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1 Introduccion

El presente manual muestra una guia sencilla de los pasos a seguir para poder
disfrutar del servicio Fax Virtual de R.

En la propia web de mundo-r.com puedes encontrar la dlitima versién actualizada de
este manual.

2 ¢;Qué es Fax Virtual?

El Fax Virtual es un servicio de fax en la nube que nos permite enviar y recibir faxes sin
necesidad de disponer fisicamente de una maquina de fax. De este modo, el usuario
de Fax Virtual ahorra los costes de compra y mantenimiento del equipamiento v,
consecuentemente, la gestion de consumibles, papel y la linea de teléfono fisica.

El servicio Fax Virtual permite enviar y recibir faxes desde un ordenador, tableta o
movil simplemente accediendo a la pagina web del servicio desde un navegador
web.

3 ¢(Como funciona?

El funcionamiento de Fax Virtual es muy sencillo. Para enviar o recibir un fax basta con
acceder directamente a la web de servicio hitp://fax.mundo-r.com o a fravés de la
lista de productos contratados en el érea privada en http://www.mundo-r.com.

4 ;Qué ventajas ofrece?

Usar Fax Virtual es rapido, sencillo y ecolégico. Al no ser necesaria una mdaquina de
fax fradicional ahorrards los gastos asociados a la compra y mantenimiento, fanto de
la méqguina como de los consumibles.

El servicio estd en la web, por lo tanto, es posible acceder desde cualquier
localizaciéon y cualquier dispositivo que disponga de acceso a internet. Solamente es
necesario un navegador web. De este modo fendrds una gestiéon centralizada de
fodos los faxes de manera segura.

No es necesaria la instalacién de ninguna linea fisica. Puedes fraer tu nUmero de fax
de siempre y usarlo como ndmero de fax con el servicio Fax Virtual. Y, si lo prefieres
puedes dar de alta un nuevo nimero fijo para dedicarlo exclusivamente al servicio
de fax.
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5 Caracteristicas del servicio

El servicio Fax Virtual posee las siguientes caracteristicas:

\

Envio y recepciéon de fax a través de un navegador web.

Envio y recepcidn de fax mediante PC, tableta o mévil (smartphone).

Envio de documentos en formato PDF o JPEG (mdximo 50 pdginas o 20MB).
Recepcién de faxes en formato PDF.

Notificacion del estado del envio.

Listado para consulta de faxes enviados y recibidos.

Permite configurar el servicio en la propia web.

Permite anadir una portada para los faxes a enviar.

Configuracién de una o varias direcciones de correo electrénico donde recibir
una copia de los faxes recibidos.

Gestion individual de los buzones de fax por distintos usuarios de la misma
empresa.

AN N N N NN RN

\

6 ¢A quién va dirigido?

Fox Virtual puede ser usado por cualquier cliente que necesite hacer uso de un
servicio de fax moderno y compatible con el servicio tfradicional.

El servicio estd especialmente indicado para auténomos, negocios y PYMEs con un
uso no intensivo de fax. No hay limitacién en el nUmero de faxes mensuales a enviar,
pero si existe un limite en el tamafio méximo de cada fax a enviar (max. 50 paginas o
20MB).

lgualmente, cualquier cliente particular que necesite enviar o recibir faxes puede
hacer uso del servicio con total libertad siempre y cuando su linea de teléfono
disponga del servicio de contestador avanzado de R.

7 Acceso al servicio

Para empezar a usar el servicio basta con acceder directamente a la web de gestidon
de Fax Virtual http://fox.mundo-r.com/

euskaltel € R



http://fax.mundo-r.com/

fax virtual - faxes desde internet X +

& C { @& faxmundo-r.com
# fax virtual

R inicio enviar fax faxes enviados recibir fax

servizo de fax R

fax R & un servicio incluido no teu contestador avanzado de R

gracias a él poderas

= reenviar a unha conta de correo todos os faxes que te envien
« enviar faxes dende a web
¢ ter un rexistro dos faxes enviados dende fax R e do estado de envio

cada fax tarificase como unha chamada 6 nimero destino segundo as tarifas asociadas & lifia.

este servicio & compatible con tarifas planas € banos de minutos.

casi clientes

blog e revi

u]
Incégrito €

M en castellano Servizos

o a través de servicios de cliente en el érea privada en hitp://www.mundo-r.com.

servicios de cliente > teléfono > enviar/recibir fax

servizos de cliente

v - =

promos para min tenda R 0s meus produtos e
Servizos
() B =
a mifia wifi mabilR internet

a\ ]
2 () -
television 3ollosR os meus datos

J

office 365
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cliente - teléfono X+

@ clientes mundo-r.com.

