sin nombre” en la barra Archivo.

Elegir Archivo - Guardar como y guarde el archivo “Sin nombre” con el nombre “Contactos-2".

Archivo: Contactos | Contactos-2

Lista de contactos ﬂ| er tada | Lista | @Editar | =] Resumen |

| 2 | Nombre completo | Compafifa | Teléfona |

Haga clic en Contactos en la barra Archivo para cambiar al archivo “Contactos” y seleccione los
contactos que desee copiar en “Contactos-2.”
Pulse y mantenga pulsado el boton del ratén hasta que el cursor cambie al icono . Arrastre

el ratén sobre el nombre de archivo “Contactos-2” en la barra Archivo (como se muestra abajo) y
suelte el boton del raton.

Archiva: | Contactos | Contactos-2

Lista de contactos ﬂ| S [odo | E Lista | [=='] Editar | =] Resumen |
SR T |Y| ? | Mombre completo | Compaiia | Teléfona |

hiedadblarilesin Serge Asana Oficina de L& Embajada .. PEX: (B02] 727-55...
Pablo Maté Coming B Piedad Martin Calero Gatitos Fuentes !

Juan Maté Dalgado

Marie Deneuve E 0
Ménica Gonzalez Marie Deneuve Miko [555) 437-2525

NOTA: La capacidad de arrastrar y soltar varios contactos de un archivo al otro le
permite, ademas, dividir archivos grandes en dos mas pequefios. Para
obtener mas informacioén, consulte la Ayuda en linea.
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Capitulo 2 Uso de CardScan como gestor de contactos

Busqueda de contactos con QuickSearch. Puede buscar contactos en tantos archivos
abiertos como desee. En la barra de herramientas QuickAccess, el componente QuickSearch sera
parecido a:

Para busquedas mas Para repetir la busqueda

ajustadas, haga clic en este £ Quicksearch Iﬁ | ya hecha antes de una
botén y use el cuadro de/ = == palabra, use esta lista

didlogo QuickSearch. desplegable de combina-
Para buscar palabras incluidas en el ciones de palabras
contacto, soélo tiene que escribirlas. usadas previamente.

QuickSearch le permite buscar:

* simplemente escribiendo palabras del contacto que esté buscando
» especificando los campos en los que desee buscar
* combinando palabras y campos

Para hacer mas precisa la busqueda, haga clic en el botéon QuickSearch y use este cuadro de
dialogo:
Elija el campo de la lista

Escriba las palabras desp /egable.
en este cuadro.

. ® Quicks h X . . .
Elija /gs ' 3 Quickseaty = Si hay abiertos varios
combinacion Iﬁusca' CTntéctU: — | > 3 fiscer_| archivos, elija

Con cualjuiera de |as palabrag hd
es de 3 B / Conar | aquellos en los que
pal(":lbras de En campo: IEuanuler campo ﬂ apuda | desee buscar en la
la lista En archiva: IEuanuier archiva Tle—— lista desplegable.
desplegable

Busqueda y eliminacién de duplicados

El Asistente para duplicados de CardScan le ayuda a buscar informacién de contacto duplicada.
Una vez encontrados, le ayuda a eliminar duplicados automaticamente o a su eleccion. Para iniciar
el Asistente para duplicados, elija Tarjeta — Buscar duplicados.

Proteccion de los contactos

Para asegurarse de que la valiosa informacion que posee esta a salvo y disponible cuando la
necesite, use el Asistente para copia de seguridad. Para iniciar el Asistente para copia de
seguridad, elija Archivo - Mantenimiento . Copia de seguridad.

Guardado de archivos en CardScan.Net. E| Asistente para copia de seguridad le permite
guardar los archivos de CardScan en una cuenta personal segura de CardScan.Net
(www.cardscan.net). Ademas de una copia de seguridad segura y accesible via Web, puede usar el
servicio AccuCard (que se presenta a continuacion).
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Mantenimiento de los contactos actualizados con el servicio AccuCard

Mantenimiento de los contactos

actualizados con el servicio AccuCard

El servicio AccuCard envia un mensaje de correo electrénico a sus contactos cuatro veces al afio y
les pide que revisen la informacién de contacto tal como aparece en el archivo. (La informacion
contenida en las notas no se revela nunca a los contactos.) Los contactos que proporcionen
actualizaciones se marcaran en CardScan con el simbolo[¥].

