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c Introduccion

::. 1-1. Informacién general

Aviso de publicacién y compilacion

+ Esta guia se ha compilado y publicado bajo la supervisioén de

Brother Industries Ltd., y cubre las ultimas especificaciones

y descripciones de los productos.

El contenido de esta guia y las especificaciones de este producto

estan sujetas a cambio sin previo aviso.

+ Las ventanas y los cuadros de dialogo del software reales y su
funcionamiento pueden diferir del descrito en este manual. Los
nombres de personas y empresas usados en este manual
y software son ficticios.

» Brother se reserva el derecho de realizar cambios sin previo aviso
en las especificaciones y los materiales contenidos en este
manual; y no sera responsable de ningun dafio (incluidos los
dafios derivados) causados por confiar en los materiales
presentados, incluidos, pero no limitado a, errores tipograficos
y de otro tipo relacionados con la publicacion.

» Las imagenes de pantallas de esta guia pueden diferir
dependiendo del Sistema Operativo o la impresora.
© 2009 Brother Industries Ltd.

Marcas registradas

+ Ellogotipo de Brother es una marca registrada de Brother
Industries, Ltd.

» Brother es una marca registrada de Brother Industries, Ltd.

© 2009 Brother Industries Ltd. Todos los derechos reservados.

Microsoft, Windows Vista y Windows son marcas registradas

o0 marcas comerciales de Microsoft Corp. en Estados Unidos

y/o en otros paises.

* Los nombres de otros programas o productos utilizados en este
documento son marcas comerciales o marcas registradas de las
respectivas empresas que los desarrollan.

» Cada empresa cuyo titulo de software se menciona en esta guia
tiene un Contrato de licencia del software especifico para sus
programas.

* Todas las demas marcas y nhombres de productos mencionados
en esta Guia del usuario son marcas registradas de sus

respectivas empresas.



Introduccion

Simbolos utilizados en esta guia
Los simbolos utilizados en esta guia son los siguientes:

INOIV-N 0000

+ Este simbolo indica informacién o instrucciones que se deben seguir. De
lo contrario, pueden producirse dafios o las operaciones pueden fallar.

Es altamente recomendable que lea esta guia detenidamente antes de
utilizar el software Brother VM-100 y consérvela a mano para futuras
consultas.

Ofrecemos servicio de asistencia para usuarios que registran sus
productos en nuestro sitio web.
Le recomendamos que aproveche esta oportunidad para registrarse
visitandonos en:
Registro de usuario online
http://www.brother.com/html/registration/

Pagina de asistencia online
http://solutions.brother.com/

NOTA: También es posible obtener acceso a los sitios indicados desde
la pagina de registro de usuarios en linea que aparece al
finalizar la instalacion del software. Esperamos su registro.




Introduccion

oo’ 1-2. Precauciones de seguridad

Le recomendamos que lea todas estas instrucciones antes de usar este producto,
y las conserve para referencias futuras. Siga todas las advertencias
e instrucciones marcadas en el producto.

A PRECAUCION Indica los procedimientos que debe seguir para evitar dafios en

el equipo.

Los simbolos utilizados en esta guia son los siguientes:

I 0 ‘Accién obligatoria

@@ Para utilizar este paquete de forma segura

Rollo DK (etiqueta DK, cinta DK)
o Tenga cuidado de no dejar caer el rollo DK.

0 Los rollos DK utilizan papel y pelicula térmicos. Las etiquetas y la impresién van palideciendo
con la luz del sol y el calor. No utilice los rollos DK para su uso en el exterior si requiere
una larga duracion.

0 Dependiendo de la zona, el material y las condiciones ambientales, es posible que la etiqueta
no pueda despegarse o quitarse, que cambie de color o que se transfiera a otros objetos.
Antes de aplicar la etiqueta, compruebe las condiciones ambientales y el material. Compruebe
la etiqueta fijando una pequefia parte de ella en un area no visible de la superficie prevista.
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@@ Precauciones generales

Rollo DK (etiqueta DK y cinta DK)

Utilice sélo accesorios y suministros Brother genuinos (con las marcas
DRy DZ). No utilice ningin accesorio ni suministro no autorizado.

Si la etiqueta se pega en una superficie hUmeda, sucia o grasienta, puede
despegarse facilmente. Antes de pegar la etiqueta, limpie la superficie a la
que se aplicara.

Los rollos DK utilizan papel y pelicula térmicos, por lo que los rayos
ultravioletas, el viento y la lluvia pueden hacer que el color de la etiqueta
palidezca y que los extremos se despeguen.

No exponga los rollos DK a la luz del sol directa, altas temperaturas, a una
gran humedad o al polvo. AlImacénelos en un lugar fresco y oscuro. Utilice
los rollos DK pronto después de abrir el paquete.

Si se arafia la superficie impresa de la etiqueta con las ufias o con un objeto
metalico, o si se toca la superficie impresa con las manos mojadas, sudadas
0 con crema, etc., el color puede cambiar o palidecer.

No pegue las etiquetas en personas, animales o plantas.

Puesto que el final del rollo DK esta disefiado para no adherirse a la bobina
de etiquetas, es posible que la ultima etiqueta no se corte correctamente.
Si ocurre esto, extraiga las etiquetas restantes, inserte un nuevo rollo DK
y vuelva a imprimir la ultima etiqueta.

Nota: Teniendo en cuenta esto, el numero de etiquetas DK incluido en cada
rollo DK puede ser superior al indicado en el paquete.

Si se quita una etiqueta después de aplicarla a una superficie, es posible
que se quede parte de ella. Quite la parte restante antes de pegar una
nueva etiqueta.

Algunos rollos DK utilizan adhesivo permanente en sus etiquetas. Estas
etiquetas no pueden despegarse facilmente una vez aplicadas.

CD-ROM y software

No arafie ni someta el CD-ROM a temperaturas altas o bajas.

No coloque objetos pesados sobre el CD-ROM ni lo fuerce.

El software incluido en el CD-ROM esta disefiado para su uso soélo con
la maquina. Consulte la licencia incluida en el CD para ver informacion
detallada. Este software puede instalarse en varios ordenadores para
sSu uso en una oficina, etc.



Procedimientos 1niciales

::. 2-1. Desembalaje del software VM-100

Compruebe que el paquete contiene los siguientes articulos antes de utilizar el
software VM-100. Si falta cualquiera de los articulos, o esta dafiado, pdngase en
contacto con su distribuidor Brother.

CD-ROM Guia de instalacion del
software

Soportes y clips para
tarjetas (x12)

Dos rollos DK-N55224, que contienen
cinta no adhesiva de 54 mm x 30,48 m.
Las plantillas VM-100 estan disefiadas
para su uso con los rollos de papel
DK-N55224. Sin embargo, si se instala
cualquier otro tipo de medio DK, el
tamafio de la plantilla se ajustara
automaticamente.

NOTA 0000

+ Para la instalacion del software VM-100, consulte la Guia de instalacion
del software.

» También puede encontrar la Guia de instalacion del software en la
carpeta "Manual" del CD-ROM.



Uso del software
VM-100

::. 3-1. Introduccion

VM-100 es un software que puede utilizarse para gestionar facilmente los

visitantes en un empresa, organizacion o escuela. Con este software pueden

realizarse las siguientes operaciones:

* Introducir informacion del visitante por adelantado y realizar reservas.

« In situ, introducir informacion de los visitantes sin una reserva.

« Emitir tarjetas de visitante.

* Incluir un mensaje al realizar una reserva e imprimir el mensaje.

» Tomar una foto del visitante e incluirla en la tarjeta.

» Gestionar la llegada y salida de los visitantes con la funcion de "entrada/salida".

» Emitir una autorizacion de aparcamiento.

» En una emergencia, mostrar/imprimir una lista de visitantes que han registrado
su entrada.

» Permitir que los visitantes registren su entrada y emitan sus tarjetas.

®® Modos de VM-100

El software VM-100 puede ejecutarse en tres modos distintos.

Modo de administrador

Este modo permite a los usuarios especificar la configuracion del formulario de
informacién del visitante, la configuracion de impresion, la ubicacion de las
copias de seguridad y su frecuencia, asi como registrar informacion de los
anfitriones y los inicios de sesion del usuario. Solo los usuarios con autorizacion
de administrador pueden iniciar una sesion en el modo de administrador.

Modo de recepcion

Este modo se selecciona cuando un recepcionista saluda a los visitantes

y registra su entrada. En este modo, el recepcionista puede introducir la
informacion del visitante, registrar su entrada o salida y emitir tarjetas de
visitante y autorizaciones de aparcamiento. Sélo los usuarios con autorizacion
de administrador o recepcionista pueden iniciar una sesion en el modo de
recepcion.

Modo de registro automatico

Este modo permite a los visitantes introducir su propia informacion, registrar su
entrada y emitirse una tarjeta de visitante. Solo los usuarios con autorizacion
de administrador o recepcionista pueden iniciar una sesién en el modo de
registro automatico.



Uso del software VM-100

92 3.2. Inicio del software VM-100

El software VM-100 puede iniciarse utilizando uno de los tres métodos siguientes.
Al iniciar el software VM-100 por primera vez, el usuario debe haber iniciado
una sesion en su ordenador con privilegios de administrador para ejecutar
esta funcioén.

» En el menu Inicio, haga clic en el icono VM-100.

@ P-touch Editor 5.0 E
quipo

VM-100 - Acceso directo Red

a Windows Media Center Conectara
@ﬂ Reproductor de Windows Media Panel de control

Programas predeterminados

»  Todos los programas Ayuday e técnico

I O e
—

» Haga doble clic en el icono VM-100 en el escritorio.

» Haga clic en el icono de acceso directo en la barra Inicio rapido.

Al iniciar la aplicacion, aparece el cuadro de didlogo Inicio de sesion (pagina 15).

NOTA 0000

« Siga el procedimiento antes descrito al iniciar la aplicacién por primera vez.

000 ®
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@@ Primer inicio (especificando la ruta del archivo

de la base de datos)

El archivo de base de datos contiene informacion de los anfitriones,
asi como registros de los visitantes. Los usuarios tienen la posibilidad
de guardar o realizar una copia de seguridad de estos archivos en
una ubicacion especifica.

La primera vez que se inicia el software VM-100 aparece el siguiente
cuadro de dialogo. Siga el procedimiento descrito a continuacion para
especificar la ubicacién en la que se guardaran los archivos de la
base de datos. También se solicitara a los usuarios que registren un
nombre y una contrasefia de un administrador en este momento. Si
no se selecciona ninguna ubicacion, los archivos de base de datos se
guardaran en la ubicacion predeterminada. Si la base de datos se
dafia, consulte la pagina 49.

2, Base de datos de VM-100 [ = ]

Especifique la ubicacidn en la que se guardard el archiva

Deesting:

@ l' C:\ProgramData\BrotherVM-1001WM1 DUJl Examinar ; @

@ “ Siguiente ]|| Cancelar

INOIV-N 0000

» Si el archivo de base de datos esta en una carpeta de un servidor y el
administrador y el recepcionista usan distintos ordenadores, especifique la
siguiente configuracion en el ordenador del administrador. A continuacién
puede instalar VM-100 en el ordenador del recepcionista solo con el Paso 1.




3.

Uso del software VM-100

Haga clic en el cuadro "Destino:" (O (ilustracién anterior) vy,
a continuacion, escriba la ruta del archivo de base de datos.
De lo contrario, haga clic en @ vy, a continuacién, busque la
ubicacion del archivo de base de datos en el ordenador.

NOTA 0000

« Siya se ha especificado el archivo de base de datos, aparece la ruta de
acceso a ese archivo.

« Para cambiar la ruta de acceso al archivo de base de datos, consulte la
pagina 37.

Haga clic en el botén [Siguiente] ().
— Aparece el cuadro dialogo Administrador de VM-100.

NOTA 0000

« Si el archivo de base de datos actual (*.vmb) se ha dafiado, aparece el
cuadro de didlogo de primer inicio. Seleccione el archivo de copia de
seguridad (*.bmb) para restaurar la base de datos. (pagina 82)

VM-100 &J]

' Confirme que la ruta se ha especificade correctamente.

¥4 No se puede acceder a la base de datos.

Seleccione el modelo deseado, y a después haga clic en
[Siguiente].

2 VM-100 Impresora I &2 —|

Seleccione |a impresora en |a que se imprimird |a tajeta

Brother QL-550 -

s | [ Sguente | [ Cancelar
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4. En @), escriba el nombre de usuario del administrador
(255 caracteres o menos). En (®, escriba la contrasefia del
administrador (entre 6 y 255 caracteres). En (8, vuelva
a escribir la contrasefia.

