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Cambia la historia 

Version YYYY.MM.DD Contenido 

Ver1.01 2024.04.02 First Edition 

Ver1.10 2024.06.17 <Funci·n de registro masivo de usuarios> 

¶ Se agreg· la funci·n de registro masivo de usuarios mediante un 

archivo CSV. (Secci·n 5.5) 

 

<Editar/eliminar funciones> 

Se agreg· la capacidad para las siguientes funciones. 

¶ Editar el nombre del archivo de dictado (Secci·n 3.4.4) 

¶ Eliminar archivo de dictado (Secci·n 3.4.5) 

¶ Eliminar usuarios (Secci·n 5.4) 

¶ Configurar el grupo de transcripci·n (Secci·n 2.8.1) 

¶ Registro de archivo de plantilla (Secci·n 2.8.3) 

¶ Edit Partner information (Secci·n 2.11.2) 

¶ Eliminar cuenta de socio (Secci·n 2.11.3) 

 

<Funci·n de eliminaci·n autom§tica de archivos> 

¶ Eliminaci·n autom§tica del archivo de dictado (Secci·n 2.10.3) 

 

<Funci·n de gesti·n de almacenamiento para datos de audio> 

¶ Se agreg· la funci·n para ver la capacidad de almacenamiento 

disponible y la capacidad de almacenamiento utilizada (Secci·n 

4.2) 

¶ Se agreg· una funci·n de advertencia al exceder la capacidad de 

almacenamiento (Secci·n 4.2.3) 

 

<Otras> 

¶ Added information about email notification supporting new 

features (Secci·n 8) 

 

Ver1.11 2024.08.01 <Others> 

¶ Added instruction on how to install the Desktop App when they 

cannot access the Microsoft Store. (Secci·n 6.1.5) 

 

<DS-9500 Support>  

¶ Added the function to receive emails from DS-9500 and 

automatically upload to ODMS Cloud. (Secci·n 6.7) 

 

Ver1.12 2024.09.12 <Se corrigi· una descripci·n incorrecta sobre las condiciones para 

eliminar un usuario> 

¶ Eliminar usuarios. (Secci·n 5.4) 

 

Ver1.13 2024.12.2 <Se agreg· informaci·n sobre la configuraci·n del sistema> 

¶ Configuraci·n del sistema (Secci·n 1.1.3) 

 

<Se han mejorado las siguientes caracter²sticas> 

¶ C·mo reproducir archivos de dictado respaldados (Secci·n 

2.10.2) 

¶ Cambiar el estado de Finalizado a Pendiente(Secci·n 3.9.5) 

¶ Entorno Windows (Secci·n 6.2.1) 

¶ Men¼ de configuraci·n (Secci·n 6.3.5) 
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¶ Opci·n de descarga (Edit Job Data) (Secci·n 6.5.5) 

 

Ver1.14 2024.12.9 <Se ha mejorado parcialmente la operaci·n de cambio de contrase¶a 

> 

¶ Cambiar la contrase¶a (Secci·n 2.3.3) 

 

Ver1.15 2024.1.14 <Se ha a¶adido el modo sin conexi·n a la aplicaci·n m·vil> 

¶ Modo sin conexi·n (Secci·n 7.9) 

 

Ver1.16 2025.1.27 <Se han mejorado las siguientes caracter²sticas> 

¶ Finalizaci·n forzada de la verificaci·n del usuario (Secci·n 2.3.3) 

¶ Funci·n de b¼squeda de dictado (Secci·n 3.1.4) 

¶ Funci·n de b¼squeda de usuarios (Secci·n 5.2.4) 

 

Ver2.00 2025.6.30 Se ha agregado la funci·n de reconocimiento de voz en segundo 

plano junto con un tipo de licencia de reconocimiento de voz 

adicional. 

 

Ver2.10 2025.9.1 <Se han mejorado las siguientes caracter²sticas> 

¶ Ahora puede seleccionar varios archivos de dictado y eliminarlos 

todos a la vez. (Secci·n 3.4.5) 

¶ Ahora puede cambiar el rol de los usuarios registrados. (Secci·n 

5.2.5) 

¶ Ahora puede recibir notificaciones de nuevas tareas por correo 

electr·nico. (Secci·n 5.2.2) 

¶ Ahora puede ordenar por transcriptor en la pantalla de dictados. 

(Secci·n 3.1.5) 

¶ Ahora un icono indica si una tarea est§ asignada a un 

transcriptor individual o a un grupo. (Secci·n 3.1.2) 

¶ Ahora puede mostrar el rol del usuario conectado como un icono. 

(Secci·n 2.1) 

¶ Ahora puede ver las tareas asignadas a varias personas. 

(Secci·n 3.1.1) 

¶ Ahora puede mostrar las direcciones de correo electr·nico de 

contacto del distribuidor en las p§ginas de soporte. (Secci·n 

2.2.6) 

 

Ver2.20 2025.11.17 <Se han mejorado las siguientes caracter²sticas> 

¶ Ahora puede habilitar o deshabilitar la funci·n de Puntuaci·n 

autom§tica en el reconocimiento de voz en segundo plano. 

(Secci·n 2.8.4) 

¶ La funci·n de retroceso autom§tico ya est§ disponible en la 

ventana de correcci·n de texto (Secci·n 6.5.3) 

¶ Dictation files can now be exported (Secci·n 6.13) 
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1  Introducci·n 
 

Muchas gracias por adquirir nuestro producto. 

 

Este cap²tulo proporciona una explicaci·n para ayudarle a comprender la descripci·n general de 

ODMS Cloud. Las funciones y el uso detallados se explican detalladamente a partir del cap²tulo 2. 

 

1.1 Esquema de la ODMS Cloud 

1.2 Licencias 

1.3 Dispositivos conectables al escritorio Aplicaci·n 

1.4 Formatos de archivo admitidos 

1.5 Navegador compatible 

 

 

 

Arriba 

 

 

Siguiente cap²tulo 
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1.1 O Esquema de la ODMS Cloud 
 

OM Dictation Management System in the Cloud (ODMS Cloud) es un sistema de flujo de trabajo 

de dictado basado en la nube que le permite compartir archivos de dictado entre autores y 

transcriptores en cualquier momento y lugar. Sus archivos ahora se almacenan en la nube, lo que 

significa que ya no se requiere un servidor dedicado y la configuraci·n es f§cil de comenzar. 

Puede dise¶ar su flujo de trabajo de dictado a trav®s de una interfaz sencilla que le permite 

realizar un flujo de trabajo eficiente. 

 

 

ODMS Cloud ofrece lo siguiente: 

 ̧ Flujos de trabajo de dictado f§ciles de establecer sin necesidad de un servidor dedicado. 

 ̧ ODMS Cloud se puede utilizar desde PC con Windows y Mac. 

 ̧ Si los usuarios tienen una PC conectada a Internet, los autores pueden cargar sus 

archivos de dictado en la nube y el transcriptor puede transcribirlos en cualquier momento 

y lugar. 

 ̧ Cuando conecta una grabadora digital OM System a trav®s de USB, detectar§ 

autom§ticamente el dispositivo y cargar§ el archivo de dictado del dispositivo a la ODMS 

Cloud. 

 ̧ Los dictados grabados con la aplicaci·n dedicada para tel®fono inteligente se pueden 

cargar directamente a ODMS Cloud desde la aplicaci·n para tel®fono inteligente. 

 ̧ Los administradores pueden configurar varias configuraciones, como administraci·n de 

usuarios, administraci·n de licencias, solicitudes de emisi·n de licencias y dise¶o de flujo 

de trabajo desde la pantalla web de ODMS Cloud. 

 ̧ Informaci·n como el estado de uso de la licencia y la fecha de vencimiento se muestran 

en una lista. 

 ̧ El transcriptor asignado recibir§ una notificaci·n cuando se cargue un nuevo dictado en la  

ODMS Cloud. 

 ̧ Los dictados cargados en ODMS Cloud se muestran en una lista con el estado de 

transcripci·n. 

 

Para configuraciones de dispositivos individuales, descargue el Programa de configuraci·n de 

dispositivos (DCP) desde el sitio de descarga e inst§lelo en su PC con Windows. 

 

 

superior del cap²tulo 
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1.1.1 Configuraciones del sistema de ODMS Cloud 

¶ Resumen del sistema 

ODMS Cloud es un sistema de flujo de trabajo de dictado construido en Microsoft Azure, 

que permite gestionar de forma centralizada la gesti·n de usuarios, el flujo de trabajo y las 

licencias en el servidor de la nube. Para utilizar la ODMS Cloud, los autores y transcriptores 

acceder§n al servidor de la nube desde la aplicaci·n de escritorio instalada en sus PC 

cliente. Al utilizar la aplicaci·n m·vil para tel®fonos inteligentes, los autores pueden dictar 

y cargar dictados desde su tel®fono inteligente directamente a la ODMS Cloud. 
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1.1.2 Descripci·n general de las aplicaciones  

¶ Web App 

La aplicaci·n web se puede utilizar a trav®s de un navegador y se puede utilizar sin instalar 

el software de la aplicaci·n. (Para tareas como cargar dictados o transcripciones, deber§ 

instalar la aplicaci·n de escritorio que se describe a continuaci·n). 

El sistema est§ dise¶ado teniendo en cuenta la seguridad y utiliza autenticaci·n de dos 

factores para iniciar sesi·n. Las funciones disponibles despu®s de iniciar sesi·n est§n 

limitadas por los privilegios del usuario. Los usuarios registrados en el sistema con 

privilegios de administrador pueden utilizar todas las funciones de ODMS Cloud. Puede 

seleccionar las funciones de cada pesta¶a que aparece en la parte superior de la pantalla 

despu®s de iniciar sesi·n y realizar gesti·n de usuarios, gesti·n de licencias, solicitudes de 

emisi·n de licencias, dise¶o de flujo de trabajo, etc. En la pesta¶a Dictados, puede 

comprobar el progreso de su transcripci·n. en una lista. Las reglas de enrutamiento 

tambi®n se pueden configurar f§cilmente en esta pantalla. Si un usuario con privilegios de 

Autor o Transcriptor inicia sesi·n en ODMS Cloud, solo se habilitar§ la pesta¶a Dictados 

para proporcionar una operaci·n simple y mantener la configuraci·n definida por el 

administrador. 

 

¶ Desktop App 

Este es el software de aplicaci·n necesario para vincular la ODMS Cloud con una PC cliente 

local. Detecta autom§ticamente la conexi·n USB del dispositivo de dictado y carga 

autom§ticamente el archivo de dictado en la grabadora al servidor en la nube. Tambi®n 

proporciona varias funciones para reproducir el archivo de dictado en la nube para su 

transcripci·n. La aplicaci·n de escritorio tiene una funci·n para recibir informaci·n de 

configuraci·n, como la ID del autor y la ID del tipo de trabajo , necesarias para el flujo de 

trabajo de dictado desde el servidor y transferirla autom§ticamente al dispositivo de 

dictado. 

Para obtener m§s informaci·n, consulte el < cap²tulo 6 ODMS Cloud Desktop App> . 

 

¶ Mobile App 

La aplicaci·n m·vil proporciona funci·n de grabaci·n en un tel®fono inteligente y admite 

funciones de edici·n de archivos necesarias para completar un dictado, como grabaci·n 

adicional, sobrescritura de grabaci·n o inserci·n de grabaci·n. Adem§s, la informaci·n 

b§sica necesaria para el dise¶o del flujo de trabajo, como la ID del autor y la ID del tipo de 

trabajo , se puede recibir desde el servidor de la ODMS Cloud y agregarla al archivo de 

dictado. El archivo de dictado creado se puede cargar directamente al servidor de la ODMS 

Cloud desde esta aplicaci·n. 

Para m§s detalles, consulte < cap²tulo 7 ODMS Cloud Mobile App>. 
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¶ Device Customization Program 

Esta es una herramienta para administrar la configuraci·n del dispositivo en una plantilla y 

admite la personalizaci·n de la configuraci·n del dispositivo y la importaci·n/exportaci·n 

de configuraciones. Le permite conectar dispositivos mediante USB y luego configurar los 

mismos ajustes en varios dispositivos. 

Adem§s, la configuraci·n del dispositivo de usuarios individuales se puede gestionar 

mediante las funciones de importaci·n/exportaci·n. 
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1.1.3 Configuraci·n del sistema 

¶ Configuraci·n del sistema 
ODMS Cloud es un sistema de flujo de trabajo de dictado basado en el servicio de nube Azure 
proporcionado por Microsoft, y los datos importantes, como la informaci·n personal y los archivos de 
dictado, se administran y protegen dentro del servidor Azure. Los archivos de dictado que se 
transfieren desde la aplicaci·n de dictado y la aplicaci·n m·vil utilizan la comunicaci·n HTTPS para 
garantizar la seguridad. 

Los archivos de dictado grabados con la grabadora o la aplicaci·n m·vil se pueden cifrar con AES de 
256 bits y se requiere informaci·n de contrase¶a para reproducir los archivos. 
 

 

 

 

superior del cap²tulo 
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1.2 Licencias 
 

¶ Para utilizar ODMS Cloud, debe comprar una licencia de suscripci·n y asignarla a un autor 

o transcriptor. 

¶ La fecha de vencimiento de la licencia adquirida se establece cuando se asigna a un 

usuario. Las licencias que se encuentren en stock y no hayan sido asignadas no tendr§n 

fecha de vencimiento. 

¶ Cuando se asigna una licencia a un usuario, 5 GB de almacenamiento quedan disponibles y 

se agregar§n a la capacidad disponible para la cuenta. 

¶ Al importar la clave de licencia en la tarjeta de licencia incluida con los productos DS/AS, 

puede activarla como una licencia normal. 

¶ Si administra su cuenta como administrador sin tener el rol de Autor/Transcripcionista, no 

necesita una licencia de suscripci·n. 

 

 

A continuaci·n se presentan los diferentes tipos de licencias: 

 

¶ Licencia de reconocimiento de voz 

 Adem§s de utilizar el flujo de trabajo de dictado est§ndar , tambi®n puedes utilizar elה

reconocimiento de voz. 

 . La licencia de reconocimiento de voz solo est§ disponible para autoresה

 

¶ Licencia de actualizaci·n de reconocimiento de voz 

 .Esta es una licencia para actualizar una Licencia Est§ndar a una Licencia de Reconocimiento de Vozה

Solo puedes actualizar si te quedan m§s de 90 d²as de licencia est§ndar. 

 

¶ Licencia de actualizaci·n de reconocimiento de voz 

 .Esta es una licencia para actualizar una Licencia Est§ndar a una Licencia de Reconocimiento de Vozה

Solo puedes actualizar si te quedan m§s de 90 d²as de licencia est§ndar. 

 

¶ Licencia est§ndar 

 .Esta licencia permite a los usuarios utilizar el flujo de trabajo de dictado est§ndarה

 

¶ Licencia de prueba 

 .Esta licencia se emite autom§ticamente cuando registra una cuenta y es v§lida por 30 d²asה

 .Tambi®n puede utilizar el flujo de trabajo de reconocimiento de voz con una licencia de pruebaה

 

¶ Licencia de tarjeta 

 Esta licencia se proporciona como una tarjeta de papel incluida con nuestros productos deה

hardware de dictado y transcripci·n. 

 Puede usarlo como una licencia est§ndar ingresando el n¼mero de licencia impreso en la tarjeta deה
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licencia en ODMS Cloud. 

 . Una vez activado, el mismo c·digo de licencia no se puede reutilizarה

 

 

 



 21/ 222 

1.3 Roles 
 

 Para registrar un usuario en ODMS Cloud y utilizar sus funciones, a cada usuario se le debeה

asignar un rol. 

 .Las funciones disponibles en ODMS Cloud est§n determinadas por el rol que usted configureה

 Dado que los roles y los flujos de trabajo est§n estrechamente interconectados, los cambiosה

solo se pueden realizar bajo condiciones espec²ficas para evitar posibles conflictos de datos. 

Para m§s informaci·n, consulte la secci·n. <5.2.5 Cambio de roles de usuario> 

 

A continuaci·n se muestran los siguientes tipos de roles: 

 

¶ Administrador (Role: Ninguno) 

 Un administrador puede utilizar todas las funciones de la aplicaci·n web, como gesti·n deה

cuentas, gesti·n de dictados, gesti·n de licencias, gesti·n de usuarios y gesti·n de flujo de 

trabajo. 

- Un usuario con el rol de Autor/Transcripcionista tambi®n puede configurarse como 

administrador. 

- Los archivos de dictado no se pueden reproducir. 

- La licencia de reconocimiento de voz solo est§ disponible para autores. 

 

¶ Autor (Role: Autor) 

 Los autores pueden utilizar algunas de las funciones de la aplicaci·n web, como laה

gesti·n de dictados. 

 .Los autores solo pueden reproducir archivos que hayan sido grabados por ®l mismoה

 .Los autores pueden dictar y cargar archivos mediante la aplicaci·n m·vilה

 

¶ Transcriptor (Role: Transcriptor) 

 El transcriptor puede utilizar algunas de las funciones de la aplicaci·n web, como laה

gesti·n de dictados. 

- S·lo se podr§n reproducir los archivos que les hayan sido asignados por el autor o 

administrador. 

 

 

superior del cap²tulo 
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1.4 Dispositivos conectables a la aplicaci·n de escritorio 
 

La aplicaci·n de escritorio es compatible con los siguientes dispositivos OM Digital Solutions: 
 

Tipo de dispositivo Modelos 

DVR 

(Grabadora de 

almacenamiento 

masivo)  

¶ DS-9500  

¶ DS-9100  

¶ DS-9000  

¶ DS-2700  

¶ DS-2600  

 

(Lo siguiente es solo para la versión de Windows. )  

¶ DS-7000  

¶ DS-3500  

¶ DS-5500  

¶ DS-5000/5000ID  

¶ DS-3400  

 

Para la carga automática de dictado :  

Philips DPM8000  series  

 

Interruptor de pie  ¶ RS31N  

¶ RS28N  

¶ RS27N  

¶ RS31H  

¶ RS28H  

¶ RS27H  

 

Para utilizar un interruptor de pedal de la serie RSxxH /N con 

ODMS Cloud, debe asegurarse de que el dispositivo esté en el 

modo OM . 
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1.5 Formatos de archivo admitidos 
 

1.5.1 Archivos de dictado 

Los formatos de archivo admitidos por ODMS Cloud son los siguientes. 

 

Funciones Tipos de archivos admitidos (extensiones) 

Cargar, reproducir 

e importar  

Archivo no cifrado: DS2, DSS, WAV y MP3  

Archivo cifrado: DS2, $DSS, $WAV y $MP3  

 

 

superior del cap²tulo 
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1.6 Navegador compatible 
 

1.6.1 Navegador 

Los navegadores compatibles con ODMS Cloud son los siguientes. 

SO Tipos de archivos admitidos (extensiones) 

ventanas  Borde de Microsoft  

Google Chrome  

Mac OS safari  

 

 

superior del cap²tulo 
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2  Configuraciones b§sicas para ODMS Cloud 
 

Este cap²tulo explica las configuraciones b§sicas para usar ODMS Cloud. 

 

2.1 Configuraci·n de pantalla 

2.2 Registro de cuenta y configuraci·n 

2.3 registro de usuario 

2.4 Registrar o Editar Administrador 

2.5 Solicitar licencias 

2.6 Activar clave de licencia desde la tarjeta de licencia 

2.7 Asignar licencias 

2.8 Configurar el flujo de trabajo 

2.9 Configuraci·n del dispositivo de dictado 

2.10 Copia de seguridad y eliminaci·n autom§tica de archivos terminados de transcripci·n 

2.11 Funciones de los socion 

2.12 Eliminar cuenta (quinto nivel) 

 

 

Arriba 

 

 

Siguiente cap²tulo 
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2.1 Configuraci·n de pantalla 
 

La pantalla web de ODMS Cloud consta de seis pantallas: "Cuenta", "Dictado", "Suscripci·n", 

"Usuario", "Flujo de trabajo" y "Soporte". El cambio entre pantallas se realiza seleccionando la 

pesta¶a.  

 

 

ñ Cuenta ò: muestra informaci·n b§sica de la cuenta e informaci·n del administrador. Tambi®n 

puede activar la funci·n [Gesti·n de distribuidores] o cambiar el administrador en esta pantalla. 

 

ñ Dictado ò: puede verificar el progreso de la transcripci·n de la lista de dictados. 

 

ñ Suscripci·n ò: puede ver el estado de las licencias que posee y verificar la capacidad de 

almacenamiento en uso. 

 

ñ Usuario ò: Muestra informaci·n del usuario registrado. Utilice esta pantalla para editar 

informaci·n, asignar/eliminar licencias, agregar/eliminar usuarios o verificar el per²odo de la 

licencia. 

 

ñ Flujo de trabajo ò: establece las reglas de flujo de trabajo que se utilizar§n para la 

transcripci·n. 

 

ñSoporteò: Puede obtener el manual de usuario de ODMS Cloud. Adem§s , tambi®n puede 

obtener varios programas como aplicaciones de escritorio y controladores para entornos 

virtuales. La pantalla de soporte ahora muestra la direcciēn de correo electrēnico del distribuidor 

como su informaciēn de contacto. 
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*Para los usuarios que no est§n configurados como Administrador, solo se mostrar§n las 

pantallas ñDictadosò y ñSoporteò. 