Para revisar las actualizaciones disponibles, elija CardScan.Net -, Revisar actualizaciones de
AccuCard. CardScan inicia el Asistente de actualizaciones de AccuCard, que le ayuda a revisar
rapidamente y aceptar o rechazar las actualizaciones.

Para obtener mas informacion, consulte la Ayuda en linea.
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Eleccion de la mejor opcién con el Asistente para el intercambio de datos

Capitulo 3 Copia de contactos a y desde Microsoft
Outlook u otro gestor de contactos y PIM

CardScan le permite copiar contactos a y desde el gestor de contactos o administrador personal de
informacion (PIM) favoritos. CardScan proporciona varias opciones para el intercambio de datos. Para
elegir la opcidn 6ptima para el gestor de contactos, use el Asistente para el intercambio de datos.

Eleccién de la mejor opcién
con el Asistente para el intercambio de datos

NOTA: El ejemplo siguiente describe como el Asistente para el intercambio de datos
ayuda al usuario cuyo gestor de contactos es Microsoft Outlook. Si usa un
gestor de contactos diferente, sélo tiene que proporcionar al asistente su
informacién y éste le guiara a través de la opcion mas adecuada.

Ejemplo: Microsoft Outlook. Para elegir la opcién que mejor se adapte a sus necesidades,
siga estos pasos:

1. Para usar el Asistente para el intercambio de datos, inicie CardScan, elija Archivo - Intercambio de
datos y Asistente en el menu Intercambio de datos. Aparecera esta pantalla:

Asistente para el intercambio de datos =

&CQué desea realizar?

CardScan ofrece variaz opciones para intercambiar contactos con las
aplicaciones v log dispositivos portatiles. Este asistente le guia a través de
laz opciones para elegir la mas eficaz.

Empiece por seleccionar la opcidn que mejor describa su objetivo:

— Opciones para el intercambio de dato:

' Copie los contactos de CardScan a y desde olbra aplicacion [por
ejemplo, Microsoft Outlook].

‘s Copie log contactos de CardScan a y desde un digpositivo
porkatil Palm.

‘s Copie log contactos de CardScan a y desde un digpositivo
Packet PC.

Copie log contactos de CardScan en una cuenta privada y
" sequra de CardScan.net para poder accedsr a ellos desde
cualquier lugar con un navegador ‘Web.

< filras I Siguiente>| Cancelar |

2. Compruebe que esta seleccionada la primera opcioén y haga clic en Siguiente.

3. En la pantalla que aparece a continuacion, seleccione su version de Outlook y haga clic en
Siguiente. El asistente le sugerira que use la Sincronizacion de CardScan.
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Capitulo 3 Copia de contactos a y desde Microsoft Outlook u otro gestor de contactos y PIM

4. Haga clic en Continuar. Aparecera el 5. Haga clic en Configurar. Aparecera el cuadro
cuadro de didlogo Sincronizacién de de didlogo Configurar sincronizacion:
CardScan:

% Sincronizacion de CardScan
Configurar sincronizacion:

of @ st ote SandSoan mo sl convliraaciay

6. Busque el archivo de CardScan con el que sincronizar. A continuacion, haga clic en Seleccionar
para elegir una carpeta de Outlook. Aparecera este cuadro de dialogo:

Seleccionar carpeta de Outlook x|
Carpetas:

E@ Buzdn - qa_test Sceptar I
@ Calendario

Contactos Cancelar |
@ Diaria

B Inbox Ayuda |
$E Junk E-mail

@ Motas

@ Tareas

@ Carpetas plblicas

Considere la opcién de

mostrar las imagenes de
la tarjeta. Si aparece una
advertencia, puede ety e

ignorarla sin problemas. | &pelidos. Nombre =l
A

V' Mostrar imégenes de tarjeta en Outlook

.
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Eleccion de la mejor opcién con el Asistente para el intercambio de datos

7. Seleccione la carpeta Contactos para sincronizar con CardScan y haga clic en Aceptar.
Aparecera el cuadro de didlogo Configurar sincronizacion en el que se muestra la eleccion de los

archivos para sincronizar:

Configurar sincronizacian

Seleccionar aplicacion:

3

ALCT! 4.0 o posterior
Goldkine 5.0 o posterior
Lotus Mates 4.6 o posteriar

Iic ft Ot

Archivo de CardScan:

Opciones. .. I‘
Asignacion de campos. L

Examinar...