5. Haga clic en el boton [Finalizar].

& Administrador de VM-100 |

Cree |a informacién de inicio de sesién para el administrador.
Escriba un hombre de usuario y una contrasefia. Bl nombre de
usuario puede tener hasta 255 caracteres. La cortrasefia debe
tener entre 6y 255 caracteres

Ot e )
® { Cortrassiia: ]
Ot )

[ Ams || Fralzar || [ cancelr |

e

— Se crea un archivo de base de datos y se registra la informacion del administrador.
Una vez completos, aparece la Pantalla del administrador (pagina 17).

NOTA 0000

« Las siguientes configuraciones pueden especificarse en el
Modo de administrador.
*Registro de inicio de sesion de usuarios.
*Registro de informacioén del anfitrién.
*Configuracion del disefio de la tarjeta y el formulario de informacion
del visitante.

» Si ha olvidado la informacién del inicio de sesion de administrador, no
podra iniciar una sesion en la base de datos de VM-100. Guarde el
nombre de usuario y la contrasefia en un lugar seguro.

« Si ha olvidado la contrasefia del administrador y no puede iniciar una
sesion en el software VM-100, elimine el archivo VM100DB.vmb de la
carpeta de la base de datos (de forma predeterminada, esta en
C:\Documents and Settings\All Users\Datos de programa\Brother\
VM-100. Para Windows Vista®, C:\ProgramData\Brother\VM-100). Esto
eliminara todos los datos introducidos y la informacién de inicio de sesion.
Reinicie el software VM-100; y el programa le solicitara que reconfigure la
ruta de acceso a la base de datos y la informacién de inicio de sesion del
administrador.
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oo~ 3-3. Inicio de sesion

Al iniciar VM-100, aparece el cuadro de dialogo Inicio de sesién. Seleccione el

modo en el que se iniciara la sesion y escriba el nombre de usuario y la contrasefia.

r .|
2 Brother VM-100 [
Seleccione el modo de inicio de sesidn
@ { Recepcion Autoregistro @ .‘\dministmdor]
@ {Nombre deusuano:  yserd] ]
@ {Cnrrtmseﬁa' ]
Aceptar Cancelar

En @), haga clic en el modo en el que desea iniciar la sesion.
Seleccidnelo para entrar en el modo de recepcion. Seleccione
este modo si un recepcionista registrara la entrada de los
visitantes y emitira sus tarjetas. (pagina 51)
Autoregistro: Seleccidnelo para entrar en el modo de registro automatico.
Seleccione este modo si los visitantes iniciaran una sesién
y crearan las tarjetas ellos mismos. (pagina 83)

Recepcion:

Administrador: Seleccionelo para entrar en el modo de administrador. (pagina 17)

NOTA 0000

» El modo elegido durante la sesion anterior ya esta seleccionado.

* Un usuario registrado con autorizacién de Administrador puede iniciar una
sesion en todos los modos (recepcion, registro automatico y administrador).
Un usuario registrado con autorizacion de recepcionista s6lo puede iniciar

una sesion en modo de recepcioén y de registro automatico.

En ©), escriba el nombre de usuario. En (3), escriba la contrasefia.

Haga clic en el boton [Aceptar].

— El usuario inicia la sesién en el modo seleccionado.

®
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::. 3-4. Desconexion

Se puede salir del software VM-100 utilizando uno de los siguientes métodos
descritos para cada modo.

®@® Modo de administrador
1 = Hagaclic en el botdn [%], situado en la parte derecha de la barra
de titulo.
@® Modo de recepcion

1 = Hagaclic en el botén [x], situado en la parte derecha de la barra
de titulo.

NOTA 0000

+ Sihay datos no guardados en el modo de recepcion, aparece un mensaje
de confirmacion.

@@ Modo de registro automatico
Consulte la pagina 86.



e Modo de administrador

4-1. Pantalla del administrador

Al iniciar VM-100 en el modo de administrador, aparece la Pantalla del administrador.

@

®

®
@
®

& Brother VM-100 (o] B ]
\
‘ Ver o registro de vistartes ‘
‘ Adrinisrar base de datos de arftién ‘
| g |
@— ] Buscar actuslzaciones ( Salr '--—@

Permite al administrador mostrar e imprimir una lista de visitantes que han
registrado su entrada. (pagina 48)

Enumera las distintas tareas disponibles.
Boton [Ver el registro de visitantes] (pagina 39)
Haga clic aqui para mostrar el registro de visitantes y exportar sus datos.

Botén [Administrar base de datos de anfitrién] (pagina 23)
Haga clic aqui para registrar nuevos anfitriones, cambiar o eliminar la
informacion registrada o importar una base de datos.

Botoén [Configuracion inicio de sesién] (pagina 18)

Haga clic aqui para registrar o eliminar usuarios que pueden iniciar una
sesién como administrador o recepcionista.

Botén [Opciones] (pagina 29)

Haga clic aqui para especificar la configuracién de la impresora para el
disefio de las tarjetas de visitantes, establecer el disefio para introducir la
informacion del visitante y seleccionar las ubicaciones y el tiempo que se
guarda la base de datos.

Muestra una descripcion general de cada botén en @.

Haga clic aqui para salir del modo de administrador de VM-100.

000 ®

Comprueba si la version actual es la mas reciente.



Modo de administrador

::. 4-2. Configuracion inicial

El administrador debe especificar primero la configuraciéon necesaria.

@@ Modificacion de la configuracion de inicio de
sesion
Los usuarios que pueden iniciar una sesién pueden registrarse
o eliminarse y sus contrasefias pueden modificarse.

Visualizacién del cuadro de didlogo Configuracién inicio de sesién

1. Haga clic en el botén [Configuracion inicio de sesion] en la
Pantalla del administrador.

& Brother VM-100 (=

‘ Ver el registro de visitartes ‘

‘ Administrar base de datos de arfitién ‘

[‘ Corfiguracién inicio de sesién ‘]

Se pueden agregar admiisiradores y recepcioristas.




Modo de administrador

— Aparece el cuadro dialogo Configuracién inicio de sesion.

[ 1% Configuracién inicio de sesidn LéJ
Lista de usuarios:
Nombre de usuario Autorizaciones
@ {userﬂ‘l Administrador ]
@ :} Agregar.. " )( } @
® |
L

(® Muestra informacién sobre los usuarios registrados.

® Haga clic aqui para agregar un nuevo usuario de inicio de sesion.

® Haga clic aqui para eliminar un usuario de inicio de sesion.

(® Haga clic aqui para cambiar la contrasefia de un usuario de inicio de sesion.

NOTA 0000

» Administrador: Los usuarios pueden iniciar una sesion en todos los modos
(administrador, recepcién y registro automatico).

« Recepcionista: Los usuarios pueden iniciar una sesion en los modos de
recepcion y registro automatico.
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Registro de nuevos usuarios

1. Haga clic en el botén [Agregar...] en el cuadro de dialogo
Configuracion inicio de sesion.

1% Configuracién inicio de sesidn L&J
Lista de usuarios:
Nombre de usuario Autorizaciones
user(l Administrador
Agregar..
L

2. Escriba la informacién del usuario que se agregara.

lg“ Agregar nuevos usuarios &J
Agregar un nuevo administrador o recepcionista
( .
1 LALftonzac:lones. Recepcionista -
@ [Nnmhre de usuario: ]
( .
@ LCm'm-dsena

@ Seleccione "Recepcionista” o "Administrador" como autorizacién de usuario.
@ Escriba el nombre de usuario (255 caracteres o menos).
(® Escriba la contrasefa (entre 6 y 255 caracteres).

3- Haga clic en el boton [Aceptar].

— Se registra el nuevo usuario.
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Eliminacién de usuarios

1. En el cuadro de dialogo Configuracion inicio de sesion,
seleccione el usuario que se va a eliminar.

2 Configuracién inicio de sesién @
Lista de usuarios:
Nombre de usuario Autorizaciones
user(l Administradar
user(2 Recepcidn
user(3 Recepcién
[ Agregar.. ] [ Eliminar ] [ Cambiar contrasefia_ ]
W

2. Haga clic en el boton [Eliminar].

NOTA 0000

« No es posible eliminar todos los administradores. Aparecera un mensaje
de error si intenta eliminar todos los administradores.

3. Haga clic en el boton [Si].

VM-100 ==

— Se elimina el usuario seleccionado.
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Cambio de la contraseiia

1. En el cuadro de dialogo Configuracion inicio de sesion,
seleccione el usuario cuya contrasefia desea cambiar.

r v
é Configuracién inicio de sesién @

Lista de usuarios:

Nombre de usuario Autorizaciones
user(l Administrador
user(2 Recepcién
userl3 Recepcidn

[ Agregar.. ][ Eliminar ][ Cambiar contrasefia_ ]

2. Haga clic en el boton [Cambiar contraseia...].

3. Escriba la nueva contrasefia (entre 6 y 255 caracteres).

~
é Cambiar contrasefia @

Autorizacion Recepcionista

Nombre de usuario:  userl3

[Ccntmseﬁa: ]

4. Haga clic en el botdn [Aceptar].

— Se cambia la contrasefia.
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©@® Registro de informacién del anfitrion
Con el software VM-100, los usuarios pueden registrar anfitriones
(la persona a la que se visita) e importar la informacién del anfitrion
desde una base de datos.

1 = Hagaclic en el boton [Administrar base de datos de anfitrion]
en la Pantalla del administrador.

A Brother VM-100 BRI

l Ver el registro de vistantes. l

[I Administrar base de datos de arfitién ]]

l Corfiguracién inicio de sesién l

Bacaracnabiscones ———

— Aparece la ventana Lista de informacién de anfitriones.

2- Haga clic en el boton [Agregar...].

T | o)
e ==
(Er ) o [ i5me || =

ve00®
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3. Escriba la informacién del anfitrién que se agregara.

2, Agregar informacién de anfitriones =]
Introduzca la informacién sobre el anfitrion que se agregard a la lista de informacidn de
anfitiones
1 { Aoeticos
U
@ (o= )
® {organizacin 1 -)
@ (Orgamzacm’m 2 v)
@ (Irdo de contacto 1: v)
@ [irfo. de contacto 2: v)
\
Direccién de comeo electrdnico: -
@
Cancelar

Escriba el apellido.

Escriba el nombre.

Escriba o seleccione la primera entrada de la organizacion (por ejemplo,
el nombre de la empresa).

Escriba o seleccione la segunda entrada de la organizacion (por ejemplo,
el nombre del departamento).

Escriba o seleccione el numero de teléfono.

Escriba o seleccione un numero de teléfono alternativo (por ejemplo,

el teléfono movil).

Escriba o seleccione la direccion de correo electrénico.

NOTA 0000

* No se pueden introducir mas de 255 caracteres en cada cuadro de texto.
» Las 20 entradas mas recientes aparecen como opciones en los menus
desplegables de ® a @.

Q @ ® O

4- Haga clic en el botén [Guardar y cerrar].

— El cuadro de dialogo se cierra y la informacion del anfitrion introducida se
agrega a la ventana Lista de informacién de anfitriones.

NOTA 0000

« Al hacer clic en el botdn [Guardar y crear un registro], la informacion del
anfitrion introducida se agrega a la ventana Lista de informacion de
anfitriones. A continuacion, aparece un cuadro de dialogo Agregar
informacion de anfitriones para que se pueda agregar otro anfitrién.
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Importacion de la informacién del anfitrion

La informacién del anfitrién puede importarse. Al importar la
informacion del anfitrion, toda la informacion existente se borrara
para que la base de datos sélo contenga la informacién importada.

1 = Hagaclic en el boton [Administrar base de datos de anfitrion]
en la Pantalla del administrador.

(2, Brother VM-100

Pantalla del administrador Informe de emergencia

B

l

Ver el regitra de vistartes l

(

Administrar base de datos de arfitién ]]

l

Corfiguracisn inicio de sesién l

l

pa— ]

informacién de los arfitn

Se pueden agregar nuevos anfitiones. o bien se pude modificar o dliminar
ones.
pueds mportar Una base de datos con inforacisn de los arfiriones

Buscar actualizaciones.

E————

— Aparece la ventana Lista de informacion de anfitriones.

2. Haga clic en el botdn [Importar...].

Y R )
Lista de informacion de anfitriones Informe de emergencia

(e T

[l )

ve00d
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3. Haga clic en el boton [Si].