 

El nombre y la informaci·n del rol del usuario que inici· sesi·n se mostrar§n como un ²cono en la 

esquina superior derecha de la pantalla. 

     Roll: Ninguno          Roll: Autor          Roll: Transcriptor 

 

 

Cap²tulo superior  



 28/ 222 

2.2 Registro de cuenta y configuraci·n 
 

Las cuentas de ODMS Cloud tienen una estructura de cinco niveles y el m®todo de registro de la 

cuenta difiere entre el primer al cuarto nivel y el quinto nivel. 

Primer nivel: ODMS Cloud Administrador (OM Digital Solutions) 

Segundo nivel: OD Digital Solutions Subsidiario 

Tercer nivel: Distribuidor 

Cuarto nivel: Distribuidor 

Quinto nivel: Cliente 

 

Registro de cuenta de nivel inferior por parte del socio 

Cuenta de registro para usuarios generales. 

Seleccione Distribuidor 

Gesti·n de distribuidores (quinto nivel) 

Gesti·n de distribuidores (cuarto nivel) 

 

 

2.2.1 Registro de cuenta de nivel inferior por parte del socio (registro 

del segundo nivel al cuarto nivel) 

Al registrar cuentas del primer al cuarto nivel, el nivel superior registra la cuenta del nivel 

inferior. (Ejemplo: un distribuidor registra una cuenta de distribuidor).  

 

1.  Inicie sesi·n como administrador de nivel superior, seleccione la pesta¶a [Socio] y haga clic 

en el bot·n [A¶adir cuenta]. 
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2.  Ingrese la informaci·n requerida y haga clic en el bot·n [A¶adir cuenta].  

 

 

3.  Se enviar§ un correo electr·nico de verificaci·n al administrador de la cuenta reci®n 

registrada. Cuando el administrador reciba el correo electr·nico de verificaci·n, haga clic en 

el enlace especificado para completar la verificaci·n. 

 

 

4.  Si la verificaci·n es exitosa, se enviar§ un correo electr·nico [Verificado]. El registro de la 

cuenta ya est§ completo. Haga clic en [Volver a iniciar sesi·n] para iniciar sesi·n en ODMS 

Cloud.  
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2.2.2 Cuenta de registro para usuarios generales (registro de quinto 

nivel) 

Los usuarios generales, el quinto nivel, deben registrar ellos mismos su cuenta. Reg²strese desde 

[Crear una cuenta] en la pantalla de inicio de sesi·n. 

 

 

1.  Ingrese la informaci·n requerida. Si no hay ning¼n pa²s de residencia correspondiente en la 

lista [Pa²s], seleccione un pa²s vecino de la lista.  

 

 

2.  Cuando haya terminado de ingresar la informaci·n, haga clic en el bot·n [Enviar]. El bot·n 

[Enviar] se activa despu®s de confirmar el acuerdo de uso, as² que aseg¼rese de verificar el 
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acuerdo de uso y marcar la casilla de verificaci·n antes de hacer clic en el bot·n [Enviar]. Las 

operaciones a partir de ahora son las mismas que < 2.2.1 Registro de cuenta de nivel inferior 

por parte del socio > . 

 

2.2.3 Seleccionar distribuidor (quinto nivel) 

Una vez finalizado el per²odo de prueba, deber§ comprar una licencia para continuar usando 

ODMS Cloud. En caso de que no se haya seleccionado el Distribuidor, deber§ seleccionar un 

distribuidor para comprar la licencia. Abra la pesta¶a [Cuenta] y si el nombre del distribuidor 

est§ en el campo Distribuidor, la configuraci·n estar§ completa. 

Si el nombre del distribuidor no aparece en el campo Distribuidor, deber§ seleccionar un 

distribuidor que se muestra en el men¼ desplegable.  

 

 

Los distribuidores que se muestran en el men¼ desplegable solo ser§n distribuidores dentro 

del pa²s que haya seleccionado como pa²s de residencia. 
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2.2.4 Gesti·n de distribuidores (quinto nivel) 

Si la configuraci·n del entorno de nube OMDS resulta dif²cil para el usuario, como cuando su 

empresa no tiene un administrador de TI designado, los usuarios pueden delegar la 

configuraci·n a su distribuidor. Si el usuario desea delegar la autoridad a su Distribuidor, 

marque la casilla de verificaci·n [Gesti·n de Distribuidor]. 

Cuando la funci·n de Gesti·n de Distribuidores est§ habilitada, el Distribuidor no podr§ abrir 

la pesta¶a [Dictados] y por lo tanto no tendr§ acceso ni podr§ escuchar los archivos de 

Dictado que el cliente haya grabado. 

 

 

 

β Al habilitar la opci·n Gesti·n de distribuidores, usted acepta permitir que su distribuidor tenga 

derechos para acceder a su cuenta de ODMS Cloud para solicitar licencias y registrar usuarios en 

su nombre. Su distribuidor no tendr§ acceso a ning¼n archivo de voz o documento almacenado 

en su cuenta de ODMS Cloud. 
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2.2.5 Gesti·n de distribuidores ( cuarto nivel ) 

Las operaciones delegadas que utilizan la funci·n de gesti·n de distribuidores est§n disponibles 

solo en el cuarto nivel. Abra la pesta¶a Socios y aseg¼rese de que la gesti·n de distribuidores 

est® habilitada. Cuando mueva el mouse sobre la cuenta de destino, aparecer§ el bot·n [Permitir 

que el distribuidor realice los cambios] para hacer clic en ®l. 

 

 

 

Durante la gesti·n de distribuidores, solo se muestran las pesta¶as [Suscripci·n], [Usuario] y 

[Flujo de trabajo]. 

 

Para finalizar la operaci·n de Gesti·n de distribuidores y regresar a su propia pantalla de inicio de 

sesi·n, haga clic en el bot·n [Volver]. 
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2.2.6 Configuraci·n de la informaci·n de contacto del distribuidor 

(Cuenta del distribuidor) 

La direcci·n de correo electr·nico de contacto del distribuidor se puede mostrar en la pantalla "Soporte" 

para clientes (quinto nivel). Debe seleccionar la direcci·n de correo electr·nico de la lista de usuarios 

registrados en la cuenta del distribuidor. Si desea utilizar una direcci·n de correo electr·nico espec²fica para 

consultas de clientes, puede registrarla como usuario sin necesidad de asignar una licencia. 

 

Pantalla del Distribuidor 

 

 

Pantalla del user 

 

 

Cap²tulo a p 
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2.3 Registro de usuario 
 

El registro de usuario lo realiza el administrador de cada cuenta. Despu®s de completar el 

registro de usuario, se requiere la verificaci·n del usuario y el cambio de contrase¶a. 

 

Usuario Registro 

Verificaci·n de usuario 

Cambiar la contrase¶a 

 

 

2.3.1 Usuario Registro 

El registro de usuario lo realiza el administrador de cada cuenta. Despu®s de iniciar sesi·n, 

seleccione la pesta¶a [Usuario] y agregue un usuario. 

 

Haga clic en el bot·n [ Agregar usuario ] para abrir la pantalla de registro. Seleccione el ñRolò 

que corresponda al rol del usuario y registre la informaci·n necesaria. 
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ₒ Registrar autores ₓ 

 

 

Nombre, correo electr·nico y autor Los ID son campos obligatorios. 

 

Cifrado : puede cifrar archivos al grabar con una grabadora. Si marca la casilla, puede 

ingresar la contrase¶a para la funci·n de cifrado. La informaci·n de la contrase¶a se 

transferir§ a la grabadora cuando la grabadora compatible est® conectada mediante USB. 

 

 

Solicitar : al marcar esta opci·n, puede mostrar la lista de ID de tipo de trabajo 

registrado para que el autor la seleccione cuando hace clic en el bot·n Nuevo en la 

grabadora para crear un nuevo dictado. (La configuraci·n predeterminada est§ 

desactivada) 

 

Asignaci·n autom§tica : esta funci·n asigna autom§ticamente licencias del inventario 

de licencias en la fecha de vencimiento. (La configuraci·n predeterminada est§ activada) 

 

Notificaci·n (Autor): esta es una funci·n que notifica al autor cuando se completa el 

flujo de trabajo de transcripci·n. (La configuraci·n predeterminada est§ activada) 
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ₒ Registrar transcriptor o ninguno ₓ 

 

Nombre y Correo electr·nico son campos obligatorios. 

 

Notification (Transcriptor)ḲEsta funciēn notificarĂ al usuario por correo electrēnico 

cuando se le asigne un archivo de dictado. (La configuraciēn predeterminada estĂ activada) 

 

Los administradores que no actuar§n como autor/transcripcionista deben establecer la 

lista en "Ninguno". 

 

2.3.2 Verificaci·n de usuario 

Una vez que se complete el registro del usuario, se enviar§ un correo electr·nico de verificaci·n 

a la direcci·n de correo electr·nico registrada. Realice la verificaci·n de usuario desde la URL 

adjunta al correo electr·nico. La verificaci·n del usuario es obligatoria. Los usuarios que no 

hayan completado la verificaci·n no pueden iniciar sesi·n en ODMS Cloud. 

 

 

Cuando se complete la verificaci·n, aparecer§ en la pantalla una ventana emergente notificando 

la finalizaci·n. 
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*Complete la verificaci·n de usuario dentro de las 24 horas. Los usuarios que no puedan verificar 

dentro del per²odo v§lido deber§n eliminar sus datos de usuario y registrarse nuevamente. 

Al iniciar sesi·n en ODMS Cloud por primera vez, debe aceptar los "T®rminos de uso". Cuando 

abra el enlace, la casilla de verificaci·n se activar§, as² que marque las casillas y haga clic en el 

bot·n [Continuar] para iniciar sesi·n. 

 

  



 40/ 222 

2.3.3 Finalizaci·n forzada de la verificaci·n del usuario  

Si no completa la verificaci·n de usuario dentro de las 24 horas, no podr§ iniciar sesi·n en ODMS 

Cloud. Si aparece el siguiente error inmediatamente despu®s de iniciar sesi·n, es muy probable 

que no se haya completado la autenticaci·n del usuario. 

 

 

 

Puede confirmar la verificaci·n del usuario en la siguiente pantalla. 

 

Entre las posibles razones por las que no recibe el correo electr·nico de verificaci·n se incluyen 

las siguientes: 

- El correo electr·nico ha sido clasificado como spam. 

- Su PC est§ configurada para que no pueda recibir correos electr·nicos de ODMS Cloud 

(@odmscloud.omsystem.com). 

- La direcci·n de correo electr·nico registrada es incorrecta. 

 

Consulte con su administrador de TI para resolver el problema. Despu®s de resolver el problema, 

elimine el usuario y vuelva a registrarse para verificar si puede recibir el correo electr·nico de 

verificaci·n. 

 

Si no se encuentran problemas y la situaci·n no mejora, puede forzar la verificaci·n del usuario. 

Sin embargo, tenga en cuenta que cuando la verificaci·n del usuario se completa de manera 
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forzada, es posible que el usuario no reciba notificaciones de ODMS Cloud y utilice el servicio sin 

notificaciones del sistema. 

 

1. Pase el mouse sobre el usuario para el cual desea forzar la autenticaci·n y haga clic en el bot·n 

"Verificaci·n forzada de correo electr·nico". 

 

 

2. Haga clic en "Aceptar" para realizar la autenticaci·n forzada. 

 

 

3. Se enviar§ una notificaci·n de finalizaci·n de la verificaci·n U-126 al usuario y al administrador. 
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2.3.4 Cambiar la contrase¶a 

Hasta este punto, se ha completado el registro de usuario, pero la contrase¶a es temporal. 

Cambie su contrase¶a utilizando el enlace [àOlvid· su contrase¶a?] en la pantalla de inicio de 

sesi·n. 

 

Haga clic en [àOlvid· su contrase¶a?]  

 

 

Ingrese su direcci·n de correo electr·nico y haga clic en [Enviar c·digo de verificaci·n]. 

 

 

Ingrese el c·digo de verificaci·n enviado a su direcci·n de correo electr·nico. 
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* Si cambia su contrase¶a, deber§ pasar por la autenticaci·n de dos factores dos veces. 

 

 Ingrese nuevamente su direcci·n de correo electr·nico y haga clic en [Enviar c·digo de 

verificaci·n].  
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 Introduzca el nuevo c·digo de verificaci·n enviado a su direcci·n de correo electr·nico. 

 

 

 

Haga clic en [Continuar] para abrir la pantalla de cambio de contrase¶a. 
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Ingrese la nueva contrase¶a dos veces, luego haga clic en [Continuar] para iniciar sesi·n en 

ODMS Cloud. 

 

 

superior del cap²tulo 
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2.4 Reg²strese o edite administrador 
 

Se pueden registrar hasta dos administradores. Al registrar una nueva cuenta, se registrar§ un 

administrador principal. El administrador secundario s·lo puede ser seleccionado de la lista de 

usuarios registrados, por lo que debe estar registrado como usuario. Para obtener m§s 

informaci·n, consulte < 2.3 Registro de usuario > . 

 

2.4.1 Registrar un administrador secundario 

Registre un administrador secundario desde la pesta¶a [Cuenta] despu®s de iniciar sesi·n en 

ODMS Cloud. 

 

1.  Seleccione la pesta¶a [Cuenta]. 
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2.  Muestre y seleccione los candidatos para Administrador secundario de la lista desplegable. 

Una vez que haya realizado sus selecciones, haga clic en [Guardar cambios] para registrar su 

configuraci·n. 

 
 

 

superior del cap²tulo 
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2.5 Solicitar licencias 
 

Para utilizar ODMS Cloud, deber§ adquirir una licencia. Las licencias compradas se almacenan en 

el inventario de licencias. Una vez asignada la licencia a un usuario, la fecha de caducidad de la 

licencia asignada quedar§ fijada en 1 a¶o desde el d²a de su asignaci·n. A menos que las 

licencias se asignen a un usuario, se almacenar§n en el inventario como licencias no utilizadas. 

Para comprar una licencia, deber§ seleccionar el distribuidor al que le gustar²a comprar la 

licencia. ( Consulte el cap²tulo 2. 2.3 Seleccionar distribuidor ) 

 

Confirmar estado de licencia 

Solicitar una licencia 

Verifique el estado y el historial del pedido de licencias  

Cancelaci·n de orden de licencia 

Cancelaci·n de la expedici·n de licencias 

 

 

2.5.1 Confirmar estado de licencia 

Puede verificar el estado de la licencia iniciando sesi·n en ODMS Cloud y marcando la pesta¶a 

[Suscripci·n]. 

 

¶ Licencia de pedido : haga clic en este bot·n para solicitar una licencia. 

¶ Historial de pedidos : haga clic en este bot·n para consultar el historial de pedidos de su 

licencia. 

¶ Activar clave de licencia : haga clic en este bot·n para activar la clave de licencia de la 

tarjeta de licencia de ODMS Cloud incluida con sus productos de dictado OM System. 
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2.5.2 Solicitar una licencia 

Para solicitar una licencia, inicie sesi·n en ODMS Cloud y vaya a la pesta¶a [Suscripci·n]. 

 

Haga clic en el bot·n [Solicitar licencia] e ingrese la informaci·n requerida. 

 

 

Seleccione el tipo de licencia que desea solicitar en el men¼ desplegable. 

Por favor ingrese un n¼mero de orden de compra. Si ingresa un n¼mero que ha utilizado en el 

pasado, aparecer§ un mensaje de error. 

Ingrese la cantidad de licencias que desea solicitar en "N¼mero de licencias". 

Finalmente, haga clic en el bot·n [Pedir] para completar su pedido. 
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2.5.3 Verifique el estado y el historial del pedido de licencias. 

Puede verificar el estado del pedido de licencia haciendo clic en el bot·n [Historial de pedidos]. 

 

¶ Fecha de pedido : Informaci·n sobre la fecha en que se solicit· la licencia. 

¶ Fecha de asunto : Fecha de emisi·n de la licencia por parte del distribuidor. Si no ha sido 

emitido, se mostrar§ con un gui·n. 

¶ Tipo de licencia: Informaci·n sobre el tipo de licencia que usted solicit· . 

¶ N¼mero de licencias en pedido : N¼mero de licencias solicitadas. 

¶ N¼mero de orden de compra : N¼mero de pedido ingresado por el cliente al solicitar la 

licencia. 

¶ Estado : visualizaci·n de estado 

Õ Licencias bajo pedido: 

 ̧ El pedido se ha completado y est§ a la espera de ser emitido. 

 ̧ En esta situaci·n, puede cancelar su pedido dentro de los 14 d²as 

posteriores a su realizaci·n. 

 ̧ Durante este tiempo, se mostrar§ el bot·n [Cancelar pedido]. 

Õ Licencia emitida: Emisi·n completada. 

Õ Pedido cancelado: cancelado antes de que se haya emitido la licencia. 

 

Si el historial de pedidos no se puede mostrar en una sola p§gina, se mostrar§ en varias p§ginas. 

Cambie la p§gina usando el bot·n en la parte inferior de la tabla del historial. En este cap²tulo, 

puede verificar el n¼mero total de elementos, el n¼mero total de p§ginas y la informaci·n de la 

p§gina actual. 

 

Para regresar a la p§gina anterior, haga clic en el bot·n [Volver] en la parte superior izquierda de 

la pantalla. 
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2.5.4 Cancelaci·n de orden de licencia 

En la pantalla Historial de pedidos en 2.4.3, se pueden cancelar pedidos de art²culos para los 

cuales se muestra el bot·n [Cancelar pedido] en la columna "Estado". Este bot·n solo se 

mostrar§ si el pedido se realiz· dentro de los 14 d²as y el Distribuidor a¼n no ha emitido la 

licencia. (Cuando ñEstadoò es Licencias en Pedido) 

Adem§s, los pedidos cancelados se registrar§n como Pedido cancelado en el Historial de pedidos. 

 

2.5.5 Cancelaci·n de emisi·n de licencia 

Las licencias emitidas por el Distribuidor pueden ser canceladas por el administrador de OMDS 

Tokyo (primer nivel) o BC (segundo nivel) cuando se cumplen las dos condiciones siguientes: 

 Dentro de los 14 d²as posteriores a la emisi·nה

 Todas las licencias emitidas al mismo tiempo (misma orden de compra) no se utilizanה

La licencia cancelada se devuelve al inventario del Concesionario emisor (4to nivel). 

En este momento, el estado volver§ a "Licencias en pedido", por lo que si desea cancelar la 

solicitud de emisi·n en s², el usuario administrador que realiz· la solicitud deber§ "Cancelar 

pedido". 
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2.6 Activar clave de licencia desde la tarjeta de licencia 
 

Puede importar la clave de licencia desde la tarjeta de licencia de ODMS Cloud incluida con los 

productos de dictado/transcripci·n y activar la licencia en el sistema. 

 

1.  Abra la pesta¶a [ Suscripci·n]. 

 

 

2.  Haga clic en el bot·n [Activar clave de licencia] para abrir la pantalla de entrada de clave de 

licencia. 
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Ingrese los caracteres alfanum®ricos de 20 d²gitos que se muestran en su tarjeta de licencia. 

Despu®s de ingresar la informaci·n, haga clic en el bot·n [Activar] para completar el proceso. Si 

se produce un error, siga las instrucciones que se muestran en el mensaje de error. 

Puede utilizar un lector de c·digos de barras de terceros para leer la licencia. Escanee el c·digo 

de barras pegado en la tarjeta. Si configura el lector de c·digos de barras para ingresar el 

comando [Entrar] despu®s de leer el c·digo, podr§ leer el c·digo continuamente. Consulte el 

manual del lector de c·digos de barras para conocer la configuraci·n. 

 

 

 Parte superior del cap²tulo 
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2.7 Asignar licencias 
 

Al asignar una licencia a cada usuario, podr§ utilizar las funciones de ODMS Cloud. 

A continuaci·n se muestran los diferentes tipos de licencias. 

 

 Licencia de reconocimiento de voz: adem§s del flujo de trabajo est§ndar, tambi®n puede utilizar elה

reconocimiento de voz . Esta licencia solo est§ disponible para autores. 

 . Licencia est§ndar: esta licencia le permite utilizar el flujo de trabajo de dictado est§ndarה

 Licencia de prueba: esta licencia se emite autom§ticamente cuando registra una cuenta y es v§lida por 30ה

d²as . Tambi®n puede probar el flujo de trabajo de reconocimiento de voz con esta licencia. 

 

Para asignar una licencia, necesitar§ utilizar las licencias de prueba o comprar licencias regulares. 

Para obtener informaci·n detallada sobre las licencias, consulte <4.1 Tipo de Licencias > . 

Adem§s, para asignar licencias, primero debes registrar a los usuarios como Autor o Transcriptor. 

 

1.  Seleccione la pesta¶a [ Usuario ].  
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2.  Pase el mouse sobre el usuario al que desea asignarle una licencia y haga clic en el bot·n 

[Asignar licencia]. 

 

A los usuarios a los que no se les haya asignado una licencia se mostrar§ " No License " en la 

columna Estado. 