Carpeta de Outlook:

|E:\Documents and Settings'\PerhanidiziMis documentos\[ﬁontactoﬂ

|Mailbox - ga_testhContactos

Seleccionar...

Aceptar |

Cancelar Apuda

Haga clic para revisar las
opciones de
sincronizacion de
CardScan.

Haga clic para ver como
estan asignados los
campos entre CardScan y
los contactos de Outlook.

8. (Opcional) Haga clic en Opciones para revisar las opciones de sincronizacién por defecto.
Puede que estas opciones por defecto se ajusten perfectamente a sus necesidades. Sin
embargo, es util ver qué se puede cambiar si asi se desea.

La opcién por defecto
asegura que tanto el
archivo de CardScan
como la carpeta de
contactos de Outlook
contienen la informacion
de contacto completa.

—

Pueden producirse
conflictos de datos si el
archivo de CardScan y la
carpeta de Outlook
contienen informacién
diferente para el mismo
contacto. Para obtener mas
informacion, consulte la
Ayuda en linea.

DOpciones de sincronizacion

x|

— Operacidn
CardScan <=» Outlook

& Sincronizar ambas direcciones entre
CardScan y Outlook

CardScan = Outlook
7 Sincronizar en una direccidn desds
CardScan a Outlook

CardScan <= Outlook
Sincronizar en una direccidn desde
Outlook a CardScan

Aceptar I
Cancelar |
Apuda |

 Confirmacione:
¥ Preguntamme antes de afiadir contactos

¥ Preguntame antes de modificar contactos

¥ Preguntarme antes de borar contactos

— Solucidn de conflicto

Seleccione lo que desee hacer cuando se
realicen cambios conflictivos en el mismao contacto
en CardScan y Outlook.

" Crear un contacto duplicado

' Preguntarme para solusionar &l conflicto
" CardScan sobrescribe a Outlook,

© Outlack sobrescribe a CardScan

Primeros pasos con CardScan
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Capitulo 3 Copia de contactos a y desde Microsoft Outlook u otro gestor de contactos y PIM

9. (Opcional) Haga clic en Asignaciéon de campos para revisar o editar la asignacion de campos
por defecto.

10.Haga clic en Aceptar para guardar la configuracion y volver al cuadro de dialogo Sincronizacién
de CardScan:

Sincronizacion de CardScan

Haga clic para cambiar
la configuracién actual.

Configurar
Elija Configurar para identificar los archivos para

zincronizacion. [zelo también para ajustar las Configurar...

opciohes de sincronizacion.
Haga clic para
A sincronizar los archivos

Sincronizar

Elija Sincronizar para comparar los contactos en
el archiva de CardScan y en la atra aplicacian, v SEarEED mostrados en la
hacer los cambios pertinentes que aseguren que
loz contactos son idénticos en ambos sitios. ventana Estado.
AutoSync .

) o Haga clic para
Elija AutoSync para realizar la sincronizacion .
automética siempre que se produzca un cambio AutoSync... A Conflgurar la
&n un contacto, o eh momentos especificos, o . . . .
baséndose en ambas factares. sincronizacion

automatica.
Estado:

La sincronizacion de CardScan estd configurada para sincronizar
CardScan con Outlook.

Archivo de CardScan: Contactos.cdb
Carpeta de Outlook: Contactos

Wer registo Apuda | Salir |

Sincronizacién de CardScan y Outlook. Puede realizar la sincronizacion manualmente en
cualquier momento, o elegir la sincronizacion automatica.

» Para realizar la sincronizacion manualmente, haga clic en Sincronizar en el cuadro de
dialogo Sincronizacion de CardScan.

« Para configurar la sincronizacién automatica, haga clic en AutoSync en el cuadro de
dialogo Sincronizacién de CardScan. También puede elegir configurar la sincronizacion
automatica.