VM-100 e

1 Alimportar los datos, los datos del anfitrién existentes se sobrescribiran,
¥ iDeseaimportar los datos?

4. Especifique el archivo que contiene la informacion que se va
a importar.

& Importar ==

—[Eusgaren [ Documertos v] e Er

Nombre Fecha.. v Tipo Tamaiio Etiquetas

@— oL " Employeslist.csv
Sitios recientes

Escritorio

Equipo
5-
Red

O———(or | N e J—O®

GO———( [Documentos detexto ", “csv) 1) [ Canceler |

Especifique la carpeta que contiene el archivo que se va a importar.
Seleccione el archivo que contiene la informacién que se va a importar.
Muestra el nombre del archivo seleccionado.

Seleccione el formato del archivo que se va a importar. Pueden
seleccionarse los archivos con formato CSV y texto.

Haga clic para importar el archivo seleccionado.

®©@ OO
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5- Seleccione el caracter delimitador y si la primera linea del texto
contendra los nombres de los campos.

&wew .y

Sustitucién de delimitadores:
Asigne un delimitador al antes dela nwem'nr
@ - = )

First Name. Last Name Div. Group phone. emai

@ Walter [ saes Dv [ 123456789

@_.‘ Convertirlos nombres de campos en primera fia '

[ [sew [ o |

@ Seleccione "Coma", "Tabulador", "Espacio” o "Punto y coma" como
caracter delimitador del archivo antes de convertirlo.

® Muestra una vista previa del archivo que se va a convertir.

® Seleccione esta casilla si el texto se va a importar con los nombres de los
campos en la primera linea y los datos de los campos a partir de la
segunda linea. Desactive esta casilla si el texto se va a importar con los
datos empezando en la primera linea.

6. Haga clic en el botén [Siguiente].

ve0e®
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7. Especifique el modo en que los campos del archivo que se va
a importar se asignaran a los campos de la base de datos de
anfitriones.

& Importar =

Asigriacisn ds campos importados

porte enla base de detos 5 Asigne los siguiertes
campos seleccionands el nombre de los campos que se impartaran en s base de dtos

el cane:

N
Direccién de
electrénico

@__{N e e e L e e

< i ’

Info de. Info de.

Apellidos Nombre Organizacién 1 Oganizacion2 205 o ThCC

S)

First Name LastName. Div. Group phone email

@ Walter Froeman Sales Div 16 123456783 Walter. Freem.
Bi Smith Warketing Div G 123567890 Bi.Smith @

[ mms [ seepar | [ cacslr |

@ Los campos de la base de datos de anfitriones aparecen en la primera fila.
En las listas desplegables que aparecen en la segunda fila, seleccione el
campo que se asignara al campo de la base de datos de anfitriones.

(@ Muestra una vista previa del contenido de la base de datos de anfitriones
después de importar el archivo. Si no se ha seleccionado "(Ninguno)" en
@, se muestran los datos del campo seleccionado.

(® Muestra los datos del archivo que se va a importar. Sélo se muestran
las columnas de datos de los campos asignados (en los que no se ha
seleccionado "(Ninguno)" ).

8- Haga clic en el boton [Aceptar].
— El archivo se importa con la configuracién especificada y aparece la ventana
Lista de informacién de anfitriones.

9- Haga clic en el botéon [Cerrar] para volver a la Pantalla del
administrador.
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@@ Opciones
Se puede especificar la configuracién del disefio de la tarjeta de
visitantes, la impresora, las autorizaciones de aparcamiento y los
formularios de informacion del visitante, asi como la ubicacién y la
copia de seguridad de la base de datos.

Visualizacion del cuadro de dialogo Opciones

1 = Haga clic en el botén [Opciones] en la Pantalla del administrador.

£, Brother VM-100 = | B |

jorme de emergencia

l Ver el registro de vistantes l

l Administrar base de datos de arfitién l

l Corfiguracisn inicio de sesién l

( )

Admiristrarla corfiguracion del sstema.
Seleceione e disefio de la taneta del vistante, defina &f fomato para introduci |
infornacién del visiante, seleccione mpresoras y adminisire a infomacién de la base
de datos.

5] B achbzctres

— Aparece el cuadro dialogo Opciones.

2 Opciones =)

@

(Genarﬁ| Recepcién | Impresora | Base de datos ]

Seleccionar disefio

Tarjetas de visitartes D1ibx
Autorizacién aparcamiento:  011bx
Agregarun loga o gréfica al disefio.

Archivo de imagen: Oryx Antelope jpg

Especiique la ubicacién del archivo de disefio:

C:\ProgramData’\Brother'VM-100\Template \Mis ti | Examinar...

Otros

Seleccione el formato para mostrar el nombre

[ Nombre Apelidos =

[ Buscarla tima versién al iniciar &f programa.

@ Haga clic en la ficha que contiene los parametros que se van a especificar.

000
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Configuracioén del diseio (ficha "General")
Se puede especificar el disefio de las tarjetas del visitante, las autorizaciones
de aparcamiento y el formato para mostrar los nombres de los visitantes y los

anfitriones.

1.
2.

Especifique la configuracién necesaria.

En el cuadro de didlogo Opciones, haga clic en la ficha "General".

®O

© Q

2, Opciones ===
General | Recepcion | Impresors | Base de datos
Seleccionar diserio
1 { - & )
(| Teretas de vistantes 01 bx —
® (( Autonzacion . Ol )( eanrer.. }
{ - N
5 9] Agregar un logo o grfico i dissfio.
@ 1§ Archivo de imagen: Onyx Antelope jpg Examinar. J
Especifique la ubicacisn del archivo de disefio:
( =
@ {_Ci\ProgramData\Brother VM- 100\Template \Ms ) Examear... |}
Otros
Seleccione el formato para mostrar el nombre
@ { Nombre Apelidos = |
@ L‘ Buscarlz dima versién i niciar el programa. '

Aceptar Cancelar

@ Muestra el nombre del disefio especificado para las tarjetas de visitantes.
(® Haga clic aqui para mostrar un cuadro de dialogo que contiene opciones

®

@
®

para cambiar el disefio de las tarjetas de visitantes. (pagina 32)

Muestra el nombre del disefio especificado para las autorizaciones de
aparcamiento.

Haga clic aqui para mostrar un cuadro de dialogo que contiene opciones
para cambiar el disefio de las autorizaciones de aparcamiento. (pagina 32)
Si se ha seleccionado un disefio que contiene un logotipo, puede
reemplazarse el archivo del logotipo. Seleccione esta casilla para
reemplazar el logotipo que aparece en la tarjeta de visitantes por el
logotipo seleccionado. (pagina 33)
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Muestra el nombre de archivo del nuevo logotipo. Este cuadro aparece
atenuado si la casilla B no esta activada.

Haga clic aqui para mostrar un cuadro de dialogo en el que se especifique
el archivo con el nuevo logotipo.

Muestra la ruta de acceso a la carpeta que contiene los disefios
personalizados. (pagina 89)

Haga clic aqui para mostrar un cuadro de dialogo en el que se puede
seleccionar la carpeta de (®.

Seleccione "Apellidos, Nombre", "Nombre Apellidos", "Apellidos Nombre"
0 "Nombre, Apellidos" como formato para mostrar los nombres de los
visitantes.

Compruebe si su software VM-100 es la ultima version.

3- Haga clic en el boton [Aceptar].

— Se aplica la configuracién especificada para los distintos parametros.
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Especificacion del disefio de las tarjetas de los visitantes y las
autorizaciones de aparcamiento

Si se ha hecho clic en @) o @, descritos en el Paso 2, aparece un cuadro de
dialogo para seleccionar un disefio.

2 Seleccién del disefio de la tarjeta =)
Seleccions un dissfio para la tafieta de vistante.
( e
1 Categoria: [ Tanstas sstandar ds nombres ~
Laisa -
[Ep——— ——
woon woor
" L -]
S A
L inereco JETEFN LBIsA o
guswMarta Cahallero  Marta Caballero
e EOMOLEY 1423 Ao '
o [& DM BRI
< i v
@ {[ceptar ) Cancer

Cuadro de dialogo Seleccion del disefio de la tarjeta

(@ Seleccione "Tarjetas estandar de nombres", "Tarjetas genéricas"
o "Tarjetas con foto" como categoria de disefio para las tarjetas de
visitantes. Al crear tarjetas se crea la categoria "Mis tarjetas". Las tarjetas
recién creadas se guardan en la categoria "Mis tarjetas”, que puede
encontrarse en el cuadro de dialogo Seleccidn del disefio de la tarjeta.
(pagina 89)

® Muestra imagenes de los disefios en la categoria seleccionada.
Seleccione la imagen del disefio que se utilizara para las tarjetas de
visitantes haciendo clic en el disefio deseado.

(® Haga clic en el boton [Aceptar].

NOTA 0000

« Si se selecciona un disefio de la categoria "Tarjetas con foto", pero no se
toma ninguna foto, se imprime una imagen de ejemplo en el area de la
foto. Si se ha seleccionado un disefio de la categoria "Tarjetas con foto",
no olvide tomar una foto.

» En el modo de registro automatico no se pueden tomar fotos. Si se va
a utilizar el modo de registro automatico, seleccione un disefio de una
categoria que no sea "Tarjetas con foto".
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Seleccién de un logotipo de sustitucion
Si se hace clic en (), descrito en el Paso 2, aparece un cuadro de didlogo para
que se especifique el logotipo de sustitucion.

&, Aorir (=X
@ {Euscaren [E) imagenes - ] (< NG W=

Nombre Fechadec.. Etiquetas  Tamafio Clasificacién

=
Sitios recientes

" o Imégenes de

muestra
Escritorio

=
10000

LY

Equips
[ W
-
Red

@ {{ermere D), @

@ (‘npn [ Todos los archivos de imagenes (*bmp, " db, *jpa, “jpe: + ]) [ Cancelar |

Seleccione la carpeta que contiene el logotipo de sustitucion.
Especifique el nombre de archivo del logotipo de sustitucion.
Seleccione "Todos los archivos de imagenes", "BitMap Files",
"JPEG Files", "Gif", "TIFF", "lcon", "WindowsMetaFile" o "PNG"
como formato del archivo del logotipo de sustitucion.

® Haga clic aqui para reemplazar el logotipo.

NOTA 0000

+ Sise ha seleccionado una tarjeta que contiene un logotipo, asegurese de
especificar el logotipo o el grafico. Si no se especifica ningun logotipo ni
ningun grafico, aparece un logotipo de ejemplo.

@O
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Configuracién del formulario de informacién del visitante
(ficha "Recepcién™)

Esta configuracion controla los campos que aparecen en el formulario de
informacién del visitante y si es posible introducir datos.

NOTA 0000

» Puede especificar los campos que apareceran en la pantalla Recepcion.
Para especificar los elementos que se imprimiran, consulte la pagina 30.

1.

2. Especifique la configuracién de los campos del formulario de
informacion del visitante.

En el cuadro de dialogo Opciones, haga clic en la ficha "Recepcion”.

&2 Opciones

&

- Recepcién | impresora | Base de datos

Corfiguracion d la reserva de vistantes
@® o v Bervrer

Corfiguracién de los campos de informacién de vistantes
Seleccione los campes que se mostrardn en s pantala de
recepoi6n. Los campos Obligatorio'y Necesario' deben
rellenarse. No es obligatorio rellenar los campos Cpcional’
Los campos ‘Innecesania’ no pusden rellenarse.

Botén Camara
Tratamierto
Apelidos

Nombre

Necesario |~

Opcional

Obligatorio |

Obligatorio | » @
Obligatorio J

Organizacién

Documento de identficacién

Opcional

alo o[ e [w[m] =

m

=

@ Seleccione si se permitira o no activar o desactivar la funcién de reserva
de visitantes.
El software VM-100 permite a los usuarios reservar o preinscribir a los
visitantes. Con la funcion de reserva, puede realizar una reserva antes de
la llegada de un visitante, lo que hace que el proceso de registro de la
entrada sea mas rapido y sencillo. Si se selecciona "Desactivar”, la funcion
de reserva de visitantes no estara disponible, y el formulario de informacion
del visitante aparecera como se describe a continuacion.
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NOTA 0000

» Sidesactiva la funcion de reserva, "Reservado” en "Ver la lista de
visitantes" cambia a "Preinscrito". Si imprime la tarjeta del visitante sin
registrar la entrada, se mostrara el visitante en la lista "Preinscrito".

» Sidesactiva la funcion de reserva, los botones [Sobrescribir] y [Reservar]
para madificar la informacion del visitante no estaran disponibles.

« Sidesactiva la funcién de reserva, los campos de fecha y hora de llegada
estimada no apareceran.

