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Kapitel 1 | Einfuhrung

Kapitel 1 Einfiihrung

Zweck dieses Dokuments

Diese Anleitung richtet sich an Alle, die mit OpenTouch Fax Center Faxe senden, empfangen oder verwalten.

Hinweis: Sie behandelt weder die OpenTouch Fax Center Server und Client Installation (siehe die
Installations- und Wartungsanleitung), noch die Serverkonfiguration und -verwaltung (siehe die
Administrationsanleitung).

Windows-Tools

OpenTouch Fax Center bietet mehrere Tools, die in der Microsoft Windows Umgebung installiert und verwendet
werden kénnen.

SendFAX

SendFAX ist eine Faxschnittstelle, die den Anwendern alle Funktionen bietet, die zum Senden eines Fax
erforderlich sind (siehe Kapitel: Ubersicht auf Seite 3 ).

SendFAX Local Phone Book

Mit dem SendFAX Local Phone Book kénnen Sie |hre Kontakte lokal so verwalten, dass sie leicht in SendFAX
ausgewahlt werden kdnnen. Es kdnnen beliebig viele Phone Books erstellt werden (siehe Kapitel: Local
Phone Book: Uberblick auf Seite 25 ).

Hinweis: Zusatzlich zum lokalen Telefonbuch kdnnen auch die 6ffentlichen Web Phone Books von
SendFAX verwendet werden (siehe Web Phone Books auf Seite 2 ).

Viewer

Im Viewer kénnen die Anwender Faxe anzeigen und lesen. Er ist eigentlich ein TIFF-Dateien-Viewer mit
einigen zusatzlichen Bearbeitungsfunktionen (siehe Kapitel: Ubersicht auf Seite 37 ).

' Hinweis: Wenn der Viewer nicht auf Inrem Rechner installiert ist, kbnnen Sie die Faxe auch in der
Windows Bild- und Faxanzeige anzeigen.

Faxanwendungen fiir Allgemeine Programme

OpenTouch Fax Center bietet mehrere Anwendungen zum Senden von Faxen direkt Gber lhre allgemeinen
Programme . Es kann sich um Druckertreiber (in jedem Programm Uber die Druckfunktion verfiigbar) oder
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Kapitel 1 | Einfuhrung

integrierte Faxfunktionen (nur fir MS Word und OpenOffice.org Writer) handeln (siehe Kapitel: Ubersicht
auf Seite 45 ).

Faxanwendungen fiir E-Mail Clients

Mit OpenTouch Fax Center konnen Sie Faxe mit lhrer E-Mail-Software senden und empfangen. Wenn Sie
Microsoft Outlook zusammen mit einem Exchange Server benutzen, sind auRerdem (lizenzabhangig) einige
zusatzliche Tools verfligbar, um die Verwaltung |hrer Faxe zu erleichtern (siehe Kapitel: Mit E-Mail Clients
faxen: Ubersicht auf Seite 53 ).

Deckblatt-Editor

Mit dem Deckblatt-Editor kénnen Faxdeckblatter erstellt oder die Standardblatter verandert werden. Ein
Deckblatt kann Variablen enthalten, die beim Senden aufgelést werden - Sendername, Firmenname, Adresse,
Telefon- und Faxnummern usw. - (siehe Kapitel: Ubersicht auf Seite 75 ).

Webtools

OpenTouch Fax Center bietet mehrere Tools, die Uber einen Webbrowser zuganglich sind. Alle sind tber
dieselbe Webschnittstelle verfiigbar. Nahere Details finden Sie in dem entsprechenden Kapitel ( Ubersicht
auf Seite 85).

Hinweis: Die OpenTouch Fax Center -Web-Client-Schnittstelle ist fiir die Verwendung mit unterstitzenden

[
Technologien optimiert, die von sehbehinderten Personen oder Personen mit eingeschrankter Mobilitat
verwendet werden kdnnen.

Faxbrowser

Uber die Webschnittstelle kénnen Sie den Status Ihrer Faxe in der Eingangsiibersicht, Ausgangsiibersicht
und der ausgehenden Warteschlange einsehen.

Web Compose

Web Compose ist der Teil der Webschnittstelle, in dem Sie Faxe erstellen und faxen kénnen.

Web Phone Books

In Web Phone Books kénnen Sie personliche Kontakte verwalten und unter Umstanden auch 6ffentliche
Kontakte anzeigen, die fir das Versenden von Faxen aus dem Web Client und optional vom SendFAX
verwendet werden kénnen.

Externe Tools

Je nach Implementierung, die Ihr Administrator vorgenommen hat, kénnen Sie mdglicherweise OpenTouch
Fax Center -Funktionen tGber mehrere externe Clients verwenden. Diese weichen von den mit dem OpenTouch
Fax Center -Client-Installer bereitgestellten Funktionen ab.

E-Mail Clients (zum Faxen)

Sie kdnnen eventuell mit lhnrem E-Mail Client iber OpenTouch Fax Center faxen. E-Mail-Anhange werden
dann als Faxseiten gesendet. Siehe Mit E-Mail Clients faxen: Ubersicht auf Seite 53 .
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Kapitel 2 | Faxen mit SendFax

Kapitel 2 Faxen mit SendFax

Ubersicht

SendFAX ist die Faxschnittstelle fiir Anwender mit erweiterten Faxerfordernissen. Wenn Outlook auf lhrem
lokalen Rechner konfiguriert worden ist, kann SendFAX in Outlook integriert werden.

Dieses Kapitel enthalt Informationen Gber das Konfigurieren von SendFAX und dessen Benutzung zum
Senden von Faxen mit verschiedenen Optionen.

SendFAX starten

Unter den installierten OpenTouch Fax Center Anwendungen, wahlen Sie SendFAX.
Die SendFAX Schnittstelle erscheint.

g~ Hinweis: SendFAX kann auch uber Windows-Programme mit Druckfunktion (siehe Mit SendFAX (ber
Windows-Programme faxen auf Seite 45)oder tiber Microsoft Outlook gedffnet werden, indem Sie auf
die @ Schaltflache klicken (wenn das Outlook add-in auf Inrem PC installiert ist).

Schnittstellenbeschreibung

Abgesehen von den Menu- und Symbolleisten ist die SendFAX Standardschnittstelle nach der ersten Installation
in vier Hauptbereiche gegliedert:
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Datei  Bearbeiten  Anzeigen  Miniaburansicht  Worschau  Anmerkung  Tools  Hilfe

Senden Ell 1] IKein Deckblatt jl ﬁ | ®
Empfanger: >

I |ﬁ| Hame | Firma | Ziel
Firma: I &
Ziel. |

Eetreff: I

> f ;|13°/o vl H 4 P H|1DD°/O vl@

NERA=E YA =]

Fertig [171 [ MUM [ g

1. Im Abschnitt Manuelle Adressierfelder — An, Firma, Ziel und Betreff — konnen Sie die
Empfangerinformationen direkt eingeben. In An wird normalerweise der Empfangername eingegeben. In
Ziel, welches das einzige obligatorische der vier Felder ist, wird die Faxnummer oder die E-Mail-Adresse
eingegeben.

2. Im Abschnitt Empfanger werden die das Fax empfangenden Einzelpersonen und Gruppen angezeigt,
die entweder in einem Phone Book ausgewahlt oder direkt in die manuellen Adressierfelder eingegeben
wurden.

3. Im Abschnitt Miniaturansicht werden die Faxseiten nacheinander verkleinert angezeigt. Mit der
Bildlaufleiste kdnnen Sie die Seiten einzeln ansehen; durch Auswahlen einer Seite in der Miniaturansicht
wird diese Seite in der Faxvorschau angezeigt. Mithilfe der Miniaturansicht kénnen die Seiten auch neu
geordnet oder aus dem Fax geléscht werden.

4. Im Abschnitt Faxvorschau werden die Seiten des Faxes einzeln angezeigt. Hier kbnnen Sie vor dem
Senden Anmerkungen in das Fax einfligen. Naheres Uber Anmerkungen erfahren Sie in dem
entsprechenden Kapitel (Ubersicht auf Seite 41).

Daruber hinaus bietet SendFAX folgende Moglichkeiten:

» Auswahlen eines der im Faxserver verfiigbaren Deckblatter,

* Anzeigen einer Kontaktliste mit potenziellen Faxempféngern aus einem der Phone Books, die lhnen
zuganglich sind,

+ Andern der Sender- und Empfangerinformationen und somit der Ubertragungseinstellungen,

» Anpassen der Schnittstelle an Ihre Anforderungen,

» Senden von Faxen sowohl an Faxnummern als auch an E-Mail-Adressen.

Mendiileistendetails und zugehérige Symbole

Beschreibung aller Elemente der SendFAX Mentdileiste.

Das Datei Menii

Neu bricht das aktuelle Fax ab, leert die Faxempfanger-Liste und beginnt eine neue.
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0 Einfiigen Zum Einfligen einer Datei in Ihr Fax.
Speichern als Zum Speichern lhres Fax in einem lokalen oder Netzwerkverzeichnis.
Drucken Druckt das Fax mit eventuellem Deckblatt.
Senden Sendet das Fax und schlie3t die SendFAX -Schnittstelle.
Senden ohne SchlieRen Sendet das Fax, lasst die SendFAX -Schnittstelle aber offen, damit Sie zum

Beispiel dasselbe Fax an andere Empfanger senden kdénnen.

Verbindungseinstellungen Zum Andern des Faxserver Hostnamens und anderer Parameter. Weitere Details
finden Sie unter Verbindungseinstellungen auf Seite 8 .

Anwendereinstellungen Hier kann der Anwender seinen Anwendernamen und sein Passwort andern.
Weitere Details finden Sie unter Verbindungseinstellungen auf Seite 8 . Diese
Option ist nur im internen Modus verfligbar (beim Senden Gber ein XML-Gateway),

E-Mail-Einstellungen Ermoglicht dem Anwender das Einrichten der SMTP-Einstellungen und des
E-Mail-Inhalts (von der E-Mail-Funktion von SendFAX verwendet). Weitere Details
finden Sie unter E-Mail-Einstellungen auf Seite 11 .

Verlassen SchlieRt SendFAX .

Das Menii Bearbeiten

E1 Fax-Eigenschaften Zeigt ein Fenster mit Registerkarten an, in das Sie Senderinformationen oder
Organisationsinformationen eingeben und Faxeinstellungen angeben. Weitere
Details finden Sie unter Sender- oder Firmeninformationen bearbeiten auf Seite
18 und Die Einstellungen der Fax(ibertragung &ndern auf Seite 20 .

Faxempfanger Zum Andern der Informationen (iber einen ausgewahlten Faxempfanger in der
Faxempfangerliste.

Deckblattkommentare gibt einen Kommentar in das Deckblatt ein.

Druckereigenschaften Zum Konfigurieren des OpenTouch Fax Center -Druckers.

Das Menii Ansicht

Symbolleiste  Zeigt die SendFAX -Symbolleisten an. Wenn eine Symbolleiste sichtbar ist, erscheint ein
Hakchen neben ihrem Namen. Die vier Symbolleisten Haupt, Vorschau, Miniatur und Anmerkung
werden standardmafig angezeigt.

Statusleiste Blendet die Statusleiste ein oder aus. Es erscheint ein Hakchen neben ihr, wenn sie sichtbar
ist.

Phone Book Zeigt ein Phone Book rechts oder links von der Schnittstelle an.

Volle Vorschau Zeigt nur die Miniaturen und die Faxvorschau an. Die Anzeige der manuellen
Adressierungsfelder, der Faxempfanger-Liste und der Kontaktinformationen wird unterbrochen.
Das Deaktivieren von Volle Vorschau zeigt diese Informationen wieder im SendFAX -Fenster
an.

Optionen Zeigt ein Fenster an, in dem Sie:

» die Phone Books auswahlen, die Sie in SendFAX integrieren méchten (siehe Phone
Book-Integration auf Seite 21 ).
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* Wahlen Sie die SendFAX -Standardschnittstelle, die tiber den virtuellen SendFAX -Drucker
gestartet werden soll (weitere Informationen finden Sie unter SendFAX
Schnittstellenanzeigeoptionen auf Seite 12 ).

Sprachen Richtet die Sprache ein, die fur den aktuellen Anwender in Client-Anwendungen verwendet
wird (MMC Snap-in, SendFAX , TIFF-Viewer, Local Phone Book und Deckblatt-Editor). Die
Anderungen werden nach Neustart von SendFAX aktiv.

Das Menii Miniaturansichten

»® Loschen entfernt in der Miniaturansicht ausgewahlte Seiten aus lhrem Fax.

Verschieben [Elste Verschiebt die ausgewahlte Seite zur ersten Seite nach dem Deckblatt.

+ Nach [Coben Verschiebt die ausgewahlte Seite um eine Seite nach vorn
bewegen

& Nach [uhten Verschiebt die ausgewahlte Seite um eine Seite nach hinten
bewegen

Verschieben [Ldtzte Verschiebt die ausgewahlte Seite zur letzten Seite des Fax

= Markieren als [Nicht Weist SendFAX an, die in der Miniaturansicht ausgewahlte Seite auszuschlieRen,
senden wenn Sie ein Fax Ubertragen.

Markierenals [1 Stellt eine ausgeschlossene Seite wieder her.
Senden

|13°/o vI Zoom erhoht oder verringert die VergréfRerung von Seiten in der Miniaturansicht.

Das Meniui Vorschau

M Erste Seite Zum Sehen der ersten Seite |hres Fax.

4 Vorherige Seite ~ Zum Sehen der vorherigen Seite lhres Fax.

» Néchste Seite Zum Sehen der nachsten Seite Ihres Fax.

M Letzte Seite Zum Sehen der letzten Seite lhres Fax.

O Optimale GroBe  Zeigt die Seite in der VergréRerung an, die am optimalsten in das Vorschaufenster passt.

An Breite Zeigt die Seite in der maximalen Breite an, die in das Vorschaufenster passt.
anpassen

An Hoéhe Zeigt die Seite in der maximalen Héhe an, die in das Vorschaufenster passt.
anpassen

100z =] Zoom Zum Wahlen einer der voreingestellten Vergroferungswerte.

Das Menii Anmerkungen

Anmerkungen kénnen hinzugefligt werden, um die Aufmerksamkeit auf bestimmte Teile eines Fax zu lenken.
Nahere Details iber Anmerkungen finden Sie in dem entsprechenden Kapitel ( Ubersicht auf Seite 41 ).

Hinweis: Die Anmerkungsfunktion kann nicht auf Deckblattern verwendet werden, wenn ein Fax in
SendFAX verfasst wird.
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Das Tools Menii

OpenTouch Fax Center Offnet Ihr Local Phone Book, damit Sie die Kontakte verwalten kénnen, die in SendFAX
Local Phone Book verwendet werden sollen. Siehe SendFAX Local Phone Book Local Phone Book: Uberblick
auf Seite 25 fir detaillierte Informationen.

Hinweis: Ihr OpenTouch Fax Center Web Phone Book kann iber den Web Client
verwaltet werden (sieche Web Phone Book auf Seite 124 ).

Das Hilfe Menii

73 Hilfethemen Offnet die Online-Hilfe, wo Sie mehr Informationen iiber die Verwendung von OpenTouch
Fax Center erhalten kénnen.

Uber SendFAX Zeigt Version und Copyright-Informationen tber SendFAX an.

Ergebnis der Faxsendung abhangig vom Zieltyp

SendFAX ermoglicht lhnen, ein Fax an ein Ziel zu senden, das entweder eine Faxnummer oder eine
E-Mail-Adresse ist. Wenn das Ziel eine Faxnummer ist, verhalt sich alles wie bei einem normalen Fax. Wenn
das Ziel eine E-Mail-Adresse ist, wird das Fax (ggf. mit dem Deckblatt) als Anhang der E-Mail gesendet. Die
E-Mail-Einstellungen einschlieRlich Anhangsformat kénnen hier konfiguriert werden: E-Mail-Einstellungen
auf Seite 11.

Je nachdem, wie SendFAX fiir das Senden von Faxen konfiguriert ist, gibt es verschiedene Verhaltensweisen
fur Ziele und Gesendete Faxe Datensatze. Nahere Informationen Uber Konfigurationen finden Sie unter
Einstellungen auf Seite 8.

SendFAX konfiguriert zum Faxen liber die XML Gateway des Servers

In dieser Konfiguration werden normale Faxe direkt (Uber die XML Gateway) an den Fax-Server und E-Mails
Uber einen gesonderten Mail-Server gesendet.

Wenn das Ziel eine Faxnummer ist, erscheint der Datensatz des gesendeten Fax im Ordner
Ausgangsiibersicht des Web Client.

Wenn das Ziel eine E-Mail-Adresse ist, erscheint der Datensatz der gesendeten E-Mail in einer . 10g Datei:
C:\Users\<user name>\AppData\Roaming\Fax\SendFAX\Trace\SendFaxEmail.log. Sie kdnnen dieses
Protokoll mit jedem Texteditor 6ffnen.

SendFAX konfiguriert zum Faxen iiber Outlook

In dieser Konfiguration werden die Faxe und E-Mails tber Outlook an den entsprechenden Server (Fax/E-Mail)
gesendet.

Wenn das Ziel eine Faxnummer ist, erscheint der Datensatz des gesendeten Fax im Ordner Gesendete
Elemente von Outlook sowie im Ordner Ausgangsiibersicht des Web Client.

Wenn das Ziel eine E-Mail-Adresse ist, erscheint der Datensatz des gesendeten Fax nur in dem Ordner
Gesendete Elemente von Outlook.
E-Mail Verhalten mit oder ohne Deckblatt

Wenn ein Fax an mehrere Faxnummern gesendet wird, wird fiir jedes Faxziel immer ein Datensatz aufbewahrt,
egal ob es ein Deckblatt gibt. Das Verhalten beim Senden an eine E-Mail-Adresse ist anders.
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Wenn ein Fax an mehrere E-Mail-Adressen ohne Deckblatt gesendet wird, erzeugt SendFAX nur eine E-Mail
und sendet sie an alle Empfanger. Das Feld An: der E-Mail enthalt bei den Empfangern die Namen aller
Empfanger.

Wenn das Fax dagegen mit Deckblatt gesendet wird, erzeugt SendFAX eine E-Mail fur jeden Empféanger,
und das Feld An: enthalt nur die E-Mail des Empfangers.

Wenn an mehrere E-Mail-Adressen gesendet wird und SendFax nicht zum Faxen Uber Outlook konfiguriert
ist, wird immer ein Datensatz fur jeden Empfanger in der .log Datei erzeugt, egal ob es ein Deckblatt gibt. In
Outlook wird nur ein Datensatz fur jede gesendete E-Mail aufbewahrt.

Einstellungen

In diesem Abschnitt finden Sie die Einstellungen, die in SendFAX konfiguriert werden kdnnen. Normalerweise
werden diese Einstellungen vom Systemadministrator konfiguriert, und der Anwender braucht sie nicht zu
konfigurieren oder zu andern.

Verbindungseinstellungen

Wenn Sie lhre bei der Anfangsinstallation konfigurierten Verbindungseinstellungen verandern missen, gehen
Sie folgendermalen vor:

1. Klicken Sie in der SendFAX Meniileiste auf Datei [ Vérbindungseinstellungen .
Das Dialogfeld Kontoinformationen wird angezeigt.

Kontoinformationen E3

—Werbindungzeinstellungen

Fargerver IIncthnst

— SendFéx sendet zeine Faxe uber:
= Outlook [erfardert richtige Konfiguration lhres Exchange Servers)

%' HML Gateway Schrittstelle des Faxservers [Direktverbindung zum Faxsystem)]

< Zuriick I wheiter = I abbrechen | HilFe |

2. Geben Sie im Abschnitt Verbindungseinstellungen den Hostnamen oder die URL an.

/. Achtung: Der Wert musste von Ihrem Administrator beim Installieren von SendFAX korrekt eingerichtet
— (oder mitgeteilt) worden sein, Sie mussten ihn nicht andern.
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« Der Name, der zum Erreichen des Faxserver-Host verwendet wird.
Akzeptable Syntax: [{httpl|https}://] <ServerName or IP> [: <Port> |

Im HTTPS-Kontext muss <ServerName_or IP> der "Allgemeine Name" des Faxservers sein (nicht
seine IP-Adresse).

g~ Hinweis: Wenn Sie von der Web Phone Book-Integration profitieren méchten, missen Sie
sicherstellen, dass Uber die eingegebene URL die OpenTouch Fax Center -Web Services erreicht
werden. Diese nutzen standardmaRig HTTPS.

3. Wahlen Sie im Abschnitt SendFAX sendet seine Faxe tiber das Optionsfeld aus, das lhren gewtinschten
Einstellungen entspricht:

* Wahlen Sie Outlook aus, wenn Sie die SendFAX Integration mit Outlook verwenden méchten.
Outlook muss schon am lokalen Computer konfiguriert sein und der Administrator muss den Microsoft
Exchange Server lhrer Organisation korrekt konfiguriert haben.

* In einer Konfiguration mit Bereitstellung am Standort: Klicken Sie auf Beenden , um die
Konfiguration zu abzuschlief3en.

g~ Hinweis: Um Faxe an E-Mail-Adressen senden zu konnen, ist keine zusatzliche
E-Mail-Konfiguration erforderlich. Outlook verwaltet dies automatisch.
+ Wahlen Sie XML Gateway Schnittstelle des Faxservers , um SendFAX im normal Modus zu

benutzen.

» In einer Konfiguration mit Bereitstellung am Standort: Klicken Sie auf Weiter und fahren Sie fort
mit Anwendereinstellungen mit Bereitstellung am Standort auf Seite 9 .

g~ Hinweis: Zum Senden von Faxen an E-Mail-Adressen missen Sie spezielle E-Mail-Einstellungen
konfigurieren (siehe E-Mail-Einstellungen auf Seite 11 ).

Anwendereinstellungen mit Bereitstellung am Standort

Fortsetzung von Verbindungseinstellungen auf Seite 8 fiir eine Konfiguration mit Bereitstellung am Standort.
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Anwendereinstellungen E

— Authentifizierung

" windows-integriertes Einmaliges Anmeldan verwendsan

[i#150 A driistr stor

[" | Beim Startup Senderinformationen aus dem aktiven Yerzeichniz abrufen

%' Grundauthentifizierung verwenden

Arnwendername: Iinhn.smith@example.com

Pl I xxxxxxxxxxxx
v PaBwart behalten

— E-Mail Bestatigungen senden an:

" Keine E-Mail Bestatigungen senden

%' Die meinem Konto zugewiesene E-Mail Adiesse verwenden

" Diese E-Mail Adresze verwendsn:

< Zurick I Fertig stellen I Abbrechen | Hilfe |

1. Wahlen Sie im Abschnitt Authentifizierung das Optionsfeld aus, das lhren gewiinschten Einstellungen

entspricht:

» Wahlen Sie Windows Integrated Single Sign-On verwenden , um sich automatisch mit lhrer
reguldren NT Kennung anzumelden.

g~ Hinweis: Das Markierungskastchen Beim Startup Senderinformationen aus dem aktiven
Verzeichnis abrufen gibt die Informationen des aktiven Verzeichnisses in die Senderinformationen
ein, wenn der Anwender die Option Angepasste Sender- & Firmeninformationen benutzen
in den erweiterten Ubertragungseinstellungen ausgewénhlt hat. Nahere Informationen zu dieser
Option finden Sie im Abschnitt Sender- oder Firmeninformationen bearbeiten auf Seite 18 weiter
unten in diesem Kapitel.

+ Wabhlen Sie Grundlegende Authentifizierung verwenden und geben Sie Ihr Anwender Login in das
Feld Anwendername und lhr Passwort in das Feld Passwort ein. Wenn diese Werte bei jedem
Anmelden benutzt werden sollen, aktivieren Sie das Kastchen Passwort behalten .

2. Wahlen Sie im Abschnitt E-Mail Bestatigungen senden an eine der Optionen fir die E-Mail Adresse

3

aus, an welche die Benachrichtigungen gesendet werden sollen:

Option Beschreibung

Keine E-Mail Bestéitigungen senden Sie erhalten keine Bestatigung per E-Mail.

Die mit meinem Konto verbundene E-Mail Adresse Sie erhalten Bestatigungen an die E-Mail Adresse, die dem
verwenden Konto im vorherigen Schritt zugewiesen wurde.

g~ Hinweis: Diese Option ist standardmafig ausgewahit.

Diese E-Mail Adresse verwenden Sie erhalten Bestatigungen an die manuell in das
nebenstehende Feld eingetragene E-Mail Adresse.

. Klicken Sie auf Beenden .

10
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Bei anschliefenden SendFAX -Sitzungen werden dieselben Einstellungen benutzt. Wenn das Kastchen
Passwort behalten nicht aktiviert wurde, werden Sie beim Senden eines Fax gegebenenfalls zur Eingabe
des Passworts aufgefordert.

g~ Hinweis: Wenn es beim Anmelden in SendFAX ein Systemproblem gibt und eine Fehlermeldung
erscheint, klaren Sie bitte mit dem Systemadministrator ab, ob Sie die richtige Berechtigung haben bzw.
wann das System wieder betriebsbereit ist.

Wenn Sie das Gateway wechseln oder die Verbindungseigenschaften &ndern mdchten, missen Sie den
oben beschriebenen Einrichtungsvorgang wiederholen.

E-Mail-Einstellungen

Klicken Sie fir den Zugriff auf das Dialogfeld E-Mail-Einstellungen auf Datei [E-Mail-Einstellungen... in
der SendFAX Menlileiste.

E-Mail Einstellungen

— SMTP-Einstellungen

Mail-Server: I MvMailServer

Senderadresse: % Dis meinem Konto zugewiesene E-Mail Adresse verwenden

" Diese E-Mail Adresse verwenden

—E-Mail Inhalt

Anhang: PDF -

Standardnachricht: d

o o

o4 I Abbrechen | HilFe: |

SMTP-Einstellungen

Wenn Sie Faxe (zusatzlich zu Faxnummern) auch an E-Mail-Adressen senden wollen, miissen Sie die
E-Mail-Einstellungen konfigurieren. Wenn lhre Konfiguration Faxe Gber Outlook sendet (siehe
Verbindungseinstellungen auf Seite 8), sind die SMTP-Einstellungen schon konfiguriert und kdnnen nicht
in diesem Dialogfeld geandert werden (das Kastchen SMTP-Einstellungen ist ausgegraut).

Wenn Sie nicht Outlook verwenden und Faxe (ber einen Mail-Server an E-Mail-Adressen senden mochten,
mussen Sie die SMTP-Einstellungen konfigurieren.

4. Achtung: Beim Senden von Faxen an E-Mail-Adressen (statt an Faxnummern) werden die Datensatze
~ fiir gesendete Faxe nicht in den Web Client Ordnern protokolliert. Weitere Informationen erhaltlich unter
Ergebnis der Faxsendung abhdngig vom Zieltyp auf Seite 7.
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Mail-Server Geben Sie den Mail-Server an. Der Administrator muss den Mail-Server (SMTP)
Ihrer Organisation schon korrekt konfiguriert haben.

Hinweis: Akzeptable Syntax: <MailServerName or IP>[:<Port>]

[
StandardmaRig ist die Portnummer 25. Sie miissen nur eine Portnummer
eingeben, wenn Sie einen anderen Port benutzen.
Senderadresse Wahlen Sie Die mit meinem Konto verbundene E-Mail Adresse verwenden, wenn

SendFAX |hre normale E-Mail als Riickkehradresse benutzen soll. Wenn Sie eine
Antwort an eine andere E-Mail-Adresse wiinschen, wahlen Sie Diese E-Mail Adresse
verwenden und geben Sie eine glltige E-Mail-Adresse in das Eingabefeld ein.

E-Mail Inhalt

In diesem Kastchen kénnen Sie das Format des E-Mail-Anhangs wahlen und eine Standardnachricht schreiben.

Anhang Beim Senden eines Fax an eine E-Mail-Adresse wird das Fax als Anhang tbertragen.
Sie kénnen das PDF- oder das TIFF-Format wahlen. Der Standardwert ist PDF.

Standardnachricht Geben Sie |hre Standardnachricht ein. Die Nachricht wird nur dann im Hauptteil der
E-Mail gezeigt, wenn es keinen Text im Deckblatt-Feld Kommentare gibt oder wenn
es kein Deckblatt gibt.

SendFAX Schnittstellenanzeigeoptionen

SendFAX kann zum kompletten Neuverfassen von Faxen gemaf der Beschreibung in diesem Kapitel
verwendet werden, aber es kann auch Uber jedes Windows-Programm gestartet werden, indem auf einem
dedizierten virtuellen Drucker namens SendFAX ausgedruckt wird (siehe Ubersicht auf Seite 45).

Wenn SendFAX (ber einen solchen Ausdruck gestartet wird, wird es standardmafig mit dem Schnittstellentyp
angezeigt, der in Ansicht [COptionen (SendFAX Menl) ausgewahlt ist.

SendFax wird durch den virtuellen Diucker des Fax Servers geaffnet...

= Immer Basis-Schnittstelle anzeigen

{* |mmer vaollstandige Schnittstelle anzeigen

Sie kdnnen diese Standardeinstellung an Ihren Bedarf anpassen:

Option Beschreibung

Immer Basisschnittstelle anzeigen SendFAX wird mit der minimal fiir schnelles Faxen erforderlichen
Schnittstelle angezeigt (siehe Details unten).

Immer vollstindige Schnittstelle anzeigen =~ SendFAX wird mit der vollstéandigen, in diesem Kapitel beschriebenen
Schnittstelle angezeigt (siehe SendFAX starten auf Seite 3).

Hinweis: Wenn es iber das Windows Startmeni gestartet wird, wird SendFAX immer mit seiner
vollstandigen Schnittstelle angezeigt.

[ 1

Basisschnittstelle - Ubersicht

Die SendFAX Basisschnittstelle umfasst ein einfaches Feld zum Eingeben der Empfanger-Faxnummer, was
die erforderliche Mindestinformation zum Senden eines Fax ist.
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Faxnummer Enipféanger: I

Erweiterte P.nsichtl Senden I Abbrechen |

Durch Klicken auf Senden wird das Fax sofort an das angegebene Ziel gesendet.

Vor dem Senden des Fax kann jedoch die Erweiterte Ansicht (vollstdndige Schnittstelle) angezeigt werden,
wenn Sie von allen anderen SendFAX Funktionen profitieren mdchten.