NOTA: Si ha configurado AutoSync (sincronizacioén automatica), atun puede realizar
la sincronizacién manualmente en cualquier momento.
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Eleccion de la mejor opcién con el Asistente para el intercambio de datos

Capitulo 4 Copia de contactos
a y desde un dispositivo portatil Palm OS™

CardScan proporciona varias opciones para copiar contactos a y desde el dispositivo portatil Palm OS.

NOTA: Estas opciones solo estarén disponibles si CardScan encuentra la version 3 o
posterior de Palm Desktop instalada en el PC. Debera instalar el software de
Palm OS antes del de CardScan.

Elecciéon de la mejor opcion
con el Asistente para el intercambio de datos

Para elegir la opcién mas adecuada para el gestor de contactos, use el Asistente para el
intercambio de datos. Siga estos pasos:

1. Inicie CardScan, elija Archivo - Intercambio de datos y elija Asistente en el menu Intercambio
de datos.

2. En la primera pantalla del asistente, seleccione la opcién de los dispositivos portatiles Palm y
haga clic en Siguiente. Aparecera esta pantalla:

NOTA: Aparecera selec-
Asistente para el intercambio dedatos || cionada la primera opcion de

Copiar los contactos a y desde un esta pantalla, porque la mejor

dispositivo portatil Palm forma de mantener los contac-
tos idénticos en ambos sitios es
Puede copiar los contactos a un dispositivo portatil Palm de warias formas. hacer el HOtSynC de CardScan

Elija una de estas opciones:

y de la libreta de direcciones de

Palm. Tras la sincronizacion ini-
Egi:;;:z;pcién zi uza CardScan para mantener y gestionar los Cial, CardScan /e ayudaré a
encontrar y eliminar duplica-
dos, silos hay (consulte la

& Sincronizacion directa del archivo de CardScan con Palm

" Copiar los contactos de CardScan a Palm Deskiop

Elija esta oppién zi utiliza Palm Desktop como gestor de log contactos,

v loz zincroniza directamente con el dispositivo portatil Palm. pa’glna 2_4) En subsecuentes
- Copiar loz contactos de CardScan a la aplicacion con la que voy a sincronizaciones, CardSCan

sincronizar con el dispositivo portatil Palm ) ) R

Elija esta opcidn para afiadic contactos de CardScan a la aplicacion sincronizara sélo cuando haya

que uze coma gestor de los contactos [por ejemplo, Microszoft nueva informacio’n de contacto

Outlook). X .
Esto evita que se creen nuevos
duplicados.

Los pasos siguientes
<tnss [ Siaentes | | cancelr | | describen cémo configurar
esta opcion.

3. Haga clic en Siguiente. Aparecera la pantalla de presentacion de CardScan Conduit para Palm.
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Capitulo 4 Copia de contactos a y desde un dispositivo portatil Palm OS™

4. Haga clic en Continuar. Aparecera este cuadro de didlogo:

== | | |

Sincronizacion de CardScan Cancelar

™ Activar CardScan Conduit
Permite la sincronizacion entre CardScan v la libreta de direcciones Palm
en un organizador portatl. Mota: El dispositivo portatl no se sincronizara
simultdneamente con ninguna otra aplicacidn de sobremesza.

Apuda

Le permite gincronizar el dispozitivo portatil con Palm Desktop o con otra
aplicacidn de sobremesa.

Sincronizar con este archivo de CardScan

C:A\Documents and SettingstPerhanidis\Miz documentoshContactos. cdb

e |

5. Seleccione Activar CardScan Conduit. Esta funcién activa todas las opciones de CardScan
Conduit.

Opciones de CardScan Conduit g|
General | Lontrazefia | Sincronizacidn | LCampos perzsonalizados | Aceptar SI necesita
- ayuda para
Sincronizacion de CardScan Cancelar "
. . configurar las
+ Activar CardScan Conduit Avud X
Permite la sincronizacion entre CardScan v la libreta de direcciones Palm Shuda opciones, haga
en un organizador portatl. Mota: El dispositivo portatl no se sincronizara .
simultdneamente con ninguna otra aplicacidn de sobremesza. clic en AyUda-

" Desactivar CardScan Conduit
Le permite gincronizar el dispozitivo portatil con Palm Desktop o con otra
aplicacidn de sobremesza.