@ Especifique la configuracion de los botones y los campos de texto en el
formulario de informacioén del visitante.
Si se selecciona "Obligatorio”, el cuadro de texto se enmarca en rojo
y la informacion del visitante no podra registrarse hasta que se hayan
introducido los datos.

3. Haga clic en el boton [Aceptar].

— Se aplica la configuracién especificada para los distintos parametros.
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Configuracioén de la impresora (ficha "Impresora”)
Se puede especificar la impresora utilizada para imprimir las tarjetas del
visitante y las autorizaciones de aparcamiento.

1. En el cuadro de dialogo Opciones, haga clic en la ficha
"Impresora".

2- Especifique la impresora.

& Opciones =)

[ General [ Recepeién | Impresora | Base de datos

Seleccionar impresora

Impresora de tarjetas de vistante:
@ l‘ [ Brother GL-550 -])

r——)

@ Seleccione una impresora de etiquetas Brother QL compatible con el
software VM-100 como la impresora para imprimir tarjetas de visitantes,
mensajes y autorizaciones de aparcamiento. Normalmente se especifica
de forma automatica al iniciar la aplicacion.

3- Haga clic en el botdn [Aceptar].

— Se especifica la impresora.
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Configuracion de la base de datos y la copia de seguridad
(ficha "Base de datos")

Se puede especificar la configuracién de la ubicacién y el tiempo que la
informacion de la base de datos se almacena, asi como la frecuencia de
la copia de seguridad. El usuario debe haber iniciado una sesién en su
ordenador con privilegios de administrador para ejecutar esta funcién.

1 = En el cuadro de dialogo Opciones, haga clic en la ficha
"Base de datos".

2. Especifique la configuracion necesaria.

& Opciones. =

General | Recepein | impresors | Base de daos |
Marterimierto

Compactar y reparar base de datos: ( ric= )

Registros de wistggic

Sin caducidad de almacenamierto_~ )
No guargarfotos de vistartes.

Ubicaciones de archivos

Carpeta de desting

@ (Cipreg 100 )( Bemrar.. )
(Campeta de copia de sequridad
(:)——( C:\Programbata\Brother W10} Examinar,. et

mY
J

o 066

() Resiar cories soguidad avtoms

(® Haga clic en "Iniciar..." para optimizar la base de datos.

® Seleccione "Sin caducidad de almacenamiento", "1 semana", "1 mes","3
meses", "6 meses" o "1 afio" como el tiempo que los registros de los
visitantes se guardan.

(® Seleccione esta casilla si no desea guardar la foto tomada en el modo de
recepcion. Si se selecciona, los datos de la foto se eliminan cuando el
visitante registra su salida.

® Especifique la ruta de acceso al archivo de la base de datos de VM-100.De

forma predeterminada, se trata de la ruta que se especifico la primera vez

que se inicid la aplicacion. (pagina 12)

Haga clic aqui para mostrar un cuadro de dialogo en el que se puede

seleccionar la carpeta al cambiar @).

® Especifique la ruta de acceso a la carpeta utilizada para la copia de
seguridad de la base de datos de VM-100. Al realizar una copia de
seguridad en la misma carpeta, los archivos de copia de seguridad mas
antiguos se eliminan y permanecen los 10 mas recientes.

000

©)
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@ Haga clic aqui para mostrar un cuadro de dialogo en el que se puede
seleccionar la carpeta al cambiar ®).

Seleccione esta casilla para realizar una copia de seguridad
automaticamente al salir de la aplicacion (el archivo de copia de seguridad
tiene el formato *.bmb).

NOTA 0000

» Sino se especifica ninguna carpeta en ® para el archivo de copia de
seguridad, no se puede seleccionar esta casilla.

3. Haga clic en el botdn [Aceptar].

— Se aplica la configuracién de la base de datos.
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::. 4-3. Administracion de las listas

@@ Visualizacion del registro de visitantes

Se puede mostrar una lista de visitantes que han registrado su salida.
Para mostrar la informacion de los visitantes que han registrado su
entrada, haga clic en el botén [Informe de emergencial.

1.

Haga clic en el boton [Ver el registro de visitantes] en la
Pantalla del administrador.

/2, Brother VM-100 ==

U Ver el regisro de vistartes ‘]

Administrar base de datos de arfitién

‘ Corfiguracidn inicio de sesién ‘

Se pusds mostrar un registro de artiguos vistartes
El registro de visitantes puede expotarse

|J] Buscar actualizaciones

Salic

— Aparece la ventana Registro de visitantes.
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2. Especifique el tiempo durante el cual se mostrara la informacién

®@e

del visitante.

NOTA 0000

« Independientemente del periodo especificado, toda la informacion del
registro de visitantes permanecera en la base de datos.

2 Erother VM-100 [EE=X=)
Eim Ao
C Registro de visitantes Informe de emergencia
1
o220 O~ | = \
@ e ) (e co/02205 ) () vesrrtoces ) 3)

Fochadelegada  Homdeeniada  Fechadesalida  Horadesalda  NedetaetalD Trtamierto

C = )—0

Especifique la fecha de inicio del periodo de visualizacion.

NOTA 0000

« Si se especifica una fecha de inicio posterior a la fecha final, la fecha final
se establece automaticamente en la fecha inicial.

Especifique la fecha final del periodo de visualizacion.

Seleccione esta casilla para mostrar toda la informacién del registro

de visitantes. Si se selecciona, no se puede especificar la configuracion
para®y @.

Muestra la informacion en el registro de visitantes para el periodo
especificado.

Haga clic para volver a la Pantalla del administrador (pagina 17).
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©@@® Exportacion del registro de visitantes
Los datos del registro de visitantes pueden guardarse en un archivo
con formato CSV.
1 = Seleccione "Archivo" en la barra de herramientas y haga clic en
"Exportar".

2, Brother VM-100 [E=EERE)

s NedetaretalD  Tratamento  fpelidos  Nombre  Organiz

ve0ed®
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2. Especifique el nombre y un formato del archivo, asi como la
ubicacion en la que se exportara.

&, Exportar =32
@ (Gualdaren I Documertos v) Qe mr
, Nombre Fechz mod... Tipo Tamaio Etiquetas
ol Mis etiquetas
Sitios recientes | 0472009143801 RegVisitante. CSV
Escritorio
[
o0k
Equipo
[ ™"
-
Red
@ s - ) [ Guerr
@ ('ﬁpn [Acchivas CSV o) ) [ Cancelar |

@ Especifique la ubicacion en la que se exportara el archivo.

(@ Especifique el nombre del archivo que se va a exportar.

® Seleccione el formato del archivo que se va a exportar. Solo puede
seleccionarse el formato CSV.

3. Haga clic en el botén [Guardar].
— Se exporta el archivo con el contenido especificado.
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©@@® Visualizacion de la informacion del anfitrion
La informacién del anfitrion puede registrarse, modificarse
o eliminarse. Se accede a la informacion registrada cuando se
realiza una busqueda del anfitrion mientras se introduce la
informacion del visitante.

1 = Hagaclic en el botdon [Administrar base de datos de anfitrion]
en la Pantalla del administrador.

£, Brother VM-100 [=]E )
Pantalla del administrador Informe de emergencia
l Ver o registro de vistartes l
[ I Administrar base de datos de anftrién ] ]
l Corfiguracién inicio de sesidn l
[ - ]
S¢ pusden agregar nusvos anfirincs, o bien se pusde modificar o diminar
irfomacién de los arftr
Se pueds mportar una base de datos con infomacién de los arfitionss.
CT— ——

— Aparece la ventana Lista de informacion de anfitriones.

Brother VM-100 [EEIX=)
Achivo Regiio Ayuda
Lista de informacion de anfitriones Informe de emergencia

[(Boome )| f vostem.. || Ao | (v ]

ve0e®
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Adicion
Para obtener detalles acerca de la adicion de informacién del anfitrion,
consulte "Registro de informacion del anfitrién". (pagina 23)

Modificacion
La informacién del anfitrion registrado puede modificarse.

1 = En el area de visualizacion de la informacion del anfitrion,
seleccione la informacién del anfitrion que se modificara.

2, Brother VM-100 [EEX=)

Archivo Registro  Ayuda

Informe de emergencia

e |

Dooeo
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2. Haga dlic en el boton [Modificar...].

2, Brother VM-100 [EEX=)

Archivo Registro  Ayuda

Lista de informacion de anfitriones

3. Modifique la informacién del anfitrién y haga clic en el botén
[Guardar y cerrar].

& Modificacién de la informacién del anfitrién
Realice los cambios necesarios en la informacidn del anfitrion.

Apellidos:

Nombre: 000

Organizacion 1: 000 -
Organizacion 2: 000 -

Info. de contacto 1 2000 -

Info. de contacto 2 2000 -

Direccion de comeo electronico: oo -

“ Guardary cemar ] " Cancelar ]

— El cuadro de dialogo se cierra y la informacién del anfitrion modificada se
muestra en la ventana Lista de informacion de anfitriones.

ve0e®
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Eliminacién

La informacion del anfitrion no necesaria se puede eliminar.

1 = En el area de visualizacion de la informacion del anfitrion,
seleccione la informacion del anfitrion que se eliminara.

2, Brother VM-100 [EE=X=)

Archivo Registro  Ayuda

| (e | Austcr. ][ K| [ oon
Apelidos. 1

Organizacién 2 1

Dooeo
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2. Haga clic en el boton [Eliminar].

2, Brother VM-100 [EE=X=)

Archivo Registro  Ayuda

I —
IET==0 = (T |
I ostios oo |

Organizacién 2 1

3. Haga clic en el botdn [Si].

— El cuadro de dialogo se cierra y la informacién del anfitrion seleccionada se
elimina de la ventana Lista de informacién de anfitriones.

veoe®
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::. 4-4. Funciones de administrador

importantes

@@ Impresién de informes de emergencia
En una emergencia, se puede mostrar e imprimir un informe de
emergencia (una lista de visitantes que han registrado su entrada).
El informe de emergencia contiene el nombre del visitante, el nombre
de la empresa y el destino, asi como el nombre y la organizacion del
anfitrién. Los informes de emergencia se imprimen en la impresora
seleccionada como impresora predeterminada del PC. El PC utilizado
para imprimir las tarjetas de visitantes también debe tener una
impresora predeterminada que utilice papel de tamafio A4 o mayor.

1 = Haga clic en el botdn [Informe de emergencial.

NOTA 0000

» Enel modo de recepcion, también puede imprimirse el informe de emergencia
haciendo clic en "Imprimir informe emergencia" en el menu "Archivo".

2, Brother VM-100 = [ E [

Ver el registro de visitartes

‘ Administrar base de datos de arfitidn ‘
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— Se puede mostrar e imprimir el informe de emergencia.

P

miércolos, 04 do fobrero do 2009 151601
Nimero de vistantes registrados:

lapetidos ~ [Nombre  |organizac

Brother
Broter  [incustries:

Limited

2 frao Brother

[=x)
|Organizacién
el anfitrion 1
om?2, 2nd Brother

o riamators
&

[, .

il s

@@ Restauracioén de la copia de seguridad
Si los datos se dafian o no se puede acceder a ellos, el archivo de
copia de seguridad puede utilizarse para restaurar el archivo de
anfitriones. Al iniciar el software VM-100, aparece un cuadro de
didlogo. Al hacer clic en el botdn [Aceptar] se muestra el cuadro de
dialogo Base de datos de VM-100. Siga el procedimiento descrito
a continuacion para restaurar el archivo de copia de seguridad.

1.

el boton [Examinar...].

En el cuadro de dialogo Base de datos de VM-100, haga clic en

% Base de datos de VM-100

[

Destino:

Especifigue la ubicacion en la que se guardara el archivo

C:\ProgramData\BrotherlVM-100WM100

Siguiente Cancelar
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2. Los archivos BMB se enumeran por fecha. Seleccione el
archivo BMB que se va a restaurar y, a continuacion,
haga clic en el boton [Abrir].

— Vuelve a aparecer el cuadro de dialogo Base de datos de VM-100 mostrando
el archivo BMB seleccionado.

2 Abrir [
Buscaren: Brother - 0% > E-
- Nombre Fechamod... Tipo Tamaro
e PrD
Sitios recientes. (7640320091 117VMI100DB bmb
= 1 040320091135VM1000B.bmb
1 040320091136VM1000B.bmb
(i ] 0403200911 37VM100DB.bmb
i 1 040320091151 VM1000B.bmb
1 040320091152VM1000B.bmb @
s 040320091 313VM100DB bmb
Equipo
i
=
Red
[ TN 2005111 7V 1000 BT _©
Tipo: ([(archwvos de copia de sequndad (-bmb) ~|) [ Cancelar
1

@ En la lista desplegable, seleccione "Archivos de copia de seguridad
(*.bmb)".