Die Standard-Faxauflésung fiir den Druck einstellen

Gehen Sie folgendermalfen vor, um die Standard-Faxauflésung des Druckertreibers zu andern:

Ao bd-=

Wahlen Sie Bearbeiten [CDruckereigenschaften.

Klicken Sie auf die Registerkarte Papier/Qualitat.

Klicken Sie auf die Schaltflache Erweitert.

Stellen Sie die Auflésung des Druckertreibers im Feld Graphickdruckqualitat ein. Es kann gewahlt
werden zwischen Niedrig (200x100), Hoch (200x200), Fein (300x300) oder Ultrafein (400x400).

Bei der nachsten Anmeldung in SendFAX validiert das Programm die Druckertreiberaufldsung. Wenn die
Standardauflosung des Druckertreibers hoher ist als die maximal vom Anwenderprofil zugelassene
Auflésung, stellt sie SendFAX auf letztere ein.

. Sie kénnen auch verschiedene Farbmischungsalgorithmen Uiber die Option Halbton auswahlen. Wenn

Sie einen Fehlerverbreitungsalgorithmus verwenden méchten, kénnen Sie auch die Intensitat der
Wiedergabe einstellen.

Dadurch wird die Druckerauflésung fiir das ganze System verandert. Sie verbleibt so, bis sie Uber den
oben genannten Vorgang wieder verandert wird.

Ein Fax senden

Zum Senden eines Faxes mit SendFAX:

1.
2.

SendFAX starten.

Wahlen Sie gegebenenfalls ein Deckblatt und geben Sie darin eine Nachricht ein (siehe Deckblétter
benutzen auf Seite 14).

Fligen Sie ein oder mehrere zu sendende Dokumente ein, entweder Uber die Funktion Anhang oder iber
Drag-and-Drop oder mit dem OpenTouch Fax Center Drucker (siehe Faxdokumente verwalten auf Seite
14).

g~ Tipp: In diesem Schritt konnen Sie Faxseiten nach Wunsch neu ordnen, abbrechen oder I6schen.
Sie kénnen auch in der Faxvorschau Anmerkungen hinzufiigen (siehe Anmerkungen Ubersicht auf
Seite 41).

Adressieren Sie die Ubertrggung mit einer Faxnummer, einer E-Mail-Adresse oder mit Empfangern aus
Ihren Kontaktlisten (siehe Ubertragungen adressieren auf Seite 15).

. Andern Sie gegebenenfalls die Senderinformationen oder die Faxlbertragungseinstellungen (siehe

Ubertragungseinstellungen éndern auf Seite 18).
Andern Sie ggf. die Faxauflésung (siehe Ein Fax mit einer speziellen Aufiésung senden auf Seite 21)

. Klicken Sie auf Senden, um das Fax zu senden und SendFAX zu schlieRen.
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g~ Tipp: Sie konnen Datei > Senden ohne SchlieBen wahlen, wenn Sie ein anderes Fax verfassen
wollen.

Deckblatter benutzen

Ein Deckblatt auswéahlen

Wahlen Sie ein Deckblatt iber das Dropdown-Deckblattmeni der Symbolleiste aus.

g~ Hinweis: OpenTouch Fax Center bietet Standard-Deckblatter. Einen Kommentar auf einem Deckblatt
hinzufiigen Siehe Deckbléatter Ubersicht auf Seite 75 fir weitere Informationen.

g~ Hinweis: Ein mit Deckblatt an eine E-Mail-Adresse gesendetes Fax verhalt sich anders als ein ohne
Deckblatt gesendetes. Weitere Informationen erhaltlich unter E-Mail Verhalten mit oder ohne Deckblatt
auf Seite 7.

Einen Kommentar auf einem Deckblatt hinzufiigen

Zum Hinzufiigen eines Kommentars auf einem Deckblatt wahlen Sie ein Deckblatt aus und gehen Sie in
Bearbeiten > Deckblattkommentare.

' Hinweis: Beim Senden eines Fax an eine E-Mail-Adresse kann eine Standardnachricht benutzt werden,
wenn kein Kommentar in das Deckblatt eingegeben wird. Weitere Informationen erhaltlich unter E-Mail
Inhalt auf Seite 12.

Faxdokumente verwalten

Es gibt folgende Aktionen zum Verandern eines Faxes, das mit SendFAX gesendet werden soll:

Ein Dokument einfiigen

Sie kénnen existierende Dokumente benutzen, um Seiten an das Fax anzufiigen. Es werden viele Dateitypen
unterstitzt: Es kann sich z.B. um ein Microsoft Office Dokument, eine einfache Textdatei, ein Bild, eine
PDF-Datei usw. handeln.

Klicken Sie auf Il und suchen Sie die Datei, die eingefiigt werden soll.

Alle Seiten des ausgewahlten Dokuments werden in das TIFF-Format konvertiert und nach der letzten Seite
Ihres Faxes als neue Seiten angefiigt.

g~ Hinweis: An ein Fax kénnen mehrere Dokumente angefiigt werden.

Faxseiten neu ordnen

Die Seiten des zu sendenden Faxes kdnnen mit der Miniaturansicht neu geordnet werden.

Wahlen Sie eine Seite aus und verschieben Sie sie mit den Schaltflichen 4 und # nach oben oder nach
unten.

g~ Hinweis: Sie kénnen die Seite auch schnell an die erste oder die letzte Stelle des Faxes setzen, indem
Sie Miniaturansicht [CBdwegen und dann Erste oder Letzte wahlen. Bitte beachten, dass “Erste” “die
erste Seite nach dem Deckblatt” bedeutet, sofern es ein Deckblatt gibt.
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Die Seiten kdnnen auch durch Drag-and-Drop in der Miniaturansicht verschoben werden (der Einflgepunkt
wird durch zwei gelbe Pfeile wahrend der Drag-Phase markiert).

Die Ubertragung einer Seite abbrechen

Diese Funktion kann praktisch sein, wenn Sie nur einen Teil Ihres Faxes senden wollen, ohne die
ungewlinschten Seiten wirklich physisch entfernen zu mussen.

Wahlen Sie die nicht mit dem Fax zu sendenden Seiten in der Miniaturansicht aus und klicken Sie auf i€,

Alle abgebrochenen Seiten werden rot markiert. Wenn die abgebrochenen Seiten wiederhergestellt werden
sollen, wahlen Sie sie einfach aus und klicken Sie wieder auf die Schaltflache €.

Eine Seite loschen

Um eine Seite physisch aus dem Fax zu entfernen, wéhlen Sie sie aus und klicken Sie auf # iiber der
Miniaturansicht.

Ein Fax speichern
Zum Speichern einer Kopie des Faxes auf lnrem PC wahlen Sie Datei [Speichern als.

g~ Hinweis: Die Faxe werden im TIFF-Format gespeichert.

Ein Fax ausdrucken
Wahlen Sie Datei [Drducken aus, um das aktuelle Fax auszudrucken.

g~ Hinweis: Zum Einstellen einer bestimmten Druckauflosung als Standard, siehe Die
Standard-Faxauflésung fiir den Druck einstellen auf Seite 13.

Ubertragungen adressieren

Sie kénnen eine Ubertragung adressieren, indem Sie manuell einen Empfanger eingeben oder einen Kontakt
aus einem der Phone Books auswahlen.

In die Empfangerliste des Faxes kdnnen mehrere Empfanger eingetragen werden. Diese Liste kann auch
leicht gedndert werden.

Eine Ubertragung manuell adressieren

So adressieren Sie ein Fax manuell in SendFAX .

1. Geben Sie einen Namen in das Feld An ein.
2. Flllen Sie bei Bedarf das Feld Firma aus.

3. Geben Sie eine Faxnummer oder eine E-Mail-Adresse in das Feld Ziel ein. Nur diese Eingabe ist
obligatorisch.

g~ Tipp: Sie konnen ein "+" Zeichen vor eine internationale Landervorwahl setzen, um die An:
Faxnummer auf dem Deckbilatt richtig zu formatieren.Eventuell wird das "+" Zeichen jedoch je nach
Telefonanbieter und/oder vom Administrator vorgenommener Faxserverkonfiguration nicht unterstitzt.
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g~ Tipp: Wenn Sie einen DTMF-Code hinzufligen mussen (wie eine Erweiterungsnummer oder eine
Durchwahlnummer), kdnnen Sie ihn nach der Faxnummer eingeben und eine oder mehrere Pausen
voranstellen (Komma oder Buchstabe p — reagiert nicht auf Grof3- oder Kleinschreibung).

Zum Beispiel: (514) 222-3333p1234 (entspricht (514) 222-3333,1234).

4. Fillen Sie bei Bedarf das Feld Betreff aus.

5. Klicken Sie auf = .

Der Empfanger wird in der Empfanger Liste hinzugefugt.

g~ Tipp: Ein Empfanger aus der Empféngerliste kann auch zum aktuell ausgewahlten Phone Book
hinzugefligt werden, selbst wenn dieses nicht angezeigt wird. Klicken Sie daflr einfach mit der rechten
Maustaste auf den Empfanger.

Einen Empfédnger aus einem Phone Book auswéhlen

Ein Fax durch Auswahlen eines Empfangers aus einem Phone Book in SendFAX adressieren.

1. Wahlen Sie Ansicht > Phone Book > Rechts zeigen , wenn der Phone Book-Bereich nicht auf der
rechten Seite der SendFAX -Schnittstelle angezeigt wird.

2. Wahlen Sie Ausgewdhlites Phone Book , um entsprechend der aktuellen Integration gegebenenfalls
Ihre Kontaktliste zu wahlen (siehe Phone Book-Integration auf Seite 21).

3. Kontakte entsprechend der ausgewahlten Quelle suchen und auswahlen:

+  Web Phone Book: Beginnen Sie dieEingabe des Suchtexts (Kontakt-/Gruppenname, Firma oder
Faxnummer), um die Ergebnisse aufzulisten. Wahlen Sie dann den gewtnschten Kontakt oder die
gewunschte Gruppe.

» Local Phone Book: Beginnen Sie die Eingabe eines Kontakt-/Gruppennamens, um schnell durch die
Liste zu blattern. Wahlen Sie dann aus der Liste den gewtinschten Kontakt oder die gewtiinschte
Gruppe.

4. Klicken Sie auf &

Der Empfanger wird in der Empfanger Liste hinzugeflgt.

g~ Hinweis: Wenn die Bevorzugte Adresse des Kontakts eine E-Mail ist, wird das Fax an die
E-Mail-Adresse und nicht an eine Faxnummer gesendet. Siehe Phone Book Kontakte auf Seite 27 .

L Tipp: Empfanger aus der Empfangerliste kénnen durch Klicken auf % auch im ausgewahlten Phone
Book hinzugefugt werden.

Einen Empféanger auswéhlen, wenn das Phone Book nicht angezeigt wird

Einen Empfanger aus einem Phone Book in SendFAX auswahlen, wenn das Phone Book nicht auf der
Schnittstelle angezeigt wird.

1. Klicken Sie in SendFAX auf & oder auf die Schaltflache An .
SendFAX zeigt das Phone Book in einem separaten Fenster an.
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OK | Abbrechen Hilfe

O Faxempfanger auswahlen *
Ausgewahltes Contacts j
Mamen eingeben oder aus der Liste wahlen:
| | Faxempfanger: >

£ | Name Firma Ziel & € | Name Firma Ziel

£ Jane Doe Example & Co. jane doe@exz

@& John Smith Jo Comp. 514-987-6543

(& Robert Pepper Baob Inc. 514-123-4567

< >

Eigenschaften... | Finden... | < >

2. Wahlen Sie Ausgewadhlites Phone Book , um entsprechend der aktuellen Integration gegebenenfalls
Ihre Kontaktliste zu wahlen (siehe Phone Book-Integration auf Seite 21 ).

3. Kontakte entsprechend der ausgewahlten Quelle suchen und auswahlen:

+  Web Phone Book: Beginnen Sie die Eingabe des Suchtexts (Kontakt-/Gruppenname, Firma oder
Faxnummer), um die Ergebnisse aufzulisten. Wahlen Sie dann den gewtnschten Kontakt oder die

gewunschte Gruppe.

» Local Phone Book: Beginnen Sie die Eingabe eines Kontakt-/Gruppennamens, um schnell durch die

Liste zu blattern. Wahlen Sie dann aus der Liste den gewilinschten Kontakt oder die gewlinschte

Gruppe.

Klicken Sie auf S

Der Empfanger wird in der Empfanger Liste hinzugefugt.

[ 1

Hinweis: Wenn die Bevorzugte Adresse des Kontakts eine E-Mail ist, wird das Fax an die

E-Mail-Adresse und nicht an eine Faxnummer gesendet. Siehe Phone Book Kontakte auf Seite 27 .

5. Klicken Sie auf OK , um das Phone Book zu schlief3en.

Die Empféngerliste dndern

Tipp: Ein Empfanger aus der Empféangerliste kann auch zum aktuell ausgewahlten Phone Book
hinzugefligt werden. Klicken Sie daflr einfach mit der rechten Maustaste auf den Empfanger.

Die Parameter der Empfangerliste in SendFAX andern.

Eventuell mochten Sie einige Informationen oder Parameter der Empfanger andern, nachdem Sie sie in der

Empfanger - Liste hinzugefiigt haben.

[ 1

Informationen im Phone Book aus, sondern nur auf das zu sendende Fax.

Hier die moglichen Aktionen:

Die Faxempfangerinformationen bearbeiten

Hinweis: Auf diese Weise an den Empfangern vorgenommene Anderungen wirken sich nicht auf die

Mit dieser Option kénnen Sie einige Informationen der Empfanger nur fir das zu sendende Fax andern, ohne

dass etwas im Phone Book gedndert wird.

Wahlen Sie dazu den Empfanger in der Empfinger - Liste aus und klicken Sie auf 23,
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Das Empfangerziel andern

Diese Option ist praktisch, wenn der Kontakt mehr als eine Faxnummer oder E-Mail-Adresse hat und Sie
nicht die Standardnummer fiir die Faxsendung auswahlen mdchten.

Klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste auf den Empfanger in der Empfanger - Liste, wahlen Sie Ziele
und wahlen Sie die Faxnummer, die fir die Ubertragung benutzt werden soll.

Die Empfingerliste fiir die Ubertragung filtern

Mit dieser Option kdnnen Sie Empfanger der Empfanger - Liste auswahlen bzw. deren Auswahl aufheben,
um ihnen das aktuelle Fax zu senden bzw. nicht zu senden. Dies kann praktisch sein, wenn Sie zwei leicht
unterschiedliche Versionen desselben Faxes an zwei verschiedene Empfangerstapel senden missen, die
sich in derselben Empfangerliste befinden.

Aktivieren bzw. deaktivieren Sie dazu das Kastchen neben den Namen der betroffenen Empfanger in der
Empfanger - Liste.

g~ Hinweis: Nachdem das Fax an den ersten Empfangerstapel gesendet worden ist, werden die
Empfangerliste und das Fax immer noch angezeigt, so dass Sie das Fax andern und nur durch Aktivieren
bzw. Deaktivieren von Kastchen an den zweiten Empfangerstapel senden kénnen.

Einen Empfianger aus der Empfanger-Liste 16schen
Mit dieser Option wird der Empfanger einfach aus der Empféanger - Liste enfernt.

g~ Hinweis: Dies kann nicht rickgangig gemacht werden.

Wabhlen Sie dazu den Empfanger in der Empfanger - Liste aus und klicken Sie auf #.

Ubertragungseinstellungen éndern

Sender- oder Firmeninformationen bearbeiten

Die Informationen andern, die auf einem Fax in SendFAX erscheinen.

Sie missen die Anderungsberechtigungen dieser Ebene haben. Wenn nicht, wenden Sie sich bitte an den
Administrator.

Es kann vorkommen, dass Sie die Sender- und Firmeninformationen auf dem zu sendenden Fax andern
missen, ohne dass sich diese Informationen in der OpenTouch Fax Center Datenbank andern. Es kann zum
Beispiel erforderlich werden, die Senderinformationen zu bearbeiten, wenn Sie ein Fax im Namen eines
anderen Anwenders senden.

Die Anderungen an den Sender- und Firmeninformationen werden nur im aktuellen Fax wirksam. Bei der
nachsten Benutzung von SendFAX werden alle diese Informationen wieder aus der Faxserver-Datenbank
Ubernommen.

g~ Hinweis: Sie konnen jedoch die Option wéhlen, dass sich SendFAX an lhre Anderungen fir alle
zukinftigen Ubertragungen erinnert. Dies wirkt sich aber nicht auf die tatséchlich in der Datenbank
stehenden Informationen aus.

Gehen Sie folgendermalien vor:

1. Klicken Sie auf Ed.

18 8AL90087DEAA - Ed. 01 - Februar 2021 - OpenTouch Fax Center Benutzeranleitung



Kapitel 2 | Faxen mit SendFax

2. Aktivieren Sie das Kastchen Angepasste Sender- & Firmeninformationen benutzen in der Registerkarte

Senderinformationen.

Faxeigenschaften

Senderinformationen | Fimenirformationen I Faxsinstellungen I

¥ Lngepasste Sender- Fimeninformationen benutzen

¥ Meine Informationen speichem

Anrede:
Vomame:
Nachname:
Stellung:
E-Mail:
Handy:

Pager:

r Persdnliche Informationen

X

—

Iiohn.sm'rth@example.com

Abrechnungscode:

r— Abrechnungsinformationien

Nebenabrechnungscode: I

| [
[

oK | abbrechen |

Hilfie

Sie kdénnen die Felder jetzt andern.

g~ Hinweis: Wenn Sie das Kastchen Meine Informationen speichern aktivieren, werden die Anderungen
auch fir zuklinftige SendFAX Sitzungen benutzt.

3. Wahlen Sie Firmeninformationen, um die Informationen der Firma zu &ndern.

Faxeigenschaften

Senderirformationen  Fimeninformationen | Faxeinstellungen I

X

r Fimeninformationen

Firma:
Adresse:
Stadt
Bunde:
Land:
PLZ

—

r Telefoninformationen

Telefon:

Fax:

0K | abbrechen |

Hife |

4. Klicken Sie auf OK, damit die Informationen fiir die Ubertragung wirksam werden.
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Die Einstellungen der Faxiibertragung d@ndern

So werden die Ubertragungseinstellungen fiir ein Fax in SendFAX geéandert.

Sie miissen die Anderungsberechtigungen dieser Ebene haben. Wenn nicht, wenden Sie sich bitte an den
Administrator.

Die Ubertragungseinstellungen sind die Faxprioritat, die Neuversuchsanzahl und die
Benachrichtigungsoptionen.

1. Wabhlen Sie Bearbeiten > Faxeigenschaften.
2. Wahlen Sie die Registerkarte Faxeinstellungen.

Faxeigenschaften |
Senderinforrnationenl Fimeninformationen  Faxeinstellungen |

¥ Angepasste Faxeinstellungen benutzen

r— Faxginstellungen

Prioritat: I Mormal - I
Wiederholungen: |3

¥ Erfolg mitteilan

¥ Fehlzchlag mittsilen

[” Eroadcast-Benachrichtigung

[ Ubetragung verzégem bis: 9/ 2/2010 jl 2:00:00 FM ==

0K | abbrechen | mife |

. Aktivieren Sie das Kastchen Angepasste Faxeinstellungen benutzen.

g~ Hinweis: Dadurch werden die angepassten queinstellungen auf alle zukunftigen Faxibertragungen
angewendet. Um die Einstellungen nur fiir eine Ubertragung zu andern, missen Sie in dieses Dialogfeld
zurlckkehren und das Kastchen Angepasste Faxeinstellungen benutzen deaktivieren.

Wahlen Sie im Dropdown-Feld Prioritdt Hoch, Normal oder Niedrig.
Geben Sie eine Anzahl Neuversuche ein.
Die hdchste verfugbare Anzahl ist 99.

. Zum Aktivieren oder Deaktivieren der Benachrichtigungen fiir das Fax aktivieren oder deaktivieren Sie

die Kastchen Erfolgsbenachrichtigung oder Fehlerbenachrichtigung.

. Wenn Sie den Empfang einer einzigen Benachrichtigung (Zusammenfassung) nach einer

Broadcast-Faxsendung aktivieren bzw. deaktivieren wollen, aktivieren bzw. deaktivieren Sie das Kastchen
Broadcast-Benachrichtigung.

g~ Hinweis: Durch Aktivieren dieses Benachrichtigungstyps werden die anderen ausgehenden
Faxbenachrichtigungen nicht abgebrochen. Wenn Sie die Kastchen Erfolgsbenachrichtigung und
Fehlerbenachrichtigung aktiviert lassen, ist das Profil immer noch so eingestellt, dass Sie weiterhin
Benachrichtigungen fiir alle Faxkommunikationen in einem Broadcast erhalten.

20
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8. Wenn Sie das Senden des aktuellen Fax verzégern mdchten, aktivieren Sie das Kastchen Ubertragung
verzogern bis: und geben ein Datum und eine Uhrzeit fur die Verzdgerung ein.

g~ Hinweis: Die Ubertragungsverzdgerung gilt nur fir die Faxiibertragung an Faxnummern.
Faxubertragungen an E-Mail-Adressen werden sofort gesendet.

9. Klicken Sie auf OK, damit die Einstellungen fir die Ubertragung wirksam werden.

Ein Fax mit einer speziellen Auflésung senden

Vor dem Senden eines Faxes kdnnen Sie wie unter Die Standard-Faxauflésung fiir den Druck einstellen auf
Seite 13 beschrieben seine Auflésung andern.

Phone Book-Integration

So wahlen Sie die Phone Books aus, die Sie in SendFAX integrieren mdchten, und zeigen Sie auf der
Schnittstelle an.

1. Wahlen Sie die Quelle Ihrer Kontakte aus:
a) Wabhlen Sie in der Menuleiste Ansicht [Optionen .
Namen zeigen aus...
[¥ Lokales ¥M Fax-Telefonbuch
v M Fax-Web-Telefonbuch
[ MAPI Adressbuch

b) Wahlen Sie die Phone Books, die Sie je nach Ihren Anforderungen und Ihrer Unternehmensumgebung
in SendFAX integrieren mochten:

OpenTouch Fax Center Local Umfasst alle Phone Books, die in der Anwendung Local Phone Book
Phone Book verfiigbar sind (siehe Local Phone Book: Uberblick auf Seite 25 ).

OpenTouch Fax Center Web Phone | Umfasst Ihr personliches Web Phone Book sowie alle offentlichen Web
Book Phone Books, auf die Ihnen |hr Administrator Zugriff gewahrt hat (siehe
Web Phone Book auf Seite 124 ).

Hinweis: Fir die Web Phone Book-Integration miissen folgende
Voraussetzungen erflllt sein:

+  Uber die URL zum Faxserver (in den
SendFAX-Verbindungseinstellungen festgelegt) sind die Web
Services erreichbar (standardmafig HTTPS).

» Sie sind mit einer der folgenden Methoden angemeldet:

+ Basis-Authentifizierung tber HTTPS
+ S8SO (verbunden mit IIS) (iber HTTP oder HTTPS

(Siehe Verbindungseinstellungen auf Seite 8 )

MAPI-Adressbuch Enthalt Ihre Outlook-Kontakte (oder Kontakte anderer MAPI-kompatibler
E-Mail-Anwendungen).

c) Klicken Sie auf OK .
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2. Wahlen Sie View [Phone Book und dann je nach gewlinschter Anzeige Rechts zeigen oder Links

zeigen .
Datei Bearbeiten Anzeigen Miniaturansicht Vorschau Anmerkung Teols Hilfe
Senden [E7( I |Kein Deckblatt j [@ 7
An: | Ausgewahltes Telefonbuch: liiio
Firma: | Mamen eingeben oder aus der Liste wahlen:
Jiel: | ﬁ Mame Firma Ziel
Betreff: | £ Jane Doe Example & Co. jane doe@exam. ..
} @i John Smith Jo Comp. 514-987-6543
TELTTEE ¥ X -~ @5 Robert Pepper  Bob Inc. 514-123-4567
[¥1€: | Name Firma Jiel &
X4+ 3 @ w4« » oo SOEO
Abbildung 1: Die Anzeige “ Rechts zeigen ”
Datei Bearbeiten Anzeigen Miniaturansicht  Vorschau  Anmerkung  Teols  Hilfe
Senden =7 | |l |I{ein Deckblatt j @ 7
Ausgewshltes Telefonbuch: ITC‘{SL‘ An: |
Mamen eingeben oder aus der Liste wahlen: Firma: |
£ | Name Firma Fiel Zel: |
i1 Jane Doe Example & Co. jane doe@exam... Betref- |
@i John Smith Jo Comp. 514-987-6543 )
@5 Robert Pepper  Bob Inc. 514-123-4567 S X
é ﬁ MName Firma Jiel
* 4 $2 ~|[§ MH 4 » Mo .’E

Abbildung 2: Die Anzeige “ Links zeigen ”

g~ Hinweis: Bei angezeigtem Phone Book konnen Sie die manuellen Adressierfelder ( An , Firma

und Ziel ) ausblenden oder anzeigen, indem Sie die Schaltflache “ oder ™ Uber der

Faxempfangerliste benutzen.

3. Wenn Sie mehr als ein Phone Book haben, kdnnen Sie diese mit der Dropdown-Liste Ausgewahlites

Phone Book abwechselnd anzeigen.

4. So wird der Phone Book-Bereich aus der SendFAX -Schnittstelle entfernt:

a) Wahlen Sie Ansicht [Phone Book .

Die aktuelle Anzeigeauswahl erscheint aktiviert im Untermen(.

b) Wahlen Sie das aktivierte Element aus.
Das Phone Book wird aus der SendFAX -Schnittstelle entfernt.

g~ Hinweis: In dieser Dokumentation wird davon ausgegangen, dass die Phone Book Informationen auf

der rechten Seite der SendFAX -Schnittstelle angezeigt werden.

22 8AL90087DEAA - Ed. 01 - Februar 2021 - OpenTouch Fax Center Benutzeranleitung



Kapitel 2 | Faxen mit SendFax

Ein Fax mit SendFAX iiber die Befehlszeile iibermitteln

So wird ein Fax im Silentmode gesendet.

' Hinweis: Dieser Abschnitt richtet sich an erfahrene Anwender.

Das Senden eines Faxes mit SendFAX kann beschleunigt werden, indem eine Befehlszeile verwendet wird,
statt die Anwendung zu 6ffnen.

Geben Sie im install path\client-Ordner folgende Befehlszeile ein:

SendFax.exe

' Hinweis: Dieser Befehl 6ffnet SendFAX.

Es gibt folgende Argumente fir die Befehlszeile:

* /c: Zum Eingeben der Empféangerinformationen;

* /a: Zum Anhangen einer Datei an das Fax;

» /s: Zum Definieren des Betreffs des Faxes;

* /g: Zum Senden des Faxes und automatischen Verlassen der Asnwendung. Wenn es fehlt, 6ffnet SendFAX
mit allen Zielen, und Sie missen auf die Schaltflache Senden klicken, um Faxe zu senden.

g~ Hinweis: Die Striche vor den Argumenten konnen durch Schragstriche ersetzt werden.

g~ Wichtig: Die Information fax=oder email=muss in den Empfangerinformationen vorhanden sein (/c),
sonst wird das Fax nicht gesendet. Die Faxnummer oder E-Mail-Adresse muss gliltig sein. Zum Senden
an eine E-Mail-Adresse diirfen die fax= Informationen nicht in den Empfangerinformationen stehen.
Wenn sowohl die fax= als auch die emai1= Informationen erscheinen, hat die Faxnummer Vorrang. Fir
jede Faxnummer und fiir jede E-Mail-Adresse muss eine Empfangerinformationszeile erzeugt werden.

Zum Beispiel:

SendFax.exe /s "This is the subject" /a "attach file.tif" /c
"fax=5141234567/fn=Jane/1ln=Smith/co=MyOrganization /email=jane.smithQRexample.com" /c
"fax=5147654321/fn=John/1n=Smith/co=MyCompany" /c
"email=robert.pepper@example.com/fn=Robert/ln=Pepper/co=Example & Co." /g

In diesem Beispiel wiirde das Fax folgendermalien aussehen:

+ “Dies ist der Betreff” fur Betreff
+ ‘“attach_file.tif” als angehangte Datei
» Drei Empfanger:

* Anne Schmidt, 514.123.4567, MeineOrganisation, anne.schmidt@example.com
» Thomas Schmidt, 514.765.4321, MeineFirma
* Robert Pfeffer, robert.pfeffer@example.com, Beispiel & Co.

» Im Silentmode gesendet (/q)
Die ersten beiden werden an Faxnummern und das Dritte wird an eine E-Mail-Adresse gesendet.

Hier ist eine Liste mit den Feldern, die beim Faxsenden Uber Befehlszeile verfigbar sind:

Felder Beschreibung

dear=, first=oder fn=, last= oder 1n= Basisinformationen Gber den Empfanger
address=, city=, state=, zipcode=, country= Adressierungsinformationen des Empfangers
phone=, pager=, cellular=, email=, fax= Kontaktinformationen des Empféngers
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Felder

Beschreibung

company= oder co=, jobtitle= Firma und Stellung des Empféngers

billingcode=oderbc=, subbillingcode=oder sbc= Abrechnungscode und Nebenabrechnungscode des

Empféngers

24
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Kapitel 3 Ihre Kontakte verwalten (fiir SendFax)

Local Phone Book: Uberblick

Das SendFAX Local Phone Book ist eine lokal auf lhrem Computer installierte Anwendung, in der Kontakte
gespeichert werden, die Uber SendFAX als Faxempfanger verwendet werden sollen.

Bei der ersten Installation verfuigt das Local Phone Book Uber ein einzelnes leeres Telefonbuch im Pfad
<install path> \Client .Es hatdie Dateinamenerweiterung .xmc

Sie kdnnen in dieses Telefonbuch unbegrenzt viele Nummern von Kontakten eingeben (Kontaktname,
Faxnummer, Adresse, Firma, Geschaftsadresse usw.) und Uber dieselbe Anwendung auch weitere
Telefonbiicher erstellen. Es gibt drei Moglichkeiten, Kontakte in das Local Phone Book einzugeben:

* Manuell Gber die Benutzeroberflache der Phone Book-Anwendung
» Importieren einer Kontaktliste aus einer externen Datenquelle
» VerkniUpfen eines Phone Books mit einer externen Datenquelle.