 

3.  Seleccione una licencia para asignar que est® disponible en el inventario en la lista 

desplegable. 
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Sobre las licencias 

Reconocimiento de voz - Un a¶o: 

Una licencia de reconocimiento de voz sin usar que no tenga fecha de vencimiento. La fecha de 

vencimiento se establecer§ en un a¶o cuando se la asigne a un usuario. 

 

Reconocimiento de voz ï AAAA/MM/DD : (Reutilizar) 

Se trata de una licencia de reconocimiento de voz que se ha asignado a un usuario una vez, 

pero que actualmente no est§ asignada a nadie y se puede reutilizar. Se ha establecido la 

fecha de vencimiento, por lo que se puede utilizar hasta la fecha que se muestra. 

 

Licencia de actualizaci·n de reconocimiento de voz 

Esta es una licencia para actualizar una Licencia Est§ndar a una Licencia de Reconocimiento de 

Voz. Solo puedes actualizar si te quedan m§s de 90 d²as de licencia est§ndar. 

 

Est§ndar - Un a¶o: 

Una licencia est§ndar sin usar que no tiene fecha de vencimiento. La fecha de vencimiento se 

establece en un a¶o cuando se asigna a un usuario. 

 

Est§ndar ï AAAA/MM/DD : (Reutilizar) 

Esta es una licencia est§ndar que se le ha asignado a un usuario una vez, pero que 

actualmente no est§ asignada a nadie y se puede reutilizar . Se ha establecido la fecha de 

vencimiento, por lo que se puede usar hasta la fecha. desplegado. 

 

licencia de prueba ï AAAA/MM/DD : 

Esta es una licencia de prueba, v§lida por 30 d²as a partir de la fecha de emisi·n. La licencia 

de prueba le permite probar el flujo de trabajo de reconocimiento de voz . 

 

*Las licencias de reconocimiento de voz solo se pueden asignar a autores. 

 

4.  Haga clic en el bot·n [Aceptar] para completar la tarea. 
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2.8 Configurar el flujo de trabajo 
 

ODMS Cloud proporciona un sistema para un flujo de trabajo de dictado eficiente. Puede 

especificar un transcriptor para cada autor (configuraci·n de reglas de enrutamiento) o 

especificar un transcriptor para cada tipo de trabajo ( configuraci·n de ID de tipo de trabajo ). 

Adem§s, al registrar el archivo de plantilla utilizado para la transcripci·n, puede crear 

documentos est§ndar. 

Adem§s, el reconocimiento de voz en segundo plano permite un flujo de trabajo de dictado m§s 

eficiente. 

 

Configuraci·n del grupo de transcripci·n 

Configuraci·n de ID de tipo de trabajo /elemento de opci·n 

Registro de archivo de plantilla 

Establecer reglas de enrutamiento 

Usando ID de tipo de trabajo 

 

 

Seleccione la pesta¶a [Flujo de trabajo] y haga clic en el bot·n correspondiente a la operaci·n. 
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2.8.1  Configurar el grupo de transcripci·n 

Registrar un transcriptor en un grupo de transcriptores es ¼til a la hora de establecer reglas de 

transcripci·n espec²ficas para cada grupo. Se recomienda el registro grupal si se asignan varios 

Autores al mismo grupo de Transcriptor.  

 

1.  Haga clic en el bot·n [Configuraci·n del grupo de transcriptores] para abrir la pantalla del 

grupo de transcriptores. 

 

 

2.  Haga clic en el bot·n [Agregar grupo] para registrar el grupo. 

 

¶ Ingrese el nombre del grupo. 
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¶ Los transcriptores que se pueden registrar se mostrar§n en la "Lista de transcriptores" a 

la derecha. Haga clic en el usuario que desea registrar. Ser§n trasladados al 

"Transcripcionista seleccionado" a la izquierda. 

¶ Cuando haya terminado de seleccionar usuarios registrados, haga clic en el bot·n 

[Guardar] para completar el proceso. registro al sistema. El estado despu®s del registro 

del grupo aparecer§ en la pantalla del Grupo de Transcripcionistas. Si desea cambiar los 

miembros del grupo, haga clic en el bot·n [Editar] para editar. 

 

 

Si el grupo de transcripci·n registrado ya no es necesario, puede eliminarlo presionando el bot·n [Eliminar]. 
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2.8.2 Configuraci·n de ID de tipo de trabajo /elemento de opci·n 

de tipo de trabajo y el Elemento de opci·n son ID que se utilizan para clasificar los archivos de 

dictado grabados. El ID del tipo de trabajo se puede definir como cualquier cadena de caracteres, 

como el nombre del departamento o el nombre de la categor²a del archivo que se va a registrar. 

El elemento de opci·n se utiliza para incrustar informaci·n m§s detallada en el ID del tipo de 

trabajo . Al utilizar este ID de tipo de trabajo , puede establecer reglas de enrutamiento para 

cada tipo de trabajo. 

 *DS-2600/DS-2700 no admite ID de tipo de trabajo /elemento de opci·n. Comun²quese con su 

distribuidor para obtener m§s detalles. 

 

ODMS Cloud le permite registrar hasta 20 ID de tipo de trabajo para cada cuenta. Se pueden 

registrar hasta 10 elementos de opci·n para cada ID de tipo de trabajo . La siguiente imagen 

muestra la relaci·n entre el tipo de trabajo y el elemento de opci·n. Este ejemplo muestra el ID 

del tipo de trabajo "FAX" con "PARA " y "TĉTULO" registrados como elementos de opci·n. 
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1.  Haga clic en el bot·n [ Configuraci·n de ID de tipo de trabajo ] para abrir la pantalla de 

configuraci·n de ID de tipo de trabajo . 

 

 

2.  Haga clic en el bot·n [Agregar ID de tipo de trabajo ] para registrar el ID de tipo de trabajo . 

En este momento, puedes agregar la descripci·n.  
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3.  Despu®s de registrar el ID del tipo de trabajo , se mostrar§ en la lista y se mostrar§ el bot·n 

[Elemento de opci·n]. Si desea registrar un art²culo de opci·n, haga clic en este bot·n para 

abrir la pantalla de registro.  

 

 

 

Puede establecer un valor inicial para cada elemento de opci·n. Cuando se muestra la pantalla de 

entrada de elementos de opci·n en la grabadora, el valor establecido se ingresar§ 

autom§ticamente. Seleccione el tipo de valor inicial en el men¼ desplegable. 

¶ Por defecto : seleccione cuando se especifica un valor inicial arbitrario. Establezca el 

valor inicial en el campo " Valor inicial " . 

¶ Vac²o : seleccione cuando no utilice el valor inicial. 

¶ Đltima introducci·n de valor : el elemento de opci·n ingresado anteriormente se 

ingresar§ como valor inicial. 
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4.  Cuando se complete la entrada, haga clic en el bot·n [Guardar] para completar el registro. 

 

2.8.3 Registro de archivo de plantilla 

Se pueden registrar archivos de plantilla para la transcripci·n para cada regla de enrutamiento 

establecida por ID de autor y/o ID de tipo de trabajo . El archivo de plantilla registrado se puede 

abrir autom§ticamente cuando el transcriptor reproduce el archivo de dictado asignado de 

acuerdo con las reglas de enrutamiento para la transcripci·n. (Se debe instalar una aplicaci·n de 

software que admita el formato de archivo registrado en la PC del Transcriptionist). 

 

1.  Haga clic en el bot·n [Configuraci·n de plantilla] para abrir la pantalla Lista de plantillas. 

 



 64/ 222 

2.  Haga clic en el bot·n [Agregar plantilla] para registrar el archivo de plantilla. 

Haga clic en el bot·n [Elegir archivo] para abrir la pantalla de exploraci·n y seleccionar el 

archivo de plantilla para registrar. 

Despu®s de seleccionar el archivo, confirme el registro haciendo clic en el bot·n [Agregar 

plantilla]. 

 

 

 

Para eliminar un archivo registrado, seleccione el archivo que desea eliminar de los archivos de 

plantilla que se muestran en la pantalla Lista de plantillas y haga clic en el bot·n [Eliminar] en el 

lado derecho.  

Sin embargo, en los siguientes casos, no podr§ eliminar el registro del archivo de plantilla. 

 .Existe una regla de enrutamiento asociada con el archivo de plantilla que se va a eliminarה

 Hay una tarea que est§ en proceso de transcripci·n en la regla de enrutamiento asociada conה

el archivo de plantilla que se va a eliminar. 
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Archivos de plantilla al utilizar el reconocimiento de voz en segundo plano: 

 

Si desea registrar autom§ticamente los resultados del reconocimiento de voz en 

segundo plano en un archivo de plantilla mediante la funci·n de etiqueta que se describe 

a continuaci·n, el archivo de plantilla debe estar en formato .rtf. Para obtener m§s 

informaci·n, consulte < 6.10 Funci·n de conversi·n autom§tica de etiquetas en el flujo 

de trabajo de reconocimiento de voz > . 
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2.8.4 Establecer reglas de enrutamiento 

La nube ODMS proporciona una sistema para un flujo de trabajo de dictado eficiente. Puede 

asignar autom§ticamente la tarea a un transcriptor seg¼n el ID del autor o utilizar una 

combinaci·n del ID del autor y el ID del tipo de trabajo para realizar la asignaci·n con precisi·n. 

Tambi®n es posible registrar un archivo de plantilla para utilizarlo de forma predeterminada para 

cada regla de enrutamiento, lo que permite crear documentos est§ndar de manera m§s eficiente. 

 

1.  Haga clic en el bot·n [Agregar regla de enrutamiento] para abrir la pantalla de configuraci·n 

de la regla de enrutamiento. 

 

 

2.  Seleccione el ID del autor. (obligatorio) 

 

3.  Seleccione una ID de tipo de trabajo (opcional). Al configurar el ID de tipo de trabajo , puede 

configurar un flujo de trabajo para el dictado de un autor basado en diferentes tipos de ID de 

tipo de trabajo que se asignar§n a diferentes transcriptores o plantillas. 

 

*Tenga en cuenta que, en caso de que no se seleccione un WorktypeID , esa regla de 

enrutamiento no se aplicar§ a los archivos con un WorktypeID . 

 

4.  Especifique si se requiere el reconocimiento de voz en segundo plano para cada tarea. El tipo 

de licencia asignado al autor determina si se realiza o no el reconocimiento de voz en 

segundo plano. (Incluso si la casilla est§ marcada, el reconocimiento de voz en segundo 

plano no se realizar§ para los archivos de dictado de autores con una licencia est§ndar 

asignada). 
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5.  Habilite o deshabilite la funci·n de Puntuaci·n autom§tica en el reconocimiento de voz en 

segundo plano. 

Cuando la opci·n de Puntuaci·n autom§tica est§ deshabilitada, los usuarios deben decir 

comandos de puntuaci·n (p. ej., "punto", "coma", "nuevo p§rrafo") para insertar la 

puntuaci·n durante el reconocimiento de voz. 

La configuraci·n de Puntuaci·n autom§tica se puede habilitar o deshabilitar individualmente 

para cada regla de enrutamiento. 

 

6.  Seleccione el transcriptor que se asignar§ de la lista de transcriptores y mu®valo a 

transcriptor seleccionado haciendo clic en el nombre. 

 

7.  Si es necesario, especifique el archivo de plantilla que se utilizar§ para la transcripci·n. (El 

archivo de plantilla debe registrarse con antelaci·n. Consulte < 2.8.3 Registro de un archivo 

de plantilla> ) . 

 

8.  Despu®s de completar la entrada, haga clic en el bot·n [Guardar] para completar el registro. 

 

  



 68/ 222 

2.8.5 Usando ID de tipo de trabajo 

El ID del tipo de trabajo correspondiente a la regla creada para cada autor en <2.8.4 

Configuraci·n de reglas de enrutamiento> se transfiere al registrador utilizado por cada autor. 

Cuando se transfiere, solo se transferir§ el ID de tipo de trabajo utilizado en la regla de 

enrutamiento. La informaci·n de configuraci·n, como la ID del tipo de trabajo , se transfiere 

autom§ticamente cuando la grabadora se conecta a una PC cliente a trav®s de USB. Para obtener 

m§s informaci·n, consulte <2.9.4 Transferencia de ID de tipo de trabajo y elemento de opci·n >. 

 

del tipo de trabajo se puede seleccionar de la lista antes de iniciar el dictado. Al habilitar "avisar" 

en la informaci·n del usuario, puede mostrar autom§ticamente la lista de ID de tipo de trabajo al 

iniciar una nueva grabaci·n, como al hacer clic en el bot·n Nuevo. Consulte <2.3.1 Registro de 

usuario> para obtener la "solicitud" de informaci·n del usuario. 

 

Adem§s, al configurar " ID de tipo de trabajo activo ", puede especificar la l²nea del cursor del ID 

de tipo de trabajo de la lista que se mostrar§ al iniciar una nueva grabaci·n. Si selecciona ID de 

tipo de trabajo en el dispositivo de dictado, la siguiente l²nea seleccionada se cambiar§ a esa ID. 

Si no se establece ñID de tipo de trabajo activoò, se seleccionar§ el ID de tipo de trabajo en la 

parte superior de la lista. 

 

Si no habilita "solicitar" en la informaci·n del usuario y transfiere la ID del tipo de trabajo a la 

grabadora, la ID del tipo de trabajo en la parte superior de la lista se seleccionar§ 

autom§ticamente y se realizar§ una nueva grabaci·n. Para especificar el ID del tipo de trabajo 

que se seleccionar§ autom§ticamente. Especifique desde el " ID de tipo de trabajo activo ". 

 

*Si especifica un ID de tipo de trabajo en el men¼ de operaci·n de la grabadora, solo ese archivo 

ser§ v§lido y, a partir de la pr·xima vez, se aplicar§ la configuraci·n "ID de tipo de trabajo 

activo". 
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2.9 Configuraci·n del dispositivo de dictado 
 

El flujo de trabajo de dictado en ODMS Cloud se administra mediante el ID de autor etiquetado 

en el archivo de dictado. 

Antes de crear un dictado, es esencial que se configure la ID de autor correcta en el dispositivo 

de dictado ( grabadora de voz, aplicaci·n para tel®fono inteligente). Este cap²tulo explica c·mo 

configurar el ID de autor. 

 

Configuraci·n de ID de autor para el dispositivo de dictado (en el caso de que no se haya 

configurado la ID de autor) 

Edici·n de ID de autor en un dispositivo de dictado 

Configuraci·n de ID de autor para la aplicaci·n m·vil ODMS Cloud 

Transferencia de ID de tipo de trabajo y elemento de opci·n 

ID de autor para grabadora de voz de terceros 

 

2.9.1 Configuraci·n de ID de autor para el dispositivo de dictado (en el 

caso de que no se haya configurado la ID de autor ) 

ODMS Cloud utiliza el ID del autor como base para un flujo de trabajo de dictado eficiente. El ID 

de autor predeterminado para el dispositivo de dictado del sistema OM, como el DS-9100, es el 

nombre de la grabadora (DS9100 en el caso del DS -9100). Cuando un dispositivo de dictado con 

una ID de autor predeterminada se conecta a una PC donde el autor ha iniciado sesi·n en ODMS 

Cloud, la ID de autor registrada en ODMS Cloud se copiar§ en el dispositivo de dictado. Para 

conocer el dispositivo compatible, consulte el Cap²tulo < 1.3 Dispositivos conectables a la 

aplicaci·n de escritorio > . 

Cuando se copia, el ID de tipo de trabajo y el elemento de opci·n registrados en ODMS Cloud en 

el cap²tulo < 2.8.2 Configuraci·n de ID de tipo de trabajo /elemento de opci·n > tambi®n se 

configuran en el dispositivo de dictado. 

 

Incluso si dicta con el ID de autor predeterminado (DS9100) y carga el archivo en ODMS Cloud, 

puede asignar manualmente un transcriptor <3.8 Enrutamiento manual>. Sin embargo, dado 

que el ID de autor correcto no est§ configurado en el archivo de dictado, se tratar§ como un 

archivo con un autor desconocido. 
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2.9.2 Edici·n de ID de autor en un dispositivo de dictado 

En general, no recomendamos que los usuarios cambien el ID de autor configurado en la 

grabadora de voz. Esto se debe a que, si se cambia, el flujo de trabajo de dictado no funcionar§ 

correctamente. Sin embargo, si el ID de autor registrado en la grabadora conectada es diferente 

del ID del autor conectado a ODMS Cloud, es posible sobrescribirlo con el ID de ese autor. Para 

obtener m§s informaci·n, consulte <6.11 Cambiar el ID del autor desde la aplicaci·n de 

escritorio>. 

Adem§s, puede sobrescribir el ID de autor de un archivo de dictado ya grabado mediante la 

funci·n "Edit Job Data". Para m§s informaci·n, consulte <6.11.2 Cambiar el ID del autor desde la 

aplicaci·n de escritorio>. 

 

Si necesita cambiar su ID de autor por otros motivos, consulte con el administrador del sistema o 

utilice el "Device Configuration Program" (DCP) proporcionado por OM System. 

Sin embargo, aunque el DCP permite cambiar varios ajustes del dispositivo de dictado, esto 

puede afectar el flujo de trabajo de dictado; por lo tanto, consulte con el administrador del 

sistema antes de usar el programa. 

 

2.9.3 ID de autor Configuraci·n para la aplicaci·n m·vil ODMS Cloud 

La aplicaci·n m·vil ODMS Cloud (aplicaci·n para tel®fono inteligente) se puede utilizar para 

dictar adem§s de utilizar dispositivos de dictado dedicados. Al igual que el dispositivo de dictado, 

el ID de autor de la aplicaci·n m·vil ODMS Cloud se configura autom§ticamente cuando inicia 

sesi·n por primera vez. Adem§s, en el caso de la aplicaci·n m·vil ODMS Cloud, si cambia el ID 

de autor en el lado de la nube ODMS, la informaci·n m§s reciente se transferir§ cuando se inicie 

la aplicaci·n o cuando se transfieran los archivos. 

 

2.9.4 Transferir ID de tipo de trabajo y elemento de opci·n 

El ID de tipo de trabajo y el elemento de opci·n registrados en la nube ODMS en < 2.8.2 

Configuraci·n de ID de tipo de trabajo /opci·n It em> se transfieren cuando el dispositivo de 

dictado se conecta por primera vez, pero si se cambian las configuraciones en el lado de la nube 

ODMS, Es posible reconfigurar el dispositivo de dictado si se cumplen las condiciones. 

Cuando el dispositivo de dictado est§ conectado a una PC a trav®s de USB, si la ID de autor del 

usuario que inici· sesi·n en la nube ODMS y la ID de autor en el dispositivo coinciden, se 

transferir§ la informaci·n m§s reciente de ID de tipo de trabajo y elemento de opci·n. 

 

Para aplicaciones m·viles, la informaci·n m§s reciente se transfiere cuando se inicia la aplicaci·n 

o cuando se transfieren archivos. 
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2.9.5 ID de autor para grabadora de voz de terceros 

ODMS Cloud utiliza los ID de autor como base para un flujo de trabajo de dictado eficiente. 

Incluso si utiliza una grabadora de voz digital de otro fabricante, debe configurar el mismo ID de 

autor correcto registrado en ODMS Cloud en esa grabadora. Configure el ID de autor mediante el 

software de aplicaci·n proporcionado por cada fabricante. Tenga en cuenta que si crea un dictado 

antes de configurar el ID de autor, deber§ reescribirlo manualmente para cada archivo.  

Para obtener m§s informaci·n, consulte la secci·n <6.12 Notas sobre la identificaci·n del autor 

para grabadoras de voz de terceros>. 

 

 

superior del cap²tulo 
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2.10 Copia de seguridad y eliminaci·n autom§tica de 
archivos terminados de transcripci·n 

 

ODMS Cloud tiene una funci·n para realizar copias de seguridad de archivos con estado 

"Finalizado" una vez completada la transcripci·n y una funci·n para eliminar archivos 

autom§ticamente despu®s de un cierto per²odo de tiempo . Este cap²tulo describe la 

configuraci·n de copia de seguridad de archivos y eliminaci·n autom§tica. 

 

Copia de seguridad de archivos de dictado 

C·mo reproducir archivos de dictado respaldados 

Eliminaci·n autom§tica del archivo de dictado 

 

 

2.10.1 Copia de seguridad de archivos de dictado 

ODMS Cloud le permite realizar una copia de seguridad del archivo de dictado despu®s de la 

transcripci·n. Ingrese a la pesta¶a [Dictados] y haga clic en el bot·n [Copia de seguridad de 

archivos] para mostrar una lista de archivos de los que se realizar§ una copia de seguridad. 
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En este momento, los archivos con estado "Finalizado" y "Copia de seguridad" se muestran en la 

lista. 

Haga clic en la casilla de verificaci·n de la izquierda para seleccionar todos los archivos. Al hacer 

clic en la casilla de verificaci·n nuevamente se anular§ la selecci·n de todos los archivos. 

Tambi®n puede seleccionar archivos individuales haciendo clic en la casilla de verificaci·n a la 

izquierda de cada archivo. 