® Los archivos BMB se enumeran. Los nimeros en el nombre del archivo
indican que se ha hecho una copia de seguridad de la informacion.
Seleccione el archivo BMB que se va a restaurar.

(® Haga clic en el botén [Abrir].

3- Haga clic en el botén [Siguiente] y, a continuacion en

[Finalizar] en el siguiente cuadro de dialogo que aparece.
— El archivo de copia de seguridad con la fecha seleccionada se restaura.
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ee. 5-1. Procedimientos de recepcionista

El recepcionista puede preparar la informacion de los visitantes de dos formas:

1.

2.

El recepcionista introduce la informacion del visitante, emite las
tarjetas y registra la entrada de los visitantes cuando llegan. El
recepcionista registra la salida de los visitantes cuando se van.

Si un anfitrién proporciona al recepcionista informacién del visitante
antes de su llegada, el recepcionista puede introducir previamente
la informacion del visitante necesaria (realizar una reserva).

El recepcionista podra imprimir la tarjeta antes de la llegada del
visitante (y simplemente registrarlo a la llegada) o esperar a que
el visitante llegue para imprimir la tarjeta y registrarlo. Cuando el
visitante se va, el recepcionista registra su salida.

@@ Realizacion de una reservay registro de la

A ON =

entrada de un visitante

Introduzca la informacion en un formulario de informacion del
visitante.

Haga clic en el boton [Reservar].

Cuando el visitante llegue, seleccione el visitante en la lista
"Reservado"/"Preinscrito".

Haga clic en el boton [Registrar entrada e imprimir tarjeta]
para registrar la entrada del visitante e imprimir su tarjeta.

NOTA 0000

« Para imprimir la tarjeta antes de la llegada del visitante, seleccionelo
en la lista "Reservado"/"Preinscrito" y haga clic en el boton
[Imprimir tarjeta]. Cuando un visitante llegue, seleccione el N° de tarjeta
ID del visitante en la lista y haga clic en el botén [Entrada].

@@ Registro de la salida de un visitante

1.

Seleccione la informacion del visitante en la lista
"Entrada registrada" y haga clic en el botdn [Salida].

0000
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::. 5-2. Ventana Modo de recepcion

Los siguientes elementos estan disponibles en la ventana Modo de recepcion.

@_Mﬁvw]no S
nivo o Datgs  Becencia "
@ C )
R e ———— | —
. ]
04/022009 v 00~ 0 ~
v s
ou022000 +
@ —_—
o =Y
Organizscién
o do cotact
\ J
= Goigtono
L J Vetapreva nprotreta - am _@
[ [ p—— ]

@ Muestra la fecha y la hora actuales y el botén [Informe de emergencia]
(pagina 48).

@ Permite a los usuarios elegir una opcién en el menu desplegable "Ver la
lista de visitantes".
Reservado: Muestra la informacion de los visitantes que tienen reserva,
pero que aun no han registrado su entrada (lista "Reservado").
Entrada registrada: Muestra la informacion de los visitantes que han
registrado su entrada, pero no su salida (lista "Entrada registrada").
Salida registrada: Muestra la informacion de los visitantes que han
registrado su salida (lista "Salida registrada").

NOTA 0000

+ Al cambiar la condicion de filtro, la informacion mostrada en la lista y su
orden puede cambiar. (Por ejemplo, cuando se selecciona "Entrada
registrada", se muestra la fecha y la hora de la entrada. Cuando se
selecciona "Salida registrada”, se muestra la fecha y la hora de la salida).

+ Sila funcion de reserva del visitante esta desactivada en el modo de
administrador (pagina 34), "Reservado” cambia a "Preinscrito”, y se
muestra la informacién de los visitantes con tarjetas impresas, pero que
aun no han registrado su entrada (lista "Preinscrito").
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® Permite buscar informacion en la lista de visitantes (®).
® Lista de visitantes: muestra la informacion de los visitantes registrados en
la base de datos.

» Lainformacién mostrada en esta lista puede actualizarse cambiando la
condicion "Ver la lista de visitantes" ("Reservado” o "Preinscrito"/
"Entrada registrada"/"Salida registrada") o la informacién del visitante.

» EI N° de tarjeta ID del visitante recibe un nimero entre 001 y 999, por
orden, al emitir la tarjeta. La numeracion de ID vuelve a 001 tras asignar
el numero 999. Aparece "---" si alin no se ha emitido la tarjeta.

« Al hacer clic en el titulo de una columna, se ordena la lista de acuerdo
con la informacién introducida en ese campo.

» Al arrastrar el borde de un lateral de una columna, cambia su ancho.

® Haga clic aqui para mostrar un formulario de informacién del visitante
vacio o cambiar, registrar o eliminar informacion del visitante.

® Introduzca la informacién del visitante o modifique la existente. Ademas, se
puede buscar informacién del anfitrién y tomar una foto de los visitantes.

@ Haga clic aqui para emitir tarjetas de visitantes, autorizaciones de
aparcamiento y registrar la salida o la entrada de los visitantes.
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::. 5-3. Introduccion de la informacién del

visitante

Se puede introducir informacion in situ de los visitantes que no tienen reserva.

NOTA 0000

« Para introducir informacién por adelantado para los visitantes con citas
programadas, consulte la pagina 75.

+ Para introducir informacion utilizando datos previos de visitantes que ya
han estado ahi ("Salida registrada"), consulte la pagina 57.

@@ Introduccion de informacion nueva sobre el
visitante

1. Haga clic en el boton [Nuevo].

& Brother VM-100 (=] E ]

Archivo  Modficar Datos Recepcion  Ayuda

04022009 v 0 v 0
Hon Minutss

041022000 ~

= =Obligatoro

Vita previa Imprimirtareta

Regisirar erirada e mprimi taeta

NOTA 0000

+ Sila informacion del visitante mostrada aun no se ha guardado, aparece
un mensaje en el que se pregunta si se debe borrar la informacién. Para
guardar la informacion, haga clic en el boton [Reservar].
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2. Escriba la informacién del visitante. Es necesario introducir
datos en los campos enmarcados en rojo. Si no se introduce
ningun dato, no podra registrarse la informacién del visitante.

NOTA 0000

« Los campos que aparecen varian segun la configuracién seleccionada en
el modo de administrador.
* No se pueden introducir mas de 255 caracteres en cada uno de los
siguientes campos.
[Tratamiento], [Apellidos], [Nombre], [Organizacion],
[Documento de identificacion], [Destino del visitante], [Mensaje].
(=] E ]

2, Brother VM-100

Archivo  Modficar Datos Recepcion  Ayuda

Lista de visitantes

Verla sta de vistantes Busgar
Reservado =

Fecha de legada esimada Nombre  Organizacién N2

04022009 v 0 v 0
[

= =Obligatoro

Vita previa Imprimirtareta

Regisirar erirada e mprimi taeta

(@ Escriba la informacién de identificacion personal del visitante (por ejemplo,
el D.N.I. o el nimero de pasaporte).

@ Introduzca la fecha de salida prevista.
(® Escriba cualquier mensaje que el visitante necesite (por ejemplo, "La sala

de reuniones ha cambiado a 7B").



Modo de recepcion

3. Escriba la informacion del anfitrion. Es necesario introducir

@

®

datos en los campos enmarcados en rojo. Si no se introduce
ningun dato, no podra registrarse la informacién del visitante.

NOTA 0000

* No se pueden introducir mas de 255 caracteres en los siguientes campos.
[Nombre], [Organizacion], [Info. de contacto].

» Los campos enmarcados en rojo (campos obligatorios) se definen en el
modo de administrador.

D ey
Archivo  Modificar Datos  Recepcién  Ayuda
P e T | (R | [®a5aboccee
P e
e e ——_— | —
|
[—

04022009 v 0 v 0
Hon Minutss

041022000 ~

U
Q @0 ©

ol

Vita previa Imprimirtareta

T ]

Boton

Si ya se ha registrado la informacién del anfitrion, haga clic en este botén
para buscar en la base de datos dicha informacion e introducirla
facilmente. (pagina 59)

Escriba el nombre del anfitrion (la persona a la que se visita).

Al introducir informacion, se buscan en la base de datos los nombres de
anfitriones registrados y aparece una lista de posibles coincidencias. En
esta lista, seleccione un nombre de anfitrion para introducir automaticamente
dicho nombre, informacién de la organizacién y nimeros de teléfonos.
Introduzca la organizacion del anfitrion.

Si se encuentra un nombre del anfitrion en la base de datos, aparecera
con el formato "Organizacién1/Organizacion2". Si so6lo se registré un
campo con el anfitrion, aparece con el formato "Organizacion1".
Introduzca los numeros de teléfono del anfitrién.

Si se encuentra un nombre del anfitrion en la base de datos, aparecera
con el formato "Teléfono1/Teléfono2". Si sélo se registré un campo con el
anfitrion, aparece con el formato "Teléfono1".



Modo de recepcion

4. sies necesario, tome una foto del visitante (pagina 62), registre
su entrada (pagina 65) o emita su tarjeta de visitante (pagina 70).

@®® Recuperacion de informacion del visitante
procedente de visitas anteriores
("Salida registrada”)

La informacion del visitante puede introducirse facilmente utilizando
los datos de los visitantes que ya han estado ahi ("Salida registrada").

1. En"Verlalista de visitantes", seleccione "Salida registrada".

2 Brother VM-100 (= [E ]
Archivo  Modficar Datos Recepcién  Ayud:
Fevo Biminar | Reseryar 1] Sobrescribir
e
Tratamiento
- P ot ]
0 04 febrerc [

04022009 v 0 v 0
[

041022000 ~
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2. Seleccione el visitante cuya informacion se va a utilizar.

NOTA 0000

« Puede realizarse una busqueda introduciendo el nombre del visitante en
el cuadro de busqueda.

2 Brother M-100 EE =]
Archivo  Modificar Datos  Recepcién  Ayuda
[P ][(Fmmear ] | [ 115 1 s
Buscz " °
Nerbro _Orgonzasén Nenbro s orftén_Fechade
U 00006 o o Odfebrerd
It o =
o

04022009 v 0 v 0
o

041022000 ~

Regisirar erirada e mprimi taeta

3- Si es necesario, modifique la informacién en el formulario de
informacion del visitante.

4. sies necesario, tome una foto del visitante (pagina 62), registre
su entrada (pagina 65) o emita su tarjeta de visitante (pagina 70).
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©@@® Busqueda de informacion del anfitrion

Se puede buscar un anfitridén registrado en la base de datos para
introducir facilmente su informacion.

1. Haga clic en el boton & .

2, Erother VM-100 [BEI=X=)

Archivo  Modficar Datos Recepcién  Ayuda
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]
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[ v [ ) [iinkassiasine sl
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2. Escriba la informacion correspondiente en los cuadros de texto
"Nombre", "Apellidos", "Organizacion 1" u "Organizacion 2"y,
a continuacion, haga clic en el boton [Buscar].

NOTA 0000

» No se pueden introducir mas de 255 caracteres en cada campo.

2, Blisqueds del anfitrién ===

Apelidos
Nombre:

Orgarizacin 1

Orgarizacién 2

Nombre  Organizacién 1 Organizacion 2 Info de contacto 1
oochost01 000 00 00
cochost 02 |x00c 000 000
oochostd3 oo 000 000

« i >

3- Se busca la informacion del anfitrion.

2, Blisqueds del anfitrién ===

Fpelidos host01
Nombre:

Orgarizacin 1

Nombre  Organizacién 1 Organizacion 2 Info de contacto 1 ]

cchost01 000 0 0

Orgarizacién 2

—_—

« i >
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2l Seleccione el anfitrién cuya informacioén se va a introducir en el
formulario de informacion del visitante.

2 Blisqueda del anfitrién ===
Poslidos hostD1
Nombre:
Orgarizacién 1 -
Organizacién 2 -
Nombre  Organizacion 1 Omganizacion 2 Info de cortacio 1
xchost1

[Choster ] [ Cancelar |

5. Haga clic en el boton [Aceptar].

— La informacién del anfitrion seleccionado se introduce en el formulario de
informacion del visitante.
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::. 5-4. Inclusion de fotos de los visitantes

en las tarjetas

Se puede tomar y agregar una foto a las tarjetas de los visitantes.

NOTA 0000

« Segun la configuracién especificada en el modo de administrador,
es posible que no se puedan tomar fotos.