# servizos de cliente

R

Q teléfono

facer unha chamada por internet, enviar/recibir fax, consumo que levas,

o (2] - =2

configurar teléfono axuda e soporte enviar/recibir fax
teléfono

consumo teléfono
fixo dende a ultima
factura

Q Q

configurar desvios configurar
do teléfono fixo contestador voz y
fax

infroducir las credenciales de usuario. Ya sea como titular del contrato o como
usuario autorizado.

@ clientesmundo-r.com Q W Incognito @

# enfraenR M en galego 5 servicios

entrar en servicios de cliente

| [OOIETRS NI usuario autorizado | con app de R

NIF del titular + contrasena

NIF &

contrasefia @

entrar

es tu primera vez por aqui o has olvidado tu contrasefia?

con certificado digital

como titular del contrato con R, puedes entrar con tu DNI
electronico o con un certificado Ceres de los que emite la
Fabrica Nacional de Moneda y Timbre

# entrar

y, se nos presentard la pagina principal de gestién del servicio.
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C O @ faxmundo-rcom

A fax virtual FY Administrador FAX @ salir M en galego £ servicios

R inicio enviar fax faxes enviados faxes recibidos configuraciéon

servicio de fax R

fax R es un servicio incluido en tu contestador avanzado de R.
gracias a él podras:

« reenviar a una cuenta de correo todos los faxes que te envien
« enviar faxes desde la web
« tener un registro de los faxes enviados desde fax R y el estado de envio

cada fax se tarifica como llamada al nimero destino segtin las tarifas asociadas a la linea.

este servicio es compatible con tarifas planas y bonos de minutos.

casi clientes clientes

uténomos

Desde la pdgina de inicio podremos enviar faxes, ver el histérico de faxes enviados y
recibidos y modificar la configuracién del servicio.

8 Enviar un fax

Para enviar un fax desde la web de servicio selecciona en el mend la opcién enviar
fax. A continuacién, cubre los campos disponibles:

e Portada: Indicar si deseas incluir una de las portadas definidas. Las portadas
se pueden disefar en el menl Configuracién descrito mds adelante.

¢ Nulmero de destino: niUmero de fax del destinatario al que se quiere hacer el
envio. Para varios destinatarios es necesario separar los distintos nimeros de
fax de destino con comas.

e Numero de origen: selecciona de la lista desplegable el nUmero que quieres
usar como origen del fax. En esta lista aparecerdn todos los nUmeros que
fienen activo el servicio de Fax Virtual.

e Email: indica la direccién de correo electrénico donde te notificaremos del
estado del envio.

¢ Documento a enviar: Selecciona el archivo que quieres enviar. Recuerda que
el servicio de Fax Virtual soporta tanto ficheros en formato PDF como JPG. Si tu
fichero estuviese en otro formato necesitas convertirlo a uno de los soportados.

Una vez cubiertos los datos de envio pulsa enviar fax. El fax se afadird a la cola de
envio y se enfregard a los destinatarios.
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ncgnito @

FY Administrador FAX @ salir ™ en galego &5 servicios

R inicio enviar fax faxes enviados faxes recibidos configuracion

enviar un fax

portada formato permitido
« sdlo pdf ou jpg

& no utilizar portada M = maximo 20 MB
ndica si deseas incluir una péagina de portada en este envio « méximo 50 paginas
. . si necesitas crear un pdf a partir de
destinatario cualquier tipo de documento, puedes

; . utilizar herramientas como pdf creator.
numero de destino

.
indica el nimero de fax del destinatario. Para varios destinatarios, separa los nimeros
con comas
-
datos del envio

numero de origen
. [ 981906804 v
numero desde el que quieres enviar el fax
email
=
indica el correo donde te notificaremos el estado del envio
documento a enviar
Seleccionar archivo |Ningtin archi...seleccionado

selecciona una imagen o un archivo en pdf a enviar. Puedes utilizar la camara de tu

para realizar el envio

enviar fax

Una vez el fax haya sido enviado correctamente se recibird un correo con el reporte
de envio en la direccién de email indicada.