 

Al ejecutar la copia de seguridad se copiar§n los archivos al almacenamiento local de su PC. Los 

archivos se guardan en formato de archivo Zip con archivos separados para cada dictado. 

 

2.10.2 C·mo reproducir archivos de dictado respaldados 

Puede utilizar la aplicaci·n de escritorio para reproducir los dictados respaldados. Sin embargo, el 

archivo de respaldo est§ comprimido y necesitar§ una contrase¶a para descomprimirlo. Tambi®n 

puede utilizar la herramienta dedicada "Herramienta de extracci·n de ODMS Cloud Backup" para 

descomprimir el archivo de audio en una carpeta espec²fica. Puede descargar y utilizar la 

"Herramienta de extracci·n de ODMS Cloud Backup" desde la siguiente URL. 

 

URL : 

https://download.omsystem.com/pages/odms_download/odms_cloud_backup_extraction_tool/es

/ 

 

La herramienta no requiere instalaci·n y se puede iniciar con solo hacer clic en el archivo 

ejecutable. Si especifica la carpeta donde se guarda el archivo de origen y la carpeta donde 

desea guardarlo, puede extraer todos los archivos zip de la carpeta. Para reproducir el archivo de 

dictado, haga doble clic en el archivo de dictado para iniciar la aplicaci·n de escritorio. 

 

https://download.omsystem.com/pages/odms_download/odms_cloud_backup_extraction_tool/es/
https://download.omsystem.com/pages/odms_download/odms_cloud_backup_extraction_tool/es/
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ODMS Cloud Backup extraction tool

Backup file path

Extension destination path

Extract Close
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2.10.3 Eliminaci·n autom§tica del archivo de dictado 

Puede ahorrar uso de almacenamiento en ODMS Cloud eliminando autom§ticamente los archivos 

de dictado que se hayan transcrito despu®s de un cierto per²odo de tiempo . Ingrese a la pesta¶a 

[Cuenta] y haga clic en el bot·n [Eliminar archivo] para mostrar la pantalla de configuraci·n. Los 

archivos con "Terminado" o "Copia de seguridad" son archivos que se pueden eliminar 

autom§ticamente. 

 

 

Al marcar la casilla de verificaci·n "Eliminaci·n autom§tica de archivos" se habilitar§ la funci·n 

de eliminaci·n autom§tica. La configuraci·n predeterminada es APAGADO. 

 

Si marca la casilla de verificaci·n "Eliminaci·n autom§tica de archivos", la ventana de entrada del 

per²odo de eliminaci·n se activa y puede especificar la cantidad de d²as para conservar el 

archivo. El per²odo de retenci·n es de 1 a 999 d²as. 

 

Dependiendo de sus necesidades, haga una copia de seguridad de sus archivos antes de la 

eliminaci·n autom§tica. <2.10.1 Copia de seguridad del archivo de dictado> 
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2.11 Funciones de los socios 
En este cap²tulo se describen funciones para socios. 

 

Pesta¶a Suscripci·n 

Editar informaci·n del socio 

Eliminar cuenta de socio 

 

2.11.1 Pesta¶a Suscripci·n 

Puede verificar el estado del pedido de licencia en la pesta¶a Suscripci·n que se muestra en la 

cuenta del socio.  

 

 

Tipo de licencia: seleccione el tipo de licencia para el cual desea mostrar informaci·n en la lista 

del men¼ desplegable. 

 

Inventario de licencias: N¼mero de licencias que tiene en stock. 

Licencias asignadas : N¼mero de licencias en uso (para la licencia seleccionada en Tipo de 

licencia) 

Licencias solicitadas: N¼mero de licencias solicitadas por su cliente. 

Escasez de licencias: N¼mero de licencias faltantes (Inventario de licencias - Licencia solicitada). 

Licencias en Pedido: N¼mero de licencias que solicita que se le emitan. 

 

Al presionar el bot·n [Ver detalles], puede verificar el estado de los Clientes subordinados. 

 

Si hay un n¼mero en Licencia solicitada, hay una solicitud de emisi·n de licencia de su cliente, 

as² que vaya a [Ver detalles] - [Historial de pedidos] y emita la licencia. 
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Si la escasez de licencias contiene un n¼mero rojo, la cantidad de licencias en stock es 

insuficiente. Haga clic en [Licencia de pedido] para solicitar y enviar su pedido para la cantidad 

requerida de licencias. 

 

2.11.2 Editar informaci·n del socio 

Puede editar la informaci·n de la cuenta de socio que ha registrado. 

Abra la pesta¶a Socios, coloque el mouse sobre el socio que desea editar y haga clic en el bot·n 

Editar cuenta.  

 

Puede editar el nombre de la empresa y, si es necesario, seleccionar la direcci·n de correo 

electr·nico de un administrador diferente. 
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2.11.3 Eliminar cuenta de socio 

Puede eliminar la cuenta de socio que ha registrado. 

Abra la pesta¶a Socios, coloque el mouse sobre el socio que desea editar y presione el bot·n 

Eliminar cuenta.  

 

*Si las cuentas est§n vinculadas al socio que se va a eliminar, la cuenta del socio no se puede 

eliminar. Haga que se eliminen las cuentas subordinadas o solicite a OMDS que cambie el 

propietario de las cuentas subordinadas. (Cambio de propietario). 
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2.12 Eliminar cuenta (quinto nivel) 
Cuando deje de usar ODMS Cloud y ya no necesite la cuenta registrada, puede eliminar su 

cuenta usted mismo. 

 

1.  Abra la pesta¶a [Cuenta] y haga clic en [Borrar cuenta]. 

 

 

 

2.  Confirme la eliminaci·n de la cuenta haciendo clic en [Borrar cuenta]. 

 

 

 

 

superior del cap²tulo 
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3  Flujo de trabajo de dictado 
 

Este cap²tulo describe el flujo de trabajo de dictado, en el que un archivo de dictado grabado por 

un autor se carga en ODMS Cloud y el transcriptor asignado transcribe el archivo de dictado. La 

Nube ODMS maneja el trabajo de transcripci·n del archivo de dictado como una "Tarea". 

 

3.1 Pantalla de visualizaci·n de informaci·n de dictado 

3.2 Solicitud de cliente para autores y transcriptores 

3.3 Regla de enrutamiento autom§tico 

3.4 Cargar archivo de dictado 

3.5 Notificaci·n de nueva tarea 

3.6 Archivo de dictado de pago 

3.7 Estado del dictado 

3.8 Enrutamiento manual 

3.9 Finalizar transcripci·n y notificaci·n 

3.10 Agregar marca de ²ndice 

3.11 Archivo de dictado con ID de autor como nombre del dispositivo 

 

 

Arriba 

 

 

Siguiente cap²tulo 
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3.1 Pantalla de visualizaci·n de informaci·n de dictado 
 

Puedes comprobar el progreso del proceso de transcripci·n en la pesta¶a "Dictados". 

 

Pantalla de dictados 

Configuraci·n de elementos de visualizaci·n 

Funci·n de filtro 

 

3.1.1 Dictados Pantalla 

La pantalla "Dictados" muestra solo informaci·n relacionada con el usuario que inici· sesi·n. 

 

Administrador : se mostrar§n todos los archivos de dictado de la cuenta. 

 

Autor : S·lo se mostrar§n los archivos de dictado grabados por el autor. Incluso si ha grabado 

un archivo usted mismo, no aparecer§ en la lista a menos que configure el ID de autor correcto. 

Configure el ID de autor seg¼n <2.9.1 Configuraci·n del ID de autor para el dispositivo de 

dictado> antes de comenzar a usar la grabadora. 

 

Transcriptor : muestra solo archivos de dictado grabados por el autor asignado. Si se asignan 

varios transcriptores para un autor, se mostrar§ a todos los transcriptores asignados. 
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Si varios transcriptores son candidatos para una tarea y alguien distinto a usted empieza a 

transcribir, la tarea desaparecer§ de la lista. Para consultar el estado de las tareas que le 

corresponden, pulse el bot·n [Todas las tareas]. Para volver a la vista original, pulse el bot·n 

[Mis tareas]. 

 

Cuando se selecciona Mis tareas:  

 

 

Cuando se selecciona Todas las tareas:  

 

*When you select All Task, the background of tasks that are handled by Transcriptionists other 

than yourself will be grayed out, and you will not be able to transcribe them. 

 

Los archivos de dictado se muestran en p§ginas con 100 elementos por p§gina. La informaci·n 

de la p§gina se muestra en la parte inferior derecha de la pantalla en el formato de p§gina 

actual/p§ginas totales. Utilice los botones <, >, etc. para cambiar de p§gina. 
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3.1.2 Configuraci·n de elementos de visualizaci·n 

Los elementos de visualizaci·n se pueden cambiar haciendo clic en el bot·n [Mostrar 

informaci·n] en la parte superior derecha de la pantalla y marcando los elementos que desea 

mostrar. 

 

Cada elemento de visualizaci·n es el siguiente. 

N¼mero de empleo Este es el n¼mero asignado dentro de ODMS Cloud. Los n¼meros 

se administran para cada cuenta. 

Estado Muestra el progreso del trabajo de transcripci·n. 

 Subido: el autor ha subido el archivo, pero el proceso deה

transcripci·n no ha comenzado. 

 .En curso: el transcriptor ha iniciado la transcripci·nה

 Pendiente: el trabajo de transcripci·n est§ suspendido. Soloה

el transcriptor actualmente asignado puede continuar. 

 .Finalizado: el trabajo de transcripci·n se ha completadoה

 Copia de seguridad: el administrador realiz· una copia deה

seguridad de este archivo. 

Reconocimiento de voz Muestra el estado del reconocimiento de voz. 

Ŀ No Aplicable: No se aplica al reconocimiento de voz. En esta 

situaci·n , solo se puede realizar la transcripci·n est§ndar. 

· En curso: el reconocimiento de voz est§ en progreso. 

Durante este estado, no se puede reproducir el archivo de 

audio. 

· Terminado: El reconocimiento de voz est§ completo. 

Complete la transcripci·n seg¼n el resultado del 

reconocimiento de voz . 

 , Fallido: el reconocimiento de voz fall·. En esta situaci·nה

realice la transcripci·n est§ndar. 

 Cancelado : el administrador interrumpi· el reconocimientoה

de voz. En esta situaci·n , realice la transcripci·n est§ndar. 

Prioridad Prioridad dada al expediente. Se gestiona en dos categor²as: 

Normal y Alta. 

Cifrado Si el archivo de dictado est§ cifrado, se mostrar§ una marca de 

bloqueo. 

Una identificaci·n de autor Esta es la identificaci·n del autor que grab·. 

ID de tipo de trabajo Este es el ID para gestionar cada tarea de trabajo. 

Nombre del archivo Nombre del archivo 

Longitud del archivo Longitud del archivo 

Tama¶o del archivo Tama¶o del archivo 

Fecha de inicio del dictado Fecha de inicio del dictado 

Fecha completa del dictado Fecha completa del dictado 

Fecha de carga del dictado Fecha y hora en que se subi· el Dictado a la Nube 

Fecha de inicio de la 

transcripci·n 

Fecha y hora de inicio de la transcripci·n 

Fecha de finalizaci·n de la 

transcripci·n 

Fecha y hora de finalizaci·n de la transcripci·n 

Transcriptor Nombre del transcriptor asignado *1 

Comentario Comentario 

Elemento opcional 1 al 10 Opci·n ²tem 1~ 10 

*1: Los atributos del transcriptor o del grupo de transcriptores se muestran como un icono. 

Si la tarea estĂ asignada a una persona, este icono se mostrarĂ a la izquierda de su 

nombre. 

Si la tarea estĂ asignada a un grupo, este icono se mostrarĂ a la izquierda del nombre del  

grupo.  
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3.1.3 Filtrar Funci·n 

Puede filtrar los elementos mostrados por estado de transcripci·n. 

S·lo se muestran los archivos cuyo estado tiene una marca de verificaci·n. 

Si todas las casillas est§n desmarcadas, la funci·n de filtro se desactivar§ y se mostrar§n todos 

los archivos. 

Los elementos del filtro son los siguientes. 

Subido Ver archivos a medida que los carga el autor 

En curso Mostrar archivos que su transcriptor ha comenzado a transcribir 

Pendiente Mostrar archivos cuya transcripci·n est§ suspendida 

temporalmente 

Finalizado Mostrar archivos que han sido transcritos 

Copia de seguridad Mostrar archivos respaldados 

 

 

3.1.4 Funci·n de b¼squeda de dictado 

Puede buscar dictados utilizando la funci·n de b¼squeda. 

 

 

- El ID del autor y el nombre del archivo son los objetivos de la b¼squeda. 

- La b¼squeda se realiza con una b¼squeda difusa. 
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Introduzca los t®rminos de b¼squeda y presione el bot·n "Buscar". 

 

 

Puede iniciar la transcripci·n desde los resultados de la b¼squeda. Si la opci·n ñTranscribir el 

siguiente archivoò est§ habilitada en la aplicaci·n de escritorio, solo los archivos que se muestran 

en los resultados de la b¼squeda estar§n disponibles como los siguientes archivos. 

 

 

 

Para borrar los resultados de la b¼squeda, deje el campo de b¼squeda en blanco y presione el 

bot·n Buscar. 

 

 

* Incluso si cierra sesi·n en ODMS Cloud, los resultados de la b¼squeda se conservar§n, as² que borre los 

resultados de la b¼squeda utilizando el m®todo descrito anteriormente. 
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3.1.5 Funci·n de ordenaci·n de dictado 

Puede ordenar el orden de visualizaci·n del Dictado por elemento. 

 

Al hacer clic en un elemento con una marca Ộ o Ỏ, se ordenar§ seg¼n ese elemento. Ộ indica 

orden ascendente, Ỏ indica orden descendente y Ộ cambia de gris a blanco cuando la 

ordenaci·n est§ activada. Al hacer clic en un elemento con la ordenaci·n activada, se alternar§ 

entre orden ascendente y descendente. Si hay un archivo con prioridad alta, siempre se mostrar§ 

en la parte superior (excepto al ordenar por transcriptor). 

 

Los elementos de visualizaci·n que se pueden ordenar son los: 

 N¼mero de trabajoה

 Estado *3,*4ה

 Cifradoה

 ID de autorה

 ID de tipo de trabajoה

 Nombre de archivoה

 Longitud del archivoה

 Tama¶o de archivoה

 Fecha de inicio del dictadoה

 Fecha completa del dictadoה

 Fecha de carga del dictadoה

 Fecha de inicio de la transcripci·n *3,*4ה

 Fecha de finalizaci·n de la transcripci·n *3,*4ה

 Transcriptor *1,*2,*4ה

 

*1 Al ordenar por transcriptor, los archivos con prioridad alta no se colocan al principio. 

*2 Si se asigna un grupo de transcriptores en lugar de un transcriptor individual, el 

transcriptor responsable solo se determinar§ al comenzar el proceso de transcripci·n. En ese 

momento, la lista se reordenar§ seg¼n el transcriptor reci®n asignado. Esto puede provocar 

que el orden cambie; es un comportamiento predecible y est§ dise¶ado para ello. 

*3 Al ordenar por Estado, Fecha de inicio de la transcripci·n o Fecha de finalizaci·n de la 

transcripci·n, el orden cambiar§ porque los valores cambian seg¼n el inicio y el fin de la 

transcripci·n. 

*4 Cuando "Transcribe the next file" est§ habilitado <3.9.2 Verificaci·n continua de tareas de 

transcripci·n>, el orden de reproducci·n podr²a no coincidir con sus expectativas. En este 

caso, ordene por un m®todo distinto a "Transcriptor", Estado, Fecha de inicio de la 

transcripci·n o Fecha de finalizaci·n de la transcripci·n. 

 

 

Parte superior del cap²tulo 
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3.2 Solicitud de cliente para autores y transcriptores 
 

Antes de iniciar un flujo de trabajo de dictado, los autores y transcriptores deben instalar la 

aplicaci·n de escritorio para ODMS Cloud en sus PC. Para obtener detalles sobre c·mo instalar y 

usar la aplicaci·n, consulte < 6 APLICACIčN de escritorio en la nube ODMS >. 

 

Aplicaci·n de escritorio ODMS Cloud (Autor) 

Aplicaci·n de escritorio ODMS Cloud (transcripcionista) 

 

3.2.1 Aplicaci·n de escritorio ODMS Cloud (Autor) 

Cuando inicia sesi·n en ODMS Cloud por primera vez con la ID de usuario del autor en la PC 

utilizada por el autor, aparecer§ un mensaje solicit§ndole que instale la aplicaci·n de escritorio. 

Siga las instrucciones para instalar la aplicaci·n de escritorio. 

La aplicaci·n de escritorio se inicia autom§ticamente cuando se inicia su PC y se almacena en la 

bandeja de tareas. Cuando se inicie, se mostrar§ la pantalla de inicio de sesi·n de ODMS Cloud, 

inicie sesi·n con su ID de usuario (direcci·n de correo electr·nico registrada) y contrase¶a. 

 

Verifique el estado de inicio de sesi·n. 

 

ₒ PC con Windows ₓ 

Por favor revise la bandeja de tareas. Haga clic derecho en el icono de ODMS Cloud para mostrar 

el men¼. 

  

Si ha iniciado sesi·n en este momento, se mostrar§ el nombre del usuario que inici· sesi·n. Si no 

ha iniciado sesi·n, haga clic en el enlace "Iniciar sesi·n" para abrir la pantalla de inicio de sesi·n 

e iniciar sesi·n en ODMS Cloud. 

 

ₒMac PC x 

Cuando se inicia sesi·n en la aplicaci·n de escritorio y se conecta un dispositivo de dictado como 

DS-9100 mediante USB, el archivo de dictado del dispositivo se descargar§ autom§ticamente a la 

PC y luego se cargar§ en la nube.  
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3.2.2 Aplicaci·n de escritorio ODMS Cloud ( transcripcionista) 

El mismo procedimiento que el autor para la instalaci·n y el inicio de sesi·n. Cuando la aplicaci·n 

de escritorio inicia sesi·n y un autor asignado carga un dictado en la nube, la aplicaci·n de 

escritorio detectar§ la carga y mostrar§ un mensaje indicando que se ha creado una nueva tarea. 

Los transcriptores deben iniciar sesi·n en ODMS Cloud con un navegador web y comenzar a 

transcribir los archivos correspondientes. 

 

 

Parte superior del cap²tulo 
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3.3 Regla de enrutamiento autom§tico 
 

El archivo de dictado grabado por el autor se asigna autom§ticamente al transcriptor de acuerdo 

con las reglas de enrutamiento establecidas en funci·n del ID del autor registrado en el archivo. 

Este cap²tulo explica la configuraci·n de enrutamiento. 

Varias configuraciones relacionadas con el enrutamiento se realizan dentro de la pesta¶a [Flujo 

de trabajo]. S·lo los administradores pueden configurar los ajustes. 

 

C onfigurar reglas de enrutamiento 

Un enrutamiento autom§tico 

 

 

3.3.1 Configurar reglas de enrutamiento 

Para enrutar dictados de manera eficiente, es importante contar con la configuraci·n adecuada 

de antemano. Para obtener una explicaci·n sobre la configuraci·n, consulte < 2.8 Configuraci·n 

del flujo de trabajo > . 

Las configuraciones se muestran en una lista y es posible registrarlas, editarlas o eliminarlas 

nuevamente. 
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3.3.2 Enrutamiento autom§tico 

Seg¼n las reglas que combinan ID de autor y ID de tipo de trabajo , es posible asignar 

autom§ticamente el trabajo de transcripci·n del archivo de dictado grabado por el autor al 

transcriptor. El ID de autor es un ID ¼nico establecido para cada autor y se utiliza para identificar 

al creador del archivo. Los archivos de dictado con esta ID se asignar§n autom§ticamente a los 

transcriptores de acuerdo con las reglas, pero si desea establecer reglas detalladas adicionales 

para cada contenido de trabajo, tambi®n puede configurar la ID del tipo de trabajo (opcional) 

como condici·n de distribuci·n. 

 

Al combinar los elementos creados previamente, puede configurar las siguientes reglas de 

enrutamiento. 

 

 

 ID de autor ID del tipo de 

trabajo 

Elemento de 

opci·n 

Plantilla Transcriptor o grupo 

transcriptor 

 ᾛ - - - ᾛ 

 ᾛ - - ᾛ ᾛ 

 ᾛ ᾛ - - ᾛ 

 ᾛ ᾛ - ᾛ ᾛ 

 ᾛ ᾛ ᾛ - ᾛ 

 ᾛ ᾛ ᾛ ᾛ ᾛ 

 

1. Establezca solo el ID del autor como condici·n de asignaci·n y no utilice la plantilla. 

2. Establezca solo el ID del autor como condici·n de asignaci·n y use Plantilla. 

3. Establezca las condiciones de asignaci·n utilizando una combinaci·n de ID de autor e ID de 

tipo de trabajo , y no utilice Plantilla. 

4. Establezca las condiciones de asignaci·n usando una combinaci·n de ID de autor e ID de tipo 

de trabajo y use Plantilla 

 

*El elemento de opci·n est§ vinculado al ID del tipo de trabajo y no est§ directamente 

relacionado con las reglas de enrutamiento. (No.5, No.6) 

 

Nota 1) En las reglas en las que no se selecciona ID de tipo de trabajo , los archivos con ID de 

tipo de trabajo agregado no se enrutar§n. 