« Es necesario conectar una camara web (no incluida con el software
VM-100) para tomar fotos.

» Para conseguir los mejores resultados, fotografie a los visitantes con la
luz detras de usted.

» Debido a los numerosos tipos de camaras web que hay en el mercado,
Brother no puede garantizar que todas las cdmaras web funcionen con
VM-100. Para ver una lista de las camaras web recomendadas, visite
nuestro sitio web en http://www.brother.com.

1. En el formulario de informacion del visitante, haga clic en el
botdn (g .

2, Brother M-100

Archivo  Modficar Datos Recepcion  Ayuda

04022009 v 0 v 0
Hon Minutss

041022000 ~

= =Obligatoro

Vita previa Imprimirtareta

Regisirar erirada e mprimi taeta

— En el cuadro de dialogo Vista de la camara, aparece la imagen de la camara
(imagen de video).
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Coloque al visitante enfrente de la camara, de forma que la
cara esté correctamente enmarcada y haga clic en el boton
[Tomar foto].

— La foto del visitante se importa y aparece en la pantalla. El botén
[Tomar foto] cambia a [Repetir foto].

NOTA 0000
» Para volver a tomar la foto, haga clic en el boton [Repetir foto].

Haga clic en el botén [Guardar].
— La foto se guarda en la base de datos.
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::. 5-5. Visualizacion previa de tarjetas de

los visitantes

Para realizar una vista previa de las tarjetas de los visitantes antes de imprimirlas,
siga estos pasos.

1 = Haga clic en el boton [Vista previa].

2 Brother VM-100 [=[E ]

Archivo  Modficar Datos Recepcion  Ayuda

(e (o] | (Flreme ] [Bstmosr ]

Focha delogada stmac_Nombre__ Organizacén N rosi
B 04 b0 000 ooooo07 oo ] Nonibrs
2 |04 febrero 0:00 0000004 - )

3 [04febrero 0:00 000003,
4 |04 febrero 0:00 000 0002
5 |04 febrero 0:00 0000001

BEEE

04022009 v 0 v 0
[

2- Vea la tarjeta y haga clic en el botéon [Cerrar] para cerrar el
cuadro de dialogo.

NOTA 0000

» Para imprimir la tarjeta del visitante sin registrar su entrada, haga clic

en el boton [Imprimir tarjeta]. Para registrar la entrada del visitante,
consulte la pagina 65.
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oo’ 5-6. Registro de entrada (emitiendo

tarjetas de visitante) y de salida
de visitantes

@@ Registro de la entrada

Las tarjetas de los visitantes se emiten al mismo tiempo que se
registra su entrada.

1 = Realice una de las siguientes operaciones.

» Siya se ha realizado una reserva para el visitante, seleccione su informacion
en la lista "Reservado" (mostrada a continuacién).

» Si aun no se ha realizado una reserva para el visitante, pero el visitante ya
ha estado ahi antes, seleccione su informacion en la lista "Salida registrada”
(pagina 57).

» Sino se ha realizado ninguna reserva para el visitante, introduzca su
informacion en el formulario de informacion de visitantes (pagina 54).

NOTA 0000

« Puede realizarse una busqueda introduciendo el nombre del visitante en
el cuadro de busqueda.
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Modo de recepcion

2. Haga clic en el boton [Registrar entrada e imprimir tarjeta].

NOTA 0000

« Si el anfitriéon no esta registrado, aparece un mensaje de confirmacion.
Haga clic en el boton [Aceptar] para continuar registrando la entrada.
Haga clic en el botén [Cancelar] para volver al Paso 2. Si hay varios
visitantes seleccionados en el Paso 1, sélo aparece la informacion del
visitante donde se introdujo un anfitrién no registrado. Compruebe la
informacion del anfitrién.

2 Brother VM-100 [=[E ]
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3- Si se ha introducido un mensaje con informacién del visitante,
haga clic en el botdn [Si] para imprimir el mensaje, o bien haga
clic en el botén [No] para no imprimir el mensaje.



Modo de recepcion

Para terminar de agregar informacién para un visitante cuya
entrada se ha registrado, haga clic en el boton [Aceptar].
Para registrar la entrada de otro visitante, haga clic en el boton
[Continuar].

VM-100 =5

El registro de entrada se ha completado. Para registrar |z entrada de un acompariante, pulse Tontinuar’.

Continuar

NOTA 0000

Al hacer clic en el botén [Continuar], es conveniente agregar informacién
para los acompanfantes, ya que toda la informacion del visitante cuya
entrada se ha registrado permanece en el formulario de informacion del
visitante, excepto el nombre y los apellidos.

Si en el Paso 4 se hizo clic en el boton [Continuar], escriba la
informacion del acompanante y repita los Pasos 2 a 4 para
registrar la entrada del visitante.

— La informacion del visitante se agrega a la lista "Entrada registrada".
Si se seleccion¢ el visitante en la lista "Salida registrada”, se agrega la
informacion del visitante a la base de datos como un nuevo visitante registrado.
Si se especifica una fecha de salida prevista anterior a la fecha de llegada, la
fecha de salida se establece en la fecha de llegada.

NOTA 0000

« Silatarjeta del visitante ya esta impresa, el visitante simplemente registra
su entrada y la tarjeta no se imprime.



Modo de recepcion

@@ Registro de la salida

1.

En la lista "Entrada registrada”, seleccione la informacion del
visitante cuya salida se va a registrar.

NOTA 0000

» Puede realizarse una busqueda introduciendo el nombre o el N° de tarjeta
ID del visitante en el cuadro de busqueda.
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Modo de recepcion

2. Haga clic en el boton [Salida].
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3- Haga clic en el boton [Aceptar].
— Se registra la salida del visitante y su informacién se agrega a la lista
"Salida registrada".
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Modo de recepcion

::. 5-7. Emisidén de tarjetas de visitante sin
registrar la entrada

Se puede emitir una tarjeta de visitante sin registrar la entrada del visitante.

1. Realice una de las siguientes operaciones.
» Siya se ha realizado una reserva para el visitante, seleccione su informacién

en la lista "Reservado” (mostrada a continuacion).

NOTA 0000

« Puede realizarse una busqueda introduciendo el nombre del visitante en
el cuadro de busqueda.

« Si aun no se ha realizado una reserva para el visitante, pero el visitante ya
ha estado ahi antes, seleccione su informacion en la lista "Salida registrada"”.

NOTA 0000

« Para seleccionar la informacion de varios visitantes, mantenga pulsada la
tecla [Ctrl] mientras hace clic en la informacion del visitante.

« Sino se ha realizado ninguna reserva para el visitante, introduzca su
informacién en el formulario de informacién de visitantes (pagina 54).
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Modo de recepcion

2. Haga clic en el boton [Imprimir tarjeta].
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— Aparece el cuadro didlogo de confirmacion del registro de entrada.

3. Haga clic en el boton [No].
VM-100 Léj

| ;Desea registrar la entrada del visitante para el que se emite |a tarjeta?

0

JLy

o

— Se emite una tarjeta de visitante con la informacién del visitante seleccionada
o con la informacién introducida en el formulario. Ademas, el N° de tarjeta ID
se introduce en la lista "Reservado” o "Preinscrito". No se registra la entrada
del visitante.

NOTA 0000

» Si se selecciona un registro de visitante con un N° de tarjeta ID
previamente asignado y la informacion se modifica o la tarjeta se vuelve
a imprimir, la informacion del visitante se registra en otro registro.

000 ®



Modo de recepcion

4. Haga clic en el botdn [Aceptar].

VM-100 ==

:| Agregado a la lista de reservados.




Modo de recepcion

aparcamiento
1.

5-8. Emision de autorizaciones de

Abra el registro del visitante para el que se emitira la
autorizacion de aparcamiento y haga clic en el boton

[Imprimir autorizacién de aparcamiento].
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Modo de recepcion

2. Escriba el numero.

r k|
= Informacion de aparcamiento &

Introduzca la informacian del vehiculo o del aparcamiento
necesana.

Informacidén necesaria:

[ Imprimir ] ’Cancelar

NOTA 0000

« Si la configuracién en el modo de administrador se ha establecido para
que no sea necesario introducir ningdn ndmero, la autorizacion de
aparcamiento se imprime y se omiten los Pasos 2 y 3.

3. Haga clic en el boton [Imprimir].
— Se imprime la autorizaciéon de aparcamiento con la informacién relevante.



Modo de recepcion

::. 5-9. Reservas de visitantes

Puede introducirse informacion del visitante por adelantado y realizarse una reserva.

1 = Realice una de las siguientes operaciones.
» Para un nuevo visitante, introduzca la informacion del visitante (pagina 54)
» En el caso de un visitante que ya ha estado antes, seleccione la informacién
del visitante cuya reserva se va a realizar en la lista "Salida registrada".
(mostrada a continuacion)

NOTA 0000

« Puede realizarse una busqueda introduciendo el nombre del visitante en
el cuadro de busqueda.

+ Si se han introducido datos en el cuadro de texto "Mensaje", el mensaje
se imprimira al tiempo que la tarjeta del visitante.

« Si la informacion del anfitrién introducida no se ha registrado en la base
de datos de anfitriones, aparece un mensaje de confirmacion.
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Regisirar erirada e mprimi taeta

2. Si es necesario, modifique la informacion en el formulario de
informacion del visitante.



Modo de recepcion

3.

Haga clic en el boton [Reservar].
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— La informacion del visitante seleccionada o introducida se agrega a la lista
"Reservado".

— Si se especifica una fecha de llegada prevista anterior a la fecha actual, la
fecha de llegada se establece en la fecha actual.

— Si se especifica una fecha de salida prevista anterior a la fecha de llegada,
la fecha de salida se establece en la fecha de llegada.

Para realiza reservas para varios visitantes, haga clic en el
botdn [Continuar]. Continue con el Paso 5.
Para terminar de realizar la reservas, haga clic en el botén
[Aceptar] para cerrar el cuadro de dialogo.

[

VM-100

La reserva se ha completado. Para registrar a un acompafiante, pulse ‘Continuar’.

o |

Modifique la informacién en el formulario de informacion del
visitante y haga clic en el botén [Reservar].

Repita los Pasos 4 y 5 hasta que se introduzca la informacion
para todos los visitantes seleccionados.

Haga clic en el boton [Aceptar] para cerrar el cuadro de dialogo.



Modo de recepcion

::. 5-10. Modificacion de las reservas de
visitantes

Solo se puede modificar la informacién de la reserva de los visitantes a los que
aun no se haya emitido una tarjeta. No se puede modificar la informacion de la
reserva si ya se ha emitido una tarjeta al visitante.

1 = Enlalista"Reservado”, seleccione el visitante cuya informacion
se va a modificar.

NOTA 0000

+ Puede realizarse una busqueda introduciendo el nombre o el N° de tarjeta
ID del visitante en el cuadro de busqueda.

« EIN°de tarjeta ID del visitante s6lo aparece para los visitantes a los que
se ha emitido una tarjeta.

« Si se selecciona un registro de visitante con un N° de tarjeta ID ya asignado
y la informacién se maodifica o la tarjeta se vuelve a imprimir, la informacién
del visitante se registra en otro registro.
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2. Modifique la informacién sobre el visitante.



Modo de recepcion

3- Haga clic en el boton [Sobrescribir].

& Botrer 100 [ESIoP=y

4. Haga clic en el botén [Si].
— La informacion del visitante modificada se guarda y agrega a la lista
"Reservado".
— Si se especifica una fecha de llegada prevista anterior a la fecha actual,
la fecha de llegada se establece en la fecha actual.
— Si se especifica una fecha de salida prevista anterior a la fecha de llegada,
la fecha de salida se establece en la fecha de llegada.



Modo de recepcion

::. 5-11. Eliminacién de la informacién del
visitante

1. En la lista "Reservado" o "Salida registrada", seleccione el
visitante cuya informacion se va a eliminar.

NOTA 0000

« Puede realizarse una busqueda introduciendo el nombre del visitante en
el cuadro de busqueda.

2. Haga clic en el botdn [Eliminar].

& soter 120

3. Haga clic en el boton [Si].

— La informacién del visitante seleccionado se elimina de la lista "Reservado”
o "Salida registrada".

NOTA 0000

« Lainformacién de las listas "Salida registrada" o "Reservado"” se elimina

de la ventana, pero no del registro del visitante.



Modo de recepcion

::. 5-12. Impresién de informes de emergencia

En una emergencia, puede verse e imprimirse un informe de emergencia (lista
de visitantes que han registrado su entrada y aun no han registrado la salida)
haciendo clic en el botén [Informe de emergencia]. El informe de emergencia
contiene el nombre del visitante, el nombre de la empresa y el destino, asi como
el nombre y la organizacién del anfitrion.