2Responder [-gResponder a todos (= Reenviar SHMI

ND @ notificacions de fax R <serviciofaxvirtualR@mundo-r.net>
[Fax R] Fax correctamente enviado desde 981906804 a 910123123

Para @ Pedro Herbello Hermelo

El fax fue enviado al nimero 910123123 a las 13:47:16 del 25/10/2019.

La confirmacién de recepcién de los faxes no es un proceso 100% fiable por lo que, en caso de precisar confirmacion total, es recomendable contactar directamente con el destinatario.

Saludos
fax R

PD. este es un email automatico, no respondas a este mensaje

Del mismo modo, en caso de que se produjese algln error en el envio, después del
tercer intento se enviard la notificacién a la misma direccién de correo informando
gue no ha podido ser enfregado y las posibles causas del problema.

En el menU Faxes enviados, se puede consultar fambién el estado del envio y el
contenido del fax enviado.
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9 Consultar faxes enviados

En el menU Faxes enviados es posible consultar el histérico de faxes enviados, el
estado del envio e incluso ver el contenido de cada uno de ellos.

En la pdgina de faxes enviados se muestra el listado de los faxes enviados ordenados
por fecha de mds a menos recientes.

C O & faxmundo-r.com Incégnito @

# fax virtual F3 Administrador FAX @ salir M en galego i servicios

R inicio enviar fax faxes enviados faxes recibidos configuracién

faxes enviados

origen | todos los teléfonos

destino origen creado enviado estado

946857223 981906804 25/10 14:12 - [ enviando ver

946857223 604073202 25/10 14:05 - [} enviando ver

881872039 604073202 25/10 13:43 25/10 13:47 [3 enviado ver
fax R se encarga de actualizar el listado automaticamente. Tiempo restante para volver a actualizar el listadc

Para cada uno de ellos se muestra la informacidon del nimero destino, nimero
origen, fecha de creacién del envio, fecha finalizacién del envio y el estado.

Ademds, a la derecha de cada evento existe un botén Ver para ver el contenido del
documento enviado.

Seleccionando un ndmero de la lista desplegable origen es posible filtrar los faxes
enviados para un el nUmero de teléfono en concreto.

En la misma pdgina podemos seleccionar individualmente algunos faxes y borrarlos
definitivamente pulsando Borrar seleccionados.

Antes de borrarlos se abrird una ventana pidiéndonos confirmar la eliminacién
definitiva de los faxes seleccionados.
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¢;estas seguro de que deseas elimar los faxes seleccionados?
Recuerda que la eliminacién es definitiva e irreversible

La eliminacién de los faxes del listado es irreversible. Se borrardn del histérico de faxes
enviados y no se volverdn a ver en el listado.

10 Consultar faxes recibidos
En el menU Faxes recibidos fenemos el histérico de los faxes recibidos, el estado vy
fecha de si ha sido leido e incluso ver el contenido de cada uno.

La presentacién y funcionamiento es similar al de Faxes enviados por lo puedes
basarte en el punto anterior para el manejo de esta seccidn.