Nota 2) Solo se puede seleccionar un archivo de ID de autor, ID de tipo de trabajo y archivo de 

plantilla para una regla. 

Nota 3) El elemento de opci·n est§ vinculado al ID del tipo de trabajo . 

Nota 4) Se pueden seleccionar varios transcriptores y grupos de transcriptores para una regla. 
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3.4 Cargar archivo de dictado 
 

El archivo de dictado creado con el dispositivo de dictado o la aplicaci·n para tel®fono inteligente 

< 7 ODMS Cloud para aplicaci·n m·vil > debe cargarse en ODMS Cloud y asignarse al 

transcriptor para que se transcriba a texto. Este cap²tulo explica c·mo cargar los archivos de 

dictado. 

 

Carga de archivos desde la aplicaci·n de escritorio (Autor) 

Carga de archivos desde la aplicaci·n de escritorio (que no sea Autor) 

Comprobaci·n del estado de carga del archivo 

Editar el nombre del archivo de dictado 

Eliminar archivo de dictado 

 

3.4.1 Carga de archivos desde la aplicaci·n Desk top ( Autor) 

Si el ID de inicio de sesi·n de la aplicaci·n de escritorio es un autor 

 

Cuando un dispositivo de dictado (por ejemplo, DS-9100) se conecta mediante USB a una PC 

donde un usuario con Author Roll inicia sesi·n en la aplicaci·n de escritorio, el archivo de dictado 

se cargar§ bajo las siguientes condiciones. 

Un ID de autor 

del usuario que 

inici· sesi·n 

ID de autor en el 

dispositivo de 

dictado 

Carga de archivos de dictado Otros 

- Valor por defecto 

( DS91 ) 

Ejecutar carga de archivo de 

dictado 

Cambie autom§ticamente el ID de 

autor del dispositivo al ID de 

autor de usuario de inicio de 

sesi·n 

Una identificaci·n de autor partidos Ejecutar carga de archivo de 

dictado 

Si hay una actualizaci·n de ID de 

tipo de trabajo /elemento de 

opci·n, transfi®rala al dispositivo 

de dictado 

Una identificaci·n de autor no 

coincide 

No cargar archivos de dictado Ninguna acci·n 

Nota 1: Los archivos que se hayan configurado en estado "Pendiente" en la grabadora no se descargar§n. 

Deber§ utilizar el Device Configuration Program para configurar la grabadora. Para obtener m§s 

informaci·n, consulte el manual del usuario del dispositivo. 

 

Nota 2: Si configura el archivo de audio para que no se pueda editar mediante la operaci·n de la grabadora, 

no podr§ realizar operaciones utilizando las <6.5.5 Opci·n de descarga >. Adem§s, no podr§ realizar 

operaciones relacionadas con la edici·n de archivos, como agregar marcas de ²ndice, en los flujos de trabajo 
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posteriores. 

 

3.4.2 Carga de archivos desde la aplicaci·n Desk top ( que no sea 

Autor) 

Si el ID de inicio de sesi·n de la aplicaci·n de escritorio es un transcriptor o una funci·n no 

asignada "Ninguno" 

 

Cuando un usuario con la funci·n Transcripcionista o Ninguno conecta un dispositivo de dictado 

(por ejemplo, DS-9100) a trav®s de USB a una PC que haya iniciado sesi·n en la aplicaci·n de 

escritorio, el archivo de dictado se cargar§ en las siguientes condiciones. 

ID de autor del dispositivo de 

dictado 

Carga de archivos de dictado Otros 

Valor por defecto ( DS91 ) Ejecutar carga de archivo de 

dictado 

Ninguna acci·n 

Registrado en la nube ODMS Ejecutar carga de archivo de 

dictado 

Ninguna acci·n 

No registrado en la nube ODMS No cargar archivo de dictado Ninguna acci·n 

 

 

3.4.3 Comprobando el estado de carga del archivo 

Puede verificar el estado de carga del archivo de dictado en ODMS Cloud desde su navegador 

web. 
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1. S·lo se mostrar§n los archivos que coincidan con el ID de autor del usuario que inici· sesi·n. 

2. La pantalla del navegador web no se actualiza autom§ticamente, as² que haga clic en el bot·n 

Actualizar navegador para actualizar la pantalla. 

3. Se pueden mostrar hasta 100 dictados en una pantalla. Si la p§gina abarca varias p§ginas, 

puede cambiar de p§gina usando el bot·n de avance en la parte inferior derecha. 

4. Tambi®n puede utilizar la funci·n de filtro y la funci·n de clasificaci·n para encontrar el archivo 

deseado. (Consulte < 3.1.3 Filtro funci·n > ) 

 

 

3.4.4 Editar el nombre del archivo de dictado 

Puede cambiar el nombre del archivo de dictado que figura en la pesta¶a "Dictado" para 

adaptarlo a sus necesidades en el manejo de los archivos de dictado dentro de su flujo de 

trabajo. 

Mueva el mouse sobre el archivo cuyo nombre desea cambiar y haga clic en [Propiedad del 

archivo]. En la ventana emergente que aparece, ingrese el nuevo nombre del archivo en el 

campo "Nombre de archivo" y presione el bot·n [Guardar]. 

 

 

 

*Esta operaci·n le permite cambiar el nombre del archivo que aparece en la pesta¶a Dictado, 

pero el nombre del archivo guardado con la operaci·n de copia de seguridad (Secci·n 2.10) 

permanecer§ como el nombre del archivo original. 
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3.4.5 Eliminar archivo de dictado 

Puede eliminar archivos que ya no sean necesarios en la Nube.  

 

Marque los archivos que desea eliminar y haga clic en el bot·n [Borrar dictado] en la parte 

inferior izquierda de la pantalla. Puede seleccionar o deseleccionar todos los archivos usando las 

casillas de verificaci·n en la parte superior. 

 

 

 

*Solo el administrador y el autor que cre· el archivo de dictado pueden eliminar el archivo. 

Los archivos de dictado con estado Pendiente y En progreso no se pueden eliminar. 
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3.5 Notificaci·n de nueva tarea 
 

Cuando un autor carga un archivo de dictado en ODMS Cloud, se notifica a todos los 

transcriptores asignados como transcriptores en las reglas de enrutamiento. ODMS Cloud maneja 

cada trabajo de transcripci·n como una "Tarea". 

 

Notificaci·n de nueva tarea 

 

 

3.5.1 Notificaci·n de nueva tarea 

Cuando se detecta que se est§ cargando un nuevo archivo de dictado, se enviar§ una 

"Notificaci·n de nueva tarea" a todos los transcriptores a cargo de la transcripci·n. Cuando la 

aplicaci·n de escritorio utilizada por Transcriptionist inicia sesi·n en la nube ODMS, comprueba 

peri·dicamente la presencia de tareas y emite una notificaci·n si hay nuevas tareas. 

 

Incluso si se realiza un reconocimiento de voz en segundo plano despu®s de cargar un archivo, 

se enviar§ una "Notificaci·n de nueva tarea" cuando se cargue el archivo. No se enviar§ ninguna 

notificaci·n cuando se complete el reconocimiento de voz. 
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3.6 Extraer archivo de dictado (seleccione el archivo de 

dictado para reproducirlo) 
En ODMS Cloud, cuando el transcriptor asignado comienza a transcribir un archivo de dictado, se 

denomina "pago". Este cap²tulo explica c·mo iniciar el trabajo de transcripci·n. 

 

Pantalla de Dictados ( Transcripcionista) 

Extraer archivo de dictado 

Aplicaci·n de escritorio 

Cancelar pago 

 

 

3.6.1 Dictados Pantalla (Transcripcionista) 

Cuando un transcriptor inicia sesi·n en la nube ODMS desde la pantalla del navegador web, se 

mostrar§ la pesta¶a Dictados. La lista de tareas mostrada solo mostrar§ las tareas asignadas al 

transcriptor. El orden de visualizaci·n de la lista se puede cambiar utilizando la funci·n Filtrar y la 

funci·n Ordenar. (Ver < 3.1.3 Filtrar Funci·n > ). 

 

Tambi®n puede consultar informaci·n detallada sobre cada archivo haciendo clic en el bot·n 

[Propiedad del archivo] para cada archivo. 

 

 

  



 98/ 222 

3.6.2 Extraer archivo de dictado 

Cuando pasa el rat·n sobre un archivo que se muestra en la pantalla de Dictados con [Estado] 

configurado en "subido", el bot·n [Reproducci·n] se activa y puede retirar el archivo. El archivo 

retirado se descarga temporalmente a la PC y se transcribe mediante la aplicaci·n de escritorio. 

En este punto, el Estado cambia a "En progreso" y otro transcriptor no puede retirar el archivo . 

Incluso si el [Estado] es "subido", si el estado de [Reconocimiento de voz] es " En curso", no se 

puede extraer el archivo porque el procesamiento de reconocimiento de voz est§ en curso. 

Espere un momento hasta que se complete el procesamiento. 

 

  

 

 

3.6.3 Aplicaci·n de escritorio 

Si el archivo de dictado se extrae correctamente, la aplicaci·n de escritorio se iniciar§ 

autom§ticamente. Si se configura el archivo de plantilla, el archivo de plantilla tambi®n se abrir§ 

al mismo tiempo. Para obtener m§s informaci·n sobre la aplicaci·n de escritorio, consulte < 6  

ODMS Cloud Desktop App > . 

 

[Si el estado de ñReconocimiento de vozò es distinto de ñTerminadoò] 
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[Si el estado de "Reconocimiento de voz" es "Terminado"] 

 

 

 

3.6.4 Cancelar pago 

Puede cancelar una tarea cuyo estado sea "En curso" despu®s de retirar un archivo de dictado y 

cambiar la tarea a otro transcriptor. Seleccione un archivo que est® "En progreso" y haga clic en 

[Cancelar transcripci·n] para devolver el estado a "Cargado". Si desea cambiar el transcriptor 

manualmente, consulte < 3.8 Enrutamiento manual > . 
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3.7 Estado de dictado 
 

ODMS Cloud gestiona el progreso del trabajo de transcripci·n utilizando cinco tipos de Estado. 

Este cap²tulo explica el estado. 

Adem§s, el estado del reconocimiento de voz se muestra en el estado [Reconocimiento de voz]. 

Este cap²tulo explica los diferentes estados. 

 

Detalles del estado del dictado 

Detalles del estado del reconocimiento de voz 

 

 

3.7.1 Detalles del estado del dictado  

Hay cinco tipos de estados gestionados por ODMS Cloud: 

 

Subido : El autor ha subido el archivo, pero el proceso de transcripci·n no ha comenzado. 

 

 

 

En curso : el transcriptor ha iniciado el trabajo de transcripci·n. 

 

 

 

Pendiente : El trabajo de transcripci·n est§ temporalmente suspendido . Nadie que no sea el 

transcriptor asignado que lo interrumpi· no puede reanudar un archivo en este estado. 

 

 

 

Finalizado : El trabajo de transcripci·n ha sido completado . 

 

 

 

Copia de seguridad : este es un archivo del que el administrador realiz· una copia de 

seguridad como un archivo de dictado. 
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3.7.2 Detalles del estado del reconocimiento de voz . 

 

Hay cinco tipos de estados de reconocimiento de voz administrados por ODMS Cloud. 

 

No Aplicable : el archivo no es apto para el reconocimiento de voz. Realice una transcripci·n 

normal. 

 

En curso: el archivo se encuentra actualmente en proceso de reconocimiento de voz. El archivo 

de audio no se puede reproducir mientras se encuentre en este estado.  

 

Terminado: El reconocimiento de voz est§ completo. Revise el texto transcrito por el 

reconocimiento de voz. 

 

Fallido: Error en el reconocimiento de voz. El procesamiento del reconocimiento de voz fall· por 

alg¼n motivo. Realice una transcripci·n normal.  

 

Cancelado : el administrador interrumpi· el reconocimiento de voz. Realice la transcripci·n de 

manera habitual. 
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3.8 Enrutamiento manual 
 

En lugar de utilizar reglas de enrutamiento preestablecidas, puede asignar manualmente un 

transcriptor que ser§ responsable de la transcripci·n. Este cap²tulo describe el enrutamiento 

manual. 

 

Enrutamiento manual 

 

 

3.8.1 Enrutamiento manual 

En los casos en los que el Transcriptor est® ausente o la carga de trabajo est® desequilibrada, es 

posible cambiar temporalmente de responsable y compartir el trabajo entre los Transcriptores 

dentro de la cuenta. El enrutamiento manual solo lo puede realizar el administrador o el autor 

que cre· el dictado. 
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Seleccione el archivo de dictado para el cual desea especificar manualmente un transcriptor y 

haga clic en el bot·n [Cambiar transcriptor]. Haga clic en el Transcriptor de la "Lista de 

transcripci·n" en la pantalla emergente que aparece, col·quelo en el "Transcripcionista 

seleccionado" y haga clic en el bot·n [Guardar] para completar la configuraci·n. 

 

 

Cuando regrese a la pantalla Dictados, haga clic en el bot·n Actualizar navegador para 

actualizar la lista. 
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3.9 Finalizar transcripci·n y notificaci·n 
 

Una vez que se completa la transcripci·n, puede enviar una notificaci·n de finalizaci·n al autor 

cambiando el estado de la tarea. Este cap²tulo describe otras funciones que son ¼tiles para la 

transcripci·n continua. 

 

Finalizar transcripci·n 

Verificaci·n continua de tareas de transcripci·n 

Cancelar tareas de transcripci·n 

Suspensi·n de la transcripci·n 

 

 

3.9.1 Finalizar la trancripci·n 

Cuando descarga un archivo de dictado y realiza la transcripci·n usando la aplicaci·n de 

escritorio, haga clic en el bot·n "X" y aparecer§ una ventana emergente "Cambiar estado". 

 

[Si el estado de ñReconocimiento de vozò es distinto de ñCompletadoò] 

 
 

En este momento, puede completar la transcripci·n haciendo clic en el bot·n [Finalizado]. En la 

pantalla Dictados, el estado cambiar§ de "En curso" a "Finalizado" y se notificar§ al autor que se 

complet· la transcripci·n. 
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[Si el estado de ñReconocimiento de vozò es ñCompletadoò] 

 

 

Puede completar la transcripci·n haciendo clic en el bot·n [Finalizado]. 

 

 

En la ventana de correcci·n de texto, puede especificar el formato en el que desea guardar el 

texto creado. Si selecciona "Not Export", el texto no se exportar§ a un archivo. 
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Puede configurar el formato de archivo de salida una vez finalizada la transcripci·n. Los formatos de archivo 

disponibles son los siguientes: 

 Plain Text*.txtה

 Rich txt*.rtfה

 MS Word*.docה

 MS Word*.docxה

 

*Para doc y docx, esta opci·n solo est§ disponible si tiene instalado Microsoft Word en su PC. 

 

Para conocer el destino de guardado del archivo, consulte ñCarpeta de datosò en <6.5.2 

General>. 

 

3.9.2 Verificaci·n continua de tareas de transcripci·n 

Una vez que haya seleccionado un archivo en la pantalla de Dictados y haya iniciado la 

transcripci·n en la aplicaci·n de escritorio, marque "Transcribir el siguiente archivo" si desea 

transcribir archivos de dictado continuamente sin regresar a la pantalla de Dictados. El orden de 

extracci·n de las tareas de transcripci·n depende de las condiciones de ordenaci·n en la pantalla 

de Dictado. Para m§s detalles, consulte <3.1.5 Funci·n de ordenaci·n de dictado>. 

 

 

 

3.9.3 Cancelar tarea de transcripci·n 

Puede cancelar la reproducci·n del archivo de dictado haciendo clic en el bot·n [Cancelar] en la 

pantalla emergente. Si desea cambiar la responsabilidad a un transcriptor que no sea usted, 

deber§ cancelar la tarea. 
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3.9.4 Suspensi·n de la transcripci·n 

Puede suspender temporalmente el trabajo durante la transcripci·n, por ejemplo, cuando desee 

reanudar el trabajo otro d²a. La transcripci·n se puede suspender temporalmente haciendo clic 

en el bot·n [Pendiente] en la pantalla emergente. En la pantalla Dictados, el estado cambiar§ de 

En curso a Pendiente. 

 

 

3.9.5 Cambiar el estado de Finalizado a Pendiente 

Una vez que se completa la transcripci·n, una tarea que se ha marcado como Finalizada se puede cambiar 

de nuevo a Pendiente. Cuando pasa el rat·n sobre una tarea que tiene el estado Finalizada, se activa la 

opci·n "Cambiar el estado a Pendiente". Puede pulsar este bot·n para cambiar el estado de la tarea a 

Pendiente. 

*Nota: Esta operaci·n solo la puede realizar el Administrador o el Transcriptor a cargo de la 

transcripci·n⁹ 
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3.10 Agregar marca de ²ndice 
 

Con ODMS Cloud, puede agregar marcas de ²ndice incluso despu®s de cargar el archivo de 

dictado en ODMS Cloud. Este cap²tulo explica el trabajo de edici·n despu®s de cargar el archivo 

de dictado. 

Tenga en cuenta que solo se pueden agregar marcas de ²ndice al transcribir utilizando el flujo de 

trabajo est§ndar (cuando se usa la barra de reproducci·n). 

 

 

3.10.1 Agregar o eliminar marca de ²ndice 

Inicie sesi·n en ODMS Cloud, seleccione el archivo de dictado en la pesta¶a [Dictados] y haga 

clic en el bot·n " Reproducir ". El archivo se descargar§ y se iniciar§ la aplicaci·n de escritorio. 

Tenga en cuenta que solo se pueden agregar marcas de ²ndice al transcribir utilizando el flujo de 

trabajo est§ndar (cuando se usa la barra de reproducci·n). 

 

 

Puede insertar una marca de ²ndice en la posici·n que elija haciendo clic en el bot·n. se 

muestra en la posici·n de inserci·n de la marca de ²ndice. 

 

 

 

Puede borrar la marca de ²ndice haciendo clic en el bot·n en la posici·n donde insert· la 

marca de ²ndice. 

 

Finalmente, haga clic en el bot·n [X] y haga clic en el bot·n [Cargar] para reflejar los cambios 

en la nube ODMS. 
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3.11 Archivo de dictado con ID de autor como nombre del 
dispositivo 

 

Si crea un dictado en el dispositivo de dictado antes de configurar la ID de autor que coincida con 

la ID de autor establecida en la nube ODMS, se cargar§ un archivo de dictado sin ID de autor 

(con valor predeterminado) en la nube ODMS. Este cap²tulo explica c·mo administrar archivos de 

dictado sin una ID de autor v§lida. 

 

Configurar el flujo de trabajo manualmente 

Condiciones de carga de archivos y tiempo de configuraci·n de ID de autorr 

 

 

3.11.1 Configurar el flujo de trabajo manualmente 

En la nube ODMS, el flujo de trabajo funciona seg¼n la ID de autor asignada al archivo de 

dictado; por lo tanto, si la ID de autor tiene un valor predeterminado (nombre del dispositivo: 

por ejemplo, DS9100), no coincidir§ con las reglas y el archivo de dictado se almacenar§ en la 

Nube sin destino. Sin embargo, a partir de la informaci·n de inicio de sesi·n en la aplicaci·n de 

escritorio que enruta el dictado a la nube, se puede determinar que el archivo pertenece a la 

cuenta (empresa). En este caso, el archivo de dictado puede ser confirmado por el administrador 

de la cuenta. Haga que su administrador verifique los archivos cuyo ID de autor sea el nombre 

del dispositivo. Si tiene archivos de ese tipo, deber§ asignarlos manualmente a un transcriptor. 

Para obtener m§s informaci·n, consulte <3.8 Enrutamiento manual> . Adem§s, en casos como 

este, no hay informaci·n sobre el autor que grab· el archivo, por lo que no se enviar§ al autor 

una notificaci·n de finalizaci·n de la transcripci·n. El Transcriptor debe notificar al Autor 

personalmente fuera del sistema ODMS Cloud. Adem§s, dado que el ID de autor correcto no est§ 

configurado en el archivo de dictado, el autor de la grabaci·n ser§ tratado como desconocido. 

 

3.11.2 Condiciones de carga de archivos y tiempo de configuraci·n de 

ID de autor 

Si el ID de autor del dispositivo de dictado es el nombre del dispositivo (valor predeterminado), 

el ID de autor configurado en el lado de la nube ODMS se reflejar§ cuando el dispositivo se 

conecte mediante USB por primera vez. Consulte <3.4.1 Carga de archivos desde la aplicaci·n 

de escritorio (Autor ) > para conocer las condiciones para cargar archivos y las condiciones para 

reflejar la configuraci·n en el lado de la nube ODMS. 
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3.12 Flujo de trabajo con reconocimiento de voz en segundo 
plano 

 

Al suscribirse a la Licencia de reconocimiento de voz, puede crear un flujo de trabajo de dictado 

que incorpore el reconocimiento de voz en segundo plano. Cuando un dictado creado por un 

autor se carga en ODMS Cloud, el reconocimiento de voz se realiza en segundo plano y los datos 

de texto se guardan junto con los datos de audio. El transcriptor a cargo de la transcripci·n 

escucha el dictado y verifica si hay errores en el texto creado por el reconocimiento de voz. Las 

partes relevantes del texto se resaltan de acuerdo con el audio, lo que permite un trabajo de 

verificaci·n eficiente. 