In den ersten beiden Fallen verbleiben die Daten im eigentlichen Phone Book. Sie kénnen sie bei Bedarf
andern.

Im dritten Fall verbleiben die Daten in der externen Quelle und werden nur tber das Phone Book angezeigt.
Wenn hier Informationen geandert oder aktualisiert werden sollen, muss die externe Quelle mit der Software
aktualisiert werden, die sie erstellt hat

Das Phone Book starten

So wird das Phone Book gestartet:

* Unter den installierten OpenTouch Fax Center Anwendungen, wahlen Sie Phone Book; oder
+ Wabhlen Sie inSendFAX Tools [OpenTouch Fax Center Application Local Phone Book .

Es werden automatisch das Standard Phone Book und die Standard-Kontaktliste bzw. die letzten gedtffneten
angezeigt. Die folgende Bildschirmansicht zeigt ein Beispiel.
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Datei  Bearbeiten  Anzeigen  Tools  Hilfe
D& o g @ =& 2
Mamen eingeben oder aus der Liste wahlen Mamen anzeigen
I I Contact j
¥ | Nachname | “aorname | Firma | Faunummer
ﬁ Group Group
£ Swith John 1-555-555-5555
Biereit [z Kontakre [ wam |z

Abbildung 3: Ansicht des Phone Books

StandardmaRig zeigt ein Phone Book die Kontaktinformationen in vier Spalten an: Nachname, Vorname,
Firma und Faxnummer. Sie kdnnen die Spaltentitel jedoch so anpassen, dass auch andere Informationsfelder
des Phone Books angezeigt werden.

Sie kdnnen einen Spaltentitel als Sortierschlissel auswahlen. Der Standardsortierschlissel ist zum Beispiel
Nachname in aufsteigender Reihenfolge. Auf Wunsch kénnen Sie Faxnummer, Firma oder jeden anderen
angezeigten Spaltentitel als Sortierschlussel auswahlen. Die Reihenfolge kann auf- oder absteigend sein.

Zum Einfugen oder Loschen einer Spalte klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Titelleiste und wéahlen
Sie Spalte einfiigen oder Diese Spalte entfernen aus.

[ N

Hinweis: Beim Einfligen einer neuen Spalte wird diese automatisch auf der linken Seite des angeklickten
Spaltentitels hinzugeflgt.

Meniileistendetails und zugehoérige Symbole

Beschreibung aller Elemente der Phone Book Mendileiste.

Das Datei Menii

O Neu Damit kénnen Sie ein neues Phone Book, eine neue Kontaktliste in einem existierenden
Phone Book, einen neuen Kontakt in einer Kontaktliste und eine neue Kontaktgruppe
erzeugen.

= Offnen Damit kénnen Sie ein existierendes Phone Book, eine Kontaktliste oder falls vorhanden
ein Offentliches Telefonbuch 6ffnen.

Speichern als Speichert ein neu erzeugtes Phone Book.
Import Importiert Daten aus einer externen Datenquelle.
Verkniipfung Verknupft ein Phone Book mit einer externen Datenquelle.
Felder verkniipfen Damit kdnnen Sie die Verknlpfungen aktualisieren, die die Felder einer externen
Datenquelle mit den internen Feldern des Phone Books gleichsetzen.
Verlassen Schliet das Phone Book.
26 8AL90087DEAA - Ed. 01 - Februar 2021 - OpenTouch Fax Center Benutzeranleitung



Das Bearbeiten Menii

Kapitel 3 | lhre Kontakte verwalten (fir SendFax)

Eigenschaften
x Loschen

Alle auswiahlen

Zeigt die Eigenschaften einer Kontakt- oder Gruppenauswahl an.
Loéscht die Kontakt-, Gruppen- oder Kontaktlistenauswahl.

Wahlt alle Kontakte in der gerade angezeigten Kontaktliste aus.

Das Ansicht Menii

Anzeigename
Symbolleiste

Statusleiste

Andert die Anzeigereihenfolge der Namen.
Zeigt die Symbolleiste oben im Phone Book Fenster an bzw. blendet sie aus.

Zeigt die Statusleiste unten im Phone Book Fenster an bzw. blendet sie aus.

Sprachen

Aktiviert die Sprachenwahl.

Das Tools Menii

3] Kontakte finden

Erweiterte Suche

Kontaktlistenverwaltung

Fihrt die Suche nach einem Kontakt aus.

Fihrt die Suche nach einem Kontakt aus und erméglicht detailliertere

Suchkriterien.

sich schon im Phone Book befinden.

Datenbank kompaktieren Kompaktiert die Phone Book Datenbank.

Zum Umbenennen, Bearbeiten und Loschen von Kontaktlisten, die

Phone Book Kontakte

Ein Phone Book besteht aus mindestens einer Kontaktliste. Eine Kontaktliste ist eine Liste mit potenziellen
Faxempfangern, in der ihre Vornamen, Nachnamen, Firmennamen, Adressen, Faxnummern, E-Mail-Adressen
usw. angegeben sind. Ein Phone Book kann beliebig viele Kontaktlisten enthalten, diese kénnen jedoch nur
einzeln und nicht gleichzeitig benutzt werden. Eine contact genannte Standardkontaktliste wird generiert,
wenn Sie ein neues Phone Book erzeugen.

Im Phone Book werden die Kontaktlisten mit der Namen zeigen aus Dropdown-Liste gewahlt (siehe die

Abbildung in Das Phone Book starten auf Seite 25).

Fir jeden Kontakt stehen grofde Informationsfelder zur Verfiigung. Diese Felder sind nach dem Auswahlen

eines Kontaktes Uiber Bearbeiten [Eiyenschaften zuganglich, oder tber einen Klick mit der rechten

Maustaste auf den gewiinschten Kontakt in der Kontaktliste. AnschlieRend eine Muster-Bildschirmansicht:
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Kontakteigenschaften

Allgemein | Benutzerdefiniert |

~Kontaktname
Voller Mame. .. | | John Smith
Position: I
—Firma r~ Kontaktnummern
Marne: I Telefonnummmet: I
Strafie: Mebenstelle: I
| Pager: I
Stadk: | Fa: ~ | 1-555-555-5555
Bundesland/Regior I Harndy: I
PLZ: I E-Mail; - I johnsmith@mycompany .com
Land: | j Bewaorzugte Adresse: IFax Mumber j
—abrechnungsinformationen
abrechnungscode: I Nebenabrechnungscocl

[ |

abbrechen Hilfe |

o Hinweis: Bis zu drei Faxnummern und bis zu drei E-Mail-Adressen sind durch Klicken auf ~ vor einem
dieser Informationsfelder verfigbar. Mit dem Feld Bevorzugte Adresse kdnnen Sie diejenige auswahlen,
die SendFAX benutzen soll, wenn mehrere angegeben sind.

Wenn die Bevorzugte Adresse eine E-Mail ist, wird das Fax an die E-Mail-Adresse und nicht an eine

Faxnummer gesendet.

g~ Tipp: Sie kénnen ein "+" Zeichen vor eine internationale Landervorwahl setzen, um die An: Faxnummer
auf dem Deckblatt richtig zu formatieren.Eventuell wird das "+" Zeichen jedoch je nach Telefonanbieter
und/oder vom Administrator vorgenommener Faxserverkonfiguration nicht unterstitzt.

Durch Klicken auf Voller Name kénnen Sie wie in der nachfolgenden Bildschirmansicht gezeigt eine Anrede
(Dr., Herr, Frau, Frl., oder Prof.) und Vor- und Nachnamen eingeben. Die Anrede erscheint als

BegriBungsformel im Fax.

X

Namendetails
Titel: Hr. -
Var I John
Mach: I Smith

Abprechen | wife |

Durch Klicken auf die Registerkarte Benutzerdefiniert kdnnen Sie zusatzliche Informationen eingeben. Wenn
Sie zum Beispiel eine Firmenadresse in die Adressfelder eingegeben haben, kdnnen Sie Uber die
Benutzerdefiniert Felder die personliche Adresse eines Kontaktes eingeben. Es gibt wie in der nachfolgenden
Bildschirmansicht gezeigt vier benutzerdefinierte Felder und ein Kommentarfeld:
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Kontakteigenschaften x|

Allgemein Benutzerdefiniertl

Benutzerdefiniert 1: I

Benutzerdefiniert 2: I

Benutzerdefiniert 3: I

Benutzerdefiniert 4: I

Kommentar: ;I

oK I abbrechen Hilfe

Phone Books verwalten

Ein Phone Book o6ffnen

Zum Offnen eines Phone Books klicken Sie auf 2 und wahlen dann eine .xmc Datei.

Ein Phone Book hinzufiigen

Zum Hinzufiigen eines Phone Books klicken Sie auf LI, benennen dann das neue Phone Book und klicken
auf Speichern.

Sie kdnnen jetzt Kontakte und bei Bedarf Gruppen in die Standardkontaktliste eingeben.

Kontaktlisten verwalten

Eine Kontaktliste hinzufiigen

Zum Hinzufiigen einer neuen Kontaktliste klicken Sie auf und benennen dann die neue Kontaktliste.

Eine Kontaktliste umbenennen und l6schen

Eine Kontaktliste kann tber das Kontaktlisten-Verwaltungsmeni umbenannt oder geléscht werden. Gehen
Sie dazu in Tools > Kontaktlistenverwaltung und wahlen Sie eine Kontaktliste aus.
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Kontakte verwalten

Einen Kontakt hinzufiigen

Klicken Sie zum Hinzufligen eines Kontakts auf £ und geben Sie dann die Kontaktinformationen ein.

Hinweis: In den Kontaktinformationen gibt es keine obligatorischen Felder. Das Phone Book fordert zur
Eingabe eines Vornamens auf, wenn keiner eingegeben wurde. Sie sind aber nicht gezwungen, einen
einzugeben. Sie kdnnen sogar einen leeren Kontakt erzeugen, um ihn spater auszufillen.

[ N

Einen Kontakt l6schen

Zum Léschen eines Kontaktes wahlen Sie diesen aus und klicken Sie auf #..

Hinweis: Kontakte werden als Einzelkontakte und als Gruppenmitglieder aufgelistet. Wenn ein

[
Einzelkontakt geléscht wird, wird er auch aus den Gruppen geldscht, in denen er Mitglied ist.

Einen Kontakt bearbeiten

Zum Andern der Eigenschaften eines Kontaktes wahlen Sie diesen aus und klicken Sie auf Z=I.

Phone Book Gruppen

Eine Gruppe besteht aus Einzelkontakten und optional aus anderen Gruppen. Durch Auswahlen einer Gruppe
beim Faxen wird das Fax an alle Kontakte in der Gruppe gesendet. Eine Kontaktliste kann eine beliebige
Anzahl Gruppen beinhalten.

Die in einer Gruppe abgelegten Kontakte werden weiterhin als unabhangige Kontakte in der Kontaktliste
aufgelistet. Wenn Sie die Gruppe léschen, bleiben die Mitglieder als unabhangige Kontakte weiterhin verfligbar.
Wenn Sie sie jedoch als Einzelkontakte I6schen, werden sie auch aus der Gruppe geldscht.

Die nachfolgenden Abschnitte gehen naher auf die Verwaltung von Gruppen ein.

Eine Gruppe hinzufiigen

Zum Hinzufuigen einer Gruppe klicken Sie auf %! und benennen die neue Gruppe.

g~ Hinweis: Beim Erzeugen einer Gruppe konnen neue oder existierende Kontakte hinzugefugt werden.

Einen Kontakt oder eine Gruppe in einer Gruppe verwalten

Zum Hinzufiigen eines Kontaktes oder einer Gruppe in einer Gruppe bzw. zum Entfernen eines Kontaktes
oder einer Gruppe aus einer Gruppe wahlen Sie eine Gruppe aus und klicken dann auf 2=,

Eine Gruppe l6schen

Zum Léschen einer Gruppe klicken Sie auf #.

Hinweis: Kontakte werden als Einzelkontakte und als Gruppenmitglieder aufgelistet. Durch das Loschen
einer Gruppe wird nicht die Einzelauflistung eines Kontaktes geldscht.

[ 1
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Kompaktieren der Datenbank

Um den Platz unbenutzter Felder in den Kontaktinformationen zurlickzugewinnen, kann die Datenbank
kompaktiert werden. Gehen Sie dazu in Tools > Datenbank kompaktieren.

Phone Book Suchen

Das Phone Book bietet eine einfache Suche und eine erweiterte Suche. Die einfache Suche sucht in einer
Einzelkontaktliste und gibt die exakten Eingaben an, die Sie in Feldern wie Vorname, Nachname und
Faxnummer finden méchten.

Mit der erweiterten Suche kdnnen Sie einen groReren Kriterienbereich angeben. Sie kdnnen die verfligbaren
Informationsfelder nach Bedarf auswahlen und verschiedene Suchkriterien angeben. Aufierdem kann mit
einer erweiterten Suche in mehreren Kontaktlisten gesucht werden.

Beide Sucharten kénnen gespeichert und spater wiederverwendet werden.

Die nachfolgenden Abschnitte gehen naher auf die Suchfunktionen ein.

Einen Kontakt finden

1. Wahlen Sie im Phone Book Tools > Kontakte finden.
Das Phone Book bietet Name, Firma, Faxnummer und Stadt als Suchkriterien.

x
Marne: I
Firrna: I
Faxnummer: I
Stadk; - |
|

[ speichern als

Jetzt Findenl Abbrechen | Erweitert HilFe:

2. Geben Sie die Suche ein.

g~ Hinweis: Mit [l kénnen Sie Stadt in Bundesland/Region oder Land andern.

3. Wahlen Sie Speichern als und geben Sie einen Namen ein, wenn Sie die Suche speichern mdchten.

g~ Hinweis: Gespeicherte Suchen konnen mit dem Auswahlfeld Namen zeigen aus oben rechts im
Phone Book Fenster abgerufen und ausgefuhrt werden. Sie werden unter dem Titel Ansicht aufgelistet.

4. Klicken Sie auf Jetzt finden.

5. Klicken Sie ggf. auf Erweitert, um die Suche zu erweitern. Naheres Uber erweiterte Suchen erfahren Sie
im Abschnitt Die erweiterte Suche benutzen auf Seite 32.
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Die erweiterte Suche benutzen

1.

Wahlen Sie im Phone Book Tools > Erweiterte Suche.

Erweiterte Suche x|
Suchen in: ICDntacts Durchsuchen...l

Elemente suchen, die diese Kriterien erfillen:

Feld | Bedingung | wert |

Entfermen |

—Meue Kriterien

Feld: Bedingung: Werts

[A—— | =] |
Zur Liste hinzukigen |

—Optionen
&' Wit belisbigen Kriterien iibereinstimmen

= it allen Kriterien ibereinstimmen
[ speichern als I

Jetzt Findenl Schliefen | Meue 5uche| HilFe: |

g~ Hinweis: Standardmafig wird die aktuelle Kontaktliste ausgewahlt. Mit Durchsuchen konnen Sie
Kontaktlisten auswahlen oder die Auswahl aufheben.

Benutzen Sie Feld unter Neue Kriterien, um eine Informationskategorie auszuwahlen.

Benutzen Sie Bedingung, um eine Bedingung auszuwahlen. Es gibt die Bedingungen enthdlt, ist genau,
beginnt mit, enthélt nicht, ist leer und ist nicht leer.

Geben Sie unter Wert einen Wert ein, der die erwarteten Ergebnisse darstellt. Die Bedingungen ist leer
und ist nicht leer bendtigen keine Eingabe in Wert.

Klicken Sie auf Zur Liste hinzufiigen.

g~ Hinweis: Sie kdnnen ein oder mehrere Kriterien angeben. Benutzen Sie Entfernen, um Korrekturen
vorzunehmen.

. Wabhlen Sie Mit beliebigen Kriterien iibereinstimmen unter Optionen aus, wenn es zwei oder mehr

Kriterien gibt und diese alle die Suchbedingungen erflllen.

g~ Hinweis: Wahlen Sie Mit allen Kriterien Gibereinstimmen, um alle Kriterien auf die Suche
anzuwenden.

. Wahlen Sie Speichern als und geben Sie einen Namen ein, wenn Sie die Suche speichern mdchten.

g~ Hinweis: Gespeicherte Suchen konnen mit Namen zeigen aus ausgewahlt und durchgefuhrt werden.
Sie werden unter dem Titel Ansicht aufgelistet.

Klicken Sie auf Jetzt finden.
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9. Klicken Sie ggf. auf Neue Suche, um eine neue Suche zu erzeugen.

Externe Datenquellen

Externe Datenquellen kdnnen entweder als neue Kontaktliste oder in eine existierende Kontaktliste in ein
Phone Book importiert werden. Sobald sie sich im Phone Book befinden, kdnnen sie genau wie andere
Kontakte aktualisiert werden. Mogliche externe Datenquellen sind:

» OpenTouch Fax Center Phone Book

» Eine kommagetrennte Werte Textdatei (. csv).

» Microsoft Excel

* Microsoft Access

+ Eine ODBC-kompatible (Open DataBase Connectivity) Datenquelle
» Borland dBASE IlI, IV, und 5

* Symantec ACT!

Externe Quellen kdnnen eine Tabelle aus einem Tabellenblatt oder eine Tabelle aus einer Datenbank sein,
die eine Namen- und Faxnummernliste enthalten. Durch das Importieren der Quelle importieren Sie die
Namen und Faxnummern in die aktuelle Kontaktliste.

Die externe Quelle sollte korrekt organisiert sein mit Feldnamen, deren Bedeutungen den Informationsfeldern
im Phone Book entsprechen, wenn auch nicht im exakten Wortlaut. Ein in der externen Datenquelle Name
genanntes Feld kann zum Beispiel den Vor- und Nachnamen zusammen enthalten. Das Phone Book enthalt
jedoch die beiden unterschiedlichen Felder Vorname und Nachname. Sie sollten die externe Quelle also
vor dem Importieren anpassen.

Es kénnte erforderlich sein, die importierten Felder entsprechenden Feldern im Phone Book zuzuweisen.
Wenn die Feldnamen fast oder genau mit den Phone Book Namen Ubereinstimmen, verkniipft OpenTouch
Fax Center das Feld in der externen Quelle automatisch mit dem entsprechenden Phone Book Feld. Wenn
die Feldnamen nicht Gbereinstimmen, kénnen Sie sie manuell miteinander verknipfen.

Eine externe Datenquelle importieren

In diesem Beispiel werden Informationen aus einem Microsoft Excel Tabellenblatt importiert. Es sind auch
andere externe Datenquellen mdéglich.

1. Wahlen Sie in Phone Book Datei > Offnen, um das gewiinschte Phone Book zu 6ffnen.

g~ Hinweis: Benutzen Sie zum Auswahlen der richtigen Kontaktliste ggf. Namen zeigen aus.

2. Wahlen Sie Datei > Importieren.
3. Wahlen Sie mit Das Format lhrer Datenbank auswéahlen Excel aus.

Hinweis: Klicken Sie auf Erste Reihe enthialt Feldname, wenn die erste Reihe des Tabellenblatts
die Feldnamen oder Spaltentitel enthalt.

4. Geben Sie den Pfad und den Namen der Datei in das entsprechende Feld ein. Sie kénnen auch auf
Durchsuchen klicken, die gewilinschte Datei auswahlen und auf OK klicken.

5. Klicken Sie auf Weiter.
Wahlen Sie die Tabelle, welche die Kontaktinformationen enthalt.
7. Klicken Sie auf OK.

o
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Das Phone Book versucht, einander entsprechende Felder zuzuordnen. Wenn die Feldnamen der externen
Quelle jedoch nicht mit den Feldern im Phone Book Uibereinstimmen, missen Sie die Verknlipfung selbst
vornehmen, indem Sie dort in die rechte Spalte klicken, wo der Hinweis Keine Verkniipfung steht. Eine
Pulldown-Liste zeigt die verfiigbaren Phone Book Felder an. Benutzen Sie Autom. Ubereinstimmung,

um das Phone Book zur wahrscheinlichsten Ubereinstimmung anzuweisen. Benutzen Sie Reset, um alle
Ubereinstimmungen zu leeren und neu zu beginnen.

8. Klicken Sie auf Beenden.

Mit einer externen Datenquelle verkniipfen

Externe Datenquellen kdnnen mit einem Phone Book verknlpft werden. Eine verknupfte externe Quelle wird
immer wie eine neue und eigene Kontaktliste behandelt. OpenTouch Fax Center benutzt den Namen der
Tabelle als den Namen der Kontaktliste. Der Name, der eindeutig sein muss, kann entweder wahrend des
Verknupfungsvorgangs oder danach tber Bearbeiten > Umbenennen gedndert werden. Er wird anschlie3end
im Feld Kontaktliste angezeigt.

Sie kénnen eine externe Kontaktliste nicht mit einer existierenden Kontaktliste verknipfen.

Die Kontakte in einer verknipften Kontaktliste kénnen nicht mit OpenTouch Fax Center bearbeitet oder
aktualisiert werden. Das Phone Book zeigt diese Informationen im schreibgeschitzten Format an. Wenn
Kontaktinformationen in einer verknipften Kontaktliste gedndert werden sollen, missen Sie die Quelle selbst
aktualisieren. Kontakte in einer verknipften Kontaktliste kdnnen nicht einer Gruppe zugewiesen werden.
Zusatzliche Kontakte kdnnen nicht hinzugefiugt werden, Einzelkontakte kdnnen nicht direkt Gber das OpenTouch
Fax Center Phone Book geldscht werden.

Da die Verkniipfung dynamisch ist, werden am Inhalt der Quelle vorgenommene Anderungen in der verkniipften
Kontaktliste wiedergegeben.

Sie kdnnen die Felder in einer verknipften Kontaktliste aktualisieren. Wenn Sie zum Beispiel ein neues Feld
in der Quelle hinzufiigen oder den Namen eines existierenden Feldes in der Quelle dndern, muss es evtl.
mit einem speziellen Phone Book Feld verknupft werden.

Im nachfolgenden Abschnitt steht ein Beispiel.

Verkniipfungsvorgang

In diesem Beispiel werden Informationen eines Microsoft Excel Tabellenblatts verknipft. Es sind auch andere
Formate mdglich.

1. Wabhlen Sie im Phone Book Datei > Verkniipfen.

2. Wahlen Sie mit Das Format Ihrer Datenbank auswahlen Excel aus.

3. Klicken Sie auf Erste Reihe enthilt Feldname, wenn die erste Reihe des Tabellenblatts die Feldnamen
oder Spaltentitel enthalt.

4. Geben Sie den Pfad und den Namen der Datei in das entsprechende Feld ein. Sie konnen auch auf
Durchsuchen klicken, die gewlinschte Datei auswahlen und auf OK klicken.

5. Klicken Sie auf Weiter.

6. Wahlen Sie die Tabelle, welche die Kontaktinformationen enthélt.

7. Klicken Sie auf OK.
Das Phone Book versucht, einander entsprechende Felder zuzuordnen. Wenn die Feldnamen der externen
Quelle jedoch nicht mit den Feldern im Phone Book Gibereinstimmen, missen Sie die Verkniipfung selbst
vornehmen, indem Sie dort in die rechte Spalte klicken, wo der Hinweis Keine Verkniipfung steht. Eine
Pulldown-Liste zeigt die verfiigbaren Phone Book Felder an. Benutzen Sie Autom. Ubereinstimmung,
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um das Phone Book zur wahrscheinlichsten Ubereinstimmung anzuweisen. Benutzen Sie Reset, um alle
Ubereinstimmungen zu leeren und neu zu beginnen.

8. Klicken Sie auf Beenden.

Eine verkniipfte externe Quelle aktualisieren

1. Wabhlen Sie die verkniipfte Kontaktliste im Dropdown-Meni des Phone Books aus.
2. Wahlen Sie Datei > Verkniipfte Felder.
Das Fenster Verkniipfung einstellen erscheint.

3. Benutzen Sie die Pulldown-Liste, indem Sie mit der rechten Maustaste auf die rechte Spalte fiir das
entsprechende Feld klicken.

4. Wahlen Sie das Phone Book Feld, das dem externen Feldnamen am besten entspricht.
5. Klicken Sie auf Beenden.

g~ Hinweis: Reset setzt alle Phone Book Felder auf Keine Verkniipfung. Reset kann benutzt werden,

wenn eine verkniipfte externe Quelle starkt verandert wurde und viele Verkniipfungen manuell
zugewiesen werden mussen.
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Kapitel 4 Faxe ansehen

Ubersicht

Sie kénnen ein Fax in vielen Programmen anzeigen, egal ob das Faxbild im TIFF- oder im PDF-Format ist.

Wenn Sie das TIFF-Format vorziehen, kdnnen Sie den OpenTouch Fax Center Viewer als Standardanwendung
zum Anzeigen der Faxe verwenden. Wenn der Viewer auf lnrem Computer installiert ist, wird er automatisch
gedffnet, wenn Sie die Anzeige bei einem Fax in Ihrer Faxliste aktivieren.

Uber den Viewer:

* haben Sie eine globale Ansicht der Faxseiten durch eine Miniaturansicht aller Seiten
» koénnen Sie die Faxseiten drehen und zoomen

Aullerdem konnen Sie:

* Anmerkungen im Fax vornehmen
+ das Fax ausdrucken
» eine lokale Kopie des Faxes abspeichern

Den Viewer starten

Unter den installierten OpenTouch Fax Center Anwendungen, wahlen Sie TIFF Viewer.

' Hinweis: Wenn Sie ein Fax aus lhrer Faxliste zur Ansicht auswahlen, wird es automatisch im Viewer
geoffnet.

Der Viewer wird wie nachfolgend abgebildet angezeigt (mit Faxbeispiel):
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Oben gibt es mehrere Anzeige- und Anmerkungstools (aufgelistet in Abschnitt: Menlileistendetails und
zugehdrige Symbole auf Seite 38). Links befindet sich die Miniaturansicht, wo Sie alle Seiten des Faxes
sehen kdnnen, und rechts befindet sich die Hauptansicht, wo Sie die in der Miniaturansicht ausgewahlte Seite
sehen kénnen.

Meniileistendetails und zugehérige Symbole

Das Dateimenii

= Offnen Offnet eine existierende TIFF Datei. Das TIFF Dateiformat wird fiir Faxe
verwendet.
= Fax drucken Sendet das Fax an den Drucker.
Speichern unter Speichert eine Kopie des Faxes (oder nur einen Teil) unter einem neuen Namen.

Das Menii Ansicht

Die Registerkarte Ansicht zeigt die Optionen Hauptsymbolleiste und Anmerkungssymbolleiste, zwischen
denen umgeschaltet werden kann.

Das Menii Seite

4= Erste Zeigt die erste Seite des Faxes in der Hauptansicht des Viewers an.

- Zuriick Zeigt diejenige Seite in der Hauptansicht an, die sich direkt vor der aktuell
in der Hauptansicht angezeigten Seite befindet.

- Weiter Zeigt diejenige Seite in der Hauptansicht an, die sich direkt nach der aktuell
in der Hauptansicht angezeigten Seite befindet.
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= Letzte Zeigt die letzte Seite des Faxes in der Hauptansicht des Viewers an.
- Nach links drehen Dreht die aktuell in der Hauptansicht gezeigte Seite um 90 Grad nach links.
n Kippen Dreht die aktuell in der Hauptansicht gezeigte Seite um 180 Grad.
¥ Nach rechts drehen Dreht die aktuell in der Hauptansicht gezeigte Seite um 90 Grad nach
rechts.
Alle nach links drehen Dreht alle Seiten um 90 Grad nach links.
n Alle kippen Dreht alle Seiten um 180 Grad.
Alle nach rechts drehen Dreht alle Seiten um 90 Grad nach rechts.
Eigenschaften Zeigt die Seiteneigenschaften, die Kompressionsmethode sowie die
Auflésung und GroRe des Bildes an.

Das Menii Zoom

] Vergrofern Wahlt den nachsten Anzeigemalistab aus.

=] Verkleinern Wahlt den vorherigen Anzeigemalstab aus.

1 An Hohe anpassen Passt die Seitenhdhe an die Ansicht an.

+ An Breite anpassen Passt die Seitenbreite an die Ansicht an.

% Optimale GroRe Wahlt den besten Mal3stab aus, um die Seite an die Ansicht anzupassen.
25 % bis 200 % Dies sind voreingestellte MaRstéabe.
100% Der StandardmaRstab (tatsachliche Grolde).
Angepasst Zeigt ein Fenster an, in das Sie einen Zoomprozentsatz eingeben kénnen.

Das Menii Anmerkung

Anmerkungen sind Notizen und Objekte, die in einem Dokument innerhalb anderer Anwendungen wie z.B.
SendFAX und dem Viewer hinzugefugt werden.

Nahere Details (iber Anmerkungen finden Sie in dem entsprechenden Kapitel (Ubersicht auf Seite 41).

Das Menii Miniaturansichten

Das Meni Miniaturansichten bietet drei Bildgrofien zum Anzeigen des Hauptbildes in einer Miniaturansicht
auf der linken Seite des Viewers.

Mit dem Viewer arbeiten

Ein Fax im Viewer o6ffnen

Um ein Fax aus einer Datei im Viewer anzusehen, wahlen Sie Datei [ Offnen aus und suchen Sie nach der
Datei.

g~ Hinweis: Die Datei muss eine mit dem Faxserver generierte TIFF-Datei sein. Sie kann mehr als eine
Seite enthalten.
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Ein Fax liber die Faxliste 6ffnen

Sie kénnen ein Fax direkt aus lhrer (eingehenden oder ausgehenden) Faxliste abrufen, indem Sie die
Ansichtsfunktion dieses Faxes auswahlen. Der Viewer wird dann automatisch gedéffnet.

g~ Hinweis: Uber die Faxliste gedffnete Faxe werden in der Server Medienspeicherung aufbewahrt und
kénnen nicht verandert werden. Sie kénnen jedoch eine lokale Kopie des Faxes speichern, wenn Sie
die im Viewer vorgenommenen Anderungen beibehalten mdchten (siehe Eine lokale Kopie des Faxes
abspeichern auf Seite 40).