& faxm

A foe virtual

R inicio enviar fax faxes enviados faxes recibidos configuracion

faxes recibidos

filtrar por numero de destino todos los teléfonos v
origen destino recibido leido estado
910123123 981906804 24/10 19:52 - [3 no leido ver
934053440 981906804 24/10 17:39 - [3 no leido
910123123 988040733 23/10 14:45 - [ no leido
945000011 981906804 22/10 11:36 22110 12:49 [ fax leido
910123123 981906804 17/10 11:16 22110 12:54 [ fax leido ver
2 3 4 5 »
fax R se encarga de actualizar el listado automaticamente. Tiempo restante para volver a actualizar el listado: 0:12

11 Configuracion del servicio

Desde este menu es posible configurar algunas opciones del servicio, tales como:

e Una portada sin y con logotipo que usar para enviar los faxes

e Definir las direcciones de correo donde recibir una copia de los faxes
enfrantes

e Establecer el nUmero de fax por defecto
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e Configurar restricciones para los usuarios autorizados

Para acceder a la configuracién del servicio Fax Virtual selecciona el menU debes
acceder al servicio con las credenciales de administrador.

+

C O @& faxmundo-r.com % Incognito @

A fax virtual FY GRUPO EUSKALTEL EXP... ® salir M en galego & servicios

R inicio enviar fax faxes enviados faxes recibidos configuracién

inicio  portada reenvios numerodefax permisos y notificaciones

configuracion
E portada reenvios
\3 configura tu portada de fax, la que usaras para 6 establece las cuentas de correo donde recibiras los
enviar faxes. faxes entrantes
- ] . ., .
namero de fax e Permisos y nofificaciones
& establece el nimero de fax por defecto " establece restricciones para tus usuarios

delegados y decide si quieres recibir por correo
una copia de los faxes enviados

11.1 Configurar una Portada

El servicio tiene la posibilidad de definir una portada para incluirla en los envios de
fax. Para configurar la portada en el mend Configuracion seleccionamos Portada.

En esta pdgina se podrén configurar los campos necesarios para incluir una portada:

e Empresa: cadena de texto que quieres que aparezca como remitente del fax,

nombre de la empresa o titular del fax.
o Este campo es obligatorio no puede estar vacio.

e Direccién: direccién del remitente.

e Teléfono: nUmero de teléfono que queremos que aparezca como remitente
del fax.

e Direccién web: direccién web del remitente.

e Email de contacto: direccion de correo electrénico del remitente.

¢ Incluir fecha: seleccionamos esta opcién si queremos que aparezca la fecha
de envio.

e Logotipo de la empresa: selecciona un archivo de imagen en formato jog
con el logotipo de la empresa.

Una vez pulsamos Enviar se mostrardn las opciones de portada disponibles para
utilizar en tus envios con y sin logotipo.

Si al crear la portada no hemos anadido el fichero con el logotipo se creard una
dnica versién de la Portada sin logo.
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11.2 Configurar el reenvio de los faxes recibidos

El servicio permite definir una lista de direcciones de correo electrénico a las que se
reenvien los faxes recibidos. Para configurar el reenvio de fax a correo electrénico en
el menu Configuracion seleccionamos Reenvios.

En esta seccidén podrds indicar las direcciones de email en las que quieres recibir una
copia de los faxes enviados a cada uno de los ndmeros de Fax Virtual.

tax virtual - fax

C O af

#A fax virtual FY GRUPO EUSKALTEL EXP... ® salir M en galego | 35 servicios

R inicio enviar fax faxes enviados faxes recibidos configuracién

inicio portada reenvios nimero de fax ~ permisos y notificaciones

configuracion de reenvio

en esta seccidn podras indicar direcciones de email en las que quieres recibir una copia de los faxes
enviados a cada uno de los nimeros de fax virtual R para los que tienes contratada la posibilidad de
recibir faxes

numero emails asignados
981906804 contabilidad@empresa.gal
881123123 taller@empresademo.gal

Pulsa el botdn Editar para el nimero de fax que quieres configurar y se abrird una
ventana emergente donde podrds anadir las direcciones de email, separadas por
comas y sin espacios, en las que quieres recibir una copia de todos faxes que se
reciban en la linea. Pulsa Guardar y el reenvio para ese nUmero quedard
configurado.