 

*El reconocimiento de voz en segundo plano no es posible para dictados de m§s de una hora. Si 

la duraci·n de la grabaci·n supera una hora, realice una transcripci·n manual. 

 

Licencias de reconocimiento de voz 

Flujo de trabajo para el reconocimiento de voz 

Estado del reconocimiento de voz 

Ventana de correcci·n de texto 

Archivo de plantilla┼─ ≤⇔ ╖ 

Etiqueta de producto 

 

3.12.1 Licencia de reconocimiento de voz 

Para utilizar el reconocimiento de voz, necesita tener una licencia de reconocimiento de voz 

dedicada. 

Para obtener informaci·n detallada sobre las licencias, consulte <1.2 Licencias>. 

Para solicitar licencias, consulte <2.5 Solicitar licencias>. 

Para asignar licencias, consulte <2.7 Asignar licencias>. 
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3.12.2 Flujo de trabajo para el reconocimiento de voz 

Los ajustes para usar el reconocimiento de voz en segundo plano deben configurarse para cada regla de 

enrutamiento. Al configurar una regla de enrutamiento, aseg¼rese de que la siguiente casilla de verificaci·n 

est® marcada (est§ marcada de manera predeterminada): 

 

 

Puede comprobar el estado de configuraci·n del reconocimiento de voz en segundo plano en la 

pantalla Flujo de trabajo.  

 

  



 112/ 222 

3.12.3 Estado del reconocimiento de voz 

Cuando mueve el rat·n sobre un archivo que se muestra en la pantalla de Dictados y que tiene 

un [ Estado] de "Cargado", el bot·n [Reproducir] se activa y puede retirar el archivo. Sin 

embargo, incluso si el [Estado] es "Cargado", si el estado de [Reconocimiento de voz] es "En 

progreso", no puede retirar el archivo porque el proceso de reconocimiento de voz est§ en 

progreso. Espere hasta que se complete el proceso . 

 

 

 

Nota: Al cifrar un archivo de dictado, se producir§ un error si la contrase¶a del lado de la 

grabadora y la contrase¶a del lado de ODMS Cloud no coinciden.  
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3.12.4 Text Correction Window 

Al extraer un archivo, se abrir§ la ventana de correcci·n de texto y los datos de texto creados 

por el reconocimiento de voz en segundo plano se cargar§n autom§ticamente en ella. Al 

reproducir un archivo, se resaltar§ la palabra correspondiente a la posici·n de reproducci·n, lo 

que le permitir§ editar el texto eficientemente. 

 

 
 

Puede configurar el formato de archivo de salida una vez finalizada la transcripci·n. Los formatos 

de archivo disponibles son los siguientes: 

 Plain Text*.txtה

 Rich txt*.rtfה

 MS Word*.docה

 MS Word*.docxה

 

*Para doc y docx, esta opci·n solo est§ disponible si tiene instalado Microsoft Word en su 

PC. 

 

Para obtener informaci·n detallada sobre la ventana de correcci·n de texto, consulte <6.4 

Explicaci·n de la pantalla (Flujo de trabajo de reconocimiento de voz>. 
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3.12.5 Funci·n de etiqueta 

En el flujo de trabajo de reconocimiento de voz de ODMS Cloud, al escribir informaci·n de 

etiqueta espec²fica en un archivo de plantilla creado en formato .rft , se puede escribir diversa 

informaci·n integrada en el archivo de dictado en una posici·n espec²fica. 

Para obtener m§s informaci·n sobre la funci·n de conversi·n autom§tica de etiquetas, consulte 

<6.10 Funci·n de conversi·n autom§tica de etiquetas en el flujo de trabajo de reconocimiento de 

voz>. 

 

 

superior del cap²tulo 
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4  Gesti·n de licencias 
 

Para utilizar ODMS Cloud, deber§ adquirir una licencia. Este sistema le permite solicitar licencias 

al distribuidor al que le compra y gestionar las licencias emitidas por el distribuidor. La 

transacci·n comercial de la licencia se realizar§ por separado de este sistema. Las licencias 

compradas se almacenan en el inventario de licencias, pero el per²odo de activaci·n no se 

establece mediante la compra de la licencia y se almacenan como inventario no utilizado. El 

per²odo de licencia se fija en un a¶o despu®s de su asignaci·n al Autor/Transcripcionista. 

 

Est§n disponibles las siguientes funciones. 

 

4.1 Tipo de Licencias 

4.2 Pantalla de visualizaci·n de informaci·n de licencia 

4.3 Gesti·n de Licencias por Usuario 
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4.1 Tipo de Licencias 
 

Los tipos de licencia son los siguientes: 

 

Licencia de un a¶o 

Licencias reutilizables 

Licencia de prueba 

 

 

4.1.1 Licencia de un a¶o 

Una licencia de un a¶o es una licencia nueva emitida por el distribuidor y agregada al inventario 

de licencias del cliente. La fecha de caducidad se fija un a¶o despu®s de la fecha de asignaci·n 

de la licencia al Autor o Transcriptor. 

 

A continuaci·n se muestran los diferentes tipos de licencia de un a¶o. 

 :Reconocimiento de voz - Un a¶oה

 Adem§s del flujo de trabajo est§ndar, tambi®n puede utilizar el flujo de trabajo deה

reconocimiento de voz. 

 .La licencia de reconocimiento de voz solo est§ disponible para autoresה

 

· Est§ndar - Un a¶o: 

 . Esta licencia le permite utilizar el flujo de trabajo de dictado est§ndarה

 

4.1.2 Licencias reutilizables 

Una licencia reutilizable es una licencia que alguna vez fue asignada a un autor/transcripcionista 

pero que se desasign· cuando la licencia ya no es necesaria para ese usuario. Desde el men¼ 

desplegable al asignar una licencia, se muestra como AAAA/MM/DD y se muestra la fecha de 

vencimiento establecida en el momento de la asignaci·n inicial del usuario. La fecha de 

vencimiento de la licencia no cambia incluso si se desasigna a un usuario. Si la licencia a¼n es 

v§lida, puede reasignarla a un usuario diferente. 

 

A continuaci·n se muestran los diferentes tipos de licencias reutilizables. 

 : Reconocimiento de voz - AAAA/MM/DDה

 Una licencia de reconocimiento de voz que se ha asignado a un usuario una vez y cuyaה

fecha de vencimiento ya se ha establecido. 

 

· Est§ndar - AAAA/MM/DD : 

 Una licencia regular que se ha asignado a un usuario una vez y ya se ha establecido unaה

fecha de vencimiento. 
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4.1.3 Licencia de prueba 

Para los clientes que registren una cuenta en ODMS Cloud por primera vez, ODMS Cloud 

proporcionar§ 100 licencias de prueba con un per²odo de validez de 30 d²as para fines de 

evaluaci·n. Las licencias de prueba incluir§n todas las funciones de ODMS. Todas las licencias de 

prueba, incluidas aquellas que no se hayan utilizado para la evaluaci·n, caducar§n 

autom§ticamente a los 30 d²as de la fecha de registro inicial. 
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4.2 Pantalla de visualizaci·n de informaci·n de licencia 
 

Abra la pesta¶a "Suscripci·n" para verificar el estado de sus licencias. La informaci·n se separa 

en estados relacionados con la licencia y relacionados con el almacenamiento. 

Puede consultar la informaci·n de cada una de las licencias "Est§ndar", "Reconocimiento de voz", 

"Actualizaci·n de reconocimiento de voz" y "Prueba" en la lista. 

 

Licencia Informaci·n de gesti·n 

Informaci·n de gesti·n de almacenamiento 

Notificaci·n de advertencia sobre la capacidad de uso de almacenamiento 

 

 

 

4.2.1 Licencia Informaci·n de gesti·n 

Los detalles de lo que se muestra en la informaci·n de Gesti·n de licencias son los siguientes. 

Etiqueta Descripci·n 

Inventario de licencias El n¼mero total de licencias disponibles. se muestra. Esto incluye 

el n¼mero total de " N¼mero de licencias no utilizadas " y " 

N¼mero de licencias disponibles para reutilizar ". 

N¼mero de licencias sin usar Muestra la cantidad de licencias no utilizadas en stock sin fecha de 

vencimiento establecida. 

N¼mero de licencias disponibles 

para reutilizar 

Muestra la cantidad de licencias reutilizables que no est§n 

asignadas actualmente a los usuarios. 

N¼mero de licencias asignadas Muestra el n¼mero de licencias asignadas a los usuarios. 

N¼mero de licencias que vencen en 

14 d²as 

Muestra la cantidad de licencias asignadas a los usuarios que 

caducar§n dentro de los 14 d²as. 
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Escasez Muestra la escasez de licencias que caducan en 14 d²as frente a 

las licencias v§lidas que est§n disponibles en stock. Las licencias 

v§lidas son licencias con un per²odo restante de 15 d²as o m§s. 

Este par§metro se aplica a las licencias est§ndar, as² como a las 

100 licencias de prueba otorgadas a la cuenta en el momento del 

registro. 

N¼mero total de licencias en pedido Muestra el n¼mero de licencias que el distribuidor solicit· emitir. 

 

4.2.2 Informaci·n de gesti·n de almacenamiento 

Los detalles de lo que se muestra en la informaci·n de Gesti·n de almacenamiento son los 

siguientes. 

Etiqueta Descripci·n 

Almacenamiento disponible Mostrando el tama¶o de almacenamiento disponible 

 GB disponibles para cada licencia con fecha de vencimiento 5ה

establecida 

 El almacenamiento se administra en su totalidad dentro de laה

cuenta, no por usuario individual. 

 El l²mite superior de almacenamiento es el tama¶o totalה

disponible. 

Almacenamiento utilizado Muestra el tama¶o de almacenamiento actualmente en uso 

Almacenamiento no disponible 

(cantidad excedida) 

 Si no se excede la capacidad disponible, se mostrar§ un c²rculoה

verde. 

 Si excede la capacidad disponible y contin¼a ignorando laה

advertencia, no podr§ cargar dictados en la nube ODMS. En ese 

momento, el c²rculo se mostrar§ en rojo. 

 

4.2.3 Notificaci·n de advertencia sobre la capacidad de uso de 

almacenamiento 

Si su capacidad de almacenamiento excede el 80% de la capacidad disponible, se le enviar§ un 

correo electr·nico de notificaci·n de advertencia. Consulte la Secci·n 8.3.17 para obtener m§s 

detalles. 

Si recibe un correo electr·nico de advertencia, considere eliminar los archivos de dictado que se 

han transcrito y se encuentran en estado Finalizado. ODMS Cloud tambi®n proporciona 

eliminaci·n autom§tica de archivos de dictado. Consulte la Secci·n 2.10.3 para obtener m§s 

detalles. 

Tambi®n es posible aumentar el l²mite de capacidad de uso. La capacidad de almacenamiento 

total disponible para cada cuenta es la cantidad de licencias en uso (incluidas las licencias con 

fecha de vencimiento) multiplicada por 5 GB, por lo que esto se puede lograr asignando licencias 

no utilizadas a usuarios existentes. En ese momento, la licencia asignada a ese usuario se 
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almacenar§ como una licencia reutilizable. (La fecha de vencimiento no se cambiar§) 
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4.3 licencias por usuario 
 

La Nube ODMS incorpora medidas para evitar la caducidad de la licencia. Al consultar la pantalla 

de Usuario, puede ver si existe riesgo de que la licencia caduque inmediatamente. 

 

Asignaci·n autom§tica Funci·n 

Visualizaci·n del estado de la licencia 

Advertencia de vencimiento de licencia 

 

 

 

4.3.1 Asignaci·n autom§tica Funci·n 

Al habilitar la funci·n de asignaci·n autom§tica (activada de manera predeterminada), el sistema 

cambiar§ autom§ticamente a un usuario a una nueva licencia cuando la licencia original caduque. 

Al tener suficiente inventario de licencias, puede estar seguro de que evitar§ la caducidad 

involuntaria de la licencia. Las licencias que se cambiar§n son licencias no utilizadas o licencias 

reutilizables a las que les quedan 14 d²as o m§s de tiempo operativo. 

 

Si la Asignaci·n autom§tica est§ desactivada , el administrador debe realizar ®l mismo la 

operaci·n de asignaci·n de licencia. Tenga en cuenta que los usuarios cuyas licencias hayan 

caducado podr§n iniciar sesi·n en ODMS Cloud pero ya no podr§n utilizar ninguna funci·n 

necesaria para los flujos de trabajo de dictado, como la carga de archivos y la transcripci·n. 
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Para editar la configuraci·n del usuario, mueva el mouse sobre el usuario que desea editar y 

haga clic en el bot·n "Editar usuario". 

 

*Se recomienda encarecidamente mantener activada la opci·n Asignaci·n autom§tica. 

La asignaci·n autom§tica solo est§ disponible cuando hay stock del mismo tipo de licencia. 

 Las licencias de prueba no son elegibles para la asignaci·n autom§tica. 

 

4.3.2 Visualizaci·n del estado de la licencia 

Para los usuarios a quienes se les ha asignado una licencia v§lida, se mostrar§ "Asignaci·n de 

licencia" en la columna Estado, la fecha de vencimiento se mostrar§ en Fecha restante y la 

cantidad de d²as restantes se mostrar§ en Per²odo restante. 

 

Para los usuarios a los que no se les ha asignado una licencia v§lida, se mostrar§ "Sin licencia" 

en letras rojas en la columna Estado. Se muestra un gui·n en la fecha de vencimiento. 

 

4.3.3 Advertencia de vencimiento de licencia 

Si la fecha de vencimiento de la licencia es dentro de los 14 d²as, la Fecha restante y el Per²odo 

restante se mostrar§n en rojo. En este momento, si la funci·n de asignaci·n autom§tica est§ 

habilitada, se mostrar§ "Renovar" en letras negras en la columna Estado. Si la funci·n de 

asignaci·n autom§tica est§ desactivada, " Alert " se mostrar§ en rojo en el campo Estado. 

Puede comprobar si tiene suficiente inventario de licencias para la renovaci·n autom§tica de 

licencias consultando la pesta¶a Suscripci·n. Aseg¼rese de que "Escasez" sea cero. 
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5  Gesti·n de usuarios 
 

Puede verificar el estado de registro y el estado de la licencia de cada usuario en la pesta¶a 

"Usuario". 

 

5.1 Pantalla de visualizaci·n de informaci·n del usuario 

5.2 Configuraci·n o edici·n de informaci·n del usuario 

5.3 Asignar y desasignar licencias 

5.4 Eliminar usuarios 
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5.1 Pantalla de visualizaci·n de informaci·n del usuario 
 

Puede verificar el estado de registro y el estado de la licencia de cada usuario en una lista en la 

pesta¶a "Usuario". 

 

 

Etiqueta Descripci·n 

Nombre Muestra el nombre de usuario registrado. 

Role Muestra el rol del usuario. (Autor/Transcripcionista/Ninguno) 

ID de autor Esta identificaci·n es esencial para el flujo de trabajo de dictado. La 

configuraci·n es obligatoria si Funci·n est§ establecida en Autor. 

Cifrado Especifica si se cifra el archivo de dictado. La informaci·n y la contrase¶a que 

establezca se transferir§n autom§ticamente al dispositivo conectado 

mediante USB. 

Inmediato Especifica si se muestra la pantalla de selecci·n de ID de tipo de trabajo 

cuando el usuario inicia el dispositivo de dictado. 

(Si solo se registra un ID de tipo de trabajo , no se mostrar§ la pantalla de 

selecci·n) 

Grupo de transcripci·n Nombre del grupo de transcripci·n al que pertenece el transcriptor. 

Tipo de licencia Se muestra el tipo de licencia. 

Correo electr·nico Esta es la direcci·n de correo electr·nico que configur· durante el registro de 

usuario. 

Estado Si no se asigna una licencia, se mostrar§ "Sin licencia" en rojo. 

Si eres un administrador que no es autor ni transcriptor, puedes utilizar el 

sistema sin licencia. (Asignar rol como Ninguno) 

Fecha de caducidad Muestra la fecha de vencimiento de la licencia asignada. Si la Asignaci·n 
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autom§tica est§ deshabilitada y la fecha de vencimiento de la licencia es 

dentro de los 14 d²as, se mostrar§ en rojo. 

Per²odo restante Muestra el n¼mero de d²as restantes en la licencia asignada. Si la Asignaci·n 

autom§tica est§ deshabilitada y la fecha de vencimiento de la licencia es 

dentro de los 14 d²as, se mostrar§ en rojo. 

Asignaci·n autom§tica Esta funci·n asigna autom§ticamente licencias en el inventario de licencias 

cuando caduca la licencia asignada. El valor predeterminado es ENCENDIDO. 

*Se recomienda encarecidamente que la Asignaci·n autom§tica est® siempre 

habilitada. 

Notificaci·n En el flujo de trabajo de dictado, establezca si desea realizar notificaciones 

cuando se complete la transcripci·n. El valor predeterminado es ENCENDIDO. 

Electr·nico Verificado Muestra si la verificaci·n del usuario se ha realizado de acuerdo con el correo 

electr·nico de verificaci·n que se envi· autom§ticamente a la direcci·n de 

correo electr·nico registrada durante el registro del usuario. Si no est§ 

marcado, la verificaci·n del usuario no se ha completado y, por lo tanto, el 

usuario no podr§ iniciar sesi·n en ODMS Cloud. 
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5.2 Configurar o editar informaci·n del usuario 
 

Puede cambiar la informaci·n de configuraci·n de los usuarios registrados desde la pantalla de 

administraci·n de usuarios. 

 

Cambiar la configuraci·n del autor 

Cambiar la configuraci·n del transcriptor 

Cambiar la configuraci·n del administrador 

 

 

5.2.1 Cambiar la configuraci·n del autor 

Mueva el puntero del mouse sobre el autor cuya configuraci·n desea cambiar y haga clic en el 

bot·n "Editar usuario".  

 

 

Cambie la configuraci·n en la pantalla emergente que aparece y haga clic en el bot·n "Editar 

usuario" para confirmar los cambios. 

El contenido de cada configuraci·n es el siguiente. 

 

Etiqueta Descripci·n 

ID de autor Esta identificaci·n es esencial para el flujo de trabajo de dictado. La 

configuraci·n es obligatoria si Funci·n est§ establecida en Autor. 

Cifrado Especifica si se cifra el archivo de dictado. La informaci·n y la contrase¶a que 

establezca se transferir§n autom§ticamente al dispositivo conectado 

mediante USB. 

*Si marca Cifrado, se le pedir§ que ingrese una contrase¶a. 
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Solicitar Especifique si se mostrar§ la pantalla de selecci·n de ID de tipo de trabajo 

cuando el usuario inicie el dispositivo de dictado. 

(Si solo se registra un ID de tipo de trabajo , no se mostrar§ la pantalla de 

selecci·n) 

Asignaci·n autom§tica Esta funci·n asigna autom§ticamente licencias en el inventario de licencias 

cuando caduca la licencia asignada. El valor predeterminado es ENCENDIDO. 

*Se recomienda encarecidamente que la Asignaci·n autom§tica est® siempre 

habilitada. 

Notificaci·n En el flujo de trabajo de dictado, establezca si desea realizar notificaciones 

cuando se complete la transcripci·n. El valor predeterminado es ENCENDIDO. 

Correo electr·nico 

verificado 

Muestra si la verificaci·n del usuario se ha realizado de acuerdo con el correo 

electr·nico de verificaci·n que se envi· autom§ticamente a la direcci·n de 

correo electr·nico registrada durante el registro del usuario. Si no est§ 

marcado, la verificaci·n del usuario no se ha completado y, por lo tanto, el 

usuario no podr§ iniciar sesi·n en ODMS Cloud. 

 

 

5.2.2 Cambiar la configuraci·n del transcriptor 

Mueva el puntero del mouse sobre el transcriptor cuya configuraci·n desea cambiar y haga clic 

en el bot·n "Editar usuario".  

 

 

Cambie la configuraci·n en la pantalla emergente que aparece y haga clic en el bot·n "Editar 

usuario" para confirmar los cambios. 

El contenido de cada configuraci·n es el siguiente. 
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Etiqueta Descripci·n 

Asignaci·n autom§tica Esta funci·n asigna autom§ticamente licencias en el inventario de licencias 

cuando caduca la licencia asignada. El valor predeterminado es ENCENDIDO. 

*Se recomienda encarecidamente que la Asignaci·n autom§tica est® siempre 

habilitada. 

Notificaci·n En el flujo de trabajo de dictado, configure si desea recibir notificaciones por 

correo electr·nico al recibir una tarea de transcripci·n. La opci·n 

predeterminada es ENCENDIDO. 