Die Viewer Anzeigeeinstellungen verwalten

Im Viewer konnen Sie die Faxseitenanzeige auf verschiedene Weise andern, indem Sie die Anzeige- und
Zoomtools benutzen (siehe Das Menii Seite auf Seite 38 und Das Men(i Zoom auf Seite 39).

Auflerdem haben Sie mit der Miniaturansicht (auf der linken Seite) eine globale Ansicht des Faxes, wenn es
mehr als eine Seite enthalt, damit Sie es leicht durchblattern kdnnen (siehe Das Men(i Miniaturansichten auf
Seite 39).

Hinweis: Standardmafig werden diese Seiten vertikal angezeigt, Sie kdbnnen die Miniaturansicht jedoch
nach rechts erweitern, damit sie nebeneinander in Reihen angezeigt werden, wenn das Fax sehr viele
Seiten enthalt.

[ 1

Anmerkungen hinzufiigen

Naheres zum Hinzufligen von Anmerkungen im Fax finden Sie im entsprechenden Kapitel: Ubersicht auf
Seite 41.

Eine lokale Kopie des Faxes abspeichern

Wenn Sie das Fax zum Beispiel durch Hinzufligen von Anmerkungen verandert haben, mdchten Sie vielleicht
eine lokale Kopie auf der Festplatte lhres Rechners abspeichern, damit das Original unverandert bleibt. Zum
Abspeichern einer lokalen Kopie wahlen Sie Datei [“Sgeichern unter aus und geben den Namen der neuen
Datei im gewlnschten Verzeichnis ein. Automatisch wird die Erweiterung . tif angewendet.

Hinweis: Wenn das Fax schon aus einer lokalen Datei ge6ffnet wurde, kdnnen Sie auch Datei [_1
Speichern auswahlen, wenn Sie die Datei ohne Kopie aktualisieren mochten.

[ 1

Wenn Sie das Fax nur zum Teil (nur einige Seiten) abspeichern méchten, wahlen Sie die Option Seitenbereich
aus und geben Sie die betreffenden Seiten im Feld an. Zum Beispiel:

* 1-5, wenn Sie die Seiten von 1 bis 5 abspeichern mdchten.
* 1,5, wenn Sie die Seiten 1 und 5 abspeichern méchten.
* 1,3-5,wenn Sie die Seiten 1, 3, 4 und 5 abspeichern moéchten.

' Hinweis: Es sind Kombinationen mdglich;

Ein Fax liber den Viewer ausdrucken

Wahlen Sie zum Ausdrucken eines Faxes liber den Viewer Datei [CFax drucken aus.

40 8AL90087DEAA - Ed. 01 - Februar 2021 - OpenTouch Fax Center Benutzeranleitung



Kapitel 5

Kapitel 5 | Anmerkungen verwenden

Anmerkungen verwenden

Ubersicht

Anmerkungen sind Notizen und Objekte, die in SendFAX oder im Viewer auf einem Fax hinzugeflgt werden.
Es gibt finf Anmerkungstypen: Text, Linie, Rechteck, Stempel und Highlighter.

Anmerkungen werden hinzugefugt, indem der Anmerkungstyp ausgewahlt, gezeichnet und ggf. Text hinzugeflgt
wird. Alle Anmerkungen kénnen in der GréRe verandert und auf der Seite bewegt werden. Anmerkungen
kénnen auch formatiert werden. Den Linien und Rechtecken kdnnen Farben und Starken zugewiesen werden;
dem Text kdnnen Farben, Schriftarten und Gré3en zugewiesen werden.

Hinzugefigte Anmerkungen sind nicht dauerhaft. Sie werden in der Faxvorschau Uber die Seite gelegt und
in die TIFF-Datei eingefiigt, die beim Ubertragen des Dokumentes generiert wird. Das Quellen- bzw.
Originaldokument bleibt unveréandert.

Hinweis: Die Anmerkungsfunktion kann nicht auf Deckblattern verwendet werden, wenn ein Fax in
SendFAX verfasst wird.

Anmerkungstypen

Uber das Menii Anmerkung oder das entsprechende Symbol in der Symbolleiste sind fiinf Anmerkungstypen

verflgbar:

iz Text Zeichnet ein Textfeld auf die angezeigte Seite. Geben Sie den Text gleich nach dem Zeichnen
des Feldes ein. Die Grolie eines Textfeldes kann verandert werden, indem Sie auf das
Textfeld klicken und dann an den Ziehpunkten ziehen.

e Linie Zeichnet eine Linie auf die Seite.

O Rechteck Zeichnet ein Rechteck auf die Seite.

1 Stempel Zeigt ein Fenster an, in dem Sie eine bitmap-Datei (. bmp) auswahlen kénnen. Wahlen Sie
die gewiinschte bitmap-Datei aus und zeichnen Sie mit dem Cursor ein Rechteck. Die
ausgewahlte bitmap-Grafik wird auf die Seite Ubertragen.

Hinweis: Wie alle Anmerkungen kénnen bitmap-Stempel ausgewahlt und in der GréRRe
verandert werden.

& Highlighter Zeichnet ein rechteckiges, gelbes Band. Es wird zum Hervorheben von wichtigem Text
benutzt.
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Arbeiten mit Anmerkungen

Folgende Aktionen kdnnen an Anmerkungen durchgefuhrt werden:

Eine Anmerkung hinzufiligen

Zum Hinzufiigen einer Anmerkung wahlen Sie einen der Anmerkungstypen in der Anmerkungssymbolleiste
aus und zeichnen sie dann durch Klicken und Ziehen des Cursors auf der Seite.

' Hinweis:

* Im Falle einer bitmap-Anmerkung missen Sie zuerst ein Bild (nur Dateien mit der Erweiterung . bmp)
Uber Offnen auswahlen.
* Im Falle einer Textanmerkung kénnen Sie den Text gleich nach der Erzeugung des Feldes schreiben.

Alle Anmerkungen sind veranderbare Objekte, die Gber die Seite gelegt werden, auf der Sie sie zeichnen.
Deshalb kdnnen sie nachtraglich verschoben, in der Grofie veréandert oder formatiert werden (siehe die
nachfolgenden Abschnitte).

Eine Anmerkung auswahlen

Um eine schon hinzugefligte Anmerkung auswahlen zu kdnnen, missen Sie die Schaltflache E aktivieren,
damit der Zeiger benutzbar wird. Sie kdnnen die Anmerkung dann durch Klicken auswahlen.

g~ Hinweis: Es ist auch moglich, alle Anmerkungen einer Seite auszuwahlen bzw. deren Auswahl
aufzuheben, indem Anmerkungen [Alle auswéahlen oder Anmerkungen [—Auswahl aufheben
ausgewahlt wird.

Eine Anmerkung verschieben

Zum Verschieben einer Anmerkung ziehen Sie sie einfach an die neue Stelle auf der Seite.

Die GroBe einer Anmerkung verandern

Wahlen Sie zum Verandern der GréRe einer Anmerkung diese aus und bestimmen Sie die neue Grole Uber
die Ziehpunkte (schwarze Quadrate um die Anmerkung).

Eine Anmerkung formatieren

Es ist moglich, das Erscheinungsbild der Linien-, Rechteck- und Textanmerkungen zu verandern.

Wahlen Sie dazu die Anmerkung aus und klicken Sie auf in der Anmerkungssymbolleiste:

* An den Linien- und Rechteckanmerkungen kénnen Sie die Farbe und die Starke der Linien andern.
* Anden Textanmerkungen kdnnen Sie alle Eigenschaften der Schriftart und die Hintergrundfarbe andern.

Eine Textanmerkung bearbeiten
Zum Bearbeiten des Textes einer Textanmerkung wahlen Sie diese aus und geben Sie den neuen Text ein.

g~ Hinweis: Der Text kann bearbeitet werden, indem Sie die Eigenschaften der Textanmerkung 6ffnen
(siehe den vorherigen Abschnitt).
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Eine Anmerkung l6schen

Wahlen Sie zum Léschen einer Anmerkung diese aus und klicken Sie auf # in der Anmerkungssymbolleiste.

Anmerkungen zeigen oder ausblenden

Wenn Sie die Anmerkungen ausblenden bzw. zeigen wollen, wahlen Sie Anmerkung [CAdmerkung zeigen.
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Kapitel 6 Faxanwendungen fiir Allgemeine
Programme
Ubersicht

OpenTouch Fax Center bietet mehrere Anwendungen zum Senden von Faxen direkt Uber lhre allgemeinen
Programme. Diese Anwendungen gliedern sich in zwei Arten:

» Als normale Drucker verwendete Druckertreiber, die lhr aktuelles Dokument in eine TIFF-Datei verwandeln,
diese an ein Fax anhangen und dann senden uber:

» SendFax (siehe Mit SendFAX tiber Windows-Programme faxen auf Seite 45).
» E-Mail (siehe Mit PrintToMail iiber Windows-Programme faxen auf Seite 46)

*  Web Fax Composer (siehe Faxen tber Windows-Programme mit dem Web Fax Composer Drucker
auf Seite 47)

* Integrierte Faxfunktionen:

* In MS Word verwendbare Faxmakros (siehe Ein Fax mit Fax Add-in flir MS Word senden auf Seite
47).

' Hinweis: Die Faxmakros verwenden SendFAX, um das Senden abzuschlieRen.

» Die Microsoft Office Internet Fax Service Funktion (siehe Ein Fax mit dem Microsoft Office Internet
Fax Service senden auf Seite 50).

Mit SendFAX iiber Windows-Programme faxen

Wenn SendFAX auf lhrem Computer installiert ist, kdnnen Sie Uber jedes Windows-Programm mit Druckfunktion
faxen, das sich auf dem Computer befindet. Sie kdnnen diese Faxoperationen Uber alle Windows-Programme
ausfuhren.

1. Offnen Sie das zu faxende Dokument mit dem entsprechenden Programm.

g~ Hinweis: Es kann sich zum Beispiel um ein MS Word Dokument handeln, das Sie gerade geschrieben
und abgespeichert haben.

2. Offnen Sie die Druckoptionen des Programms (z.B. Drucken... in MS Word).
3. Wahlen Sie den SendFAX Drucker in der Liste der verfligbaren Drucker aus.

g~ Hinweis: Wenn Sie eine bestimmte Auflésung flr das Fax einstellen missen, konnen Sie auf
Eigenschaften ["Pdpier/Qualitidt ["Eihstellungen klicken. Im Feld Graphikdruckqualitat kénnen
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Sie wahlen zwischen Niedrig (200x100), Hoch (200x200), Fein (300x300) oder Ultrafein (400x400).
Nach der Bestatigung gilt die neue Auflésung, bis sie erneut gedndert wird. Wenn die
Standardaufldsung des Druckertreibers héher ist als die maximal vom Anwenderprofil zugelassene
Auflésung, lehnt SendFAX die rasterisierte Datei ab, zeigt dem Anwender eine Warnung an und bleibt
offen.

4. Klicken Sie auf OK.
SendFAX wird gestartet — entweder seine vollstandige Schnittstelle oder Basisschnittstelle, je nach Ihren
SendFAX Einstellungen (siehe SendFAX Schnittstellenanzeigeoptionen auf Seite 12).

Hinweis: Durch Wiederholen der obigen Schritte kdnnen Sie zusatzliche Dokumente zum gesendeten
Fax ausdrucken (Uber dasselbe Programm oder ein anderes).

[ 1

5. Adressieren Sie das Fax.

g~ Hinweis: Das erforderliche Minimum ist eine Faxnummer; in der vollstandigenSendFAX Schnittstelle
kénnen Sie von anderen Adressierungsfunktionen profitieren (z.B. Betreff, mehrere Empfanger, Phone
Book usw.). Nahere Informationen finden Sie unter Ubersicht auf Seite 3.

g~ Tipp: Sie konnen ein "+" Zeichen vor eine internationale Landervorwahl setzen, um die An:
Faxnummer auf dem Deckblatt richtig zu formatieren.Eventuell wird das "+" Zeichen jedoch je nach
Telefonanbieter und/oder vom Administrator vorgenommener Faxserverkonfiguration nicht unterstutzt.

6. Klicken Sie auf Senden.

Mit PrintToMail iiber Windows-Programme faxen

Mit dem PrintToMail-Treiber kénnen Sie Uber alle Windows-Programme faxen, als ob Sie tber diese
Programme ausdrucken wirden. Dieser Treiber konvertiert das Dokument in das TIFF-Format und hangt es
an eine E-Mail an.

g~ Hinweis: Zum Benutzen von PrintToMail muss der Faxserver mit einem E-Mail-System verbunden sein.

So faxen Sie Uber ein Windows-Programm:

1. Offnen Sie das zu faxende Dokument mit dem entsprechenden Programm.

Hinweis: Es kann sich zum Beispiel um ein MS Word Dokument handeln, das Sie gerade geschrieben
und abgespeichert haben.

[ 1

2. Offnen Sie die Druckoptionen des Programms (z.B. Drucken... in MS Word).
Wahlen Sie den PrintToMail Drucker in der Liste der verfliigbaren Drucker aus.

4. Wenn Sie eine bestimmte Auflésung fiir das Fax einstellen miissen, konnen Sie auf Eigenschaften 1
Papier/Qualitat [Eihstellungen klicken.
Im Feld Graphikdruckqualitat konnen Sie die Qualitat Niedrig (200x100) oder Hoch (200x200) fir die
zu erstellende TIFF-Datei wahlen.

g

g~ Hinweis: Nach der Bestatigung gilt die neue Auflésung, bis sie erneut geéndert wird.

Hinweis: Wenn die Standardauflésung des Druckertreibers beim Benutzen von PrintToMail héher
als die maximal vom Benutzerprofil zugelassene Auflésung ist, erhalten Sie eine
Fehlerbenachrichtigung.

5. Drucken Sie das Dokument aus.
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Ihre standardmaRige E-Mail Software wird gedffnet, und es wird eine neue E-Mail mit lhrem Dokument
als Anhang (TIFF-Datei) erzeugt.

6. Adressieren Sie die E-Mail in Ihrer E-Mail Software wie ein Fax. Sie kdnnen entweder einen Kontakt in
Ihrer Kontaktliste auswahlen (dieser Kontakt muss eine Faxnummer haben) oder eine Faxnummer mit
der entsprechenden Syntax in das Adressfeld eingeben.

g~ Hinweis: Zum Beispiel:

* In MS Outlook geben Sie ein

[FAX:1234567890]

g~ Tipp: Sie kdnnen ein "+" Zeichen vor eine internationale Landervorwahl setzen, um die An:
Faxnummer auf dem Deckblatt richtig zu formatieren.Eventuell wird das "+" Zeichen jedoch je nach
Telefonanbieter und/oder vom Administrator vorgenommener Faxserverkonfiguration nicht unterstitzt.

7. Beenden Sie die Fax-Verfassung und -Einstellung.
8. Senden Sie die Nachricht.

Faxen iiber Windows-Programme mit dem Web Fax Composer
Drucker

Mit dem Web Fax Composer Druckertreiber kbnnen Sie durch Drucken von Dokumenten Uber ein beliebiges
Windows-Programm Faxe Uber die Web Client-Schnittstelle senden. Dieser Druckertreiber konvertiert das
Dokument in eine TIFF-Datei und Iadt es als Anhang in die Webfax-Verfassungsschnittstelle hoch. Siehe Mit
dem Web Fax Composer Drucker Dokumente an ein Fax anhdngen auf Seite 122

Ein Fax mit Fax Add-in fiir MS Word senden

Zwei Funktionen wurden fir das Senden von Faxen mit OpenTouch Fax Center Giber MS Word implementiert:

* Die SendFax Funktion, mit der Sie lhr aktuelles Dokument einfach als Fax senden konnen.

» Die Serienfaxfunktion, mit der Sie ein Fax mit einem dynamischen Inhalt unter Verwendung der MS
Word Seriendruckfunktion broadcasten kénnen.

' Hinweis: Beide Funktionen verwenden SendFAX, um das Senden der Faxe abzuschlieRen. Deshalb
muss SendFAX auf lhrem Rechner installiert sein. Wenn das Fax Add-in flir Microsoft Word und/oder
SendFAX nicht auf lhrem Computer installiert sind, wenden Sie sich bitte an Ihren Administrator.

Mit der Send Fax Funktion ein Fax tiber MS Word senden

Bevor Sie beginnen, verlassen Sie bitte SendFAX falls es ausgeflihrt wird.

Mit der SendFax Funktion konnen Sie Dokumente direkt Gber MS Word faxen (Uber den virtuellen SendFAX
Drucker). Gehen Sie folgendermalen vor;

1. Offnen Sie Microsoft Word.
2. Verfassen Sie das Dokument, das die Faxnachricht bilden soll, und speichern Sie es ab.
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(B}
Klicken Sie auf die Fax senden Schaltflache (unter der Registerkarte Fax).
SendFAX wird gestartet — entweder seine vollstandige Schnittstelle oder Basisschnittstelle, je nach Ihren
SendFAX Einstellungen (siehe SendFAX Schnittstellenanzeigeoptionen auf Seite 12).

4. Adressieren Sie das Fax.

g~ Hinweis: Das erforderliche Minimum ist eine Faxnummer; in der vollstandigenSendFAX Schnittstelle
kénnen Sie von anderen Adressierungsfunktionen profitieren (z.B. Betreff, mehrere Empfanger, Phone
Book usw.). Nahere Informationen finden Sie unter Ubersicht auf Seite 3.

5. Klicken Sie auf Senden.

Serienfaxfunktion fiir MS Word

Mit der Serienfaxfunktion fir Microsoft Word kdonnen Sie ein Fax broadcasten, dessen Nachrichtenteile vom
Empfanger abhadngen (Anrede oder andere persénliche Informationen). Dazu werden dynamische Felder in
ein Hauptdokument eingefiigt, indem die MS Word Seriendruckfunktion verwendet wird. Diese Felder sind
mit einer externen Datenquelle wie z.B. einer Excel- oder Access-Datei, Ihrem Outlook Kontaktbuch usw.
verknUpft.

Der grundséatzliche Prozess kann folgendermalien zusammengefasst werden:

1. Erstellen und identifizieren Sie eine Datenquelle. Die Eingaben in die Datenquelle sind die Informationen,
die in den MS Word Seriendruckfeldern erscheinen sollen.

Hinweis: Die Datenquelle muss eine Spalte mit allen Faxnummern der Empfanger enthalten. Dies
sind die Mindestinformationen, die flr den Fax-Broadcast erforderlich sind.

2. Erstellen Sie ein Hauptdokument, das die eigentliche Faxnachricht darstellt, und geben Sie die MS Word
Seriendruckfelder ein, die die Informationen aus der Datenquelle aufnehmen.

3. Offnen Sie das Hauptdokument, ordnen Sie die OpenTouch Fax Center Seriendruckfelder den Feldern
der externen Datenquelle zu und senden Sie das Fax mit SendFAX (siehe Mit der Serienfaxfunktion ein
Fax liber MS Word senden auf Seite 48).

Mit der Serienfaxfunktion ein Fax tiber MS Word senden

Vor dem Starten dieses Vorgangs sollten Sie Zugriff auf eine existierende Datenquelle haben, die eine
Empfangerliste enthalt (zum Beispiel eine Excel- oder Access-Datei, oder sogar |hr Outlook Kontaktbuch).

Wichtig: Diese Datenquelle muss eine Spalte mit allen Faxnummern der Empfanger enthalten. Diese
bilden die erforderlichen Mindestinformationen fir das Senden von Faxen.

Die ersten Schritte des nachfolgenden Vorgangs mussen durchgefuhrt werden, um ein Dokument fur die
Serienfaxfunktion vorzubereiten. Nahere Informationen zur Benutzung der Microsoft Seriendruckfunktion
finden Sie in der MS Word Online-Hilfe.

So wird mit der Serienfaxfunktion ein Fax dber MS Word gesendet:

1. Verlassen Sie SendFAX, wenn es ausgefihrt wird.
2. Offnen Sie MS Word und starten Sie einen Mailing-/Seriendruckprozess mit den folgenden Attributen:

* Es muss der Dokumententyp Briefe verwendet werden.
» Das aktuelle Dokument muss das Startdokument sein.
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3. Wahlen Sie die Datenbankquelle aus, die Ihre Empfangerliste enthalt.

4. Bereiten Sie den Inhalt lhrer Faxnachricht vor, einschliellich aller Seriendruckfelder, die Sie einfligen
mussen, und speichern Sie lhr Dokument.

g~ Wichtig: Es wird empfohlen sich die Vorschau mit den Empfangerwerten anzuschauen, damit
unnotige Seitenumbriiche vermieden werden und das Dokumentenformat gegenbenfalls angepasst
werden kann. Sofern die Anzahl der Seiten fir alle Empfanger nicht gleich ist, wird SendFAX bei der
Verabeitung einen Fehler produzieren. Dies kénnte darauf zurlickzufiihren sein, das sich bei einigen
Empfangern die Feldinhalte deutlich in der Lange unterscheiden.

5. Stoppen Sie hier den tblichen Seriendruckprozess (schlielen Sie den Seriendruck nicht ab) und befolgen
Sie die nachfolgenden Anweisungen.

A+ Achtung: Wenn Sie mit einer der Seriendruck-Standardoptionen fortfahren, konnen Sie die
' Seriendokumente nicht als einzelne Faxe senden.

Klicken Sie auf die L-utSerienfax Schaltflache (unter der Registerkarte Fax).
Das Fenster Feldzuordnung wird gedffnet.

Feldzuordnung g‘

Fir jedes dieser Felder Fax, wahlen Sie das entsprechende Feld
aus der Datenquelle,

e | nicht ausgewahit) j
HMedremmes {nicht ausgewahlc) -
| J Abbrechen
Emres | {nicht ausgewahlc) j
BT | {nicht ausgewahlc) j

7. Ordnen Sie die OpenTouch Fax Center Felder den entsprechenden Feldern lhrer Datenquelle zu.

g~ Hinweis: Dieser Schritt ist notwendig, damit das Fax korrekt gesendet wird. Wenn das OpenTouch
Fax CenterFaxnummer Feld zum Beispiel einem Feld zugeordnet wird, das keine Faxnummer enthalt,
schlagt die Ubertragung fehl.

8. Klicken Sie auf OK.
Ihre Dokumente werden durch virtuelles Drucken konvertiert. Dann wird SendFAX gestartet. Es wird das
Fax fir den ersten Datensatz lhrer Datenquelle angezeigt; alle anderen Datensatze erscheinen auch in
der Liste der Faxempfanger.

9. In diesem Schritt kdnnen Sie weitere Anderungen am Fax vornehmen, wie z.B. (falls erforderlich):

+ Ein Betreff eingeben.

» Ein Deckblatt auswahlen.

+  Weitere Dokumente anhangen (die mit allen Faxen des Broadcast gesendet werden).
» Empfanger aus der Liste entfernen.

g~ Beschrankung: Sie konnen keine neuen Empfanger zur Liste hinzufiigen.

10. Klicken Sie auf Senden.

Alle Faxe der Serie werden einzeln an jeden Empfanger der Liste gesendet.
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[ N

Hinweis: Die Zuordnung, die zum Senden dieses Dokuments verwendet wird, wird nicht gespeichert.
Deshalb missen Sie beim nachsten Faxen eines Hauptdokuments wieder die OpenTouch Fax Center
Felder den Feldern der Datenquelle zuordnen.

Ein Fax mit dem Microsoft Office Internet Fax Service senden

MS Office-Programme bieten eine eingebaute Internet Fax Service-Funktion an, mit der Sie sich direkt mit
einem Faxservice-Anbieter verbinden kénnen, um Faxe von dort senden zu lassen. Als OpenTouch Fax
Center Anwender kénnen Sie durch Auswahlen dieser Funktion Faxe iber OpenTouch Fax Center senden.

[ N

Hinweis: Zum Aktivieren dieser Funktion muss |hr Administrator einige spezielle Konfigurationen
durchgefiihrt haben.

Das folgende Verfahren zeigt, wie diese Funktion tGber Microsoft Word verwendet werden kann. Sie kann
aber auch Uber andere Office-Programme wie z.B. Excel oder PowerPoint ausgefuhrt werden.

[ N

1.
2.
. Wahlen Sie die Internet-Faxfunktion aus:

Hinweis: Auf alle Falle muss Microsoft Outlook auf Inrem Computer installiert sein.

Offnen Sie Microsoft Word.
Schreiben oder 6ffnen Sie das Dokument, das als Fax gesendet wird.

Je nach lhrer Microsoft Office Version:

» Office 2007: Schaltflache Office [Sdnden [Inlernet Fax
+ Office 2010: Datei [—Speichern & Senden [Mit E-Mail senden [CAlk Internet Fax senden
» Office 2013+: Datei [Tellen ["E-Mail [—Alb Internet Fax senden

Die Office Internet Fax Service Schnittstelle 6ffnet sich. Beispiel:
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-'/-_a;\v. = = Mit dem Faxdienst ven Microsoft Office gesendet - Nachricht - = x
i | )
- Start Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht L7
% ERI= % 3
Er [F & U -ahe x, x*||2||1=E = =
Einfigen = == Schnelliformat- Formatvorlagen | |Bearbeiten
¥ == A A A A | 58 vorlagen dndern ~ =
Zwischenablage ™ Schriftart Absatz Farmatvorlagen
0 -8, v 8| v | () Optionen.. ~ | HTML -
Land/Region Oriskennzahl ~ Nummer
Fawempfénger: | Faxnummer: |Deutschland {+49) | - - Weitere hinzufii
Betreff: Mit dem Faxdienst von Microsoft Office gesendet
Anfiigen... & Dokument 1. if (4 KE)
EE Faxdienst v X
l Deckblatt auswihlen
[ pedblatt verwenden
Vorlage:
= -~
+
o Faxvorschau
Diokument als Faxhild anzeinsn
¥ | - I
Warter0 | <8  Englisch (USA] (EEEERT e v (+)

g~ Hinweis: Das Originaldokument ist nun ein TIFF-Bild Anhang.

4. Adressieren Sie Ihr Fax gemaR den verfligbaren Feldern und Optionen der Fax Service Funktion.
Im allgemeinen kénnen Sie folgendes eingeben:

» Den Namen des Faxempfangers
* Die Faxnummer
» Eine Nachricht in das Hauptteilfeld (die auf dem Deckblatt des Fax erscheinen wird)

g~ Hinweis: Die hier verfugbare Option Deckblatt verwenden sollte deaktiviert bleiben (was sie
standardmaRig ist): OpenTouch Fax Center wird so konfiguriert, dass das Standarddeckblatt Ihres
Profils zum Fax hinzugefligt wird. Wenn Sie dieses Kastchen aktivieren, bekommt Ihr Fax ein zweites,
Uberfliissiges Deckblatt.

Fur zusatzliche Informationen Uber die anderen Optionen der Office Fax Service Funktion, siehe die
Microsoft Office Online-Hilfe.

5. Klicken Sie auf Senden.
Die Nachricht wird gesendet, um von OpenTouch Fax Center mit Ihrem Konto und lhren Profilinformationen
als Fax verarbeitet zu werden.

g~ Hinweis: Die Nachricht wird auch in Ihren Gesendeten Elementen in Outlook abgelegt.
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Kapitel 7 Mit E-Mail Clients faxen

Mit E-Mail Clients faxen: Ubersicht

g~ Hinweis: Entsprechend lhrer Lizenz ist es moglich, dass einige oder alle hier beschriebenen
E-Mail-Funktionen nicht verfugbar sind. Bitte wenden Sie sich an lhren Administrator.

OpenTouch Fax Center ermdglicht Ihnen je nach der Konfiguration, die der Administrator am Faxserver
vorgenommen hat, Gber lhren E-Mail Client Faxe zu senden und Benachrichtigungen zu empfangen.

Je nach Konfiguration lhres E-Mail-Servers und lhrer Lizenz stehen auch Sonderfunktionen fur folgende
Programme zur Verfuigung:

* Microsoft Outlook (mit Exchange und OpenTouch Fax Center Formulare fir Outlook)

Mit E-Mail Clients faxen, die SMTP benutzen

Hinweis: E-Mail Programme, die SMTP (Simple Mail Transfer Protocol) benutzen, sind z.B. Produkte
wie Microsoft Outlook, Outlook Express, Mozilla ThunderBird, IBM Notes...

[ 1

Fax-Verfassung

Mit OpenTouch Fax Center kbnnen Sie Faxe Uber jegliche E-Mail Software dieses Typs senden. Einzige
Voraussetzung ist, dass Ihr Administrator das OpenTouch Fax Center Gateway fiir SMTP installiert hat.

Hinweis: Dieser Abschnitt gilt fur alle E-Mail Clients, die SMTP benutzen; wenn Sie jedoch Microsoft

[
Outlook in Verbindung mit einem Exchange Server benutzen, kdnnen Sie auf flexible Zusatzfunktionen
zugreifen. Diese werden erklart in Abschnitt: In Outlook mit Exchange und den OpenTouch Fax Center
Formularen faxen auf Seite 64.

Faxempfang

Wenn lhr OpenTouch Fax Center Konto entsprechend eingerichtet ist, konnen Sie lhre eingehenden Faxe
und Ihre Benachrichtigungen fir ausgehende Faxe direkt in Inrem E-Mail Client verwalten (siehe Faxe und
Benachrichtigungen empfangen auf Seite 54).

Ein Fax mit einem E-Mail Client senden, der SMTP benutzt

So senden Sie ein Fax mit Ihrem E-Mail Client:
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1. Eine neue E-Mail erzeugen.
2. Geben Sie wie bei einer E-Mail ein Betreff und eine Nachricht ein.
Sie werden auf dem Deckblatt des Faxes angezeigt.

g~ Hinweis: Fir ausgehende Faxe werden unformatierter Text und HTML-Formate im Hauptteil
unterstitzt. OpenTouch Fax Center unterstitzt eingebettete Bilder im HTML Hauptteil.

3. Sie kdnnen gegebenenfalls Anhange hinzufigen, die die Seiten des Faxes bilden.
4. Geben Sie in das Empfangerfeld (An) die Faxnummer mit der folgenden Syntax ein:

Fax=Faxnummer@Domainname
Bedeutung:

»  Faxnummer ist die vollstandige Faxnummer des Empfangers, an den Sie das Fax adressieren.
» Domainname ist der Domainname, mit dem die Nachricht auf den Faxserver lhrer Firma umgeleitet
wird.

g Hinweis: Diesen Domainnamen erfahren Sie von lhrem Administrator.

g~ Tipp: Sie kdnnen ein "+" Zeichen vor eine internationale Landervorwahl setzen, um die An:
Faxnummer auf dem Deckblatt richtig zu formatieren.Eventuell wird das "+" Zeichen jedoch je
nach Telefonanbieter und/oder vom Administrator vorgenommener Faxserverkonfiguration nicht
unterstutzt.