Para ver informacion detallada, consulte el procedimiento descrito en "Modo de

administrador" (pagina 48).

::' 5-13. Importacion de listas de visitantes

Puede importar una lista de visitantes. Después de importarla, la informacion se
afnadira a la lista de visitantes existente.

1. Enelment [Archivo], haga clic en [Importar lista de
visitantes...].

2. Especifique el archivo que contiene la informacién que se va
a importar.
Seleccione el formato del archivo que se va a importar y haga
clic en [Abrir].



Modo de recepcion

3- Seleccione el caracter delimitador y si la primera linea del texto
contendra los nombres de los campos.

ar &=

6n de delimtadores

m {(Core -)
Last Name Company Date Time Pupose Host DO
)
wnte ABC 2010777 13:00 corference Bi Smitn |1

el |

(@ Seleccione "Coma", "Tabulador", "Espacio” o "Punto y coma" como
caracter delimitador del archivo antes de convertirlo.

@ Muestra una vista previa del archivo que se va a convertir.

(® Seleccione esta casilla si el texto se va a importar con los nombres de los
campos en la primera linea y los datos de los campos a partir de la
segunda linea. Desactive esta casilla si el texto se va a importar con los
datos empezando en la primera linea.

4- Haga clic en el botén [Siguiente].

5- Especifique el modo en que los campos del archivo que se va

a importar se asignaran a los campos de la lista de visitantes.
& Importar =

Asignacién de campos impottadss
Cada campo que importe debe tener asignado enla bass de datos 6n de visitartes. Asigne o siguicntes
campos seleccionando el nombre de los Campos que se impottarén en la base de datos

Especfique la fecha on el siguiente fomato: "16/04/2010"

Especiique la hora con el siguente fomato: “3:43"

Especfique no de los siguientes como motivo d s visita: Conferencia, Cta, Entrega, Mantenimiento del edficio, Otros

Asignar campos:
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Modo de recepcion

@ Los campos de la lista de visitantes aparecen en la primera fila. En las
listas desplegables que aparecen en la segunda fila, seleccione el campo
que se asignara al campo de la lista de visitantes.

(® Muestra una vista previa del contenido de la lista de visitantes después de
importar el archivo. Si no se ha seleccionado "(Ninguno)" en (D, se
muestran los datos del campo seleccionado.

® Muestra los datos del archivo que se va a importar. Sélo se muestran las
columnas de datos de los campos asignados (en los que no se ha
seleccionado "(Ninguno)" ).

6. Haga clic en el boton [Aceptar].

El archivo se importa con la configuracién especificada y
aparece la ventana Modo de recepcion.

::. 5-14. Copia de seguridad de la

informacion del visitante

Se pueden crear 10 archivos de copia de seguridad como maximo para almacenar
la informacion de los visitantes. Los archivos de copia de seguridad mas antiguos
se eliminan y permanecen los 10 mas recientes.

1. En el menu "Archivo", haga clic en "Copia de seguridad".
— Se crea una copia de seguridad de la informacién del visitante.

NOTA 0000

+ Si la configuracién en el modo de administrador se ha establecido para
realizar una copia de seguridad automaticamente, se crea dicha copia
de los datos cada vez que se sale de VM-100. (pagina 37)

» Pararestaurar el archivo de copia de seguridad cuando se dafia el archivo
de la base de datos, consulte "Restauracion de la copia de seguridad"
(pagina 49).



Modo de registro
automatico

Los visitantes pueden usar el modo de registro automatico para registrar su
entrada y emitir sus tarjetas. El usuario debe haber iniciado una sesién en su
ordenador con privilegios de administrador para ejecutar esta funcién.

::. 6-1. Pantalla inicial del modo de registro

automatico

Inicie una sesién en el modo de registro automatico. (pagina 15)
Aparece la siguiente pantalla.

Esta pantalla también aparece si se excede el tiempo de espera del
procedimiento mientras se esta en el modo de registro automatico.

NOTA 0000

« En el modo de registro automatico no se pueden tomar fotos. Si se va
a utilizar el modo de registro automatico, prepare una tarjeta que no
contenga ninguna foto.

» Los visitantes no pueden registrar su salida cuando se utiliza el modo de
registro automatico. Las tarjetas de los visitantes deberian recogerse a la
salida y guardarse hasta que un recepcionista o administrador registre la
salida de los visitantes mediante el modo de recepcion.

» En el modo de registro automatico puede aparecer el mensaje de error
"Péngase en contacto con el personal de asistencia o con su anfitrion
directamente. Disculpen las molestias". Recomendamos colocar una
sefial al lado de la impresora para notificar a los usuarios la informacion
de contacto necesaria en caso de que aparezca este mensaje de error.



Modo de registro automatico

Bienvenido [~

Marta Caballero | 8 (3
( : )_ Haga clic en INTRO para registrarse y recibir una|
tarjeta de visitante. Impreso : 04/02/2009 15:17

NO.017

@® Muestra diversos mensajes.

(@ Haga clic en este botdn para ir al siguiente paso.

(® Muestra una tarjeta de visitante de ejemplo.

® Haga clic en este botdn para salir. Sélo los administradores y los
recepcionistas pueden realizar esta operacion.



Modo de registro automatico

::. 6-2. Operaciones de visitantes

Los visitantes siguen las instrucciones en pantalla para introducir su nombre
y el de su empresa. Segun la configuracion especificada en el modo de
administrador, puede no ser necesario introducir datos en algunos campos.
Cuando el visitante hace clic en el botén [IMPRIMIR] en la ultima pantalla,
se registra la entrada del visitante y se emite su tarjeta.

Si no se realiza ninguna operacién durante 30 segundos en ninguna de las
pantallas, se agota el tiempo del procedimiento. En ese caso, todos los datos
introducidos se borran y vuelve a aparecer la pantalla inicial.

Bienvenido o . Imprimir tarjeta
; ... Marta Caballero idos sz e f{/

wesmn.

1. Haga clicen el 2. Introduzca la 3. Compruebe el 4. Haga clic en
botén [INTRO]. informacion contenido de la [IMPRIMIR] para
necesaria y haga tarjeta y haga emitir una tarjeta
clic en el botén clic en el botén de visitante.
[SIGUIENTE]. [ACEPTAR].

NOTA 0000

« Los elementos que se introducen y el nimero de pasos del procedimiento
varian en funcién de la configuracion especificada en el modo de
administrador.



Modo de registro automatico

oo 6-3. Salida del modo de registro

automatico o impresion del
informe de emergencia
Es necesario introducir una contrasefia para salir del modo de registro automatico

o imprimir el informe de emergencia. Sélo pueden realizar estas operaciones los
usuarios con autorizacion de administrador o recepcionista.

@@ Desbloqueo

1 = En la pantalla inicial del modo de registro automatico, haga
clicen [4.

Bienvenido
Haga clic en INTRO para registrarse y recibir una M

tarjeta de visitante. Impreso : 04/02/2009 15:17

NO.017




Modo de registro automatico

2. Escriba el nombre de usuario y la contrasefia.

Bienvenido
: . N Marta Caballero
Haga clic en INTRO para registrarse y recibir una _—

tarjeta de visitante. Impreso : 04/02/2009 15:19

NO.017

e
NOTA o000

» Sino se realiza ninguna operacién en 30 segundos mientras la aplicacion
esta desbloqueada, la aplicacion vuelve al estado bloqueado.



Modo de registro automatico

3- Haga clic en el botdn [Aceptar].
— La aplicacion se desbloquea y aparecen los botones [SALIR] e [Informe de
emergencia).

Bienvenido
Marta Caballero

Haga clic en INTRO para registrarse y recibir una

tarjeta de visitante. Impreso : 04/02/2009 15:18

®

@ Haga clic aqui para salir del modo de registro automatico y mostrar el
cuadro de didlogo Inicio de sesion.
@ Haga clic aqui para imprimir un informe de emergencia (pagina 48).




Personalizacion del
diseno

Los disefos predefinidos pueden modificarse y personalizarse. Se puede
cambiar la posicion de los elementos, los tamafios de los logotipos y las fotos

y las fuentes; también se pueden eliminar elementos. Para personalizar disefios,
utilice P-touch Editor 5.0, incluido en el CD-ROM suministrado con la impresora
de etiquetas QL.

NOTA 0000

« Los elementos no pueden modificarse para crear areas de entrada
adicionales.

1 = Enlalista de disefios, determine el nombre de archivo del
disefio que desea modificar. (pagina 29 - pagina 32)

£, Seleccion del disefio de Ia tarjeta ==

Seleccione un disefio para la tarjetz de vistarte

Categoria: | Tarietas esténdar de nombres Bl
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LBISA - i
Marta Caballero | | swswMarta Caballero

o417 oo
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e (DL 1504 A EE

[EAREE T il
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2. Haga Clic en [Inicio] - [Todos los programas] - [Brother
P-touch] - [P-touch Editor 5.0] para iniciar P-touch Editor 5.0.



Personalizacion del disenio

3. Haga clic en [Abrir archivo].

Doveo



Personalizacion del diseno

a. Abra el disefo que desea modificar.
Vaya a la carpeta C:\Archivos de programa\Brother\\VM-100\
Template\Badge y seleccione el archivo con el nombre
determinado en el Paso 1.

Buscaren: | |, Taqstas ssténdar de nembres ~] B E
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o (20
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Nombre:  [01 =] v |
Tipo [Archivos de dissfio bl (*Jex; “Jbl; “mb) =] Cancelar

5- Dentro del area de disefio, seleccione el elemento que se va
a mover y arrastrelo a la ubicacion deseada.
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Personalizacion del diseno

6- Seleccione los elementos cuyo tamano desea modificar

y establezca el tamafo deseado.
— También puede seleccionar cualquier objeto de texto y cambiar su fuente.

7. Guarde el disefio modificado como uno nuevo.

— Seleccione "Archivo" en la barra de herramientas y haga clic en "Exportar”.
8. Seleccione "Plantilla" y haga clic en el boton [Aceptar].
Exportar =)

Indique el formatto en que exportard el archivo v seleccione
Ias apciones que desee.

Guardar como tipo:

rchivo de magen m
archiva de parte de disefio

diseno que contiene Solo Gatos imagen
Plantills PAF

Desaripcign
Exporta el diseio actual como una plantila

Gpdones
r
r




Personalizacion del diseno

9. Para Windows Vista®Windows®7
En el cuadro "Guardar en", especifique
"C:\ProgramData\Brother\VM-100\Template\Mis tarjetas".

Para Windows® XP

En el cuadro "Guardar en", especifique "C:\Documents

and Settings\All Users\Datos de programa\Brother\VM-100\
Template\Mis tarjetas".

&P Abrir =)
Buscaren: [ )] Tempite -] @k
R Nombre Fecha mod... Tipo iTamniio
L
Sitios recientes - Badge
| Message
=
Escritorio Parking Permit
~
0000
Equipo
| ™
=
Fed
Nombre: | -] Abric
Tipa [farhivos de dissfio bil (lbx; * bl *mbl) =] | Concelr

NOTA 0000

« Si el archivo de base de datos esta en un servidor, guarde la plantilla en
el mismo servidor. En el cuadro "Especifique la ubicacion del archivo de
disefio", en la ficha "General" del cuadro de dialogo Opciones de VM-100,
seleccione la carpeta indicada aqui.

1 0. Haga clic en el botén [Guardar].

—El disefio modificado se guarda como una plantilla en la carpeta
especificada.



1.

Desinstalacion de
VM-100

Para Windows Vista®/ Windows®7
En el [Panel de control] - [Programas] - [Programas

y caracteristicas].
— Aparece el cuadro de dialogo [Desinstalar o cambiar este programal.

Para Windows® XP

Haga clic en [Inicio] - [Panel de control] - [Agregar o quitar
programasj.

— Aparece el cuadro de didlogo [Agregar o quitar programas].

En Windows Vista®Windows®7
Elija [Brother Visitor Badge & Management] y haga clic en
[Desinstalar].

En Windows® XP
Elija [Brother Visitor Badge & Management] y haga clic en
[Eliminar].

Haga clic en [Aceptar].

Confirmar eliminacién de archives ==

iDesea eliminar por completo la aplicacion seleccionada y sus componentes?

Cancelar

— Se inicia la operacién de desinstalacion. Una vez eliminado el software del
equipo, aparece el cuadro de dialogo [Mantenimiento finalizado].