Sincronizar con este archivo de CardScan

C:A\Documents and SettingstPerhanidis\Miz documentoshContactos. cdb

6. Configure las opciones como desee y haga clic en Aceptar para guardar la configuracién y
cerrar el cuadro de dialogo Opciones de CardScan Conduit.

Para realizar la sincronizacién: pulse el boton HotSync del soporte para iniciar la sincronizacion.
Aparecera el cuadro de dialogo de progreso. Cuando finalice correctamente la sincronizacion, el cuadro
de dialogo de progreso se cerrara.
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Eleccion de la mejor opcién con el Asistente para el intercambio de datos

Capitulo 5 Copia de contactos
a y desde el dispositivo Pocket PC®

CardScan proporciona varias opciones para copiar contactos a y desde el Pocket PC.

NOTA: Para sincronizar con CardScan, el Pocket PC® debe ejecutar Microsoft
Windows CE 3.0 o posterior.

Eleccion de la mejor opcion
con el Asistente para el intercambio de datos

Para elegir la opcién mas adecuada para el gestor de contactos, use el Asistente para el
intercambio de datos. Siga estos pasos:

1. Inicie CardScan, elija Archivo - Intercambio de datos y elija Asistente en el menu Intercambio
de datos. Aparecera la primera pantalla del Asistente para el intercambio de datos.

2. Seleccione la opcion Copie los contactos de CardScan a y desde un dispositivo Pocket PC
y haga clic en Siguiente. Aparecera esta pantalla:

Asistente para el intercambio de datos =

Copiar los contactos a y desde un
dispositivo Pocket PC

Puede copiar contactos a un dispositivo Pocket PC de dos formas. Elija
una de estas opoiones:

& Jincranizar el archivo de Card3can con el Packet PC mediants
ActiveSync,

Elija esta opcidn i uza CardScan para mantener y gestionar los
contactos.

‘s Copiar loz contactos de CardScan a la aplicacion, gue yo sincronizaré
con el Pocket PC.

Elija esta opcidn para afiadir contactos de CardScan a un gestor de
contactos para que lo sincronice con Pocket PC.

< Blras I Siguiente > I Cancelar

3. Seleccione la opcién que prefiera y haga clic en Siguiente.

+ Si elige la segunda opcion, el Asistente le guiara a lo largo del proceso descrito en
"Capitulo 3 Copia de contactos a y desde Microsoft Outlook u otro gestor
de contactos y PIM".
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Capitulo 5 Copia de contactos a y desde el dispositivo Pocket PC®

. Sielige la opcién ActiveSync, el 4. Elija Herramientas - Opciones. Aparecera
asistente le guiara a lo largo de la este cuadro de dialogo:
ventana Microsoft ActiveSync: Opciones X

— Opeiones de sincronizacién | Programacicn | Reglas
+3 Microsoft ActiveSync Q‘Elgl 1 ] I

Archiva  Ver Herramientas 7 Escritorio

— = = Fara sincronizar un tipo de informacion, active |a casila de
@ o verificacion corespondiente. Para detener la sincronizacidn,
Sincronizacidn Detalles Explorar Opciones desactive la casila de verificacian,

Dispositivo mdyil ‘ ~

@ W Calendario

Conectado =] Contactas
Sincronizado Tareas

2 achivos

(1% Pocket Access

Tipa de informacién Estado Activar —~—»

Ecalendano Sincronizado

= v

Tareas Sncronicado W Bancea de errads v

gcamactos {Cardsican) S\ncmn\za:o ¥ Sincronizar el reloj del dispositivo mavil al conectarlo,
4 Favoritos Sincronizada

Servidar
Para hahilitar, deshabilitar o madificar la sincronizacidn con un
servidor, conecte su dispositivo.

[™ Habilitar sincronizacidn con un servidar

@Eande]a de entrada Sincronizado

Cancelar

5. Active el servicio CardScan y desactive los demas servicios que sincronicen los contactos del
dispositivo. (Soélo se puede sincronizar la informacién de contacto con un Unico servicio a la vez.)
6. En la ficha Programacién, seleccione la hora a la que desee que se produzca la sincronizacion.

En la ficha Reglas, especifique las reglas para la solucién de conflictos y la conversion de
archivos.