Zum Beispiel:
fax=5141234567Q@yourfaxdomain.com

g~ Hinweis: Naheres Uber das Verwalten des Inhalts des Empfangerfelds fur komplexere Kombinationen
erfahren Sie unter Empfédnger verwalten auf Seite 56.

5. Sie kdnnen bei Bedarf das Deckblatt, die Senderinformationen und die Faxoptionen des zu sendenden
Faxes wechseln (siehe Das Deckblatt wechseln auf Seite 55 und Senderinformationen und Faxoptionen
wechseln auf Seite 55).

6. Senden Sie das Fax genauso, als wenn es eine E-Mail ware.

Das Fax wird gesendet und Sie erhalten eine "Fax gesendet" Benachrichtigung per E-Mail, wenn lhr OpenTouch
Fax Center Konto entsprechend konfiguriert ist.

g~ Hinweis: Naheres Uber das Verwalten von Benachrichtigungen mit Inrem E-Mail Client erfahren Sie
unter Faxe und Benachrichtigungen empfangen auf Seite 54.

Faxe und Benachrichtigungen empfangen

Wenn lhr OpenTouch Fax Center Konto entsprechend eingerichtet ist, sollten Sie Ihre eingehenden Faxe
und Ihre Benachrichtigungen fir ausgehende Faxe direkt per E-Mail in Ihrem E-Mail Client erhalten.

Hinweis: Wenn Sie |hren E-Mail-Client mit einer Antworten Adresse konfiguriert haben (eine andere
E-Mail Adresse als diejenige, die zum Senden der Faxe benutzt wurde), werden alle lhre ausgehenden
Faxbenachrichtigungen an diese Adresse gesendet.

Alle diese Benachrichtigungen sehen aus wie E-Mails mit Anhangen. Zum Beispiel:
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Vaon: Administrator Gesendet: Di07.09.2010 11:29
An; John Smith

Cc

Betreff: Fax empfangen von CSI0: Meine Organisation - Empfangene Seiten: 1

=] Machricht | & TAEGD991-B6F7-4DAC-8632-352620203523-3-IF.if (73 KBj

| » I

Empfangene Seiten: 1

Empfangszeit : Freitag, 27. August 2818 18:81:86 Deutschland
Dauer . 64

Remote-C5ID : Meine Organisation

DID 1224

b

Hinweis: Die Anhdnge, die Sie mit den E-Mail Benachrichtigungen erhalten, haben die Erweiterung
.tif oder .pdf.

[

Sie kdnnen auch eine Liste lhrer eingehenden und ausgehenden Faxe in einem Webbrowser anzeigen (siehe
Ubersicht auf Seite 85).

Das Deckblatt wechseln

Wenn lhr Fax gesendet wird, hangt das verwendete Standarddeckblatt von Ihrem OpenTouch Fax Center
Profil ab. Wenn Sie jedoch ausreichende Rechte haben, kdnnen Sie es gegen |hr eigenes Deckblatt oder
gegen ein anderes auf dem Faxserver verfligbares Deckblatt ersetzen.

* Wenn Sie ein Deckblatt Ihres Rechners verwenden mdchten, brauchen Sie es nur wie jede andere Anlage
an die zu sendende Nachricht anhangen.

g~ Hinweis: Die Dateierweiterung_ lautet: . cse. Deckblatter kdnnen mit dem Deckblatt-Editor erstellt

oder verandert werden (siehe Ubersicht auf Seite 75).

» Wenn Sie ein anderes auf dem Faxserver verfligbares Deckblatt verwenden mdéchten, missen Sie einen
Hauptteilcode in den Hauptteil der zu sendenden Nachricht einfligen (siehe Hauptteilcodes (Referenz)
auf Seite 60).

Senderinformationen und Faxoptionen wechseln

Normalfall:

» Die Senderinformationen (Name, Firma usw.) kdnnen auf dem Deckblatt des Faxes angezeigt werden.
» Die Faxoptionen definieren, wie Sie das Fax senden und Benachrichtigungen erhalten méchten.

Wenn lhr Fax gesendet wird, werden die Senderinformationen und Faxoptionen aus lhrem OpenTouch Fax
Center Konto abgerufen.

Wenn Sie ausreichende Rechte dazu haben, kdnnen Sie sie jedoch durch Einfligen von Sender-Hauptteilcodes
in den Hauptteil der Nachricht Uberschreiben oder erganzen. Fir mehr Informationen tUber das
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Hauptteilcode-Konzept und flr die Liste von verfugbaren Hauptteilcodes, siehe Hauptteilcodes (Referenz)
auf Seite 60.

g~ Hinweis: Alle diese Anderungen werden nur auf das aktuelle Fax angewendet und wirken sich nicht
auf die Daten in ihrem OpenTouch Fax Center Konto und Profil auf dem Faxserver aus.

Empfénger verwalten

Wenn Sie ein Fax mit Ihrem E-Mail Client verfassen, missen Sie wissen, wie die Informationen, die Sie Uber
Empfanger eingeben, angemessen verwaltet werden. In diesem Abschnitt erfahren Sie mehr darlber.

Einen DTMF-Code hinzufiigen (Erweiterungsnummer oder Durchwahlnummer)

Wenn Sie einen DTMF-Code hinzufligen miissen (wie eine Erweiterungsnummer oder eine Durchwahlnummer),
koénnen Sie ihn nach der Faxnummer eingeben und eine oder mehrere Pausen voranstellen (Buchstabe p —
reagiert nicht auf Grol3- oder Kleinschreibung).

' Beschrankung: Das Komma, das in den meisten Umgebungen zum Einfligen einer Pause verwendet
wird, wird hier nicht unterstitzt.

Zum Beispiel:
fax=5141234567p9876Ryourfaxdomain.com

Empfangerinformationen hinzufiigen

Informationen Gber Empfanger kbnnen angegeben werden, wenn Faxe Giber E-Mail-Clients gesendet werden.
Diese Informationen (z.B. der Name, die Firma, die Stellung) kdnnen aus zwei Griinden nutzlich sein:

» Sie kdnnen auf dem Deckblatt des Faxes erscheinen.
» Sie werden zusammen mit dem Fax in der OpenTouch Fax Center Datenbank gespeichert.

g~ Hinweis: Das Angeben von Empfangerinformationen ist optional. Nur die Faxnummer ist obligatorisch,
wenn Sie das Fax senden.
Es gibt zwei Méglichkeiten zum Angeben von Empfangerinformationen:

* Verwenden einer dedizierten Syntax direkt im Empfangerfeld (d.h. das ,,An“ Feld): siehe
Empféngerinformationen (iber das E-Mail-Empfénger Feld hinzufiigen auf Seite 57, oder

» Hinzufligen von Empfanger-Hauptteilcodes im E-Mail-Hauptteil: sieche Empféngerinformationen liber den
E-Mail-Hauptteil hinzufiigen auf Seite 59.

Mehr Empfanger hinzufiigen
Es ist moglich, mehr als einen Empfanger zu lhrem Fax hinzuzuflgen:

* Um mehrere Empfanger manuell einzugeben, miissen Sie sie mit einem Semikolon trennen. Zum Beispiel:
fax=5141234567Q@yourfaxdomain.com; fax=5149876543@yourfaxdomain.com

» Sie kdnnen auch echte E-Mail Adressen hinzufligen, wenn Sie dieselbe Nachricht per E-Mail an andere
Empfanger senden méchten. Zum Beispiel:

fax=5141234567Q@yourfaxdomain.com; Jjsmith@hiscompany.com

* Aullerdem konnen Sie Empfanger aus dem Adressbuch des E-Mail Clients hinzufiigen. Nahere Details
finden Sie unter Empfanger aus dem E-Mail Adressbuch hinzufiigen auf Seite 59.
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Empféangerinformationen iiber das E-Mail-Empfdnger Feld hinzufiigen

Sie kdnnen Empfangerinformationen direkt Gber das Empfangerfeld (,An“) der E-Mail angeben. Daflr missen
Sie die in diesem Abschnitt beschriebene, spezielle Syntax einhalten.

g~ Hinweis: Wenn Sie Ihre E-Mail an mehrere Faxnummern (mehrere Empfanger) richten, konnen Sie
Empfangerinformationen firr jede eingegebene Faxnummer angeben.

Nur den Empfangernamen hinzufiigen

Wenn Sie nur den Empfangernamen hinzufligen missen, kénnen Sie ihn mit folgender smtp Syntax eingeben:

"recipient name"<fax=fax number@domain name>

Zum Beispiel:
"John Smith"<fax=5141234567@yourfaxdomain.com>

Als Ergebnis werden alle Wérter in Anfiihrungsstrichen vom System als Vorname des Empfangers betrachtet,
und das Fax wird an die E-Mail-Adresse in Klammern < > gerichtet.

g~ Hinweis: In dieser Syntax definieren die Anflihrungszeichen den Anzeigenamen der E-Mail-Adresse.
Je nach E-Mail-Client kdnnen Sie durch Doppelklicken oder rechts Klicken (E-Mail Eigenschaften) wieder
auf den Anzeigenamenwert zugreifen, wenn Sie ihn andern mochten, nachdem die E-Mail-Adresse schon
in das Empfangerfeld Gbernommen wurde.

Weitere Empfangerinformationen hinzufiigen

Im allgemeinen werden die Zusatzinformationen mit folgender Syntax tber Variablen direkt in die
E-Mail-Adresse (fir einen bestimmten Empfanger) eingefiigt:

Fax=fax number/variable name=value/variable name=value@domain name
Es gelten folgende Regeln:

» Die zusatzlichen Variablen missen direkt nach der Faxnummer und vor dem Domainnamen eingegeben
werden.

» Vor jeder Variablen muss ein Schragstrich (/) stehen.

» Der Wert der Variablen muss nach den Variablennamen mit einem Gleichheitszeichen (=) angegeben
werden.

Wichtig: Alle direkt in die E-Mail-Adresse eingegebenen Empfangerinformationen dirfen nur einfache
ASCIlI-Zeichen enthalten. Internationale Zeichen/Sonderzeichen (wie z.B. Akzente oder nicht-lateinische
Zeichen) sind in diesen Werten nicht zulassig. Es gibt jedoch eine Lésung: sieche Empféngerinformationen
mit internationalen Zeichen auf Seite 57.

Zum Beispiel:
fax=5141234567/fn=John/1n=Smith/jobtitle=Manager@yourfaxdomain.com

g~ Hinweis: Der Vorname und der Nachname konnen in dieser Syntax eingegeben werden. Sie kénnen
die Syntaxen auch mischen, um den Namen als einfachen Anzeigenamen einzugeben:

"John Smith"<fax=5141234567/jobtitle=Manager@yourfaxdomain.com>

Empfangerinformationen mit internationalen Zeichen

Wenn die Empfangerinformationen internationale Zeichen enthalten (allgemein ausgedriickt Zeichen, die
nichtim einfachen ASCII-Zeichensatz enthalten sind), miissen Sie sie in den Anzeigenamen des Empféngers
statt direkt in die E-Mail-Adresse eingeben, wo diese Zeichen nicht zulassig sind.
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Hier einige Beispiele fur zulassige Syntaxen:

Wenn Sie nur den Empfangernamen angeben wollen:

"Frangois Légaré"<fax=5141234567@yourfaxdomain.com>

Wenn Sie den Empfangernamen und weitere Empfangerinformationen angeben wollen:
"/fn=Francois/ln=Légaré/jobtitle=Président"<fax=5141234567@yourfaxdomain.com>

[ N

Hinweis: Selbst wenn dies nicht empfohlen wird, kann es vorkommen, dass Sie Informationen sowohl
im Anzeigenamen als auch in der E-Mail-Adresse definieren. Bei einem Konflikt (dieselbe Variable
in den beiden mit einem unterschiedlichen Wert definiert) wird der Wert aus dem Anzeigenamen
genommen, der dann die E-Mail-Adresse Uberschreibt.

Zum Beispiel:

* Anzeigename:/fn=Francois/ln=Légaré/city=Montréal
¢ E-Mail Adresse: fax=5141234567/co=MyCompany/city=NewYork@yourfaxdomain.com

In diesem Fall benutzt das System die Informationen fn=Francois, In=Légaré, co=MyCompany und
city=Montréal.

Verfiigbare Empfangervariablen

Alle verfugbaren Variablen zum Hinzufiigen von Empfangerinformationen werden in der nachfolgenden
Tabelle aufgelistet. Ihnen entspricht ein Platzhalter auf dem Deckblatt, der ebenfalls angegeben ist.

Variable Beispiel Deckblatt-Platzhalter
address address=123 BahnhofstraBe 123 Stral3e

be, oder billingcode be=Konto 9876 Abrechnungscode
cellular cellular=5149876543 Handy

city city=Berlin Stadt

co, oder company co=Meine Firma Firma

country country=Deutschland Land

dear, dear=Herr Anrede

email email=hschmidt@meinefirma.com E-Mail Adresse
fn,oder first, oder firstname | fn=Hans Vorname

1n, oder last , oder laststname | ln=Schmidt Nachname

jobtitle jobtitle=Geschaftsfithrer Stellung

phone phone=5149876542 Telefon

pager pager=5149876541 Pager

state state=Berlin Bundesland

sbc, oder subbillingcode sbc=6543 Nebenabrechnungscode
zipcode zipcode=10145 Postleitzahl

Die eingegebenen Variablen miissen den Platzhaltern auf dem Deckblatt entsprechen. Wenn Sie zum Beispiel
die Variable cel1ular eingeben und die Deckblattvorlage den entsprechenden Platzhalter nicht enthalt,
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erscheint die Handynummer des Empféangers nicht auf dem Deckblatt. Diese Information wird aber zusammen
mit dem Fax in der OpenTouch Fax Center-Datenbank abgespeichert.

g~ Hinweis: Weitere Informationen zum Erzeugen eigener oder zum Verandern existierender Deckblatter
finden Sie in dem entsprechenden Kapitel (Ubersicht auf Seite 75).

Empféangerinformationen iiber den E-Mail-Hauptteil hinzufiigen

Sie kénnen Empfangerinformationen mit Empfanger-Hauptteilcodes angeben, die in den Hauptteil der Nachricht
eingefugt werden. Fir mehr Informationen Uber das Konzept von Hauptteilcodes und fur die Liste von
verflgbaren Hauptteilcodes, siehe Hauptteilcodes (Referenz) auf Seite 60.

g~ Beschrankung: Wenn Sie lhre E-Mail an mehrere Faxnummern richten (mehrere Empfanger), werden
fur alle Empfanger des Fax dieselben Empfangerinformationen tbernommen.

g~ Hinweis: Es ist moglich, Empfangerinformationen gleichzeitig Gber Hauptteilcodes und Gber das
Empfangerfeld (,An“) anzugeben. Wenn jedoch an beiden Stellen dieselbe Empfangereigenschaft
angegeben wird, wird der Wert im Empfangerfeld denjenigen des Hauptteilcodes Uiberschreiben.

Empfédnger aus dem E-Mail Adressbuch hinzufiigen

Spezielle Kontakte

Wenn Sie |hr E-Mail Client Adressbuch zum Hinzufiigen von Empféngern zu Ihren Faxen verwenden mdchten,
missen Sie spezielle zusatzliche Kontakte erstellen, deren standardmafige E-Mail Adresse nach derselben
Syntax wie bei der manuellen Adressierung konstruiert ist (siehe Ein Fax mit einem E-Mail Client senden,
der SMTP benutzt auf Seite 53):

Fax=Faxnummer@Domainname

' Hinweis: Beachten Sie, dass Domainname auf die Domain verweist, mit der die Faxe auf den Faxserver
Ihrer Firma umgeleitet werden. Deshalb sollten alle Kontakte Ihres Adressbuchs, die zum Senden von
Faxen verwendet werden, eine E-Mail Adresse mit derselben Endung haben.

Zum Beispiel:

Kontakt 1 fax=5141234567@yourfaxdomain.com
Kontakt 2 fax=4189876543Q@yourfaxdomain.com

Kontakt 3 fax=4506549630@yourfaxdomain.com

E-Mail und Fax: Zwei Kontakte

Wenn Sie eine E-Mail Adresse und eine Faxnummer flir dieselbe Person haben mdéchten, miissen Sie zwei
getrennte Kontakte erstellen und sie gemaf ihres Typs identifizieren.

Zum Beispiel:
Kontakt 1 John Smith (email) jsmith@hiscompany.com
Kontakt 2 John Smith (fax) fax=5141234567@yourfaxdomain.com

g~ Hinweis: Es gibt die Moglichkeit, E-Mail Empfanger und Faxempfanger aus dem Adressbuch in dasselbe
Fax hinzuzufigen.
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Empfangerinformationen

Empfangerinformationen kdnnen nicht aus den ublichen Informationsfeldern lhres Adressbuchs Gbernommen
werden, aulder der Inhalt des Anzeigenamens des Kontakts, der automatisch vom System als der Vorname
des Empfangers interpretiert wird.

Sie kénnen jedoch jegliche Empfangerinformation in der E-Mail-Adresse angeben, indem Sie dieselbe Syntax
wie fur die manuelle Adressierung verwenden (siehe Empféngerinformationen tber das E-Mail-Empfénger
Feld hinzuftigen auf Seite 57).

Dann kann das standardmaRige E-Mail Adressenfeld des Kontakts z.B. folgendes enthalten:
fax=5141234567/fn=John/1n=Smith/jobtitle=Manager@yourfaxdomain.com

g~ Wichtig: Alle direkt in die E-Mail-Adresse eingegebenen Empfangerinformationen drfen nur einfache
ASCIlI-Zeichen enthalten. Internationale Zeichen/Sonderzeichen (wie z.B. Akzente oder nicht-lateinische
Zeichen) sind in diesen Werten nicht zuldssig. Es gibt jedoch eine Lésung: siehe Empféngerinformationen
mit internationalen Zeichen auf Seite 57.

Hauptteilcodes (Referenz)

Hauptteilcodes sind Textausdricke, die Sie in den Hauptteil der geschriebenen E-Mail einfiigen kénnen, um
verschiedene Faxeigenschaften anzugeben (oder existierende Standardeinstellungen zu Uberschreiben,
wenn Sie dazu berechtigt sind).

Wenn Sie das Fax senden, werden die eingegebenen Hauptteilcodes vom Faxserver so interpretiert (jeder
angegebene Wert wird in die entsprechenden Fax-Metadaten aufgenommen), dass er an ihrer Stelle die
geanderten Informationen einflgt.

g~ Beschrankung: Wenn Microsoft Outlook an einen Microsoft Exchange Server angeschlossen ist, muss
der Hauptteil der E-Mail dort, wo Hauptteilcodes eingefuigt werden, in unformatiertem Text sein (nicht
HTML-Format).

Dieser Abschnitt ist eine Anleitung fur:

» Die zu verwendende Syntax beim Einfiigen von Hauptteilcodes in den E-Mail-Hauptteil.
» Alle verfigbaren Hauptteilcodes, nach Kontext geordnet:

» Senderinformationen

+ Faxoptionen

* Authentifizierung

» Empfangerinformationen

+ Weitere (benutzerdefinierte) Eigenschaften

Die Syntax des Hauptteilcodes

Die Hauptteilcodes missen mit folgender Syntax eingegeben werden:

Q@

body code

value
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g~ Hinweis: Wenn der Ausdruck value Leerstellen oder das Zeichen < enthalt, oder wenn er aus
Unicode-Zeichen besteht, missen Sie die gesamte Zeichenkette in Anfuhrungszeichen setzen, damit
alle Zeichen des Werts korrekt vom System interpretiert werden. Wenn die Stadt zum Beispiel Berlin ist,
kénnen Sie @@senderstadt=Berlin schreiben, wenn die Stadt aber Bad Salzuflen ist, missen Sie
@@Senderstadt="Bad Salzuflen" schreiben.

Hauptteilcodes fiir Senderinformationen

g~ Hinweis: Zum Benutzen dieser Hauptteilcodes mussen Sie die Rechte zum Uberschreiben Ihrer
Senderinformationen haben. |hr Administrator kann Sie naher Uber |hre Faxberechtigungen informieren.

Hauptteilcode Beschreibung

@@csid Gibt Ihre Call Station ID an.
@@senderaddress Gibt Ihre Adresse an.
@@senderbillingcode Gibt Ihren Abrechnungscode an.
@@sendercellular Gibt Ihre Handynummer an.
@@sendercity Gibt Ihre Stadt an.

@@sendercompany Gibt den Namen lhrer Firma an.
@@sendercountry Gibt lhr Land an.

@@senderemail Gibt lhre E-Mail Adresse an.
@@senderfax Gibt Ihre Faxnummer an.
@@senderfirstname Gibt Ihren Vornamen an.
@@senderlastname Gibt Ihren Nachnamen an.
@@senderpager Gibt Ihre Pagernummer an.
@@senderphone Gibt Ihre Telefonnummer an.
@@sendersalutation Gibt eine Anrede wie z.B. Herr, Frau oder Dr. an.
@@senderstate Gibt Ihr Bundesland oder Ihre Region an
@@sendersubbillingcode |Gibt lhren Nebenabrechnungscode an.
@@sendertitle Gibt Ihre Stellung an.
@@senderzipcode Gibt Ihre Postleitzahl an.

Sender-Hauptteilcodes: Atomgruppen

Einige Sender-Hauptteilcodes gehdren zu sogenannten “ Atomgruppen ” . Es gibt nur zwei
Hauptteilcode-Atomgruppen:

» Die Atomgruppe Adressinformationen besteht aus:

* (@@sendercompany
* (@@senderaddress
* (@@sendercity

* (@@senderstate

* (@@sendercountry

* (@@senderzipcode
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» Die Atomgruppe Telefoninformationen besteht aus:

* (@@senderphone

* (@@senderfax

Sobald nur eine Eigenschaft einer Gruppe mit einem Hauptteilcode angegeben wird, werden alle Eigenschaften
dieser Gruppe dem Hauptteil der Nachricht entnommen, und nicht Ihrem OpenTouch Fax Center - Konto.
Deshalb werden fehlende Eigenschaften durch leere Zeichenketten ersetzt.

Wenn zum Beispiel @@sendercompany= company name im Nachrichtenhauptteil steht, wird keines der
anderen Elemente, die zur Atomgruppe Adressinformationen gehoren, lhrem OpenTouch Fax Center
-Konto entnommen. Wenn ihre Hauptteilcodes nicht in der Nachricht stehen, bleiben ihre Werte leer.

Wenn dagegen keines der Elemente einer Atomgruppe im Nachrichtenhauptteil angegeben wird, werden die
in lhrem OpenTouch Fax Center -Konto angegebenen Werte verwendet.

g~ Hinweis: Alle anderen Hauptteilcodes gehoren nicht zu einer Atomgruppe. Deshalb gibt es keine
Auswirkungen auf andere Eigenschaften, wenn sie in den Nachrichtenhauptteil aufgenommen werden.

Hauptteilcodes fiir Faxoptionen

g~ Hinweis: Zum Benutzen dieser Hauptteilcodes mussen Sie die Berechtigung zum Uberschreiben lhrer
Faxoptionen haben. Ihr Administrator kann Sie naher tber Ihre Faxberechtigungen informieren.

Hauptteilcode Beschreibung Akzeptierte Werte

@Qcoversheetname Gibt das OpenTouch Fax Center -Deckblatt an, das Sie Keins , oder
verwenden méchten. cs_name .cse
e Wichtig: Dies muss eines der zuséatzlichen Deckblatter

sein, die fur lhr Profil zuldssig sind (wenn es welche gibt).

Beschrankung: Das Standarddeckblatt Ihres Profils wird

|
hier nicht akzeptiert; wenn Sie es benutzen mdchten, figen
Sie einfach nicht diesen Hauptteilcode ein.
@@delayuntil Aktiviert eine Verzégerung zum Senden des aktuellen Fax, und | Der Datum-/Uhrzeitwert
gibt das Datum und die Uhrzeit fiir diese Verzdgerung an. ist folgendermalen
formatiert:
YYYY-MM-DDThh:mm:ss
@@notifybroadcast Gibt an, ob Sie per E-Mail iber eine Broadcast-Ubertragung Ja oder Nein

(Zusammenfassung aller Kommunikationen) benachrichtigt
werden sollen.

Hinweis: Durch Aktivieren dieses Benachrichtigungstyps
werden die anderen ausgehenden Faxbenachrichtigungen
nicht abgebrochen. Wenn Sie die Hauptteilcodes
@@notifysuccess und Q@notifyfailed verwenden,
erhalten Sie weiterhin Benachrichtigungen fir alle
Faxkommunikationen im Broadcast.

[ 1

@@notifyfailed Gibt an, ob Sie per E-Mail benachrichtigt werden sollen, wenn |Ja oder Nein
die Ubertragung fehlschlagt.
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Hauptteilcode Beschreibung Akzeptierte Werte

@@notifypreview Gibt an, ob Sie vor dem Senden per E-Mail eine Vorschau des | Ja oder Nein
Fax empfangen.

' Hinweis: Wenn dieser Parameter beim Senden des Fax
verwendet wird, erhalten Sie eine Vorschau des Fax per
E-Mail, das Fax wird aber nicht an den(die) Empfanger
gesendet. Um das Fax nach Erhalt der Vorschau wirklich
an den(die) angegebenen Empfanger zu senden, missen
Sie diesen Parameter entfernen und das Fax erneut senden
(Sie mussen lhr urspriingliches Fax im Gesendete Elemente

Ordner neu 6ffnen).

@@notifysuccess Gibt an, ob Sie per E-Mail benachrichtigt werden sollen, wenn |Ja oder Nein
die Ubertragung erfolgreich ist.

@Qresolution Gibt die Standardauflésung an, mit der die Faxanlagen gesendet | Niedrig , Hoch |,
werden. Fein oder
Ultrafein

Hinweis: Die maximal verfugbare Auflésung wird vom
Administrator eingestellt.

@@sendpriority Gibt die Faxprioritat an. Hoch , Normal ,
oder Niedrig

@@sendretries Gibt die Anzahl Neuversuche an, die unternommen werden (bei |1 bis 99
Auftreten eines Fehlers wie z.B. Besetztzeichen).

Hinweis: Die vom Administrator festgelegte maximale
Neuversuchsanzahl kann nicht Gberschritten werden.

[ 1

@Qusebody Gibt an, ob der Nachrichtenhauptteil mit dem Fax gesendet Ja oder Nein
werden soll.

Hinweis: Dieser Parameter lberschreibt
Profilbeschrankungen.

Hauptteilcode fiir Authentifizierung

Wenn der Administrator lhr OpenTouch Fax Center -Konto flir die SMTP Authentifizierung eingestellt hat,
mussen Sie mit dem Hauptteilcode ee@password lhr Passwort in den Nachrichtenhauptteil eingeben.

g~ Hinweis: Ihr Administrator kann Sie naher Uber lhre Faxberechtigungen informieren.

Zum Beispiel: @epassword=MeinPwl1234

Hauptteilcodes fiir Empfangerinformationen

Hauptteilcode Beschreibung

@@recipientaddress Gibt die Adresse des Faxempféngers an.
@Q@recipientbillingcode Gibt den Abrechnungscode des Faxempfangers an.
@@recipientcellular Gibt die Handynummer des Faxempfangers an.
@@recipientcity Gibt die Stadt des Faxempfangers an.
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Hauptteilcode

Beschreibung

@@recipientcompany

Gibt den Firmennamen des Faxempfangers an.

@@recipientcountry

Gibt das Land des Faxempfangers an.

@@recipientemail

Gibt die E-Mail-Adresse des Faxempfangers an.

@@recipientfirstname

Gibt den Vornamen des Faxempfangers an.

@@recipientlastname

Gibt den Nachnamen des Faxempfangers an.

@Q@recipientpager

Gibt die Pagernummer des Faxempfangers an.

@@recipientphone

Gibt die Telefonnummer des Faxempfangers an.

@@recipientsalutation

Gibt die Anrede (z.B. Herr, Frau oder Prof.) des Faxempfangers an.

@QRrecipientstate

Gibt das Bundesland oder die Region des Faxempfangers an.

@@recipientsubbillingcode

Gibt den Nebenabrechnungscode des Faxempfangers an.

@@recipienttitle

Gibt die Stellung des Faxempfangers an.

@@recipientzipcode

Gibt die Postleitzahl des Faxempfangers an.

Hauptteilcodes fiir weitere (benutzerdefinierte) Eigenschaften

Wenn lhr Administrator den Server fiir weitere (benutzerdefinierte) Fax-Eigenschaften eingerichtet hat und
Sie diese Eigenschaften beim Versenden von Faxdokumenten verwenden dirfen oder sollen, stehen lhnen
bis zu 5 Hauptteilcodes zur Verfligung:

* (@@customl
* (@@custom2
* (@Q@custom3
* (@Q@custom4d

* (@@customb

g~ Hinweis: Diese Hauptteilcodes mussen wie vorgegeben verwendet werden, unabhangig von den
entsprechenden Anzeigenamen der Eigenschaften, die mdglicherweise auf dem Server konfiguriert
wurden. Wenden Sie sich an Ihren Administrator, um den Verwendungszweck der einzelnen Codes zu
erfahren.

In Outlook mit Exchange und den OpenTouch Fax Center
Formularen faxen

Wenn Sie SMTP benutzen, werden die Faxe mit Outlook genauso verwaltet wie mit jedem anderen E-Mail
Client (siehe Mit E-Mail Clients faxen, die SMTP benutzen auf Seite 53). Wenn Ihr Outlook jedoch mit einem
Microsoft Exchange Server verbunden ist und Ihr Administrator den Exchange Server daflir konfiguriert hat,
kann ein anderes Protokoll (MAPI) fir eine bessere Verwaltung lhrer Faxe verwendet werden.