11.3 Configurar nimero de fax por defecto

El servicio permite definir el nUmero de fax por defecto. Para ello en el mend
Configuracién selecciona nimero de fax.
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FY GRUPO EUSKALTEL EXP... ® salir

R inicio enviar fax faxes enviados faxes recibidos configuracion

inicio portada reenvios  namero de fax permisos y notificaciones

namero de fax

el numero de fax que utilizaras por defecto: | 604073247 v

el nimero seleccionado tiene asociado en el servicio de fax virtual los siguientes médulos:
+ envio de fax
« registro y envio de confirmacion de faxes enviados

En la lista desplegable aparecerén todos los nUmeros con el servicio de envio de Fax
Virtual activo. Despliega la lista y selecciona el nUmero que quieras configurar por
defecto y a continuacién pulsa Cambiar niimero asignado.

11.4 Permisos y notificaciones

El servicio permite limitar el acceso de los usuarios autorizados. En el menud permisos y
notificaciones se pueden gestionar los siguientes permisos:

e Acceso a la bandeja de entrada
e Acceso a los faxes enviados

e Acceso ala configuracion

e Idioma de notificaciones e interfaz

FY GRUPO EUSKALTEL EXP... ® salir M en galego & servicios

configuracién

inicio  portada reenvios numerode fax  permisos y notificaciones

permisos y notificaciones

puedes limitar el acceso de tus usuarios delegados a distintas partes de la web.

permisos

acceso a la bandeja de entrada
& con permiso

acceso a los faxes enviados

& con permiso

acceso a la configuracién

£ con permiso

idioma de notificaciones e interfaz
e preferencia del usuario

En la seccidon notificaciones podemos modificar la configuracién del envio de las
notificaciones para los faxes enviados.

Podemos decidir si se adjunta el contenido del fax enviado e incluso personalizar la
plantilla de la notificaciéon.

euskaltel € R




notificaciones

adjuntar pdf con el fax enviado

B desactivado N

ndica si deseas recibir una copia en pdf de cada fax enviado en los emails de confirmacién
Plantilla en castellano para las notificaciones de envio

Plantilla en gallego para las notificaciones de envio

podes personalizar o contido das notificaciéns de envio que recibes cada vez que mandas un fax
Podes indicar unha versién en galego e outra en castelan. Nestas plantillas podes escribir html e tes
acceso a tres valores especidis: $numero, $hora e $dia que seran sustituidos na notificacion polo
numero de destino do fax, a hora e o dia do envio. IMPORTANTE: se deixas unha plantilla sen
contido, utilizarase a plantilla estindar

12 Asignar usuarios a cada buzén de fax

Con Fax Virtual es posible asignar buzones de fax a usuarios independientes, de tal
modo que, cada usuario podrd ver y gestionar inicamente los faxes de los buzones
que le haya asignado el administrador de la cuenta.

Por ejemplo, una empresa con 2 lineas de fax puede asignar uno de los buzones a un
usuario contabilidad y el ofro a un usuario taller. Cada usuario sélo puede gestionar
su buzén de fax. De este modo los faxes enviados o recibidos de contabilidad no son
accesibles con la cuenta taller. Y sélo el usuario contabilidad podréd enviar faxes con
su ndmero de fax.

El administrador de la cuenta puede acceder a todos los buzones de fax asignados a
su cuenta.

Para la gestidn de los usuarios es necesario crear usuarios autorizados entrando con
las credenciales de administrador en la propia web de clientes hitp://mundo-r.com.

Servicios de cliente > mis daftos > mis usuarios autorizados
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FY 0298 como GRUPO EUSKALTEL EXPERIENCE (DEMO) @® salir W en galego | HE servicios

° o o
servicios de cliente L
ver tus servicios contratados
© m—
A - =
© m— 5
promos para mi tienda R mis productos y nifs facturas volver a la portada | todos los servicios
servicios disponibles
((‘)) E ; @ tltimas noticias R
mi wifi mobilR internet teléfono « La nueva guerra de los mundos aterriza
en FOX
« Un Halloween de pelicula en Canal
Hollywood
/ﬁ‘ [ ) g * Nueva tv comigo: mas canales,
g - \} contenido, grabaciones.
television 3ollosR mis datos mis gestiones con * «Aquaman», en M. Estrenos
R

J

office 365

omo GRUPO EUSKALTEL EXPERIENCE (DEMO) @& - o i servicios

& mis datos onsianoscira soarming

N - ver tus servicios contratados
datos de contacto, usuarios autorizados, servicios contratados, .

