
MODALIDAD 1 
 

1.1- Desde Microsoft Office Windows XP 

 
Una vez se tenga activo el documento Office bajo Windows XP que se desea enviar vía fax, ir al 
menú principal y hacer clic sobre la opción “Imprimir”, inmediatamente se desplegará la siguiente 
ventana: 

 

 
 

Seleccionar de la lista de impresoras disponibles a “\\ginebra\StoneFax” y hacer clic sobre el botón 
“Aceptar” para iniciar el asistente de envío de fax. (*) 

 

 
 

Hacer un clic sobre el botón “Siguiente >” para ir la ventana de Información del Fax Receptor. 
 

file:\\ginebra\StoneFax


(*) Si en este paso aparece una ventana sobre “Reglas del marcado”, por favor ingresar el código 
de área 0212 y hacer clic en el botón “Aceptar”, para continuar con el “Send Fax Wizard”. Esta 
ventana no aparecerá en los subsiguientes envíos de Fax. 

 
 

En el campo “To” colocar el nombre del destinatario del fax, en el campo “Fax number” introducir el 
Nro. Fax sin anteceder el 9, Ej. Local: 6054894, LDN: 02432178787 y hacer un clic sobre el botón 
“Siguiente >” para ir a la ventana de Preparación de la Portada del Fax. Nota: El (los) 
destinatario(s) del Fax, también puede(n) seleccionarlo(s) de su libreta de direcciones (Contactos), 
siempre y cuando esté asignado el nro. De Fax en el campo “Fax del Trabajo”, ubicado en la 
sección “Números de teléfono” del contacto.  

 

 
 

Activar la opción “Select a cover page…”, escoger la portada de la Institución: “DTIC_UCV” , en el 
campo “Subject Line” introducir el asunto del fax, en el campo “Note” colocar si se desea algún 
comentario final sobre el Fax y hacer clic al botón “Siguiente >” para ir a la ventana de 
Programación de Hora de envío del Fax. 



 
 

En la ventana de arriba se debe especificar en que momento y con que prioridad será enviado el 
fax, luego hacer un clic al botón “Siguiente >” para ir a la ventana de Notificación de Entrega del 
Fax. 

 

 
 

Para recibir una notificación de la entrega satisfactoria del fax en su cuenta de correo electrónico, 
introducir en el campo “E-mail message” el correo electrónico. De igual manera, para recibir junto al 
correo de notificación un anexo con la copia del documento a enviar, se debe activar la opción 
“Attach copy of sent fax”, seguidamente hacer un clic al botón “Siguiente >” para ir a la ventana de 
culminación de Envío del Fax. 
 



 
 
 

Para visualizar el fax que se enviará, hacer un clic en el botón “Preview Fax” y para completar el 
envío del fax, hacer un clic sobre el botón “Finalizar”.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1.2 -  Desde Microsoft Office Windows Vista 
 
 
Instrucciones: Una vez instalada la impresora “Stonefax”, se procede a enviar un documento de 
office; a continuación seleccione la opción “Archivo”, luego seleccione la opción “Imprimir” y 
seguidamente, seleccione el nombre de impresora “ginebra\stonefax”; luego haga click en 
“Aceptar”. 

 

 
 

Posteriormente se desplegará la siguiente ventana, donde debe seleccionar “conectarse 
a un servidor de fax en la red”.(*) 

 

 
 



(*) Si en este paso aparece una ventana sobre “Reglas del marcado”, por favor ingresar el código 
de área 0212 y hacer clic en el botón “Aceptar”, para continuar con el “Send Fax Wizard”. Esta 
ventana no aparecerá en los subsiguientes envíos de Fax. 
 
 
A continuación, se solicitará la ubicación del servidor de fax y el nombre del servidor de fax. 

 
 

 
 

Introduzca el siguiente nombre:  \\ginebra. 
 

 
 

Luego haga click en el botón “Listo”. Ya se encuentra configurado el servicio de fax!!!!!! 
 
 
 
 
 
 

file:\\ginebra


A continuación, seleccione la opción “Crear nuevo fax” 
 

 
 

A continuación haga click en el botón “Para”, con lo cual seleccionará el (los) destinatario(s) de la 
lista de contactos a los cuales se enviará el fax!!. Si es un destinatario que no está en la lista haga 
click en el botón “Nuevo contacto” para crearlo. 

 

 
 



 
A continuación introducir nombre y apellido del contacto. 
 

 
 

Seguidamente haga click en la pestaña “Trabajo” y escriba en el campo “Fax” el número de fax al 
que usted desea hacer el envío. Ejemplo: “6054894”, sin anteponer el prefijo “9”. 

 

 
 

Haga click en “Aceptar”, luego se desplegará la siguiente ventana: 
 
 
 
 



A continuación seleccione el (los) destinatario(s) de la lista a los cuales se enviará el fax y haga 
click en el botón “Para” por cada uno de los destinarios a escoger. 

 

 
 

Se presentarán en el cuadro “Destinatarios del mensaje” aquellos contactos seleccionados. 
 

 
 

Haga click en “aceptar”; inmediatamente se desplegará la siguiente ventana: 
 
 



 
 
 
Finalmente, introduzca el texto correspondiente al “Asunto” y haga clic en el botón “Enviar” para 
enviar el FAX respectivo.   