Fax-Verfassung

AuRerdem gibt es einige Tools zum Vereinfachen der Fax-Verfassung: Wenn sie installiert sind, kdnnen Sie
die OpenTouch Fax Center Formulare fiir Outlook oder sogar die SendFax Software verwenden. AulRerdem
ermdoglicht lhnen das OpenTouch Fax Center Add-in fir Outlook einen schnellen Zugriff auf diese
Verfassungstools.
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Faxempfang

Die OpenTouch Fax Center Formulare fur Outlook bestehen aus einem Fax-Verfassungsformular, einem
Vorschauformular und Benachrichtigungsformularen fiir eine bessere Anzeige der empfangenen
Faxbenachrichtigungen (ausgehende und eingehende Faxe; siehe Faxe und Benachrichtigungen mit Outlook
empfangen auf Seite 67).

Das OpenTouch Fax Center Add-in fiir Outlook benutzen

Wenn lhr Administrator das OpenTouch Fax Center Add-in fir MS Outlook installiert hat, sollten Sie eine
neue Schaltflache in der MS Outlook Schnittstelle sehen:

mit MS Outlook 2007 (oder @ in der Symbolleiste

vorherigen Versionen):

mit MS Outlook 2010 (oder neueren B unter der Registerkarte Fax der Outlook-Leiste.
Versionen):

Uber diese Schaltfliche erreichen Sie schnell die Schnittstelle, mit der Sie normalerweise Ihre Faxe verfassen.

Die Fax-Verfassungsschnittstelle, die durch Klicken auf diese Schaltflache gedffnet wird, hdngt von den Tools
ab, die der Administrator fiir Sie freigeschaltet hat. Es kann sich um folgende handeln (mit abnehmender
Prioritat):

1. Die SendFax Schnittstelle (wenn SendFax auf Ihrem Rechner installiert wurde)

2. Das OpenTouch Fax Center Verfassungsformular flir Outlook (wenn die Formulare vom Administrator
veroffentlicht wurden und SendFax nicht installiert wurde)

3. Die lbliche E-Mail Verfassungsschnittstelle von Outlook (wenn keines der vorherigen Tools installiert
wurde)

Hinweis: Nahere Informationen iiber das Verfassen von Faxen mit SendFax finden Sie unter Ubersicht
auf Seite 3 . Nahere Informationen ber das Verfassen von Faxen mit MS Outlook (mit oder ohne
Formulare) finden Sie unter Ein Fax senden, wenn Outlook mit einem Exchange Server verbunden ist
auf Seite 65.

[ 1

Ein Fax senden, wenn Outlook mit einem Exchange Server verbunden
ist

Tipp: Wenn das Outlook Add-in installiert ist, kdnnen Sie auf die entsprechende Schaltflache klicken,
um direkt auf lhre herkdmmliche Fax-Verfassungsschnittstelle zuzugreifen (herkdbmmliche E-Mail oder
Faxformular). Nahere Details finden Sie unter Das OpenTouch Fax Center Add-in fiir Outlook benutzen
auf Seite 65.

Ohne die Formulare fiir Outlook beginnen

Sie kdnnen ein Fax verfassen, als wenn es eine herkdmmliche E-Mail ware, die Adressierung muss aber die
Syntax einhalten, die in folgendem Abschnitt beschrieben wird: Faxadressierungssyntax fiir Outlook auf Seite
66.

Mit den Formularen fiir Outlook beginnen

Wenn lhr Administrator das OpenTouch Fax Center Formular fir Outlook installiert hat, greifen Sie durch
Wahlen auf eine dedizierte Schnittstelle zu (statt der herkdmmlichen E-Mail Verfassungsschnittstelle).
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* FUr Outlook 2007: Tools [CEdrmular [CEdrmular wahlen
e Fir Outlook 2010+: Home [Ndue Elemente ["Méhr Elemente [CEdrmular wahlen

Es muss das Formular Verfassung in der Bibliothek fiir organisatorische Formulare gedffnet werden (die
in der Dropdown-Liste Suchen in ausgewahlte Bibliothek), das folgendermalien erscheint:

: Datei Bearbeiten Ansicht  Einfiigen  Format  Exbras  Akkionen 2

fidgenden | [ | 0 |ﬂ0gtionen...H§Arial -l ~|A|F £ U E=EE = E*E*Ei—za
Anzeige Absender-Informationen Ligferoptionen
An...
Cc
Betreff: |
I varschau mailen Deckblatt: ’W‘

Jetzt konnen Sie |hr Fax verfassen.

g~ Hinweis: Die Adressierung muss die Syntax einhalten, die im nachsten Abschnitt beschrieben wird.

Faxadressierungssyntax fiir Outlook

Beim Benutzen oder Nichtbenutzen der Formulare fiir Outlook wird das Fax genauso verfasst, wie mit jedem
anderen E-Mail Client. Der einzige - aber wichtige - Unterschied besteht in der Syntax, mit der das Fax im
Empfangerfeld adressiert wird (An), die folgendermal3en lautet:

[FAX: fax number]

Zum Beispiel:
[FAX:5141234567]

g~ Hinweis: Die eckigen Klammern sind obligatorisch.
g~ Tipp: Sie kdnnen ein "+" Zeichen vor eine internationale Landervorwahl setzen, um die An: Faxnummer

auf dem Deckblatt richtig zu formatieren.Eventuell wird das "+" Zeichen jedoch je nach Telefonanbieter
und/oder vom Administrator vorgenommener Faxserverkonfiguration nicht unterstutzt.

Optionale Faxfunktionen
Wie bei allen Faxen, die Uber E-Mail Clients gesendet werden, kdnnen Sie (mit oder ohne Formulare):
» Ein Betreff und eine Nachricht eingeben.
g~ Hinweis: Flrausgehende Faxe werden Unformatierter Text, RTF- und HTML-Formate im Hauptteil
unterstutzt.OpenTouch Fax Center unterstitzt eingebettete Bilder im RTF/HTML Hauptteil.

» Dokumente anhangen, die die Faxseiten bilden.

+ Komplexere Eingaben in die Empfangerfelder hinzufiigen (siehe Empfénger mit Outlook verwalten auf
Seite 70).
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« Andern Sie das Deckblatt, die Senderinformationen und die Faxoptionen.

' Hinweis: Wenn Sie die Formulare fir Outlook benutzen, kénnen Sie spezielle Schnittstellen nutzen
(siehe Deckblatt, Senderinformationen und Faxoptionen mit Outlook wechseln auf Seite 68 Andernfalls
beachten Sie bitte folgende Abschnitte: Das Deckblatt wechseln auf Seite 55 und Senderinformationen
und Faxoptionen wechseln auf Seite 55

Authentifizierung

Wenn der Administrator lhr OpenTouch Fax Center Konto fiir die SMTP Authentifizierung eingestellt hat,
mussen Sie mit dem Hauptteilcode @epassword lhr PaBwort in den Nachrichtenhauptteil eingeben (siehe
Senderinformationen und Faxoptionen wechseln auf Seite 55).

g~ Hinweis: Ihr Administrator kann Sie naher Uber lhre Faxberechtigungen informieren.

Faxe und Benachrichtigungen mit Outlook empfangen

Ohne die Formulare fiir Outlook

Wenn die OpenTouch Fax Center Formulare fiir Outlook nicht installiert sind, werden Ihre eingehenden Faxe
und Benachrichtigungen fiir die gesendeten Faxe in der Ublichen E-Mail Schnittstelle angezeigt, genauso
wie bei jedem anderen E-Mail Client, der SMTP benutzt (siehe Faxe und Benachrichtigungen empfangen
auf Seite 54).

Mit den Formularen fiir Outlook

Wenn lhr Administrator die OpenTouch Fax Center Formulare fiir Outlook installiert hat, werden Ihre
empfangenen Faxe und Benachrichtigungen fir die gesendeten Faxe in Formularen angezeigt, die speziell
fur diesen Zweck entworfen wurden.

g~ Hinweis: Wenn Sie Outlook mit einer Antworten Adresse konfiguriert haben (eine andere E-Mail Adresse
als diejenige, die zum Senden der Faxe benutzt wurde), werden alle Ihre ausgehenden
Faxbenachrichtigungen an diese Adresse gesendet.

Jeder Typ und jeder Status der empfangenen Benachrichtigungen hat wegen der Art der anzuzeigenden
Informationen sein eigenes Formular. Deshalb kénnen Sie Benachrichtigungen in folgenden Formularen
empfangen:

* Benachrichtigung Eingehend Fehlgeschlagen
» Benachrichtigung Eingehend Erfolgreich

» Benachrichtigung Ausgehend Fehlgeschlagen
» Benachrichtigung Ausgehend Erfolgreich

* Benachrichtigung Broadcast

» Vorschau (wenn Sie eine Vorschau vor dem wirklichen Senden des Faxes empfangen; siehe Eine Vorschau
erhalten auf Seite 69).

g~ Hinweis: Alle diese Formulare enthalten Registerkarten, in denen Sie die Informationen Uber das Fax
und die Kommunikation einsehen kdnnen.

Wenn Sie ein Fax oder eine Benachrichtigung empfangen, wird sein Status aulRerdem durch ein spezielles
Symbol in der Liste Ihrer anderen E-Mails hervorgehoben (wenn der Administrator die Funktion fur Ihr
OpenTouch Fax Center Konto aktiviert hat.):
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Symbol Benachrichtigung

ket Erfolgreiches eingehendes Fax
Fehlgeschlagenes eingehendes Fax
Erfolgreiches ausgehendes Fax (oder Broadcast Zusammenfassung)

Fehlgeschlagenes ausgehendes Fax

288 %

Faxvorschau

Deckblatt, Senderinformationen und Faxoptionen mit Outlook wechseln

Normalfall:

» Die Senderinformationen (Name, Firma usw.) kdnnen auf dem Deckblatt des Faxes angezeigt werden.
» Die Faxoptionen definieren, wie Sie das Fax senden und Benachrichtigungen erhalten méchten.

Wenn Sie ausreichende Rechte haben, kdnnen Sie das Deckblatt, die Senderinformationen und die
Faxoptionen fir das zu sendende Fax wechseln, um die standardmafigen zu Uberschreiben (oder zu
erganzen).

Hinweis: Alle diese Anderungen werden nur auf das zu sendende Fax angewendet und wirken sich
nicht auf die Daten in ihrem OpenTouch Fax Center Konto und Profil auf dem Faxserver aus.

Ohne die Formulare fiir Outlook

Wenn Sie Outlook ohne die OpenTouch Fax Center Formulare verwenden, missen das Deckblatt, die
Senderinformationen und die Faxoptionen wie fiir jeden anderen E-Mail-Client, der SMTP verwendet, verwaltet
werden (mit denselben Einschrankungen):

» Sie kdnnen das ausgewahlte Deckblatt mit Inrem eigenen Uberschreiben, indem Sie eine .cse Datei zu
den Anlagen der Nachricht hinzufligen.

» Sie kdnnen Hauptteilcodes benutzen, um lhre Senderinformationen und Faxoptionen zu Uberschreiben
(einschlie3lich des Deckblatts). Nahere Informationen finden Sie unter Hauptteilcodes (Referenz) auf
Seite 60

Mit den Formularen fiir Outlook

Wenn lhr Administrator die OpenTouch Fax Center Formulare fiir Outlook installiert hat, konnen Sie die
Registerkarten des Verfassungsformulars 6ffnen, um dieselben Anderungen vorzunehmen (siehe die
nachfolgenden Abschnitte).

Das Deckblatt wechseln

In der Registerkarte Nachricht (siehe Mit den Formularen fiir Outlook beginnen auf Seite 65) kdnnen Sie
eines der verfugbaren Deckblatter des Faxservers in der Deckblatt Dropdown-Liste auswahlen. Wenn Sie
<Standard> lassen, wird das Standard-Deckblatt verwendet, das lhrem Profil zugeordnet ist.

Hinweis: Sie kdnnen das ausgewahlte Deckblatt immer noch mit lhrem eigenen tberschreiben, indem
Sie eine .cse Datei zu den Anlagen der Nachricht hinzufigen (wenn Sie ausreichende Rechte haben).

[ N
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In der Registerkarte Nachricht kdnnen Sie auch das Késtchen Vorschau mailen aktivieren, um eine Vorschau

des Faxes zu erhalten.

[ N

Hinweis: Wenn dieses Kastchen beim Senden des Faxes aktiviert ist, erhalten Sie eine Vorschau des

Faxes per E-Mail, das Fax wird aber nicht an den(die) Empfanger gesendet. Um das Fax nach Erhalt
der Vorschau wirklich an den(die) angegebenen Empfanger zu senden, missen Sie dieses Kastchen
deaktivieren und das Fax erneut senden (um dies zuzulassen, hat der E-Mail Client lhr urspriingliches
Fax geklont und neu geoffnet).

Die Senderinformationen wechseln

In der Registerkarte Senderinformationen konnen Sie lhre standardmafigen persénlichen Informationen
wechseln. Sie brauchen nur das Kastchen Diese Informationen benutzen zu aktivieren und die Werte der

Felder zu andern.

[ 1

auf dem Faxserver abgerufen.

: Datei Bearbsiten  Ansicht

Einfiigen

Formak

Akkionen

?

Hinweis: StandardmaRig ist dieses Kastchen deaktiviert, und die Informationen werden aus lhrem Konto

i i-dsenden | [ | |ﬂ0gtionen...ﬂ§ | | F & U |E = = = E;?;E;\—H
Anzeige Absender-Informationen Lieferoptionen

Anrede [ | T [345-6789

Yorname |J0hn Fax |456-?890

Nachname |smith Handy 1234567

stellung |pirector Pager |234-5675

Abrechnungscode |030201 j E-Mail |administrator@vaDDS-active.intt

Nebenabrechnungscode |060504 j

Firrna |Acme Stadk |Springfield

Addresse

Die Faxoptionen wechseln

123 Main Street

Bundesland |N\"

pLZ 12345

Land |usa

In der Registerkarte Zustelloptionen konnen Sie die Faxoptionen wechseln. Sie brauchen nur das Kastchen
Diese Optionen benutzen zu aktivieren und die nachfolgenden Optionen zu andern.

[ 1

auf dem Faxserver abgerufen.

Hinweis: StandardmaRig ist dieses Kastchen deaktiviert, und die Einstellungen werden aus lhrem Profil
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: Datei Bearbeiten Ansicht  Einfiigen  Format  Exbras  Akkionen 2

=4 Senden | [ =] Optianen. .. H F &

=
I
I
il
11
11

e
]
i

Anzeige Absender-Infarmationen Lieferoptionen

|v Diese Optionen benutzen

Prioritat Marmal -
Meuversuch 3
Auflésung Hoch -

I Broadcast-Benachrichtigung

Iv Erfolgsbenachrichtigung

Iv Fehlerbenachrichtigung

I Ubertragung verzégern bis

Hier werden die verfiigbaren Optionen beschrieben:

Option Beschreibung
Prioritat Gibt die Faxprioritat an.
Neuversuche Gibt die Anzahl Neuversuche an, die unternommen werden (bei Auftreten eines Fehlers wie
z.B. Besetztzeichen).
Hinweis: Die vom Administrator festgelegte maximale Neuversuchsanzahl kann nicht
Uberschritten werden.
Auflésung Gibt die Standardaufldsung an, mit der die Faxanlagen gesendet werden.
0 Hinweis: Die maximal verfiigbare Auflésung wird vom Administrator eingestellt.
Erfolgsbenachrichtigung Gibt an, ob Sie per E-Mail benachrichtigt werden sollen, wenn die Ubertragung erfolgreich ist.
Fehlerbenachrichtigung Gibt an, ob Sie per E-Mail benachrichtigt werden sollen, wenn die Ubertragung fehlschlagt.
BroadcastBenadhichligung  Gibt an, ob Sie per E-Mail tiber eine Broadcast-Ubertragung (Zusammenfassung aller
Kommunikationen) benachrichtigt werden sollen.
e Hinweis: Durch Aktivieren dieses Benachrichtigungstyps werden die anderen ausgehenden
~ Faxbenachrichtigungen nicht abgebrochen. Wenn Sie die Kastchen
Erfolgsbenachrichtigung und Fehlerbenachrichtigung aktiviert lassen, erhalten Sie
weiterhin Benachrichtigungen fir alle Faxkommunikationen im Broadcast.
Ubertragung Aktiviert eine Verzogerung zum Senden des aktuellen Fax, und gibt das Datum und die Uhrzeit
verzogern bis: fur diese Verzdgerung an.

Empfanger mit Outlook verwalten

Wenn Sie ein Fax mit Outlook verfassen, mussen Sie wissen, wie die Informationen, die Sie in das
Empfangerfeld eingeben, angemessen verwaltet werden. In diesem Abschnitt erfahren Sie mehr darlber.
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Einen DTMF-Code hinzufiigen (Erweiterungsnummer oder Durchwahlnummer)

Wenn Sie einen DTMF-Code hinzufligen mussen (wie eine Erweiterungsnummer oder eine Durchwahlnummer),
kdénnen Sie ihn nach der Faxnummer eingeben und eine oder mehrere Pausen voranstellen (Buchstabe p —
reagiert nicht auf Grol3- oder Kleinschreibung).

g~ Beschrankung: Das Komma, das in den meisten Umgebungen zum Einflgen einer Pause verwendet
wird, wird hier nicht unterstutzt.

Zum Beispiel:
[FAX:5141234567p9876]

Empfangerinformationen hinzufiigen

Sie kédnnen Empfangerinformationen hinzufigen und sie der eingegebenen Faxnummer zuordnen, indem
Sie eine dedizierte Syntax benutzen. Nahere Details finden Sie unter Mit Outlook Empfangerinformationen
hinzuftigen auf Seite 71.

g~ Hinweis: Das Hinzufligen von Empfangerinformationen ist optional. Nur die Faxnummer ist obligatorisch,
wenn Sie das Fax senden.

g~ Tipp: Empfangerinformationen konnen auch wie fir jeden anderen E-Mail-Client, der SMTP benutzt,
mit Hauptteilcodes angegeben werden (mit denselben Einschrankungen). Siehe Empféngerinformationen
tiber den E-Mail-Hauptteil hinzufiigen auf Seite 59.

Mehr Empfanger hinzufiigen
Es ist moglich, mehr als einen Empfanger zu Ihrem Fax hinzuzufligen:

* Um mehrere Empfanger manuell einzugeben, missen Sie sie mit einem Semikolon trennen. Zum Beispiel:
[FAX:5141234567]; [FAX:5149876543]

» Sie kdnnen auch echte E-Mail Adressen hinzufugen, wenn Sie dieselbe Nachricht per E-Mail an andere
Empfanger senden méchten. Zum Beispiel:

[FAX:5141234567]; jsmith@hiscompany.com

* AuBerdem kénnen Sie Empfénger aus dem Outlook Adressbuch hinzufigen. Nahere Details finden Sie
unter Empfénger aus dem Outlook Adressbuch hinzufiigen auf Seite 73.

Mit Outlook Empféangerinformationen hinzufiigen

Wie bei anderen E-Mail Clients ist es mdglich, Gber das Empfangerfeld (z.B. das ,An“ Feld)
Empfangerinformationen zur Faxnummer eines bestimmten Empfangers hinzuzufligen, um sie dem Faxserver
und ggf. dem Deckblatt des Faxes zuganglich zu machen. Es sind dieselben Empfangervariablen verwendbar
wie bei SMTP, die allgemeine Syntax weicht aber etwas ab.

Nur den Empfangernamen hinzufiigen

Wenn Sie nur den Empfangernamen hinzufiigen missen, kénnen Sie ihn mit folgender Syntax eingeben:

[Fax:recipient name@fax number]

g~ Hinweis: Indiesem Fall wird alles, was zwischen dem Wort rax: und dem @ Zeichen steht, als Vorname
des Empfangers angesehen. Das @ Zeichen ist obligatorisch, wenn der Empfangername angegeben
wird.

Zum Beispiel:
[Fax:John Smith@5141234567]
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Weitere Empfangerinformationen hinzufiigen

Wenn Sie fur einen bestimmten Empfanger mehr Informationen als seinen Namen hinzufigen méchten,
mussen Sie folgende Syntax verwenden:

[Fax:/variable name=value/variable name=value@Qfax number]

Es gelten folgende Regeln:

» Alle Variablen mussen zwischen dem Wort rax: und dem @ Zeichen eingegeben werden.
» Vor jeder Variablen muss ein Schragstrich (/) stehen, selbst vor der ersten.
» Der Wert der Variablen muss nach den Variablennamen mit einem Gleichheitszeichen (=) angegeben

werden.

g~ Wichtig: Wenn Sie den Empfangernamen mit weiteren Informationen einfiigen, mussen Sie diese mit
der entsprechenden Variablen angeben; der im vorherigen Abschnitt beschriebene Fall (Nur den

Empfédngernamen hinzufiigen auf Seite 71) ist nicht mehr zutreffend.

Zum Beispiel:

[Fax:/fn=John/1ln=Smith/jobtitle=Manager@5141234567]

Verfiigbare Empfangervariablen

Alle verfugbaren Variablen zum Hinzufligen von Empfangerinformationen werden in der nachfolgenden
Tabelle aufgelistet. Ihnen entspricht ein Platzhalter auf dem Deckblatt, der ebenfalls angegeben ist.

Variable Beispiel Deckblatt-Platzhalter
address address=123 BahnhofstraBe 123 Stralle

be, oder billingcode be=Konto 9876 Abrechnungscode
cellular cellular=5149876543 Handy

city city=Berlin Stadt

co, oder company co=Meine Firma Firma

country country=Deutschland Land

dear, dear=Herr Anrede

email email=hschmidt@meinefirma.com E-Mail Adresse
fn,oder first, oder firstname | fn=Hans Vorname

1n, oder last , oder laststname | ln=Schmidt Nachname

jobtitle jobtitle=Geschiaftsfithrer Stellung

phone phone=5149876542 Telefon

pager pager=5149876541 Pager

state state=Berlin Bundesland

sbc, oder subbillingcode sbc=6543 Nebenabrechnungscode
zipcode zipcode=10145 Postleitzahl

Die eingegebenen Variablen miissen den Platzhaltern auf dem Deckblatt entsprechen. Wenn Sie zum Beispiel
die Variable cel11ular eingeben und die Deckblattvorlage den entsprechenden Platzhalter nicht enthalt,
erscheint die Handynummer des Empféangers nicht auf dem Deckblatt. Diese Information wird aber zusammen
mit dem Fax in der OpenTouch Fax Center-Datenbank abgespeichert.
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g~ Hinweis: Weitere Informationen zum Erzeugen eigener oder zum Verandern existierender Deckblatter
finden Sie in dem entsprechenden Kapitel (Ubersicht auf Seite 75).

Empféanger aus dem Outlook Adressbuch hinzufiigen

Sie kénnen alle Kontakte lhrer persénlichen Kontaktliste des Outlook Adressbuchs zu den Empfangern lhres
Faxes hinzufiigen, deren E-Mail Typ FAX ist. Sie werden als Faxkontakte angesehen und erhalten die
Nachricht automatisch als Fax.

g~ Hinweis: Im Outlook Adressbuch konnen mehrere E-Mail-Adressen und Faxnummern flr denselben
Kontakt definiert sein. Fir jeden dieser Eintrage erscheint der Kontakt mehrmals in Ihrer persdnlichen
Kontaktliste — einige fur E-Mails (Typ SMTP), andere flir Faxe (Typ FAX). Deshalb ist es nicht nétig,
mehrere Kontakte (E-Mails und Faxe) fir dieselbe Person zu erstellen. Beachten Sie auch die Méglichkeit,
E-Mail Empfanger und Faxempfanger aus dem Adressbuch in dasselbe Fax hinzuzufigen.

Je nach Ihrem Bedarf gibt es zwei Moglichkeiten, Faxkontakte zu erhalten:

Ein Faxfeld verwenden (nur Faxnummer)

Wenn einige lhrer personlichen Kontakte eine Faxnummer in einem ihrer “Fax” Felder haben (Biurofax,
Privatfax oder Anderes Fax), werden sie automatisch als Faxkontakte in der Liste der verfiigbaren Kontakte
angezeigt (in Ihrer personlichen Kontaktliste).

g~ Hinweis: In einem Faxfeld ist keine besondere Syntax flr die Faxnummer erforderlich.

Ein E-Mail-Feld verwenden (Faxnummer mit Empfangerinformationen)

Die Empfangerinformationen kénnen nicht aus den Informationsfeldern lhrer Outlook Kontakte abgerufen
werden. Es kann jedoch eines der E-Mail-Felder (statt eines Faxfeldes) des Kontakts verwendet werden, um
Empfangerinformationen zur Faxnummer hinzuzuflgen.

Dazu mussen Sie dieselbe Syntax wie bei der manuellen Adressierung verwenden (siehe Mit Outlook
Empféngerinformationen hinzufiigen auf Seite 71). Dann kdnnte das zweite E-Mail-Feld Ihres Kontakts z.B.
folgendes enthalten:

[Fax:/fn=Hans/ln=Schmidt/jobtitle=Manager@5141234567]

g~ Hinweis: Nachdem Sie diese Informationsart in das Feld eingegeben haben, verschwinden die eckigen
Klammern und das Wort rFax:. Dies bedeutet, dass Outlook die E-Mail-Adresse als Faxinformationen
interpretiert hat. Indem Sie mit der rechten Maustaste auf das Feld klicken, konnen Sie auf seine
Eigenschaften zugreifen (und ggf. seinen Inhalt andern): Der E-Mail Typ sollte Fax lauten.

8AL90087DEAA - Ed. 01 - Februar 2021 - OpenTouch Fax Center Benutzeranleitung 73



Kapitel 7 | Mit E-Mail Clients faxen

74

8AL90087DEAA - Ed. 01 - Februar 2021 - OpenTouch Fax Center Benutzeranleitung
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Kapitel 8 Deckblétter verwalten

Ubersicht

Der Deckblatt-Editor bietet die Mdglichkeit, eigene Deckblatter fir OpenTouch Fax Center zu entwerfen, und
die existierenden mit dem Faxserver gelieferten zu verandern.

Mit dem Deckblatt-Editor ist es moglich:

geometrische Formen zu zeichnen

Text und Bitmap-Bilder hinzuzufiigen

Variablen hinzuzufligen, die automatisch Informationen wie z.B. Sendername, Firma usw. einfiigen
im Deckblatt-Editor Objekte zu erzeugen, zu importieren und, sofern kompatibel, mit OLE 2.0 (Object
Linking and Embedding) zu verkniipfen

mehrere Parameter wie z.B. die Aufldsung, das Seitenformat und das Gebietsschema (Sprache und
Datums-/Zeitformat) einzustellen.

Hinweis: Der Administrator verfiigt dariiber, ob der Deckblatt-Editor auf dem Rechner eines Anwenders
installiert wird. Deshalb ist es mdglich, dass einige Anwender nicht auf das Modul zugreifen kénnen.

Den Deckblatt-Editor starten

Unter den installierten OpenTouch Fax Center Anwendungen, wahlen Sie Deckblatt-Editor.

Der Deckblatt-Editor wird folgendermalfien angezeigt:
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Datei Bearbeiten Anzeige Wariablen Parameter Akkualisieren!  Hilfe

D|=|E| £]=(e] 8] < 2fe:] aja] 2

Bl z|u| =[=|=]] a1

|

=

=]

k=)

=

E |-
9|

B

Fiir dig Hife bitte F1 driicken [x#=735 [=158 [Zall | MUM

Meniileistendetails und zugehérige Symbole

Das Dateimenii

0 Neu Zum Erstellen eines neuen Deckblatts.
= Offnen Zum Offnen eines abgespeicherten Deckblatts.
(] Speichern  Zum Speichern des aktuellen

Speichern  Speichern unter Speichert Ihr aktuelles Deckblatt unter einem anderen Namen oder in einem
unter anderen Verzeichnis.

S Drucken Zum Ausdrucken des aktuellen Deckblatts.

Druckvorschau Zum Anzeigen des Deckblatts so wie es ausgedruckt wird.

Drucker Zum Einrichten der Druckoptionen.

einrichten

Zuletzt Dateien Zum Anzeigen der Dateinamen der zuletzt gedffneten Deckblattdateien.
verwendete

Verlassen Zum SchlieRen des Deckblatt-Editors.
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Das Menii Bearbeiten

K7) Riickgangig Macht den letzten Vorgang riickgangig.
£ Ausschneiden  Zum Ausschneiden (Entfernen) der ausgewahlten Objekte und Ablegen in der
Zwischenablage, um sie woanders einzufiigen.

Kopieren Zum Kopieren der ausgewahlten Objekte in die Zwischenablage.
Einfugen Zum Einfugen des Inhalts der Zwischenablage in Ihr Deckblatt.
Loschen Zum Loschen der ausgewahlten Objekte.

sl Neues Objekt Zum Erstellen, Importieren und Verknlpfen mit Grafiken, Text, Tabellenblattern usw., die
einfigen mit anderen Anwendungen erstellt wurden (siehe OLE 2.0 Objekte einbetten und

verkniipfen auf Seite 82).

Links Zum Bearbeiten und Aktualisieren von Links (nur fir verknUpfte Objekte; sieche OLE 2.0
Objekte in einem Deckblatt verwalten auf Seite 83).

Objekt Zum Verwalten des ausgewahlten OLE 2.0 Objekts (siehe OLE 2.0 kompatible Objekte
auf Seite 82).

Das Menii Ansicht

Symbolleisten Zum Anzeigen der Hauptsymbolleiste, der Zeichnungssymbolleiste und der
Textattributsymbolleiste.

Statusleiste Zum Aktivieren/Deaktivieren der Statusleiste unten im Deckblatt-Editor Fenster.
Raster Zum Ein-/Ausblenden der Anzeige der Rasterpunkte auf der Seite.
Zoomparameter Zum Auswahlen einer anderen VergroRerung fir die Ansicht der Seiten.

StandardmaRig wird die Seite auf 100 % angezeigt (tatsdchliche GroRe).

Sprachen Zum Aktivieren der Sprachauswahl.

Das Menii Variablen
Es werden drei Variablenkategorien in Deckblattern verwendet:

» Allgemein
» Sender
+ Empfanger

Diese Variablen werden zum Zeitpunkt Ihrer Faxiibertragung automatisch von OpenTouch Fax Center
eingefiigt.

' Hinweis: Nahere Informationen finden Sie unter Deckblattvariablen auf Seite 79.