& ‘_z_* O volver a la portada | todos los servicios
. . - disponibles
usuario y mis usuarios mi grupo
contrasefia autorizados empresarial

ultimas noticias R

lv| Y * La nueva guerra de los mundos aterriza
g k * en FOX
i direccio ¢ Un Halloween de pelicula en Canal
mi direccion postal cémo contacta R suscripcion a descarga de Hollywood :
conmigo boletines R documentos de v 5 n
dliente = Mueva tv comigo: mas canales,

contenido, grabaciones.
sAquaman», en M. Estrenos

< 4 (&

archivos para mi renombrar renombrar cuentas
direcciones de de facturacion
senvicios

casi clientes

Creamos un nuevo usuario autorizado pulsando el botdén nuevo usuario.
Se pueden crear un méximo de 30 usuarios por cada cliente.

Completamos los distinfos campos y opciones disponibles para la creacién del nuevo
usuario.

e Nombre de usuario: debe ser un nombre Unico entre todos los usuarios del
servicio web de R.
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e Permisos del usuario autorizado: debemos seleccionar usuario con acceso
limitado y a confinuacion pulsar ninguno. De este modo no se selecciona
ningdn permiso de acceso.

e Cuentas de facturacién accesibles: debemos seleccionar usuario con acceso
sélo a las siguientes cuentas y a continuacion pulsar ninguno. De este modo
No se selecciona ninguna cuenta.

e Servicios asociados: en el cuadro de busqueda introducimos el nimero de
teléfono de la linea de fax que queremos asignar a este usuario. Pulsamos
buscar y nos aparecerd como servicio seleccionado.

o Es posible asignar mds de una linea de fax al mismo usuario.

os de misusi X+

C (O @& dientesmundo-r.com ov

M en galego | #E senvicios

# servicios de cliente FY 0298 como GRUPO EUSKALTEL EXPERIENCE (DEMO) ® salir

R

& nuevo usuario autorizado

nombre de  faxcontabilidad
usuario

contrasefia nueva:  sssessee

repitela  sessenen
contrasefia nueva

nivel de seguridad de la contrasefia:
por motivos legales, los datos personales y de contacto del usuario autorizado debera rellenarios él mismo cuando entre por primera vez

permisos del usuario autorizado

usuario con acceso total / todos los permisos
® usuario con acceso limitado

soporte - acceder a archivos para mi facturas - ver consumo

usuarios - modificar informacion estadistica mis servicios - ver servicios en provision

mis servicios - gestionar servicios contratados soporte - ver y crear avisos de averia

soporte - ver y crear reclamaciones facturas - ver facturas

tramites - realizar tramites administrativos usuarios - gestionar grupos empresariales

contratar o dar de baja servicios puede modificar la configuracion del servicio (excepto funciones de

control de gasto o servicios que lo generan) y solo de los servicios que le
asigne el titular

puede modificar las funciones de control de gasto o usar servicios que
generan consumo, sélo de los servicios que le asigne el titular

facturas - ver informes para 347
usuarios - gestionar usuarios

todos | ninguno '

cuentas de facturacion accesibles

usuario con acceso a todas las cuentas
® usuario con acceso solo a las siguientes cuentas
Cuenta 01 DEMO Cuenta DEMO Servicios Digitales

gnta DEMO TELEFONIA

Py N
servicios asociados
puedes asociar servicios al usuario (por niumero de teléfono, mévil, email, dominio de internet, etc) usando este buscador; el usuario podra acceder como

minimo a consultar el estado del servicio

ATENCION: una vez creados los usuarios es posible también asociarles servicios desde la ficha de cada servicio en vez de usando este buscador

( < linea virtual (981906804) (SIS )
jentificador (teléfono, ema

crear usuario | cancelar

Una vez completada la configuracién pulsamos crear usuario y nos aparecerd un
mensaje diciendo usudario creado.

euskaltel € R