Correo electr·nico 

verificado 

Muestra si la verificaci·n del usuario se ha realizado de acuerdo con el correo 

electr·nico de verificaci·n que se envi· autom§ticamente a la direcci·n de 

correo electr·nico registrada durante el registro del usuario. Si no est§ 

marcado, la verificaci·n del usuario no se ha completado y, por lo tanto, el 

usuario no podr§ iniciar sesi·n en ODMS Cloud. 

 

 

*Para Transcriptor, las configuraciones de ID de autor, Mensaje y Cifrado no se muestran. 
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5.2.3 Cambiar la configuraci·n del administrador 

El Rol del Administrador al momento del registro de la cuenta se asignar§ como Ninguno. Si el 

administrador no es autor ni transcriptor, deje la configuraci·n de funci·n en Ninguno. No se 

requieren licencias para un administrador. En caso de que un autor o un transcriptor necesite 

actuar como administrador, cambie el rol y configure los elementos necesarios. 

 

 

 

 

5.2.4 Funci·n de b¼squeda de usuarios 

Puede buscar usuarios dentro de su cuenta. 

 

 

- El objetivo de la b¼squeda es el nombre de usuario. 

- La b¼squeda es una b¼squeda difusa. 
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Introduzca los t®rminos de b¼squeda y presione el bot·n "Buscar". 

  

 

 

To clear the search results, leave the search field blank and press the Search button. 

  

 

5.2.5 Cambio de rol de usuario 

Solo se puede cambiar el rol de un usuario si se cumplen las siguientes condiciones: 

 

-  El usuario no tiene una licencia asignada.  

-  El usuario no estĂ registrado bajo una regla de enrutamiento. 

-  Los archivos de dictado grabados por el usuario no existen en la nube (para autores).  

-  Las tareas de transcripciēn asignadas al usuario no existen en la nube (para transcriptores). 
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5.3 Asignar, desasignar licencias 
 

Al asignar una licencia a cada usuario, puede utilizar todas las funciones de ODMS Cloud. 

Tambi®n puede utilizar la licencia de prueba que se le otorga cuando se registra para obtener una 

cuenta inicial. (Para asignar una licencia es necesario registrar previamente a los usuarios como 

Autor o Transcriptor) 

 

Asignar licencias 

Desasignar licencia 

 

 

5.3.1 Asignar licencias 

1.  Seleccione la pesta¶a [Usuario].  
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2.  Pase el mouse sobre el usuario al que desea asignar una licencia y haga clic en el bot·n 

[Asignar licencia]. 

 

 

A los usuarios a los que no se les haya asignado una licencia se mostrar§ " No License " en la 

columna Estado. 

 

3.  Muestre las licencias disponibles en la lista desplegable en Licencia disponible y seleccione la 

licencia para asignar.  
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Acerca de la licencia 

 Licencia de reconocimiento de voz: adem§s del flujo de trabajo est§ndar, tambi®n puedeה

utilizar el flujo de trabajo de reconocimiento de voz. Esta licencia s·lo puede ser utilizada por 

autores. 

 Licencia de actualizaci·n de reconocimiento de voz: Esta es una licencia para actualizar unaה
Licencia Est§ndar a una Licencia de Reconocimiento de Voz. Solo puedes actualizar si te quedan m§s de 
90 d²as de licencia est§ndar. 

 

 .Licencia est§ndar: esta licencia le permite utilizar el flujo de trabajo de dictado est§ndarה

 Licencia de prueba: esta licencia se emite autom§ticamente cuando crea una cuenta y esה

v§lida durante 30 d²as a partir de la fecha de creaci·n de la cuenta . Tambi®n puede probar el 

flujo de trabajo de reconocimiento de voz con esta licencia. 

 

* Las licencias que se han asignado a un usuario una vez tienen una fecha de vencimiento 

establecida.  

 

4.  Haga clic en el bot·n [Aceptar] para completar la tarea. 

 

*Si realiza una operaci·n de asignaci·n de licencia a un usuario al que ya se le ha asignado una 

licencia, la licencia que ha sido utilizada hasta el momento ser§ desasignada a "Licencias 

disponibles para reutilizaci·n" sin que su fecha de vencimiento se modifique y la licencia 

seleccionada ser§ reci®n asignado al usuario. 

 

5.3.2 Desasignar licencia 

1.  Seleccione la pesta¶a [Usuario].  
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2.  Pase el mouse sobre el usuario al que desea cancelar la asignaci·n de una licencia y haga clic 

en el bot·n [Desasignar licencia]. 

 

 

3.  Haga clic en el bot·n Aceptar cuando se muestre ®xito y se haya completado la desasignaci·n 

de la licencia. 

 

 

*La licencia cancelada se convertir§ en "N¼mero de licencias disponibles para reutilizar" y se 

agregar§ al "Inventario de licencias". 
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5.4 Eliminar usuarios 
 

El cliente puede eliminar la informaci·n del usuario registrada en ODMS Cloud. Sin embargo, si a 

un usuario se le asigna una licencia v§lida, no se puede eliminar. Para eliminar un usuario, 

primero cancele la asignaci·n de la licencia. Adem§s, los usuarios no se pueden eliminar en los 

siguientes casos. Complete las tareas asignadas antes de eliminar al usuario. 

 

Com¼n 

- Si se asigna una licencia al usuario que se va a eliminar. 

- Si el usuario que se va a eliminar est§ configurado como administrador. 

 

Para el autor 

- Si permanece una regla de enrutamiento en la que est§ registrado el usuario que se va a 

eliminar. 

- Si un archivo de dictado grabado por el usuario que se eliminar§ permanece en el flujo de 

trabajo (incluidos los archivos finalizados o de copia de seguridad). 

 

Para el transcriptor 

- Si permanece una regla de enrutamiento en la que est§ registrado el usuario que se va a 

eliminar. 

- Si permanece una regla de enrutamiento en la que est§ registrado el grupo de transcripci·n 

al que pertenece el usuario que se va a eliminar. 

- Si el usuario que se va a eliminar est§ transcribiendo actualmente un archivo de dictado. 

 

1.  Seleccione la pesta¶a [Usuario].  
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2.  Pase el mouse sobre el usuario que desea eliminar y haga clic en el bot·n [Eliminar usuario]. 

 

 

3.  Haga clic en el bot·n Aceptar cuando se muestre ®xito y la eliminaci·n se haya completado. 

 

 

[Condiciones de eliminaci·n] 

¶ No se asigna una licencia v§lida al usuario que se va a eliminar. 

¶ Beim Lºschen eines Autors m¿ssen alle von diesem Autor hochgeladenen Aufgaben entfernt 

werden. 

¶ Al eliminar un transcriptor, no se deben asignar reglas de enrutamiento a ese transcriptor. 

¶ Si se asigna una regla de enrutamiento al grupo de transcriptores al que pertenece el 

usuario, elimine el usuario que desea eliminar del grupo de transcriptores. 

¶ El usuario que desea eliminar no es el administrador principal. 



 137/ 222 

5.5 Registro de usuario mediante archivo CSV 
Puede registrar varios usuarios a la vez completando la informaci·n requerida en un archivo CSV 

e import§ndolo a la nube ODSM. 

 

Descargar archivo de plantilla 

Establecer informaci·n de usuario 

Importar archivo CSV 

 

5.5.1 Descargar archivo de muestra 

1.  Seleccione la pesta¶a [Usuario] y presione el bot·n [Registro masivo de usuarios]. 

 

 

 

2.  Presione el bot·n [Descargar archivo CSV de muestra] para descargar el archivo CSV. (Nombre de 

archivo: import_users.csv) 
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5.5.2 Establecer informaci·n de usuario 

Abra el archivo de plantilla, complete la informaci·n requerida y guarde el archivo. Consulte 

"Importar reglas" en la pantalla para conocer las condiciones de entrada. Gu§rdelo en formato 

CSV (delimitado por comas). 

 

Ejemplo: 

 

Author_id, encription, encription_password y el mensaje son necesarios solo cuando el rol es 

Autor. Estar§ en blanco para otros roles. 

La cantidad m§xima de entradas de informaci·n de usuario que se pueden configurar en un 

archivo CSV es 100. Si necesita configurar m§s de 100 usuarios, divida el archivo CSV en varias 

entradas e imp·rtelas. 

 

5.5.3 Importar archivo CSV 

Haga clic en "Reglas [Importar archivo CSV]" y seleccione el archivo que cre·. Una vez 

importado el archivo, presione el bot·n [Agregar usuarios] que se vuelve azul. Si se acepta la 

importaci·n, se enviar§ al administrador una ñRegistration Received Notification [U-120]ò. En 

este punto, la importaci·n s·lo ha sido aceptada, pero no completada. 

 

Si la importaci·n se realiza correctamente, se enviar§ ñUser Bulk Registration Received 

Completed Notification [U-121]ò. El tiempo que lleva completar la importaci·n depender§ de la 

cantidad de usuarios registrados, as² que espere hasta recibir este correo electr·nico. 

 

Si la importaci·n falla, se enviar§ ñUser Bulk Registration Received Failed Notification [U-122]ò. 
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La informaci·n sobre la l²nea donde ocurri· el error se incluye en el correo electr·nico para cada 

motivo por el cual fall· la importaci·n. Corrija el archivo SCV e imp·rtelo nuevamente..  

 

Tenga en cuenta que incluso cuando falla la importaci·n, el registro de usuario se ha completado 

para los usuarios que no tuvieron ning¼n error. Para evitar duplicar usuarios, cree un nuevo 

archivo CSV solo para aquellas filas que tuvieron un error. 

 

superior del cap²tulo 
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6  ODMS Cloud Desktop App 
 

La aplicaci·n de escritorio ODMS Cloud es el software de aplicaci·n para vincular el sistema en la 

nube y la PC local . Es necesario instalar la aplicaci·n en las PC del autor y del transcriptor. Este 

cap²tulo describe la aplicaci·n de escritorio ODMS Cloud. 

 

6.1 Instalar y desinstalar 

6.2 Entorno operativo 

6.3 Explicaci·n de la Pantalla 

6.4 Inicio de sesi·n, apagado e inicio de sesi·n 

6.5 Cargar archivo de dictado 

6.6 Iniciar y finalizar la transcripci·n 

6.7 Recepci·n de correo electr·nico desde el DS-9500 y carga autom§tica en ODMS Cloud 

 

 

Arriba 

 

 

Siguiente cap²tulo 
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6.1 Instalar y desinstalar  
 

La aplicaci·n de escritorio ODMS Cloud es una aplicaci·n que se instala y utiliza en las PC de 

autores y transcriptores. El m®todo de instalaci·n es diferente para PC con Windows y Mac. Este 

cap²tulo explica c·mo instalar/desinstalar en cada entorno de PC. 

 

Instalaci·n en entorno Windows 

Desinstalaci·n en entorno Windows 

Instalaci·n en entorno Mac 

Desinstalaci·n en entorno Mac 

Instalaci·n cuando Microsoft Store no est§ disponible (entorno Windows) 

 

 

6.1.1 Instalaci·n en entorno Windows 

Vaya a Microsoft Store haciendo clic en el bot·n [Aplicaci·n de escritorio] en la pesta¶a 

[Dictados] o desde la <Aplicaci·n de escritorio OMDS Cloud> . 

 

1. Vaya a Microsoft Store desde el sitio de descarga. (Haciendo clic "Saltar a Microsoft Store") 

2. Haga clic en el bot·n "instalar". 

 

6.1.2 Desinstalaci·n en entorno Windows 

Desinstale la aplicaci·n de escritorio ODMS Cloud desde [Aplicaciones y caracter²sticas] en el 

men¼ de Windows. 

 

1. Abra [Aplicaciones y caracter²sticas] en el men¼ de Windows. 

2. Seleccione ODMSCloudDeskTopApp . 

3. Haga clic en [Desinstalar] para ejecutar. 

 

6.1.3 Instalaci·n en entorno Mac 

 

Obtenga el instalador desde la <Aplicaci·n de escritorio OMDS Cloud> . 

 

6.1.4 Desinstalaci·n en entorno Mac 

 

1. Dans le Finder, ouvrez le dossier ODMS Cloud Desktop App dans le dossier Application. 

2. Dans le dossier ODMS Cloud Desktop App, cliquez et ex®cutez Uninstall.app. 

3. Suivez les instructions du programme de d®sinstallation pour terminer la d®sinstallation. 

 

https://download.omsystem.com/pages/odms_download/odms_cloud_desktop/en/
https://download.omsystem.com/pages/odms_download/odms_cloud_desktop/en/
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6.1.5 Instalaci·n cuando Microsoft Store no est§ disponible (entorno 

Windows) 

 

La aplicaci·n de escritorio ODMS Cloud se puede instalar mediante la l²nea de comandos. 

 

1.  Para instalar la aplicaci·n de escritorio ODMS mediante la l²nea de comandos, utilice el 

comando winget. 

En el men¼ de Windows, abra Herramientas del sistema de Windows > S²mbolo del sistema e 

ingrese >winget /? para verificar si el comando est§ disponible. Si no se muestra ning¼n error y 

se muestran las instrucciones de uso, est§ disponible. 

 

 

2.  Ingrese lo siguiente para instalar la aplicaci·n. >winget install "ODMS Desktop App" --accept-

package-agreements 

 

 Nota:  

 Aseg¼rese de que la versi·n de su sistema operativo est® actualizada con Windowsה

Update. Si est§ utilizando una versi·n anterior, es posible que no pueda llamarla desde la 

l²nea de comandos. 

 .Para obtener m§s informaci·n sobre Winget, consulte a continuaci·nה

https://learn.microsoft.com/en-us/windows/package-manager/winget/install 

https://learn.microsoft.com/en-us/windows/package-manager/winget/ 

 

 Tambi®n es posible configurar la ejecuci·n de Winget (Administrador de paquetes)ה

mediante la Pol²tica de grupo. (Archivo ADMX). 

 .Cree un archivo por lotes de Winget y config¼relo para registrar el scriptה

 .Para obtener m§s informaci·n, consulte a continuaci·nה

https://techcommunity.microsoft.com/t5/windows-it-pro-blog/manage-windows-package-

manager-with-group-policy/ba-p/2346322 

 

 

superior del cap²tulo 

Command Prompt 

User.name>Winget /? 

https://learn.microsoft.com/en-us/windows/package-manager/winget/install
https://learn.microsoft.com/en-us/windows/package-manager/winget/
https://techcommunity.microsoft.com/t5/windows-it-pro-blog/manage-windows-package-manager-with-group-policy/ba-p/2346322
https://techcommunity.microsoft.com/t5/windows-it-pro-blog/manage-windows-package-manager-with-group-policy/ba-p/2346322
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6.2 Entorno operativo 
 

El entorno operativo para la aplicaci·n de escritorio ODMS Cloud es el siguiente. 

 

Entorno Windows 

Entorno Mac 

 

6.2.1 Entorno Windows 

 

Artčculo Condiciēn 

SO Sistema operativo del cliente:  

Ventanas 10/11  

UPC  2 GHz o mĂs rĂpido 

* No se admite procesador de un solo nęcleo. 

Memoria   2 GB o mĂs (Windows 10)  

 4 GB o mĂs (Windows 11) 

Espacio en disco duro  2 GB o mĂs 

(Se requiere espacio adicional en caso de que .NET 6 aęn no estĉ instalado). 

Red Velocidad de transferencia de 100 Mbit/s o mĂs rĂpida, protocolo de red TCP/IP 

.NET Framework  NET 6 

Mostrar  Resoluciēn de 1024 x 768 pčxeles o superior 

65.536 colores o mĂs (se recomiendan 16,77 millones de colores o mĂs) 

USB Uno o mĂs puertos USB disponibles 

Sonido  Un dispositivo de sonido compatible con Microsoft WDM o MME y compatible con 

Windows 

Entornos virtuales  

 

Software de virtualizaciēn admitido: (Supported on the server operating 

system)  

-  Remote Desktop Service (Windows Terminal Service) , RemoteApp  

-  Citrix Virtual Apps and Desktops 7.2402 -7.2 503 

-  Omnissa( Vmware )  Horizon 8.2311  ² 8.2 503 

 

Sistema operativo del escritorio virtual :  

-  Windows 10 / 11  

-  Windows Server 2019 / 2022  / 2025  

 

Sistema operativo del cliente :  

-  Windows 10 / 11  

NOTE: 

-  El uso de entornos virtuales de Citrix requiere una licencia de usuario de 

Citrix independiente.  

-  El uso de Remote Desktop Service o Remote App requiere una licencia 

CAL de RDS independiente.  

-  No se admiten conexiones remotas a travĉs de aplicaciones de Microsoft 

Store.  

-  El uso de VMware View requiere una licencia de usuario de VMware 
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View independiente . 
 

Idiomas admitidos  Inglĉs, Francĉs, AlemĂn, Espađol 

 

 

Nota: El ODMS Client Virtual Driver es un controlador para entornos virtuales necesario para 

utilizar ODMS Cloud en un entorno virtual (Citrix XenApp, Terminal Servic). 

 

Puede descargar y utilizar la "ODMS Client Virtual Driver" desde la siguiente URL. 

 

URL: https://download.omsystem.com/pages/odms_download/odms_client_virtual_driver/es/ 

 

 

 

6.2.2 Entorno Mac 

 

Artčculo Condiciēn 

SO Sistema operativo del cliente:  

macOS 11, 12, 13 , 14 ,15  (Intel  / Chip M1 o posterior )  

 

UPC  2 GHz o mĂs rĂpido 

* No se admite procesador de un solo nęcleo. 

 

Memoria   2 GB o mĂs 

  

Espacio en disco duro   2 GB o mĂs 

 

Red Velocidad de transferencia de 100 Mbit/s o mĂs rĂpida, protocolo de red TCP/IP 

Mostrar  Resoluciēn de 1024 x 768 pčxeles o superior 

65.536 colores o mĂs (se recomiendan 16,77 millones de colores o mĂs) 

USB Uno o mĂs puertos USB disponibles 

Sonido   

Dispositivo de sonido estĂndar integrado en la PC 

Entornos virtuales  No soportado  

Idiomas admitidos  Inglĉs, Francĉs, AlemĂn, Espađol 

 

 

 

superior del cap²tulo 

https://download.omsystem.com/pages/odms_download/odms_client_virtual_driver/es/
https://download.omsystem.com/pages/odms_download/odms_client_virtual_driver/es/
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6.3 Explicaci·n de la pantalla (Flujo de trabajo est§ndar) 
 

Cuando reproduzca un archivo de dictado creado en el flujo de trabajo est§ndar , se activar§ la 

barra de reproducci·n. Puede utilizar el pedal para controlar la reproducci·n y transcribir de 

manera eficiente. 

 

Programa para residentes 

Barra de reproducci·n 

Propiedad de visualizaci·n 

Configuraci·n para retroceso autom§tico 

Men¼ de configuraci·n 

 

 

6.3.1 Programa para residentes 

Una vez instalada la aplicaci·n de escritorio, se registrar§ como programa residente. La pr·xima 

vez que inicie su PC, ®sta quedar§ residente autom§ticamente y se mostrar§ un icono en la 

bandeja de tareas. 

 

 

6.3.2 Barra de reproducci·n 

Cuando inicia sesi·n en ODMS Cloud desde un navegador web y abre la pesta¶a [Dictados], se 

enumerar§n los archivos de dictado. Seleccione un archivo y haga clic en el bot·n [Reproducir] 

para iniciar la barra de reproducci·n. 

 

 
 

 

[ Bot·n normal] 

Icono  Explicación  

 Botón de prioridad  

Muestra la prioridad (Alta/Normal). El rojo indica alta prioridad.  

 

Ir a la marca de índice anterior o al final del comentario verbal.  

 

rebobinar el archivo. Haga clic y mantenga presionado para aumentar la velocidad.  

La configuración de aceleración sigue la velocidad de bobinado en el cuadro de 

diálogo Configuración.  

/  Botón reproducir/detener.  

Las pantallas se detienen durante la reproducción. Cada vez que se hace clic en el 



 146/ 222 

botón, alterna entre detener ќ reproducir ќ detener ...  

 

Archivos de avance rápido. Haga clic y mantenga presionado para aumentar la 

velocidad.  

La configuración de aceleración sigue la velocidad de bobinado en el cuadro de 

diálogo Configuración.  

 

Pasar a la siguiente marca de índice o al final del comentario verbal.  

 Visualización del tiempo de reproducción.  

La posición de reproducción actual se muestra en formato HH: MM:SS 

(predeterminado: MM:SS).  

 

 Barra y control deslizante de posición.  

Indica la posición de reproducción actual del archivo.  

El área desde el principio hasta la posición de reproducción actual se muestra en 

azul y el área de comentarios verbales se muestra en verde claro.  

 Visualización de marcas de índice  

Indica la posición de inserción de la marca de índice.  

 

[Bot·n de opci·n] 

Icono  Explicación  

 Volumen  

Muestre el control deslizante haciendo clic en el icono del altavoz. Mueva el control 

deslizante hacia la izquierda o hacia la derecha para ajustar el volumen. 

0%~100% . 

 

 

Control de velocidad  

Muestre el control deslizante haciendo clic en el icono del metrónomo. Haga clic en 

el bot·n ñ+ò o ñ-ò para cambiar la velocidad de reproducci·n. (50%~100%~200%, 

en incrementos del 10%).  