Das Menii Parameter

Seite einrichten Zum Wahlen des Seitenformats des Deckblatts (Letter, Legal, A3, B3 oder A4)
oder zum Anzeigen der Seitenabmessungen in Zoll, Pixel oder Millimeter (siehe
Das Seitenformat einstellen auf Seite 80).

Gebietsschema Zum Einstellen des Gebietsschemas, das das Datums- und Zeitformat auf dem
Deckblatt festlegt (siehe Das Deckblatt Gebietsschema einstellen (Sprachen- und
Datumsformat) auf Seite 80).
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Die Funktion Aktualisieren

Mit der Schaltflache Aktualisieren des Menis wird die Anzeige des Deckblatts aktualisiert.

Ein Deckblatt erzeugen

1. Offnen Sie den Deckblatt-Editor.

2. Passen Sie gegebenenfalls das Seitenformat und das Gebietsschema fiir das aktuelle Deckblatt an (siehe
Das Seitenformat einstellen auf Seite 80 und Das Deckblatt Gebietsschema einstellen (Sprachen- und
Datumsformat) auf Seite 80).

3. Die Elemente hinzufligen und organisieren, die auf dem Deckblatt erscheinen sollen:

» Fur geometrische Formen, Bitmaps und Variablen, siehe Elemente hinzufligen und bearbeiten auf
Seite 78.

» Fir OLE 2.0 kompatible Objekte, sieche OLE 2.0 kompatible Objekte auf Seite 82.
4. Wahlen Sie Speichern unter und geben Sie den Namen lhres Deckblattes ein.
Die Erweiterung . cse wird automatisch angewendet.

g~ Hinweis: Sie konnen das Deckblatt mit einer bestimmten Auflosung speichern. Nahere Informationen
finden Sie unter Die Deckblattauflésung einstellen auf Seite 81.

Das Deckblatt kann nun vom Faxserver verwendet werden.

g~ Hinweis: Seine Integration wird vom Administrator vorgenommen (siehe die OpenTouch Fax Center
Administrationsanleitung).

Elemente hinzufiigen und bearbeiten

Ein Deckblatt kann durch Hinzufigen und Bearbeiten von Elementen tber die Symbolleiste wie z.B. Text,
Linien, Formen und Variablen benutzerdefiniert angepasst werden:

alz Text Zeichnet ein Textfeld auf die aktuell angezeigte Seite. Geben Sie den Text gleich
nach dem Zeichnen des Feldes ein. Die GréRRe von Textfeldern kann durch
Anklicken und Ziehen der Ziehpunkte verandert werden.

M Linie Zeichnet eine Linie auf der Seite.
El Rechteck oder Quadrat Zeichnet ein Rechteck oder Quadrat auf der Seite.

EI Rechteck oder Quadrat mit ~ Zeichnet ein Rechteck oder Quadrat mit abgerundeten Ecken auf der Seite.
abgerundeten Ecken

[=]] Kreis oder Ellipse Zeichnet einen Kreis oder eine Ellipse auf der Seite.
Variable Flgt eine Variable auf der Seite hinzu. Wahlen Sie eine Variable vom Typ
Allgemein, Sender oder Empfénger.

Hinweis: Nahere Informationen finden Sie unter Deckblattvariablen auf
Seite 79.
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5| Polygon Flgt ein Polygon hinzu. Klicken Sie einmal und bewegen Sie den Zeiger zur
nachsten Ecke.

e Hinweis: Doppelklicken Sie zum Abbrechen einer Polygoneingabe.

B Objekt Hiermit wird ein Objekt eingefligt, erzeugt oder mit der Seite verkniipft. Nahere
Informationen finden Sie unter OLE 2.0 kompatible Objekte auf Seite 82.

Deckblattvariablen

Es werden drei Variablenkategorien in Deckblattern verwendet:

+ Allgemein
+ Sender
»  Empfanger

Diese Variablen werden zum Zeitpunkt Ihrer Faxiibertragung automatisch von OpenTouch Fax Center
eingeflgt.

Allgemeine Variablen
Die allgemeinen Variablen sind:

» Zeit, Datum

» Seitenanzahl

» Betreff

*  Kommentar

* APl Tag, API Tag 2

Sendervariablen

Die Senderinformationen werden in den Informationseigenschaften des Faxsenders definiert. Die
Sendervariablen sind:

» Anrede, Anzeigename, Vorname, Nachname
* Firma, Stellung

» Stralle, Stadt, Bundesland, Land, Postleitzahl
» Telefon, Fax, Handy, Pager, E-Mail

* Abrechnungscode, Nebenabrechnungscode

Empfangervariablen

Die Empfangervariablen, d.h. die den Faxempfanger betreffenden Variablen, sind in vier Kategorien gegliedert:
*+ Name

* Adresse

+ Ziel

+ Sonstige

In der folgenden Tabelle werden die Variablen der einzelnen Kategorien aufgefihrt. Bitte beachten Sie, dass
die Empfangerinformationen im Phone Book definiert werden.

Name Adresse Ziel Sonstige

Anrede Stra3e Ziel Telefon
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Name Adresse Ziel Sonstige
Name Stadt Fax Nebenstelle
Nachname Bundesland Fax 2 Handy
Vorname PLZ Fax 3 Pager
Firma Land E-Mail Abrechnungscode
Stellung E-Mail 2 Nebenabrechnungscode
E-Mail 3 Phone Book Kommentar
Anwender 1
Anwender 2
Anwender 3
Anwender 4

g~ Hinweis: Der MenUpunkt Anrede nimmt den Wert auf, der in das Feld Anrede Phone Books eingegeben
wurde.

Das Seitenformat einstellen

Wahlen Sie zum Aufrufen des Seitenformatparameter Dialogfelds Parameter [Sdite einrichten aus.

Seiteneinstellungen x|

r— Papiereintichtung

Papierfarmat:

EBreite: §.50
& Zal Hahe: [ 11.00
 Pixel
 mMillimeter

OF I abbrechen | Hilfe |

Hier kdnnen Sie folgendes &ndern:
» Das Seitenformat des Deckblatts tGber die Papierformat Dropdown-Liste.
g~ Hinweis: Die zwei Abmessungen des ausgewahlten Formats werden rechts im Dialogfeld angezeigt
(in der unten ausgewahlten Maleinheit).
» Die fur das Deckblatt verwendete Malleinheit (Zoll, Pixel oder Millimeter).

g~ Hinweis: Die Koordinaten des Cursors (in der Statusleiste des Editors) werden in dieser Einheit
angezeigt.

Das Deckblatt Gebietsschema einstellen (Sprachen- und Datumsformat)

Sie kdnnen lokale Parameter wahlen, die in der Deckblattdefinition implementiert werden.

Wahlen Sie zum Aufrufen des Gebietsschema Dialogfelds Parameter [_Gébietsschema aus.
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Gebietsschema-Informationen x|

r~Mormen und Formate

Gebietsschema: [ EmEE 0=

Uhrzsit: |Mittel | |

Datum: IKurz j I

Muster:

Uhrzeit: | 11:36:47

Datum; | 23.04.03

874 I Abbrechen |

Hier kdnnen Sie folgendes andern:

» Die Sprache (und das Land, mit seinen Ublichen lokalen Parametern) fiir das aktuelle Deckblatt, und zwar
in der Gebietsschema Dropdown-Liste.

* Die Zeit- und Datumsformate, die von den Zeit- und Datumsvariablen im Deckblatt verwendet werden
sollen.

g~ Hinweis: Sie haben die Wahl zwischen mehreren vordefinierten Formaten, die Sie ausprobieren
kénnen: Der Abschnitt Muster simuliert das tatsachliche Ausgabeformat mit den aktuellen Datums-
und Zeitvorgaben.

Mit dem benutzerdefiniert angepassten Format kénnen Sie lhr eigenes geman der ICU 4.0
Syntax konstruiertes Format (in das Feld neben der Dropdown-Liste) eingeben (nahere Details dariiber
finden Sie auf der Webseite: http.//icu-project.org/apiref/icu4c/classSimpleDateFormat.html, im
Abschnitt Detaillierte Beschreibung).

Die Deckblattauflosung einstellen

Standalone Faxgerate haben normalerweise eine geringere Auflésung als Laserdrucker. Ihre Deckblatter
kénnen beim Ausdrucken auf einem Faxgerat etwas grob erscheinen.

Sie kdnnen eine spezielle Auflosung fiir das Deckblatt festlegen, wenn Sie es zum ersten Mal speichern (oder
durch Wahlen von Datei [—Speichern unter, wenn es die Datei schon gibt).

Hier kdnnen Sie eine Auflosung in dem Auflosung Dropdown-Feld unten wahlen. Es gibt folgende
WahImdglichkeiten:

» Niedrige Auflésung (200 x 100)

* Hohe Auflésung (200 x 200), standardmafig ausgewahit
* Feine Auflésung (300 x 300)

+ Ultrafeine Auflosung (400 x 400)

g~ Hinweis: Nach dem Speichern der Datei ist die Auflosung in die Deckblattdefinition eingebettet. Wenn
Sie ein Deckblatt mit verschiedenen Auflésungen verwenden mdchten, mussen Sie deshalb jedes
Exemplar unter einem anderen Namen abspeichern. Wenn Sie aber nur die Auflésung eines existierenden
Deckblatts &ndern méchten, missen Sie die Option Speichern unter verwenden und die Datei durch
die Verwendung desselben Namens Uberschreiben.
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OLE 2.0 kompatible Objekte

Da der Deckblatt-Editor OLE 2.0 kompatibel ist, kdnnen Sie OLE 2.0 kompatible Objekte erstellen, einbetten
oder verknupfen, die mit verschiedensten Drittanwendungen erstellt worden sind.

Funktionsweise

Wenn Sie ein neues Objekt erstellen, wird dessen Erstellungsanwendung im Deckblatt-Editor gestartet. Sie
kénnen die erforderlichen Bearbeitungen in einem Anwendungsfenster vornehmen, und die Meniis,
Symbolleisten sowie die Statusleiste der Anwendung werden in das Fenster des Deckblatt-Editors integriert.
Indem Sie auerhalb des Fensters auf das Deckblatt klicken, wird die Anwendung geschlossen.

Beispiele fiir Anwendungen

Es konnen CorelDraw und Corel PhotoPaint Grafiken, Microsoft Paint Grafiken, Microsoft PowerPoint Dias,
Word und WordPerfect Dokumente sowie viele andere Objekte in ein Deckblatt platziert werden.

g~ Hinweis: Die Anwendung zum Generieren des gewinschten Objekttyps muss auf dem Rechner, auf
dem der Deckblatt-Editor ausgefuhrt wird, zuganglich sein.

OLE 2.0 Objekte einbetten und verkniipfen

Mit dem Deckblatt-Editor kann ein OLE 2.0 Objekt entweder (physisch) in das Deckblatt eingebettet oder mit
diesem verknlpft werden, indem der Pfad zum physischen Verzeichnis des Objekts angegeben wird.

In beiden Fallen miissen Sie auf die Schaltflache 2] klicken, um mit dem Hinzufligen eines Objekts zu
beginnen.

Ein eingebettetes Objekt hinzufiigen

Wenn ein Objekt eingebettet wird, kann es wie jedes andere Element wie z.B. Text, eine geometrische Form,
ein Bitmap-Bild oder eine Variable angesehen werden. Ein eingebettetes Objekt kann jedoch im Deckblatt-Editor
aktualisiert werden: Die Anwendung, in der das Objekt urspriinglich erstellt wurde, wird im Deckblatt-Editor
gestartet.

Wenn das Dialogfeld Objekt einfiigen gedffnet wird, haben Sie zwei Wahlmdglichkeiten:
* Wenn Sie ein Objekt direkt im Deckblatt-Editor neu erstellen méchten:

1. Wabhlen Sie die Option Neu erstellen aus.
2. Wahlen Sie den Objekttyp aus, den Sie erstellen mdchten, und klicken Sie auf OK.

Die mit dem ausgewahlten Objekttyp verbundene Anwendung wird gedéffnet und Sie kdnnen mit dem
Entwurf des Objekts beginnen.

Hinweis: Wenn |hr Objekt fertig ist, brauchen Sie nur auBerhalb des Objekts in das Deckblatt zu
klicken.
» Wenn Sie ein Objekt einbetten mdchten, das es schon gibt:

1. Wabhlen Sie die Option Aus Datei erstellen aus.
2. Suchen Sie nach der gewiinschten Datei und klicken Sie auf OK.

Das Objekt wird in das Deckblatt eingefugt (eingebettet).
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g~ Hinweis: Ein eingebettetes Objekt ist mit festen Linien eingerahmt.

Ein verkniipftes Objekt hinzufiigen

Wenn ein Objekt verknupft wird, wird nur vom Deckblatt aus auf dessen Verzeichnispfad und Dateinamen
verwiesen, ohne dass es physisch eingebettet ist. AulRerhalb des Deckblatt-Editors am verknipften Objekt
vorgenommene Anderungen — in der Anwendung, in dem es erstellt wurde — werden automatisch im Deckblatt
Ubernommen.

Wenn das Dialogfeld Objekt einfligen gedffnet wird:

1. Wahlen Sie die Option Aus Datei erstellen aus.
2. Aktivieren Sie das Kéastchen Link.
3. Suchen Sie nach der gewiinschten Datei und klicken Sie auf OK.

Das Objekt wird in das Deckblatt eingefugt (verknupft).

g~ Hinweis: Ein verknipftes Objekt ist mit schraffierten Linien eingerahmt.

OLE 2.0 Objekte in einem Deckblatt verwalten

Ein Objekt in einem Deckblatt bearbeiten

Objekte kdnnen direkt durch Doppelklicken im Deckblatt bearbeitet werden. Die Objekte verhalten sich jedoch
statusbedingt (eingebettet oder verknipft) etwas unterschiedlich:

*  Wenn das Objekt eingebettet ist:

1. Seine Anwendung wird im Deckblatt-Editor gedffnet;

2. Wenn Sie Ihre Anderung vorgenommen haben, brauchen Sie nur auerhalb des Objekts in das Deckblatt
zu klicken.

»  Wenn das Objekt verknupft ist:

1. Seine Anwendung wird unabhangig auflierhalb des Deckblatt-Editors gedffnet;
2. Wenn Sie Ihre Anderung vorgenommen haben, miissen Sie das Objekt vor dem Schlielen der
Anwendung abspeichern.

g~ Hinweis: Bedenken Sie in diesem Fall, dass die Quelldatei des Links verandert wird (nicht nur
im Deckblatt).

Ein Objekt konvertieren
Je nach den unterstiitzten Formaten kdnnen Sie ein Objekt in ein anderes Format konvertieren.

Wenn ein Objekt ausgewahlt ist, brauchen Sie nur Bearbeiten [“Objekttyp Objekt [ Kdnvertieren und
dann das Zielformat fur die Konvertierung auszuwahlen.

Hinweis: Objekttyp ist der Typ des ausgewahlten Objekts. Die méglichen Konvertierungen hangen von
diesem Obijekttyp ab.

[ 1

Links verwalten (nur verkniipfte Objekte)

Sie kénnen die Links-Managementschnittstelle Gber Bearbeiten [Lihks aufrufen.
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Werknlipfungen: Tvp Aktualisierng Abbrechen I
0 h D eskiophexample. binp Bitmap mage Automatizch

Jetzt aktualizieren |
Huelle atfren |
[uelle anderr... |

Entfernen |

Guelle:
Top
Aktualizieren: 4 omatizch £ anuell

Alle verknlipften Objekte des aktuellen Deckblatts werden in dieser Schnittstelle aufgefiihrt.

g~ Hinweis: Wenn beim Offnen dieser Schnittstelle ein verkniipftes Objekt ausgewahlt war, wird es
standardmaRig in der Liste ausgewahlt. Sobald die Schnittstelle gedffnet ist, kdnnen Sie jedoch jedes
beliebige Objekt aus der Liste auswahlen und dessen Linkeinstellungen verwalten.

Standardmafig werden verkniipfte Objekte in einem Deckblatt automatisch aktualisiert (Option: Automatisch).
Wenn das Objekt iber die Anwendung, in dem es erzeugt wurde, geéndert wird, werden diese Anderungen
sofort und automatisch im Deckblatt tbernommen.

Das Update kann jedoch auch auf manuell umgestellt werden (Option: Manuell). Wenn das manuelle Update
ausgewahlt ist, bleibt das Objekt so, wie es urspriinglich beim Verkniipfen war. Die Anderungen werden nur
auf das Originalobjekt angewendet, und nicht auf das Objekt des Deckblatts. Wenn Sie letzteres aktualisieren
mochten, kdnnen Sie Jetzt aktualisieren verwenden.

Zum Beispiel soll ein Logo, das schon als verknipftes Objekt in einem Deckblatt verwendet wird, verandert
werden. Sie kdnnen das Update wahrend dieser Anderungen von automatisch auf manuell umstellen. Wenn
die Anderungen beendet sind, kénnen Sie in das automatische Update zuriickkehren oder das manuelle
Update in Anbetracht weiterer Anderungen beibehalten.

Uber dieselbe Schnittstelle kdnnen Sie auch:

» Die Anwendung zum Bearbeiten des verknlpften Objekts starten (Quelle 6ffnen)

» Das verknupfte Objekt in ein eingebettetes Objekt verwandeln, indem Sie den Link aufheben (Link
aufheben)

» Den Link so éandern, das er auf ein anderes Objekt verweist (Quelle &ndern)
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Kapitel 9 Web-Client

Ubersicht

OpenTouch Fax Center bietet einen Webzugriff, der in den meisten Internet-Browsern zum Senden von
Faxen und Anzeigen des Status von gesendeten, empfangenen oder wartenden Faxen benutzt werden kann.
Diese Schnittstelle wird mit dem Begriff Web Client bezeichnet.

Terminologie

Die Web Client Schnittstelle verwendet in der Faxindustrie geldufige Terminologie und Akronyme, die den
meisten Anwendern aber vielleicht nicht vertraut ist. Mehr Gber diese Begriffe erfahren Sie im Lexikon am
Ende dieses Kapitels (siehe Lexikon auf Seite 129).

Anmelden im Web-Client

1.

2.
3.
4,

Starten Sie lhren Internet-Browser mit dem Link oder die Adresse die von lhrem Administrator war
kommuniziert.

Normalfall: http://<ServerName or IP>/fax
g~ Hinweis: Im HTTPS Kontext wird die Syntax: https://<ServerName>/fax

<ServerName> muss der "Allgemeine Name" des Faxservers sein (nicht seine IP-Adresse).

Der Web-Client-Anmeldebildschirm erscheint wie im folgenden Screenview gezeigt.

E-Mail-Adresse :
Passwort :
Angemeldet bleiben

Anmeldung

g~ Hinweis: Wenn Ihr Systemadministrator den Zugriff mit Inrem aktuellen NT-Konto aktiviert hat, haben
Sie automatischen Zugriff auf den Faxstatus-Bildschirm.

Geben Sie lhre vom Standortadministrator zugewiesene E-Mail-Addresse oder SMTP-Adresse ein.
Geben Sie Ihr PaBwort ein.

Aktivieren Sie bei Bedarf das Kastchen Angemeldet bleiben, um bei den nachsten Anmeldungen schneller
auf die Schnittstelle zuzugreifen.
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5. Klicken Sie auf Anmelden.

g~ Hinweis: Aus Sicherheitsgrinden werden Sie eventuell gelegentlich zum Andern lhres Palworts
aufgefordert, bevor Sie auf die Web Client Schnittstelle zugreifen. StandardmaRig gilt folgende Regel
fur das PalRwort: Mindestens 8 Zeichen mit mindestens 1 GroRbuchstaben und 1 Zahl (sofern lhr
Administrator keine anderen Regeln definiert hat).

Sobald Sie angemeldet sind, wird die Eingangsiibersicht Seite des Web Client angezeigt.

k& Fax verfassen

Suchen  Zeitspanne: | Alle

0) Eingangsibersicht
0) Ausgangsibersicht

E Ausgangs-Warteschlange

Ordneransicht: Aktuell | Geldscht

Weiterleiten - Laschen Mehr Aktionen | =
1an6wvon kB
Empfangen Von: +1 514-555-9999
An: +151412358491

| J Empfangen Von: NfA
An: +1 514-555-0123

g~ Hinweis: Wenn Sie als Delegierter auf die Faxbox eines anderen Anwenders zugreifen mochten (falls
diese Funktion fiir Sie verflugbar ist), siehe: Auf die Schnittstelle (eines anderen Anwenders) als Delegierter
zugreifen auf Seite 121.

Web-Client Umgebung Beschreibung

Obere Navigationsleiste

Optionen | Hilfe | Logout

Die obere Navigationsleiste enthalt die folgenden Menlpunkte:

(E-Mail-Adresse)

Meniipunkt Beschreibung

Faxe Verschafft Zugriff auf die Ordnermentansicht (siehe Die Faxordner auf Seite 88).

Kontakte Verschafft Zugriff auf die Kontakte Ansicht, die die Phone Books enthalt (siehe Web Phone
Book auf Seite 124).

Anwendername Gibt den OpenTouch Fax Center Anwendernamen des aktuell angemeldeten Anwenders

an.

Optionen Offnet ein Dialogfeld, in dem mehrere Schnittstellenoptionen geéandert werden kénnen
(siehe Web Client Optionen auf Seite 87).

Hilfe Ruft eine Online-Hilfe Gber den Web-Client auf.

Abmelden Meldet den aktuellen Anwender aus der Anwendung ab.

Linkes Navigationsfeld

Der Inhalt des linken Navigationsfelds hangt vom Kontext ab, wie nachfolgend beschrieben:

Meniipunkt Beschreibung
Fax Box Diese Dropdown-Liste erscheint nur, wenn Sie gerade ein Delegierter fiir einen anderen
OpenTouch Fax Center Anwender sind. Mit ihr kdnnen Sie zwischen |hrer Faxbox und der
(den) Faxbox(en) des (der) Anwenders(Anwender), dessen(deren) Delegierter Sie sind,
86 8AL90087DEAA - Ed. 01 - Februar 2021 - OpenTouch Fax Center Benutzeranleitung



Kapitel 9 | Web-Client

Meniipunkt

Beschreibung

wechseln. Nahere Details finden Sie unter Auf die Schnittstelle (eines anderen Anwenders)
als Delegierter zugreifen auf Seite 121.

i@ Fax verfassen

Die Schaltflache Fax Verfassen des Webzugriffs 6ffnet eine Seite, in der Sie Faxe direkt
Uber einen Internet-Browser konfigurieren, verfassen und senden kénnen. Naheres finden
Sie in folgendem Abschnitt: Die Verfassen Funktion auf Seite 112.

Hinweis: Eventuell haben Sie keinen Zugriff zur Fax Verfassen Schaltflache, je nach
Ihren Faxrechten.

Faxordner Angezeigt, wenn Sie Faxe aus der oberen Navigationsleiste auswahlen, ermdéglichen Ihnen
die Ordner Eingangsiibersicht, Ausgangsiibersicht und Ausgangs-Warteschlange
den Zugriff auf alle Faxe der aktuellen Faxbox (siehe Die Faxordner auf Seite 88).

Phone Books und Gruppen | Angezeigt, wenn Sie Kontakte aus der oberen Navigationsleiste auswahlen, ermoéglichen

Ihnen diese Ordner, Ihre Phone Book Kontakte zu durchsuchen und zu verwalten (siehe
Web Phone Book auf Seite 124).

Web Client Optionen

Der Optionen Link verschafft Zugriff auf die beiden unten beschriebenen Optionen Registerkarten.

[ 1

Hinweis: Diese beiden Registerkarten werden nur angezeigt, wenn |hr Administrator die

Delegieren-Funktion aktiviert hat. Sonst erscheint nur der Abschnitt Optionen (hier unter der Registerkarte
Allgemeines beschrieben).

Allgemein/Benutzeroptionen

Allgemein Delegierung
Benutzeroptionen

Schnittstellensprache:

Fax-Download-Format:

Deutsch v

FOF v

Neue Kontakte beim Senden eines Faxes folgendermaben behandeln

(@ Mich fragen, ob ich sie in meinen persdnlichen Kontakten hinzufiigen méchte
() Sie in meinen persdnlichen Kontakten hinzufiigen
() Sie nicht in meinen persénlichen Kontakten hinzufiigen

AutoVervollstdndigen deaktivieren

Sicherheit

Passwort wechseln

Anwenden

Option Beschreibung Standard

Schnittstellensprache | Zum Wechseln der Anzeigesprache der Schnittstelle.

Fax-Download-Format | Zum Andern des Ansichtsformat von Faxen (TIF oder PDF). PDF
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Option Beschreibung Standard

Neue Kontakte beim |Um das automatische Hinzufligen von Kontakten zu Ihrem Phone | Fragen Sie mich, ob
Senden eines Faxes |Book zu konfigurieren. ich sie in meinen
folgendermafien Personlichen

Nahere Informationen finden Sie unter Das automatisierte Hinzufiigen

behandeln von Kontakten konfigurieren auf Seite 128. K(_).ntakten hinzufligen
mochte
AutoVervolistandigen | Zum Deaktivieren der automatischen Auswahl von Phone Book Deaktiviert
deaktivieren Kontakten beim Eingeben eines Namens oder einer Faxnummer in
den Feldern der Registerkarte Verfassen.
Sicherheit
Option Beschreibung Standard

Passwort wechseln | Zum Wechseln des Pal3worts Ihres OpenTouch Fax Center Kontos.

Hinweis: StandardmaRig gilt folgende Regel fiir das Palwort:
Mindestens 8 Zeichen mit mindestens 1 GroRbuchstaben und

1 Zahl (sofern lhr Administrator keine anderen Regeln definiert
hat).

[ 1

Delegierung
In dieser Registerkarte konnen Sie:

1. Weitere OpenTouch Fax Center-Anwender als Delegierte hinzufiigen.
2. Die Berechtigungen konfigurieren, um ihnen Zugriff auf Ihre Fax Box zu verschaffen.

Nahere Informationen finden Sie unter: Delegierte hinzufligen und verwalten auf Seite 119.

Sie kénnen unter anderem den Web Fax Composer Drucker installieren, der beim Verwenden des WebClients
nitzlich sein kann. Siehe Mit dem Web Fax Composer Drucker Dokumente an ein Fax anhdngen auf Seite
122 fir weitere Informationen Uber diese Funktion.

Die Faxordner

Im Faxe Fenster werden folgende Ordner im Navigationsfeld angezeigt:

» Der Ordner Eingangsiibersicht: Enthalt alle Faxe, die Sie bekommen haben. (siehe Eingangsiibersicht
Ordner auf Seite 89).

« Der Ordner Ausgangsiibersicht: Enthalt alle Faxe, die Sie gesendet haben (siehe Ausgangsibersicht
Ordner auf Seite 98).

» Der Ordner Ausgehende Warteschlange: Enthalt alle Faxe, die gerade gesendet werden (siehe Ordner
Ausgehende Warteschlange auf Seite 104).

k& Fax verfassen

0) Eingangsibersicht

0) Ausgangsibersicht
=2 - W
=1 Ausgangs-Warteschlange

Um den gewilinschten Ordner aufzurufen, klicken Sie auf den Ordner-Link im Navigationsfeld.

88 8AL90087DEAA - Ed. 01 - Februar 2021 - OpenTouch Fax Center Benutzeranleitung



Kapitel 9 | Web-Client

Eingangsiibersicht Ordner

Der Ordner Eingangsubersicht enthalt zwei Faxlisten: eine mit den aktuellen Faxen (Aktuell Ordneransicht)
und eine andere mit den geléschten Faxen (Geldscht Ordneransicht).

Eingangsiibersicht - Aktuell Ordneransicht

Im Ordner Eingangsiibersicht konnen Sie zwischen den Ordneransichten Aktuell oder Geloscht wahlen.

Die Ordneransicht Aktuell zeigt den Status der empfangenen Faxe an. Naheres Uber die Faxliste Geloscht
kénnen Sie im Abschnitt Eingangstibersicht - Geléscht Ordneransicht auf Seite 90 erfahren.

Suchen  Zeitspanne: | Alle

Ordneransicht: Aktuell | Geldscht

Weiterleiten - Laschen Mehr Aktionen | =

1an7won?
Empfangen Von: +1 514-555-9999
An: +15141238491
Empfangen Von: +1 514-555-99599
An: +15141238491
| 4 Empfangen Vaon: NSA

An: +1 514-555-0123

Der Faxordner Eingangstbersicht hat folgende Steuerungen:

+ Suchfunktion: Uber den Links Aktuell | Geléscht finden Sie die Suche Felder und Schaltflachen. Siehe
Eingangstibersicht-Datensétze suchen auf Seite 108 fiir weitere Informationen ber diese Funktion.

» Sortierfunktion: Rechts neben dem Ordner gibt es die Funktion Sortieren. Siehe Die Faxliste sortieren
auf Seite 108 fir eine Beschreibung dieser Funktion.

+ Faxverwaltungsschaltflichen: Direkt Gber der Faxliste gibt es drei Schaltflachen: Weiterleiten, Léschen
und Weitere Aktionen. Mit diesen Schaltflachen kénnen Sie Ihre Faxe verwalten. Siehe Eingehende Faxe
verwalten auf Seite 90.

» Faxliste: Die Faxliste enthalt alle Faxe, die Sie bekommen haben. Fiir jedes Fax werden Basisinformationen
angezeigt:

» Der Status des empfangenen Faxes;

* Die Von: Informationen bzw. Remote-CSID;

» Die An: Informationen bzw. Ziel-Faxnummer;

+ Die Seitenanzahl im Fax;

» Das Empfangsdatum (oder die Zeit, wenn am aktuellen Tag empfangen).

Durch Klicken auf ein Fax werden dessen Details angezeigt. Siehe Details der eingehenden Faxe ansehen
auf Seite 93 fur eine Beschreibung dieser Funktion.

g~ Hinweis: Jedesmal, wenn ein Fax angesehen wird (auler wenn dies mehrmals kurz hintereinander
durch dieselbe Person geschieht), wird die Aktion im Ereignisprotokoll des Faxes protokolliert (siehe
Eingangs-Ereignisprotokoll auf Seite 97).
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Eingangsiibersicht - Gel6scht Ordneransicht

Die Ordneransicht Geléscht der Eingangstibersicht zeigt den Status aller eingehenden Faxe an, die geldscht
wurden.