MODALIDAD 2 
 

Instructivo para el envío de FAX desde Microsoft Outlook u otro cliente email 
 
Para enviar un correo electrónico con o sin anexo a un fax destino, debe llenar los campos como 
se indica a continuación:    

 

 
 

En el campo “Para” colocar el email: servfaxucv@ucv.ve , en el campo “Asunto” colocar  primero el 
Nombre del Destinatario, seguido del Nro. Fax destino, que debe estar entre doble paréntesis y 
finalmente colocar el Asunto del Fax. Ej: Xiomara Serrano ((6054894)) Resumen Curricular.   

 
NOTA: Recuerde que solo los tipos de archivo permitidos para adjuntar a un correo son: 
.bmp, .doc, .gif, .jpeg, .jpg, .pdf, .ppt, .rtf, .tif, .tiff, .txt, .wri y .xls.  
 
IMPORTANTE: En este sentido no se pueden anexar archivos con extensiones de archivos como: 
.docx, xlsx, pptx, mpx de la suite de Office 2007/2010, por lo cual deberá salvar una copia de su 
trabajo con alguna de la extensiones compatibles con el StoneFax e indicadas en la “NOTA” para 
que su información pueda ser enviada exitosamente. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



MODALIDAD 3 
 

 Instructivo para el envío de FAX desde la Web 
 

En la página web de la DTIC (http://www.ucv.ve/dtic) ir al menú de opciones y seleccionar “Envío 

de Fax”, se desplegará siguiente página:  

 
 
 
Para ingresar directamente a la herramienta Web de envío de Fax “StoneVoice Application Suite”  
 
hacer click en la imagen animada                          aparecerá la siguiente pantalla: 
 
 
 
 
 
 

 

http://www.ucv.ve/dtic


 
 
 
 
 
Proceda con  las siguientes instrucciones: 
 
1) Para Iniciar sesión de la Aplicación:  

 
1.1.- Sintaxis del Username: Primer nombre_Primer apellido 

1.2.- Password: por defecto es: 12345 

 
Ejemplo:      Username: hector_camacho 
                     Password: 12345 (Password por defecto) 
 
Nota: Para el ingreso a la aplicación, es indiferente el uso de mayúsculas y/o minúsculas en el 
campo de “username”. 
 
 
 
 
 
 
 



Ir al menú de opciones y seleccionar la opción “StoneFax” y luego la subopción “Enviar un Fax”. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Introducir los datos asociados al Fax que desea enviar, tomando como ejemplo los campos que se 
han completado en el siguiente formulario: 

 
Para anexar un documento, haga click en  “seleccione un fichero”, se desplegará “select file” para 
escoger la ruta desde donde se cargará el documento. 
 

 
 
Instrucciones: Para utilizar las opciones de “adjuntar una copia de fax” y la opción “enviar fax 
exactamente a ésta hora”; debe desplegarse la ventana 1 y ventana 2, indicadas con ambas 
flechas en la imagen, estas permiten mostar mayor información sobres las opciones a seleccionar. 
Seguidamente, haga click sobre el botón “Select file” para escoger el archivo que desea enviar. 
 
Haga clic en el botón “Examinar…” para ubicarlo en el directorio y seleccionar el archivo que desea 
enviar. 
 
IMPORTANTE: Los documentos NO deben ser enviados en blanco  (sin texto o cuerpo). 



 

 
 
 
NOTA: Recuerde que sólo los tipos de archivo permitidos para adjuntar a un correo son: 
.bmp, .doc, .gif, .jpeg, .jpg, .pdf, .ppt, .rtf, .tif, .tiff, .txt, .wri y .xls. 
 
IMPORTANTE: En este sentido no se pueden anexar archivos con extensiones de archivos como: 
.docx, xlsx, pptx, mpx de la suite de Office 2007/2010, por lo cual deberá salvar una copia de su 
trabajo con alguna de la extensiones compatibles con el StoneFax e indicadas en la “NOTA” para 
que su información pueda ser enviada exitosamente. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Una vez seleccionado el archivo a enviar, haga clic sobre el botón “Send fax >>” para completar el 
envío del fax.  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Inmediatamente se presentará una animación que representa la preparación del fax para su envío. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Luego se muestra un mensaje de confirmación de envío de fax. 
 

 
 
 
 
Hacer un clic sobre la opción “Estado de seguimiento del fax” para observar el estado del Fax 
(Trasmitiendo, Enviado o Fallido). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Finalmente, se desplegará información sobre la Bandeja de Salida, donde se muestra una tabla 
que contiene no solo el estado del fax, sino otros detalles tales como: Receptor, Nro. Fax Destino, 
Asunto, Nro. de Páginas, fechas y horas de envío del fax. Adicionalmente se podrá visualizar el fax 
que se envía y ejecutar acciones como: reenviar y borrar fax. 
 

 
 
Para ver los cambios del estado del fax, hacer un clic sobre el botón “Actualizar lista de fax”. 
 

 
 
 

 
 
 
 



Si desea más información sobre otras modalidades para el envío de Fax, 

ingrese al instructivo referenciado por el enlace “Instructivo para el envío de 

Fax” que se indica en la siguiente pantalla: 

 

 

 

 

http://www.ucv.ve/fileadmin/user_upload/dtic/Fax.pdf
http://www.ucv.ve/fileadmin/user_upload/dtic/Fax.pdf
http://www.ucv.ve/fileadmin/user_upload/dtic/Fax.pdf