 

 

Cancelación de ruido  

Muestre el control deslizante haciendo clic en el icono. Haga clic en el botón "+" o 

"- " para configurar el nivel de cancelación de ruido. (APAGADO, 1, 2, 3)  
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control de tono  

Muestre el control deslizante haciendo clic en el icono. Haga clic en el bot·n ñ+ò o 

ñ-ò para ajustar el tono. 

( -100~OFF~+100 en incrementos del 10%)   

 

 de oradores  

Si hay varios dispositivos de altavoz conectados a su PC, la salida del altavoz 

cambiará cada vez que haga clic en el botón.  

Ejemplo: Dispositivo ->PC->Auriculares  

 

 

Botón de control de separación de canales  

Cada clic del botón cambia el canal entre estéreo, izquierdo, derecho y monoaural.  

(Arriba) ќ ќ ќ ќ (Volver al inicio)  

 

Insertar/ eliminar índice  

Si hace clic en el botón en una posición donde no se muestra ninguna marca, se 

insertará una marca de índice. Si hace clic en el botón en la posición marcada, se 

eliminará.  

 

Botón Mostrar/Ocultar propiedades  

Muestra u oculta las propiedades del archivo cada vez que haces clic en el botón.  

 Botón Cerrar  

Salga de la barra de reproducción.  

 Cambio de bot·n de opci·n 
Muestra u oculta el bot·n Opci·n. 

 

Ćrea de recolecci·n 
Perillas para mover la barra de reproducci·n. 

 

 

[Ampliar/reducir visualizaci·n de la barra] 

Cuando mueve el cursor a las cuatro esquinas de la barra, aparecer§ un cursor que cambia de 

tama¶o. 

Al arrastrar en este estado, puede cambiar el ancho de la barra del 50% al 200% (relaci·n de 

aspecto fija). 

 

50 %  

 
 

100 %  
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200% 
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6.3.3 Propiedad de visualizaci·n 

Puede consultar la informaci·n detallada del archivo de dictado haciendo clic en el bot·n 

[Informaci·n]. 

   
 

 

6.3.4 Configuraci·n para retroceso autom§tico 

La funci·n de retroceso autom§tico es ¼til cuando desea retroceder y reproducir audio que no 

pudo escuchar. Si detiene la reproducci·n y vuelve a hacer clic en el bot·n de reproducci·n, 

puede reanudar la reproducci·n desde el tiempo especificado. 

Para configurar el tiempo de retroceso, haga clic con el bot·n derecho ( Ctrl+clic en Mac) del 

mouse en la barra de reproducci·n para mostrar el men¼ de selecci·n de retroceso autom§tico. 

 

 Configuraci·n configurable: 0,0 , 0,3 , 0,5 , 1,0 , 1,0 , 3,0 , 4,0 o 5,0 segundosה
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6.4 Explicaci·n de la pantalla (Flujo de trabajo de 

reconocimiento de voz) 
 

Al reproducir una tarea que cre· un archivo de texto mediante el reconocimiento de voz en 

segundo plano, se iniciar§ la ventana de correcci·n de texto en lugar de la barra de 

reproducci·n. La ventana de correcci·n de texto tiene la funci·n de sincronizar el archivo de 

dictado con el archivo de texto creado mediante el reconocimiento de voz en segundo plano. Al 

reproducir un archivo de dictado, se resalta la palabra correspondiente a la posici·n de 

reproducci·n, lo que le permite editar el texto de manera eficiente. 

 

Ventana de correcci·n de texto 

Mostrar propiedad 

 

6.4.1 Ventana de correcci·n de texto 

 

Cuando inicie sesi·n en ODMS Cloud desde un navegador web y abra la pesta¶a [Dictados], se mostrar§ 

una lista de archivos de dictado. Seleccione un archivo con un estado de "Reconocimiento de voz" de 

"Completado" y presione el bot·n [Reproducir] para iniciar la ventana de correcci·n de texto. Los datos de 

texto creados por el reconocimiento de voz en segundo plano se cargan autom§ticamente en la ventana de 

correcci·n de texto. Adem§s, si los datos de voz contienen comentarios verbales, estos no se convertir§n en 

texto. 

Al reproducir un archivo, se resalta la palabra correspondiente a la posici·n de reproducci·n. 

Para obtener informaci·n sobre la funci·n de conversi·n autom§tica de etiquetas, consulte <6.10 Funci·n 

de conversi·n autom§tica de etiquetas en el flujo de trabajo de reconocimiento de voz >. 
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[ Bot·n de informaci·n del archivo ] 

 
 

Icono   

 

Botón Copiar al portapapeles  

Copiar al portapapeles.  

 

Botón Guardar  

Guardar el texto.  

 

Botón de impresión  

Imprime el texto que has creado.  

 

Botón de vista previa de impresión  

Muestra una vista previa de impresión.  

 

Botón de información  

Muestra información del archivo.  

 

 

[ Bot·n de edici·n de texto ] 

 
 

Icono   

 

Botón Deshacer  

Regresar un proceso atrás .  

 

Botón rehacer  

Proceda con un proceso.  

 

Botón de corte  

Cortar la selección . 

 

Botón Copiar  

Copiar la selección.  

 

Botón pegar  

Pegar la selección.  

 

Botón Buscar  

Busca el carácter especificado.  
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[ Bot·n de control de reproducci·n ] 

 
 

Icono   

 

Botón de reproducción/detención  

Reproduce/detiene el audio.  

 

Botón de inicio  

Devuelve la posición de reproducción al principio.  

 

Botón de rebobinar  

Mueve el cursor una palabra hacia atrás. Durante la reproducción, el resaltado en 

la posición de reproducción también se mueve.  

 

Botón de avance  

Mueve el cursor hacia adelante una palabra. Durante la reproducción, el resaltado 

en la posición de reproducción también se mueve.  

 

Botón Finalizar  

Mueve la posición de reproducción hasta el final.  

 

Botón de volumen  

Cambiar el volumen.  

 

 

Botón de velocidad  

Cambiar la velocidad de reproducción.  

 

 

Botón de tono  

Cambiar el tono.  

 

 

Seleccionar orador  

  Cambia el destino de salida de audio (cada vez que presionas el botón).  
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[ Bot·n de decoraci·n de texto ] 

 
 

Icono   

 

Tipo de fuente  

Establece la fuente.  

 

Tamaño de fuente  

Especifique el tamaño de la fuente.  

 

Botón en negrita  

Especifique Activado/Desactivado en negrita.  

 

Botón cursiva  

Especifica si la cursiva está activada o desactivada.  

 

Botón subrayar  

Especifica si el subrayado está activado o desactivado.  

 

Botón alinear a la izquierda  

Alinea la fila actual o varias filas seleccionadas a la izquierda.  

 

Botón central  

Centra la fila actual o varias filas seleccionadas.  

 

Botón alinear a la derecha  

Alinea la línea actual o varias líneas seleccionadas a la derecha.  

 

Botón de balas  

Configurar las viñetas . 

 

Botón de color de fuente  

Establece el color del texto.  
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6.4.2 Mostrar propiedad 

Puede consultar la informaci·n detallada del archivo de dictado haciendo clic en el bot·n 

[Informaci·n]. 
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6.5 Men¼ de configuraci·n de sonido 
 

Este cap²tulo explica c·mo configurar el men¼ de la aplicaci·n de escritorio. 

 

Iniciar el men¼ de configuraci·n 

General 

Play Bar 

E-mail 

Speech Recognition 

Text Correction 

Pedal Customize 

Notificacion 

 

 

6.5.1 Iniciar el men¼ de configuraci·n 

Haga clic con el bot·n derecho en el icono de ODMS Cloud en la bandeja de tareas para mostrar 

el men¼. 
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6.5.2 General 

 

 

 

   Data folder: 

Este es el destino para guardar los archivos descargados de la grabadora. El archivo de 

dictado se descargar§ en esta carpeta una vez y, una vez completada la descarga, el 

archivo se cargar§ en ODMS Cloud. 

 

   Update My Dictation list view: 

Configure si desea abrir una nueva pesta¶a en la pantalla web de ODMS Cloud cuando 

finalice la transcripci·n y cierre la barra de reproducci·n. La pantalla web no se puede 

actualizar autom§ticamente, por lo que deber§ abrir una nueva pesta¶a para actualizar la 

informaci·n. Si no desea abrir una nueva pesta¶a, desm§rquela y haga clic en el bot·n 

Actualizar navegador. 

   Job Data Settings: 

Especifica si se debe mostrar la pantalla de configuraci·n de datos del Datos de trabajo al 

descargar desde la grabadora. Si se marca, se mostrar§ la siguiente pantalla para cada 

archivo, lo que le permitir§ editar los Datos de trabajo. 

Para obtener m§s detalles sobre c·mo editar datos de trabajo, consulte <6.5.5 Opci·n de 

descarga (Edit Job Data)>. 
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6.5.3 Play Bar 

 

 

 

   Auto-backspace: 

Establezca la hora de regreso con retroceso autom§tico. Esto determina hasta qu® punto 

retrocede la reproducci·n cuando se utiliza la funci·n de retroceso autom§tico. La misma 

configuraci·n tambi®n se aplica a la Text Correction Window. 

 

   Play Bar Position: 

Configure esta opci·n si desea mostrar la barra de reproducci·n al frente de la pantalla. 

(Solo funciona cuando se juega con Play Bar) 

 

 

   Winding speed: 

Establecer cue/rebobinado. La funci·n Cue/Rewind de la aplicaci·n de escritorio ODMS 

Cloud es ¼til cuando desea encontrar r§pidamente el audio deseado reproduciendo ќ 

saltando ќ reproduciendo repetidamente. Para archivos largos, est§ dise¶ado para 

acelerarse durante un per²odo determinado . Las configuraciones de reproducci·n y salto se 

pueden ajustar seg¼n sus preferencias. Para cambiar la configuraci·n, haga clic en los 

botones ћ, ѝ, њ y ќ. 

 

 Especifique el tiempo de salto en el eje vertical de la pantalla de configuraci·n. En elה

siguiente ejemplo, el salto se establece inicialmente en 2 segundos. 

 En el siguiente ejemplo, Cue/Rewind saltar§ 2 segundos 3 segundos despu®s del inicio yה

saltar§ 4 segundos despu®s del tercer segundo. Despu®s del 8Ü segundo, hay un salto de 8 

segundos, y a partir del 16Ü segundo, es un salto de 32 segundos. 
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Si no necesita reproducir audio durante la cue/rebobinado, desmarque la casilla de 

verificaci·n "Soportar reproducci·n de audio durante la cue/rebobinado". 

 

   Length/Remaining time indication: 

Configure para mostrar la informaci·n que se muestra en el cap²tulo de visualizaci·n del 

tiempo de reproducci·n en la barra de reproducci·n como "longitud del archivo" o "tiempo 

restante". 

 

6.5.4 E-mail 

 

 

 

   E-mail: 

Configure los ajustes para recibir correos electr·nicos enviados desde el DS-9500. Los 

ajustes var²an seg¼n el tipo de correo electr·nico que utilice, por lo que le 

recomendamos que consulte la informaci·n de la cuenta de correo electr·nico para 

obtener m§s detalles. 

 

   Receive Interval: 

Establezca el intervalo para la recepci·n autom§tica de correo electr·nico. 
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6.5.5 Speech Recognition 

 

   Idioma : 

Seleccione el idioma para el reconocimiento de voz. El idioma seleccionado al iniciar sesi·n es el 

predeterminado. 

 Ingl®s (Reino Unido)ה

 Ingl®s (Estados Unidos)ה

 Ingl®s (Australia)ה

 Deutschה

 Fran­aisה

 Espa¶olה

 

6.5.6 Text Correction 
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Initializing TCW: 

Especifica la fuente y el tama¶o de fuente predeterminados que se utilizar§n en la ventana de 

correcci·n de texto. 

 

Finishing: 

Especifica el formato de salida de los datos de texto una vez finalizado. 

 Plain Text*.txtה

 Rich txt*.rtfה

 MS Word*.docה

 MS Word*.docxה

 

*Para doc y docx, esto solo est§ disponible cuando Microsoft Word est§ instalado en su PC. 

 

 

6.5.7 Pedal Customize 

(solo para transcriptores) 

 

   Pedal Customize: 

Configure el funcionamiento del interruptor de pie conectado. Seleccione un modelo y 

establezca el comportamiento de cada bot·n. 
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6.5.1 Notification 

(solo para transcriptores) 

 

 

   Enable pop-up notification: 

Puede habilitar o deshabilitar las notificaciones cuando se produzcan nuevas tareas de 

dictado. 

 Close the notification automatically: Las notificaciones se pueden borrarה

autom§ticamente despu®s de un tiempo espec²fico. 

 ,Enable sound notification: Controla el sonido de notificaci·n al recibir notificacionesה

como notificaciones de nuevas tareas de dictado. Si no necesita un sonido, desm§rquelo. 

 

 

superior del cap²tulo 



 162/ 222 

6.6 Inicio , apagado e inicio de sesi·n 
 

Este cap²tulo explica c·mo iniciar y cerrar la aplicaci·n de escritorio y c·mo iniciar sesi·n en 

ODMS Cloud. 

 

Iniciar aplicaci·n de escritorio 

Iniciar sesi·n Operaci·n 

Apagar la aplicaci·n de escritorio 

 

 

6.6.1 Iniciar aplicaci·n de escritorio 

Cuando instale la aplicaci·n de escritorio en su PC, se registrar§ como un programa de inicio, por 

lo que se iniciar§ autom§ticamente cuando inicie su PC. Si cierra manualmente la aplicaci·n de 

escritorio, seleccione " ODMSCloudDesktopApp " en el men¼ de inicio para iniciarla. Puede 

comprobar si la aplicaci·n de escritorio se est§ ejecutando comprobando la presencia o ausencia 

del icono en la bandeja de tareas. 

 

6.6.2 Iniciar sesi·n Operaci·n 

Si 18 horas Cuando haya transcurrido un tiempo desde la ¼ltima operaci·n de inicio de sesi·n en 

ODMS Cloud, se mostrar§ la pantalla de inicio de sesi·n al iniciar la aplicaci·n de escritorio. Inicie 

sesi·n con su direcci·n de correo electr·nico registrada y contrase¶a. 

Puede verificar si ha iniciado sesi·n en ODMS Cloud haciendo clic derecho en el icono en la 

bandeja de tareas para mostrar el men¼. Si "Iniciar sesi·n" est§ inactivo y no se puede 

seleccionar, significa que ha iniciado sesi·n en ODMS Cloud.  
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6.6.3 Apagar la aplicaci·n de escritorio 

Puede salir de la aplicaci·n de escritorio haciendo clic derecho en el icono de la bandeja de tareas 

para mostrar el men¼ y haciendo clic en "Salir". 

 

superior del cap²tulo 
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6.7 Cargar archivo de dictado 
 

Este cap²tulo explica la funci·n para cargar archivos de dictado en ODMS Cloud mediante la 

aplicaci·n de escritorio. 

 

Cargar archivo de dictado 

Copia de seguridad de archivos de dictado 

Agregar marca de ²ndice 

Carga manual de archivos de dictado 

 

 

6.7.1 Cargar archivo de dictado 

Cuando conecta un dispositivo de dictado compatible a una PC con la aplicaci·n de escritorio 

ejecut§ndose y el ²cono mostrado en la bandeja de tareas, el archivo de dictado en el 

dispositivo de dictado se descargar§ autom§ticamente a la PC. Una vez completada la descarga, 

se proceder§ a cargar los archivos a la Nube ODMS. En este momento, los archivos de la 

Grabadora se eliminar§n autom§ticamente, pero los archivos descargados se guardar§n como 

copia de seguridad en la PC. 

 

*La descarga o la copia de seguridad desde el dispositivo conectado depende de las condiciones. 

Para m§s detalles, consulte < 3.4 Cargar Archivo de dictado > . 

 

6.7.2 Copia de seguridad de archivos de dictado 

El archivo de dictado descargado de la grabadora se guarda temporalmente en la PC. Para 

conocer la ubicaci·n para guardar el archivo, consulte [General] -> ñCarpeta de datosò en < 

6.5.2 General >. 

Los archivos de respaldo se guardan en una carpeta creada para cada fecha de descarga de 

archivos en la carpeta "Copia de seguridad". 

El archivo de dictado respaldado se eliminar§ autom§ticamente 90 d²as despu®s de la descarga 

del archivo. 

 

6.7.3 Agregar marca de ²ndice 

Incluso despu®s de cargar el archivo de dictado en ODMS Cloud, es posible agregar marcas de 

²ndice. Inicie sesi·n en ODMS Cloud, seleccione el archivo de dictado en la pesta¶a [Dictados] y 

haga clic en el bot·n " Reproducir ". Para obtener detalles sobre c·mo cambiar la prioridad y 

agregar una marca de ²ndice, consulte < 3.10 Agregar marca de ²ndice > . 
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6.7.4 Carga manual de archivos de dictado 

Si desea cargar manualmente un archivo de dictado guardado en su PC en la nube ODMS, haga 

clic con el bot·n derecho en el icono de la bandeja de tareas para mostrar el men¼ y 

seleccione "Cargar en la nube". Se mostrar§ la pantalla de selecci·n de archivos, seleccione el 

archivo. Los tipos de archivos que se pueden cargar manualmente son ds2, dss , wav y MP3. 

 

 

6.7.5 Opci·n de descarga (Edit Job Data) 

Puede modificar las propiedades de un archivo de audio cuando lo descarga desde el dispositivo 

de dictado a su PC. Para conocer las configuraciones relacionadas con Edit Job Data, consulte < 

6.5 Men¼ de configuraci·n de sonido >. 

 

 .File Name: puede cambiar el nombre del archivoה

 Author ID: Solo se puede seleccionar el ID de autor establecido en el archivo de dictado o elה

ID de autor del usuario que inici· sesi·n. 

 Worktype ID: Solo se puede seleccionar el ID de tipo de trabajo establecido en el archivo deה

dictado o el tipo de trabajo establecido para cada autor por el administrador. 

 .Option Item: Puede cambiar el valor de un elemento de opci·nה

 .Comment: Puede agregar comentariosה

 .Priority: Puede cambiar la prioridadה

 

 

 

superior del cap²tulo 
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6.8 Iniciar y finalizar la transcripci·n 
 

Este cap²tulo explica la transcripci·n de un archivo de dictado utilizando la aplicaci·n de 

escritorio. 

 

Iniciar transcripci·n 

Finalizar transcripci·n 

 

 

6.8.1 Iniciar transcripci·n 

Inicie sesi·n en ODMS Cloud, seleccione el archivo de dictado en la pesta¶a [Dictados] y haga 

clic en el bot·n " Reproducir ". El archivo se descargar§ y se iniciar§ la aplicaci·n de escritorio. 

Para obtener informaci·n detallada sobre la transcripci·n, consulte < 3.6 Extraer archivo de 

dictado > . 

 

6.8.2 Finalizar transcripci·n 

Cuando finalice la transcripci·n, cambie el Estado para finalizar el trabajo. Para obtener 

instrucciones detalladas sobre c·mo completar la transcripci·n, consulte < 3.9 Finalizar 

transcripci·n y notificaci·n > . 
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6.9 Recepci·n de correo electr·nico desde el DS-9500 y 

carga autom§tica en ODMS Cloud 
 

Este cap²tulo explica c·mo recibir archivos de dictado adjuntos a los correos electr·nicos 

enviados desde el DS-9500 y cargarlos en ODMS Cloud.  

Al configurar la recepci·n de correo electr·nico dentro de la aplicaci·n de escritorio, la recepci·n 

y las actualizaciones se pueden realizar en segundo plano de forma autom§tica. Esta funci·n est§ 

disponible cuando Roll est§ configurado como Transcriptor. 

 

Formatos de correo electr·nico compatibles 

Configuraci·n de recepci·n de correo electr·nico en la aplicaci·n de escritorio 

Cambio del comportamiento de recepci·n de correo electr·nico 

 

6.9.1 Formatos de correo electr·nico compatibles 

Los formatos de recepci·n de correo electr·nico compatibles son los siguientes.  

 

 POP3/SMTPה

 IMAP/SMTPה

 Office Outlook (Exchange)ה

 

 Gmail *1ה

  Yahoo! Mail *1ה

  Outlook.comה

 

 *1: Se requiere una contrase¶a de aplicaci·n que admita la autenticaci·n de dos factores para 

cada cuenta de correo electr·nico. Para obtener m§s informaci·n, consulte la explicaci·n de 

cada cuenta de correo electr·nico. 
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6.9.2 Configuraci·n de recepci·n de correo electr·nico en la aplicaci·n 

de escritorio 

Haga clic con el bot·n derecho en el ²cono de la aplicaci·n de escritorio ODMS Cloud en la 

bandeja de tareas para visualizar el men¼ y seleccione ñConfiguraci·nò. 

 

 

 Seleccione el correo electr·nico y haga clic en el bot·n [Agregar].

 

 

Seleccione el tipo que coincida con el correo electr·nico que est§ utilizando. Los detalles de 

configuraci·n var²an seg¼n la cuenta de correo electr·nico, por lo que debe seguir las 

instrucciones para cada cuenta. 

  














































































