NOTA 0000

» Para desinstalar P-touch Editor 5.0, seleccione [Brother P-touch
Editor 5.0] en el Paso 2.



e Solucion de problemas

Problema Posible causa LT [E]
El software VM-100 no puede El usuario debe haber iniciado una sesién en su ordenador | péagina 11
iniciarse para su primer uso. con privilegios de administrador para ejecutar esta funcién.
Se ha olvidado la contrasefia Elimine el archivo VM100DB.vmb de la carpeta de la pagina 14
del administrador y no puede base de datos (de forma predeterminada se encuentra en
iniciar una sesion en el C:\Documents and Settings\All Users\Datos de programa\
software VM-100. Brother\VM-100. Para Windows Vista®/Windows®7,
C:\ProgramData\Brother\VM-100). Esto eliminara todos los
datos introducidos y la informacion de inicio de sesion.
Reinicie el software VM-100; y el programa le solicitara que
reconfigure la ruta de acceso a la base de datos y la
informacién de inicio de sesién del administrador.
¢Como puedo usar VM-100 en | Para utilizar el software VM-100 en varios ordenadores en la -
varios ordenadores en las misma ubicacion, instale el software en cada ordenador
5 mismas instalaciones y seleccione la nueva ubicacion del archivo de base de datos
o empresariales? (pagina 12). Puede exportar el registro de cada visitante
g como un archivo con formato CSV que puede combinarse
K] mediante Microsoft® Excel® (u otro programa similar).
c
g No se puede acceder al archivo | El usuario debe haber iniciado una sesioén en su ordenador -
T de base de datos. con privilegios de administrador para ejecutar esta funcién.
g ¢ Esta la ruta a los archivos especificada correctamente? pagina 37
° Si no se puede acceder al archivo aunque la ruta al archivo | pagina 49
o esté especificada correctamente, es posible que el archivo
'8 esté dafiado. Utilice un archivo de copia de seguridad.
= No puede especificarse un Si el archivo de base de datos esta en un servidor, guarde | pagina 37
logotipo al intentar reemplazar | el archivo de logotipo en el mismo servidor. Si el archivo de | pagina 89
el logotipo en el disefio. base de datos esta en un ordenador local, guarde el archivo
de logotipo en el mismo ordenador local.
No se puede seleccionar un ¢ Se ha guardado el disefio en una ubicacion adecuada? pagina 37
disefio personalizado. Si el archivo de base de datos esta en un servidor, guarde | pagina 89
el disefio personalizado en el mismo servidor. Si el archivo
de base de datos esta en un ordenador local, guarde el
disefio personalizado en el mismo ordenador local.
No se puede imprimir bien un ¢Hay mas elementos en el disefio personalizado que en el | péagina 89
disefio personalizado. original predefinido?
Con VM-100, el nimero de elementos del disefio no puede
aumentarse. Modifique el disefio moviendo o eliminando
elementos.
c No se ha imprimido la tarjetade | ;La impresora esta conectada y encendida? -
0 visitante. -
o
% ¢ Esta el rollo DK instalado en la impresora? -
§ Si ha aparecido un mensaje en el angulo inferior derecho de -
% la ventana, siga las instrucciones que se indican.
o Es posible que el controlador de la impresora no sea la -
-8 ultima version. Descargue el Ultimo controlador de la
= impresora del Brother Solutions Center.
http://solutions.brother.com/




Modo de recepcion

Solucién de problemas

Problema Posible causa Pagina
No se pueden realizar reservas. | ¢El administrador ha desactivado la funcién de reservas? pagina 34
(El boton [Reservar] no esta - - . - .
disponible.) ¢ Se han seleccionado varios visitantes en la lista? pagina 75
Sélo se puede guardar la informacion de un visitante cada vez. | pagina 77
No se puede modificar la No se puede modificar la informacién de la reserva de los -
informacion de las reservas. visitantes a los que se ha emitido una tarjeta.
No se puede sobrescribir la ¢ El administrador ha desactivado la funcién de reservas? pagina 34
informacion de las reservas.
No se puede hacer clicen botén | No se puede eliminar la informacion de un visitante cuya pagina 68
[Eliminar]. entrada se ha registrado. Registre la salida del visitante pagina 79
y elimine su informacién.
El boton [Sobrescribir] no esta | ;El administrador ha desactivado la funcién de reservas? pagina 34
disponible.
> ¢Se han seleccionado varios visitantes en la lista? pagina 75
Sélo se puede guardar la informacién de un visitante cada vez.| pagina 77
La informacién del visitante no puede cambiarse para los pagina 75
visitantes que han registrado su entrada o que ya tienen la | pagina 77
reserva realizada y la tarjeta impresa. Realice una nueva pagina 79
reserva con la nueva informacion del visitante o registre la
entrada del visitante con la nueva informacion y, a continuacion,
elimine el registro y la tarjeta con la informacién antigua.
No puede registrarse la entrada | ¢Se ha introducido informacién en todos los campos pagina 54
de un visitante. necesarios?
No pueden introducirse datos ¢ El'administrador ha desactivado la funcion de reservas? pagina 34

para la fecha y la hora de
llegada estimadas.

"---" aparece como nombre del
anfitrion en una lista.

La informacién del anfitrion especificada se ha eliminado.

No se puede imprimir el informe
de emergencia.

¢La impresora esta conectada y encendida?

¢ El controlador de impresora esta instalado en el ordenador
que envia el comando de impresiéon?

¢ Se ha configurado la impresora para imprimir el informe de
emergencia como impresora predeterminada?

Sélo se puede imprimir el informe de emergencia con la
impresora predeterminada.




Modo de registro automatico

Problema

Un visitante no puede introducir
informacién del visitante en el
modo de registro automatico.

Solucién de problemas

Posible causa

Confirme el boton [Opciones] - ficha [Recepcion] -
"Configuracién de los campos de informacién de visitantes"
del modo de administrador. Los visitantes no podran ver ni
introducir informacién en ninguna categoria en la que se
haya seleccionado "Innecesario". Para agregar la categoria
a los campos de informacién de visitantes, cambie la
configuracién a "Obligatorio”, "Necesario" u "Opcional" para
que los visitantes puedan introducir informacion.

Pagina
pagina 34

Se puede acceder al
administrador de tareas
mientras se esta en el modo de
registro automatico.

Para evitar el acceso no autorizado al administrador de
tareas debe haber iniciado una sesion en Windows® como
Administrador.




m Mensajes de error

Mensaje de error

Solucion

No se puede acceder a la base de datos.
Confirme que la ruta se ha especificado
correctamente.

Compruebe que la ruta a los archivos esté especificada
correctamente.

Si no se puede acceder al archivo aunque la ruta al archivo esté
especificada correctamente, es posible que el archivo esté dafiado.
Utilice un archivo de copia de seguridad.

Todos los campos de datos estan vacios.

Introduzca datos en los campos necesarios.

El directorio de copia de seguridad no existe.

+ Confirme la ubicacién de los archivos de copia de seguridad
establecida por el administrador.

« El software VM-100 no puede acceder a los archivos de copia
de seguridad. Compruebe la conexién de red/local.

« Asegurese de que el usuario que ha iniciado la sesién puede
escribir en la carpeta de la base de datos de copia de seguridad.
Si no esta seguro, pregunte al administrador del ordenador.

La contrasefia no coincide.

Vuelva a escribir la contrasefia.
Confirme la contrasefia.

Contrasefia incorrecta

Confirme la contrasefia.

El nombre de usuario introducido no esta
registrado.

Confirme el nombre de usuario.

Ya existe un usuario con ese nombre.

Ya existe un usuario con ese nombre en la base de datos.

El archivo de copia de seguridad "nombre de
archivo" no existe.

« Compruebe que la ruta a los archivos se ha introducido
correctamente.
« Escriba la ruta correcta al archivo de copia de seguridad deseado.

El nombre de usuario contiene caracteres no
validos. El nombre de usuario no puede tener
mas de 255 caracteres y debe contener
caracteres alfanuméricos.

El nombre de usuario contiene caracteres no validos. Especifique
un nombre de usuario con caracteres alfanuméricos.

La contrasefia contiene caracteres no validos.
Las contrasefias deben tener entre

6 y 255 caracteres y deben contener
caracteres alfanuméricos.

La contrasefa contiene caracteres no validos. Especifique una
contrasefia con caracteres alfanuméricos.

Este usuario no tiene autorizacién de
Administrador.

Este usuario no tiene autorizacién para iniciar una sesion en
modo de administrador.

No se pueden eliminar todos los administradores.
Debe haber al menos 1 administrador.

Asegurese de dejar al menos un administrador.

Error al exportar.

Es posible que no haya memoria disponible.
Es posible que la carpeta esté protegida contra escritura.
Si el error no se corrige, reinicie la aplicacion.

El tipo de archivo de "nombre de archivo" es
desconocido.

El formato de archivo de "nombre de archivo" es incorrecto.

Para completar esta funcién debe haber un
controlador de impresora compatible instalado.

Instale el controlador de la impresora.

La impresora no esta conectada.

Conecte una impresora.

Doce




Mensajes de error

Mensaje de error Solucion

Se ha introducido un valor no valido. Introduzca
la hora correcta.

Escriba la hora correcta.

No hay ninguna cdmara web conectada.

Conecte una camara web.
Compruebe que el controlador de la cdmara web esté instalado.

No se ha encontrado informacion del visitante
que coincida con los criterios de busqueda.

Compruebe las condiciones de blusqueda.

Fechas incorrectas.
La fecha final no puede ser anterior a la fecha
inicial.

Compruebe las fechas final e inicial.

Ya existe un anfitrion con la misma informacion.

Ya existe un anfitrién en la base de datos con la misma
informacion.

No se ha encontrado la plantilla de la tarjeta.

Compruebe que el administrador no haya movido ni eliminado la
plantilla de la tarjeta.

No se ha encontrado la plantilla de la
autorizacion de aparcamiento.

Compruebe que el administrador no haya movido ni eliminado la
plantilla de autorizacién de aparcamiento.

Péngase en contacto con el personal de
asistencia o con su anfitrién directamente.
Disculpen las molestias.

« Compruebe las conexiones de la impresora.

« Compruebe que el archivo de la base de datos esté en la ruta
de acceso al archivo actualmente especificada. Si el archivo de
la base de datos estad en un ordenador de la red, compruebe
que la red se esté ejecutando correctamente. Si ain no se
puede acceder a la base de datos, puede estar dafiada; por
tanto, restaure el archivo de copia de seguridad. (pagina 49)

« Salga del modo de registro automatico y siga las instrucciones
que aparecen en el angulo inferior derecho de la ventana.

La fecha de llegada estimada esta en un formato
no reconocido. Los datos se cambiaran a la
fecha de hoy y se importaran.

Compruebe que el campo se haya asignado correctamente.
Compruebe que la informacion de fecha sea correcta.

El formato de ejemplo se muestra en la pantalla de importacion.
Compruebe que el campo solo incluye informacién de la fecha.

La hora de llegada estimada esta en un formato
no reconocido. Los datos se cambiaran a 00:00
y se importaran.

Compruebe que el campo se haya asignado correctamente.
Compruebe que la informacion de hora sea correcta.

El formato de ejemplo se muestra en la pantalla de importacion.
Compruebe que el campo sdlo incluye informacién de la hora.

La fecha de salida estimada esta en un formato
no reconocido. Los datos se cambiaran a la
fecha de hoy y se importaran.

Compruebe que el campo se haya asignado correctamente.
Compruebe que la informacion de fecha sea correcta.

El formato de ejemplo se muestra en la pantalla de importacion.
Compruebe que el campo solo incluye informacién de la fecha.

El motivo de la visita esta en un formato no
reconocido. Los datos se cambiaran a
“Conferencia” y se importaran.

Compruebe que el campo se haya asignado correctamente.
Compruebe que la informacién de objetivo de la visita sea
correcta.

El formato de ejemplo se muestra en la pantalla de importacion.
Compruebe que el campo sélo incluye informacion de objetivo de
la visita.

9




Referencia

oo 11-1. Especificaciones principales

@@ Entorno de funcionamiento

Articulos Especificaciones

so™! Windows® XP SP2 o posterior/Windows Vista®/Windows®7
Internet Explorer Internet Explorer 6.0 o posterior

Conexién Puerto USB (Espec. USB protocolo 1.1 0 2.0)

Espacio en disco duro Mas de 70 MB™2

Otros Unidad de CD-ROM

*1 El ordenador debe cumplir las recomendaciones de Microsoft® para el SO
instalado.

*2 Espacio disponible necesario al instalar el software con todas las opciones.
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