7. Haga clic en Configuracion. Aparecera el cuadro de dialogo Opciones de CardScan ActiveSync.

Opciones de CardScan ActiveSync §|

* Sincronizacion de CardScan ActiveSync. Este servicio
¥ @ zincroniza los contactos entre CardScan el dispositivo méwvil.

Sincronizar dispositivo mdvil con

Examinar...

Contrasefia

Si el archivo esta protegido por contrasefia;

+ Pedime siempre la contrasefia

" Usar esta contrasefia:
| Cancelar | _puda

8. Busque el archivo de CardScan con el que realizar la sincronizacioén. En el caso de un archivo
protegido por contrasefa, considere las opciones de contrasefa. Esto evitard que el sistema
pida la contrasefa cada vez que se establezca una nueva conexion de ActiveSync.

9. Haga clic en Aceptar para cerrar el cuadro de dialogo Opciones de CardScan ActiveSync.

Sincronizacidn de los archivos seleccionados. En la ventana Microsoft ActiveSync, haga
clic en el botén Sincronizacidn para sincronizar los archivos. A continuacion, haga clic en Aceptar
para finalizar la sincronizacion.
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Apéndice A: Conformidad con la FCC y la EC

Declaracion de la FCC

Este equipo se ha comprobado y cumple los limites de los dispositivos digitales de la clase B, segin el apartado 15
de las normas de la FCC. Estos limites se han disefiado para proporcionar una proteccién razonable contra las
interferencias perjudiciales en una instalacion residencial.

Este equipo genera, usa y puede radiar energia de radiofrecuencia y, si no se instala segun las instrucciones, puede
causar interferencias perjudiciales a las radiocomunicaciones. Sin embargo, no hay garantia de que no se produzcan
interferencias en cualquier instalacion.

Para cumplir el apartado 15 de las normas de la FCC debe usar el cable que se proporciona con el escaner. Si el
equipo causa interferencias perjudiciales en la recepcion de la sefial de radio o television que se puedan determinar
encendiendo y apagando el equipo, el usuario debera corregir dichas interferencias poniendo en practica una de las
siguientes medidas:

* Recoloque la antena de recepcion.
+ Aumente la distancia entre el equipo y el receptor.
+  Conecte los equipos de digitalizacion e informatico a una toma de potencia de un circuito distinto del receptor.

Declaracion de conformidad de la EC

Descripcion Modelo CardScan 700c
del equipo: Equipo de tecnologias de la informacion
Escéaner de tarjetas
5V CC, 500 mA
Ao de
fabricacion: 2004
iracti 73/23/EEC, Directiva sobre baja tension
anil)lriagll;llae:' 89/336/EEC, Directiva sobre EMC
Estandares EN 60950-1:2002
aplicables: Equipo de tecnologias de la informacion - Seguridad

EN 55022: 1998 Equipo de tecnologias
de la informacién - Caracteristicas de las perturbaciones radio
- Limites y métodos de medidas

EN 55024: 1998 Equipo de tecnologias
de la informacion - Caracteristicas de la inmunidad
- Limites y métodos de medidas

T Bl

Peter Dikeman

Vicepresidente de Ingenieria
Corex Technologies Corporation
1 de abril de 2004

A-1



A-2 Corex Technologies



Apéndice B: Servicio de asistencia técnica de CardScan

Si tiene problemas al usar CardScan, busque informacién en la Base de conocimientos en
www.corex.com. Si, a pesar de todo, sigue necesitando ayuda, la informacion del servicio de
asistencia técnica es la que se indica a continuacion.

Inglés Norteamérica

Tel.: +1 617-492-4200
Fax: +1 617-492-6659
http://www.corex.com

Europa

Francés

Tel.: +49 (0) 2203 9113333

Fax: +49 (0) 2203 9113390

http://support.cardscan.org
Aleman

Tel.: +49 (0) 2203 9113331

Fax: +49 (0) 2203 9113390

http://support.cardscan.org
Inglés/Reino Unido

Tel.: +49 (0) 2203 9113332
Fax: +49 (0) 2203 9113390
http://support.cardscan.org

Otros

Poéngase en contacto con el distribuidor local. Para buscar un distribuidor local, visite
WWW.Corex.com.
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