Ordneransicht: Aktuell | Geloscht

Wiederherstellen Weiterleiten = | | Laschen Mehr Aktionen | ¥
Die Ordneransicht Geldscht der Eingangsubersicht hat dieselben Funktionen wie die Ordneransicht Aktuell

der Eingangsubersicht, enthalt aber zusatzlich die Schaltflache Wiederherstellen. Siehe Eingehende Faxe
verwalten auf Seite 90.

Eingehende Faxe verwalten

Die Ordneransicht Eingangsubersicht Aktuell bietet dem Anwender verschiedene Optionen zum Verwalten
der gesendeten Faxe.

Weiterleiten v Lischen | Mehr Aktionen |« ()
1an & von & Sortieren nach Zeit ¥
Empfangen Von: +15551114444 1 Seite 13:24

An: +15551113333

Empfangen Von: +15551114444 2 Seiten 13:23
An: +15551112222

., Empfangen Von: +15551114444 2 Seiten 13:23
An: +15551112222

Schaltflache Beschreibung

Weiterleiten Mit dieser Schaltflache kdnnen Sie ein oder mehrere empfangene Faxe an einen oder
mehrere weitere Empfanger weiterleiten.

Sie ist eigentlich eine volle Funktion mit mehreren benutzerfreundlichen Optionen wie z.B.
kiirzlich verwendete und bevorzugte Ziele sowie Fax Drag-and-Drop fiir die
Schnellweiterleitung (siehe Faxe weiterleiten auf Seite 91).

Hinweis: Faxe kdnnen in den Ansichten Aktuell oder Geléscht der Eingangsubersicht
weitergeleitet werden.

Hinweis: Wenn ein Fax weitergeleitet wurde, wird ein Symbol neben dem
Kontrollkdstchen angezeigt.

Loschen In der Ordneransicht Aktuell: Durch Klicken auf die Schaltflache L6schen wird (werden)
das (die) ausgewahlte(n) Fax(e) entfernt. Geldschte Faxe kdnnen in der Ordneransicht
Geldscht angezeigt werden.

In der Ordneransicht Geloscht: Durch Klicken auf die Schaltflache Léschen wird (werden)
das (die) ausgewahlte(n) Fax(e) endgliltig geloscht.

Wiederherstellen NUR in der Ordneransicht Geldscht: Durch Klicken auf die Schaltflache Wiederherstellen
kehrt (kehren) das (die) geldschte(n) Fax(e) zuriick in den Eingangstibersicht Ordner Aktuell.

Weitere Aktionen > Als | Wenn ein Fax ungelesen ist, wird es fett gedruckt dargestellt. Nach dem Ansehen wird es
gesehen markieren nicht mehr fett gedruckt dargestellt. Der Anwender kann ohne Offnen des (der) Fax(e)
einfach durch Klicken auf die Schaltflache Als gesehen markieren oder Als nicht gesehen
markieren wahlen, ob ein Fax als gesehen oder nicht gesehen markiert wird.

Weitere Aktionen > Als
nicht gesehen markieren
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Schaltflache Beschreibung
Alle auswahlen Durch Aktivieren des Kontrollkastchens unter den Schaltflachen werden alle im Ordner
Kontrollkastchen angezeigten Faxe ausgewahlt.

Wahlen Sie einfach ein oder mehrere Faxe durch Aktivieren der Késtchen links von den Faxeintradgen im
Eingangsulbersichtsfenster aus und klicken Sie dann auf die Schaltflache der gewiinschten Aktion.

g~ Hinweis: Jedesmal, wenn eine Aktion der obigen Tabelle ausgefiihrt wird, wird sie im Ereignisprotokoll
des Faxes protokolliert (siehe Eingangs-Ereignisprotokoll auf Seite 97).

Faxe weiterleiten

Faxe kdnnen uber die Eingangsiibersicht weitergeleitet werden (entweder in der Ansicht Aktuell oder
Geloscht):

Starten der Weiterleitung

Vor dem Auswahlen von Empfangern haben Sie zwei Optionen, um die Weiterleitung zu starten:

» Aktivieren Sie das Kastchen links von der Zeile (von einem oder mehreren Faxen). Klicken Sie dann auf
Weiterleiten oder

ziehen Sie das Fax (oder eine Mehrfachauswahl von Faxen) mit dem Griff (** ) links von der Zeile direkt
auf die Schaltflache Weiterleiten.

Die Schaltflache/Das Menii Weiterleiten

In allen Fallen 6ffnet die Schaltflache Weiterleiten ein Men(, in dem Sie Ziele auswahlen kénnen fir:

» Schnellweiterleitung (siehe Schnellweiterleitung auf Seite 91).
+ Erweiterte Weiterleitung (siehe Erweiterte Weiterleitung auf Seite 92).

Schnellweiterleitung

Es stehen lhnen mehrere Funktionen und Optionen zur Verfligung, um Faxe schnell an Ihre am meisten
verwendeten Ziele weiterzuleiten.

Da diese Funktionen jedoch von lhrer tatsachlichen Faxweiterleitungsaktivitat abhangen, missen Sie zuerst
mehrmals durch das Erweiterte Weiterleitung Fenster gehen, bevor Sie eine wirksame
Schnellweiterleitungsumgebung erhalten (siehe Erweiterte Weiterleitung auf Seite 92).

Schnell Verfugbare Ziele

Das Menii Weiterleitung enthalt unter anderen Optionen eine Liste der neuesten Ziele, die Sie zum Weiterleiten
von Faxen verwendet haben, und eine Liste der Ziele, die Sie als Favoriten gekennzeichnet haben (siehe
Verwalten der Favoriten auf Seite 92).
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Weiterleiten -

% & Laser 5020 - Finance
% (23 Accounting

‘353 gjane.due@example.cum
‘353 g robert. pepper@example. com

g john hancock@example com
iza Laser 3000 - Marketing

Wehr...
Anhang entfernen

Durch das Auswahlen eines Ziels in einer dieser Listen (durch Klicken auf Faxauswahl oder durch Fax
Drag-and-Drop) werden die betreffenden Faxe sofort an dieses Ziel weitergeleitet.

' Hinweis: Wenn Sie dasselbe Fax an mehrere Ziele weiterleiten wollen, missen Sie dieselbe Aktion mit
allen betreffenden Zielen wiederholen, oder Sie kdnnen dies in einer einzigen Aktion durch Auswahlen
von Mehr durchfliihren.

Verwalten der Favoriten

Uberall dort, wo ein Ziel in der Schnittstelle (iber die Weiterleitungsfunktion aufgelistet ist (im Men(
Weiterleitung oder in dem erweiterten Weiterleitungsfenster), wird auf seiner linken Seite ein anklickbarer
Stern angezeigt, mit dem es in der Liste der Favoriten hinzugefligt oder aus dieser entfernt werden kann.

Die vollstandige Liste der Favoriten wird im Menlu Weiterleitung angezeigt, Gber der Liste der kirzlich
verwendeten Ziele.

Wiederholte Weiterleitung an verschiedene Ziele

Wenn Sie wiederholt Faxe an verschiedene Ziele weiterleiten missen, zum Beispiel wenn Sie (ber eine
einzelne Faxnummer empfangene Faxe an mehrere Empfanger lhrer Firma verteilen sollen, kann diese Arbeit
durch Auswahlen von Weiterleiten [CLdsen vereinfacht werden, bevor Sie mit dem Weiterleiten der Faxe
beginnen.

Weiterleiten
iz Black and White Printer
(£3 Accouting
a jane doe@example.com

a robert. pepper@example.com

iz Laser 8000 - Marketing

a john hancock@example.com

Schliefen

Auf diese Weise haben Sie den ganzen Inhalt des Weiterleitungsmenis dauerhaft in einem losgeldsten
Fenster verfligbar, damit Sie Faxe schnell per Drag-and-Drop an lhre kirzlich verwendeten Ziele oder
Favoritenziele senden konnen.

Erweiterte Weiterleitung

Durch Auswahlen von Weiterleiten ["Meéhr rufen Sie ein Fenster auf, Uber das mehrere speziellere und
erweiterte Aktionen durchgefiihrt werden kénnen.
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Ziele auswahlen
Suchen Alle v

administrator@example.com Keine Eintrage vorhanden.
billing@example.com

Accounting

Fax Folders

Black and White Printer

Color Printer

Qi DD e e

accouting.example.com

Weiterleiten Abbrechen

Die Faxauswahl an Mehrere Ziele weiterleiten

Sobald Sie diesen Bildschirm aufrufen, brauchen Sie nur auf die verfligbaren Ziele der linken Liste zu klicken,
um sie rechts hinzuzufligen. So wird eine Zielliste aufgebaut, an welche die Faxauswahl weitergeleitet wird.
Klicken Sie dann auf Weiterleiten.

g~ Hinweis: Falls Sie ein Ziel falschlich ausgewanhlt haben, klicken Sie einfach in der rechten Liste darauf,
um es aus der Auswahl zu entfernen.

Verfiigbare Ziele durchsuchen

Sie kénnen Ziele durch Eingabe von Zeichen in das Suchen Feld durchsuchen: Die Liste unten wird sofort
aktualisiert, um nur Ziele anzuzeigen, deren Name (an beliebiger Stelle im Namen) die eingegebene
Zeichensequenz enthalt.

Die verfiigbaren Ziele filtern

Es gibt mehrere Arten verfligbarer Ziele (Faxanwender, Ordner, Drucker usw.). Sie kdnnen sie mit der
Dropdown-Liste rechts neben dem Suche Feld nach Art filtern. StandardmaRig werden alle Arten angezeigt.

Details der eingehenden Faxe ansehen

Zum Ansehen der Details eines empfangenen Fax klicken Sie einfach auf den entsprechenden Faxeintrag
in der Eingangsiibersicht .

Die Details des eingehenden Fax sind in finf Registerkarten gegliedert:

» Fax (siehe Registerkarte Eingehendes Fax auf Seite 94 )

» Eigenschaften (siehe Registerkarte Eigenschaften eingehender Faxe auf Seite 95)
* Routingubersicht (siehe Registerkarte Eingangs-Routingiibersicht auf Seite 96 )

* Notiz (siehe Registerkarte Eingangsnotiz auf Seite 96 )

» Ereignisprotokoll (siehe Eingangs-Ereignisprotokoll auf Seite 97 )

8AL90087DEAA - Ed. 01 - Februar 2021 - OpenTouch Fax Center Benutzeranleitung 93



Kapitel 9 | Web-Client

Zuriick Download || Weiterleiten = | | Léschen | | Mehr Aktionen | =
Fax Eigenschaften Routing-Ubersicht Notiz Ereignisprotokoll
= | 4= |1 f1 = | G @& |  § [100|%

2015/10/19 15:54:42 [

von an

Administrator

Tel.: Fax: +1 514-555-4444

In der Faxdetails Ansicht stehen folgende Steuerungen zur Verfligung:

» Zuriick Link: Kehrt in die Ordneransicht zurick;
+ Download Schaltflache: Ladt die Fax TIFF-Datei auf lhre lokale Festplatte herunter;

' Hinweis: Diese Schaltflache wird erst aktiv, wenn Ihr Administrator die Download-Funktion aktiviert.
Wenn die Funktion aktiviert wird, wahrend Sie in Ihrem Konto angemeldet sind, missen Sie sich
abmelden und neu anmelden, damit die Schaltflache wirksam wird.

+ Weiterleiten Schaltflache: Hat dieselbe Funktion wie die Weiterleiten Schaltflache in der Ordneransicht
(siehe Eingehende Faxe verwalten auf Seite 90 );

» Loschen Schaltflache: Hat dieselbe Funktion wie die Loschen Schaltflache in der Ordneransicht (siehe
Eingehende Faxe verwalten auf Seite 90 );

* Wiederherstellen Schaltflache (Nurin Eingangsubersicht - Geldscht Ordneransicht): Hat dieselbe Funktion
wie die Wiederherstellen Schaltflache in der Ordneransicht (siehe Eingehende Faxe verwalten auf Seite
90);

+ Weitere Aktionen > Faxinformationen ausdrucken Schaltflaiche: Offnet das Ausdruck-Dialogfeld des
Web-Browsers, um die Faxeigenschaften, die Routinglbersicht und die Notiz zusammen auszudrucken;

+  Weitere Aktionen > Als nicht gesehen markieren Schaltfliche: Nach dem Ansehen des Fax wird es
nicht mehr fett gedruckt dargestellt. Mit dieser Schaltflache kann der Anwender das Fax wieder in den
Nicht Gesehen Status zurlickversetzen (fett dargestellter Text).

g~ Hinweis: Jedesmal, wenn eine Aktion der obigen Liste ausgefiihrt wird, wird sie im Ereignisprotokoll
des Fax protokolliert (siehe Eingangs-Ereignisprotokoll auf Seite 97 ).

g~ Beschrankung: Mdglicherweise haben Sie je nach Ihren Faxrechten keinen Zugriff auf die Schaltflachen
Download und/oder Faxinformationen ausdrucken .

Registerkarte Eingehendes Fax

Die Registerkarte Fax zeigt den Inhalt eines empfangenen Fax an. Der Inhalt des Fax kann nicht bearbeitet
werden.
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el 17221 CJLEJ =1 [100 | %

2014/07 (07 15:05:13 1 N

| From |

Folgende Steuerungen sind verfligbar:

Seiten-Layout Symbole
rechts):

: Das Klicken auf diese Symbole hat folgende Wirkung (von links nach

» Fax im Seitenmodus anzeigen (zum Lesen)
+ Fax im Miniaturansichtsmodus anzeigen (fir die globale Ubersicht und die Seitenauswahl)

Seitenauswahl Steuerungen € /1 =% - \Wahltin Faxen mit mehreren Seiten die Seitennummer

mit Pfeilen oder Uber ein Eingabefeld aus.

Seitendrehung Symbol C € . Das Klicken auf diese Symbole hat folgende Wirkung (von links nach
rechts):

» Alle Seiten um 180 Grad drehen (auf den Kopf stellen)
» Die aktuelle Seite um 180 Grad drehen (auf den Kopf stellen)

o
Yo

L=}

Seiten-Zoom Steuerungen = $ /02

* Horizontal in das Fenster einpassen
» Vertikal in das Fenster einpassen
+ Zoomt die Seite(n) mit einem Schiebeschalter oder durch eine Prozenteingabe in das Feld

Registerkarte Eigenschaften eingehender Faxe

Die Eigenschaften Registerkarte zeigt die Faxinformationen. Die spezielle Terminologie und Akronyme finden
Sie unter Lexikon auf Seite 129 .

Fax Eigenschaften Routing-Ubersicht MNatiz Ereignisprotokoll

Allgemeine Informationen

Status Empfangen

WVon [ANI) 5145551234

An (DID) +1 514-555-4444

Transaktions-1D 00A4CHAZ2-003A-4269-B665-FB23E63EA3G4-138-1F

Uibertragungsinformationen

Remote-Fax Identifikator (CSID) My Qrganization

Faxlbertragungsdauer 45 Sekunden (bei 14400 bps)

Zeit- und Grofieninformationen

Empfangszeit Montag, 19. Oktober 2015 16:06 Uhr Mehr Info J
Empfangene Seiten 1
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Weitere Eigenschaften

Ihr Administrator hat den Server so eingerichtet, dass weitere (benutzerdefinierte) Faxeigenschaften angezeigt
werden. Sie erscheinen unten auf derselben Seite (siehe Beispiel unten):

Custom

Custom1 & A-1234
Custom?2 Fall m oder Abbrechen

g~ Hinweis: Der tatsachliche Name des Abschnitts sowie die tatsachlichen Bezeichnungen dieser
zusatzlichen Eigenschaften hdngen vom Setup |hres Administrators und den entsprechenden Funktionen
in lhrer Organisation ab.

Einige dieser Eigenschaften sind mdglicherweise schreibgeschitzt, andere kénnen bearbeitet werden
(erkennbar am Bleistiftsymbol). Wenn Sie diese Eig'_enschaﬂen bearbeiten dirfen oder sollen, klicken Sie auf
das Bleistiftsymbol, nehmen Sie die gewlinschten Anderungen vor und klicken Sie auf Speichern .

g~ Hinweis: Jedes Mal, wenn eine benutzerdefinierte Eigenschaft bearbeitet wird (von Ihnen, einem
Delegierten lhrer Fax Box oder einem Administrator), wird diese Aktion im Fax- Ereignisprotokoll
protokolliert (siehe Eingangs-Ereignisprotokoll auf Seite 97 ).

Registerkarte Eingangs-Routingtibersicht

Die Registerkarte Routingiibersicht listet die Routinginformationen und die Ubersicht fiir dieses Fax auf

Fax Eigenschaften Routing-Ubersicht Notiz Ereignisprotokoll

Empfangen von Fax System @ Montag, 19. Oktober 2015 16:08 Uhr
Weitergeleitet an
User Von : john.smith@example.com Montag, 19. Oktober 2015 16:11 Uhr

An : richard.smith@example.com Operation erfolgreich abgeschlossen

User Von @ john.smith@example.com Montag, 19. Oktober 2015 16:11 Uhr

An i jane.doe@example.com Operation erfolareich abgeschlossen

g~ Hinweis: Das Fax kann mehrmals oder an mehrere Ziele weitergeleitet worden sein; dessen ungeachtet
werden alle Weiterleitungsinformationen unter dieser Registerkarte aufgefuhrt.

Registerkarte Eingangsnotiz

Mit der Registerkarte Faxnotiz kdnnen die Benutzer persdnliche Textnotizen fir eingehende und ausgehende
Faxe hinzufugen.

g~ Hinweis: Ein Benutzer kann die Faxnotiz zum Beispiel als Inhalts-Gedachtnisstiitze oder als Schlagworter
fur Suchabfragen verwenden. Das Fenster kann maximal 2500 Zeichen pro Faxnotiz enthalten.
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Fax Eigenschaften Routing-Ubersicht MNotiz Ereignisprotokoll

Notiz

Speichern

Klicken Sie auf die Schaltflaiche Speichern, um den Text zu speichern. Der Text in den Faxnotizen folgt dem
Fax, wenn es an andere OpenTouch Fax Center Anwender weitergeleitet wird.

g~ Hinweis: Jedesmal, wenn eine Faxnotiz gespeichert wird, wird die Aktion im Ereignisprotokoll des
Faxes protokolliert (siehe Eingangs-Ereignisprotokoll auf Seite 97). Der Inhalt der gespeicherten Notiz
erscheint in den protokollierten Informationen, wo er nur flr den Verfasser der Notiz und fiir berechtigte
Administratoren sichtbar ist.

Eingangs-Ereignisprotokoll

Die Registerkarte Ereignisprotokoll zeigt alle aufgetretenen Ereignisse sowie alle Aktionen an, die am
aktuellen Fax ausgefuhrt wurden.

g~ Hinweis: Je nach den Berechtigungen lhres Faxprofils ist diese Registerkarte eventuell nicht verflgbar.
Den berechtigten Administratoren ist sie hingegen immer verfligbar.
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Fax Eigenschaften Routing-Ubersicht Notiz Ereignisprotokoll

Datum und Zeit Aktion Durch

Montag, 19. Oktober 2015 15:55 Uhr ~ Fax empfangen Faxsystem

Montag, 19. Oktober 2015 15:55 Uhr  An Anwender geroutet ) Faxsystem

Montag, 19. Oktober 2015 15:55 Uhr  E-Mail-Benachrichtigung @ Faxsystem

Montag, 19. Oktober 2015 16:23 Uhr Fax angesehen john.smith@example.com

Datum und Zeit: 19 Okt 2015 16:23:27 EDT
Durch: john.smith@example.com
Aktion: Fax angesehen

Export

Ein Eingangs-Faxereignisprotokoll umfasst folgendes:
1. Alle Erfolgs- und Fehlschlagsereignisse des Systems in Bezug auf:

» Faxempfang (durch das System)
» Faxrouting und -benachrichtigungen (an Empfanger und andere Ziele)

2. Von den Anwendern (einschlieBlich den Delegierten) und den Administratoren durchgefuhrte Aktionen:
» Fax angesehen oder heruntergeladen

' Hinweis: Wenn derselbe Anwender/Administrator das Fax mehrmals innerhalb kurzer Zeit ansieht,
wird die Aktion eventuell nicht mehrmals protokolliert (aufgrund eines temporaren Pufferprozesses).

+ Fax als gesehen oder nicht gesehen markiert

» Fax weitergeleitet oder neu geroutet

» Fax geldscht oder wiederhergestellt

» Faxnotiz gespeichert

» Benutzerdefinierte Eigenschaft des Fax geandert

Alle Ereignisse/Aktionen werden mit Datum, Zusammenfassung und Urhebername protokolliert. Unter dem
Protokoll kdnnen zusatzliche Informationen verfligbar sein, wenn spezielle Ereignisse/Aktionen ausgewahlt
werden.

Die Faxereignisprotokolle exportieren

Das Faxereignisprotokoll kann tber eine Microsoft Excel Datei exportiert/heruntergeladen werden ( .x1sx
Datei nach der Fax Transaktions-ID benannt). Diese Datei enthalt alle detaillierten Informationen Gber alle
Ereignisse/Aktionen des aktuellen Fax.

Ausgangsitibersicht Ordner

Der Ordner Ausgangsiibersicht enthalt zwei Faxlisten: eine mit den aktuellen Faxen (Aktuell Ordneransicht)
und eine andere mit den geléschten Faxen (Gel6scht Ordneransicht).
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Ausgangsiibersicht - Aktuell Ordneransicht

In der Registerkarte Ausgangsitibersicht konnen Sie zwischen den Ordneransichten Aktuell oder Geléscht
wahlen.

Die Ordneransicht Aktuell zeigt den Status der gesendeten Faxe an. Naheres Uber die Ansicht Geléscht
kénnen Sie weiter im Abschnitt Ausgangstibersicht - Geléscht Ordneransicht auf Seite 99 erfahren.

§8 Fax verfassen Suchen Datum |.ﬂ.|[e v | Status | Alle V| Reset Erweitert %

Ordneransicht: Aktuell | GelGscht

% Eingangsubersicht
2 Ausgangsibersicht Neu dbermitteln | Loschen | Mehr Aktionen - o]
=

Ausgangs-Warteschlange

1an 5von5 Sortieren nach Zeit ¥
Fehlgeschlagen Second Draft 0f1 Seite 14:09
Fehler: S00 An: +15551112222
Gesendet First Draft 3 Seiten 12:05
An: +15551113333
Gesendet First Draft 3 Seiten 12:03

An: +$15551112222

Der Faxordner Ausgangsulbersicht hat folgende Steuerungen:

+ Suchfunktion: Uber den Links Aktuell | Geléscht finden Sie die Suche Felder und Schaltflachen. Siehe
Eingangsibersicht-Datensétze suchen auf Seite 108 fir weitere Informationen Uber diese Funktion.

» Sortierfunktion: Rechts neben dem Ordner gibt es die Funktion Sortieren. Siehe Die Faxliste sortieren
auf Seite 108 fur eine Beschreibung dieser Funktion.

+ Faxverwaltungsschaltflachen: Direkt Uber der Faxliste gibt es drei Schaltflachen: Loschen, Neu
Ubermitteln und Mehr... . Mit diesen Schaltflachen kénnen Sie Ihre Faxe verwalten. Siehe Ihre
ausgehenden Faxe verwalten auf Seite 100.

» Faxliste: Die Faxliste enthalt alle Faxe, die Sie gesendet haben. Fir jedes Fax werden Basisinformationen
angezeigt:

» Der Status des gesendeten Faxes;

» Der Betreff des Fax;

» Die An: Informationen bzw. Ziel-Faxnummer;

* Die Seitenanzahl im Fax;

» Das Sendedatum (oder die Zeit, wenn am aktuellen Tag gesendet).

Durch Klicken auf ein Fax werden dessen Details angezeigt. Siehe Details der ausgehenden Faxe ansehen
auf Seite 101 fur eine Beschreibung dieser Funktion.

Hinweis: Jedesmal, wenn ein Fax angesehen wird (au3er wenn dies mehrmals kurz hintereinander
durch dieselbe Person geschieht), wird die Aktion im Ereignisprotokoll des Faxes protokolliert (siehe
Ausgangs-Ereignisprotokoll auf Seite 103).

[

Ausgangsiibersicht - Gelé6scht Ordneransicht

In der Loschen-Ordneransicht der Ausgangsubersicht wird der Faxstatus aller geléschten ausgehenden
Faxe angezeigt.

Ordneransicht: Aktuell | Geldscht

Wiederherstellen Neu Gbermitteln Ldschen Mehr Aktiocnen | *
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Die Ordneransicht Geldscht der Ausgangsubersicht hat dieselben Funktionen wie die Ordneransicht Aktuell
der Ausgangsubersicht, enthalt aber zusatzlich die Schaltflache Wiederherstellen. Siehe /hre ausgehenden

Faxe verwalten auf Seite

100.

Ihre ausgehenden Faxe verwalten

Die Ordneransicht Ausgangsubersicht Aktuell bietetdem Anwender verschiedene Optionen zum Verwalten

der gesendeten Faxe.
Meu dbermitteln Lischen

1an5wvon 5

Mehr Aktionen | « &)
Sortieren nach Zeit ¥

Fehlgeschlagen Second Draft 0/1 Seite 14:09
Fehler: 200 An: +15551112222
Gesendet First Draft 3 Seiten 12:05
An: +15551113333
Gesendet First Draft 3 Seiten 12:03
An: +15551112222
Schaltflache Beschreibung

Neu libermitteln

Klicken Sie auf die Schaltflaiche Neu iibermitteln zur erneuten Ubermittlung von Faxen:

» Entweder an dieselben Nummern — Standard, ohne Eingeben einer neuen Nummer.

» Oder an verschiedene Telefonnummern - durch Eingabe einer neuen Nummer/neuer
Nummern in das daflr vorgesehene Feld.

+ Méglicherweise mit einer (neuen) Ubertragungsverzdgerung — durch Eingeben eines
Datums und einer Uhrzeit, nachdem die Funktion Ubertragung verzégern bis aktiviert
worden ist.

Neu Ubermitteln

Bitte geben Sie die Faxnummer ein, an die Sie lhre Faxe senden wollen:
+15551113333

| Ubertragung verzdgern bis:

Datum: 11. November 2015 - Zeit: 15:00 =

MNeu dbermitteln Zurtick

Nach der Validierung wird (werden) das (die) ausgewahlte(n) Fax(e) fiir die Verarbeitung
an die Ausgehende Warteschlange gesendet.

Hinweis: Wenn Ihr Administrator den Server fir zusatzliche (benutzerdefinierte)
Faxeigenschaften konfiguriert hat, enthalten die erneut versendeten Faxdokumente
die aktuellen Werte der Originalfaxe zum Zeitpunkt der erneuten Versendung (auf3er
Werte aus Strichcodes, diese werden immer neu gescannt).

Loschen

In der Ordneransicht Aktuell: Durch Klicken auf die Schaltflaiche Léschen wird (werden)
das (die) ausgewahlte(n) Fax(e) entfernt. Geldschte Faxe konnen in der Ordneransicht
Geldscht angezeigt werden.

In der Ordneransicht Geldéscht: Durch Klicken auf die Schaltflaiche Ldéschen wird
(werden) das (die) ausgewahlte(n) Fax(e) endgiiltig geldscht.

Wiederherstellen

NUR in der Ordneransicht Geloscht: Durch Klicken auf die Schaltflache Wiederherstellen
kehrt (kehren) das (die) geldschte(n) Fax(e) zuriick in den Ausgangsibersicht Ordner
Aktuell.

100 8AL90087DEAA - Ed. 01 - Februar 2021 - OpenTouch Fax Center Benutzeranleitung



Kapitel 9 | Web-Client

Schaltflache Beschreibung

Weitere Aktionen > Als | Wenn ein Fax ungelesen ist, wird es fett gedruckt dargestellt. Nach dem Ansehen wird es
gesehen markieren nicht mehr fett gedruckt dargestellt. Der Anwender kann ohne Offnen des (der) Fax(e)
einfach durch Klicken auf die Schaltflache Als gesehen markieren oder Als nicht
gesehen markieren wahlen, ob ein Fax als gesehen oder nicht gesehen markiert wird.

Weitere Aktionen > Als
nicht gesehen markieren

Alle auswiahlen Durch Aktivieren des Kontrollkdstchens unter den Schaltflachen werden alle im Ordner
Kontrollkastchen angezeigten Faxe ausgewahlt.

g~ Hinweis: Jedesmal, wenn eine Aktion der obigen Tabelle ausgeflhrt wird, wird sie im Ereignisprotokoll
des Fax protokolliert (siehe Ausgangs-Ereignisprotokoll auf Seite 103 ).

g~ Beschrankung: Mdglicherweise haben Sie je nach lhren Faxrechten keinen Zugriff auf die Schaltflache
Neu Ubermitteln .

Details der ausgehenden Faxe ansehen

Zum Ansehen der Details eines gesendeten Fax klicken Sie einfach auf den entsprechenden Faxeintrag in
der Ausgangsiibersicht .

Die Details des ausgehenden Fax sind in vier Registerkarten gegliedert:

+ Fax (siehe Ausgehende Faxe Registerkarte auf Seite 102 )

» Eigenschaften (siehe Registerkarte Eigenschaften ausgehender Faxe auf Seite 102 )
» Notiz (siehe Registerkarte Ausgangsnotiz auf Seite 103 )

+ Ereignisprotokoll (siehe Ausgangs-Ereignisprotokoll auf Seite 103 )

Zurilick Download | | Meu Gbermitteln | | Léschen Mehr Aktionen | *

Fax Eigenschaften Notiz Ereignisprotokoll

| =1 [/f1 = | & @ | « 1 100 |%

= an

administrator

Tel.: Fax: +1 514-555-4444 o

In der Faxdetails Ansicht stehen folgende Steuerungen zur Verfligung:

e Zuriick Link: Kehrt in die Ordneransicht zurlick;
+ Download Schaltflache: Ladt die Fax TIFF-Datei auf lhre lokale Festplatte herunter;

' Hinweis: Diese Schaltflache wird erst aktiv, wenn Ihr Administrator die Download-Funktion aktiviert.
Wenn die Funktion aktiviert wird, wahrend Sie in lhrem Konto angemeldet sind, missen Sie sich
abmelden und neu anmelden, damit die Schaltflache wirksam wird.
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+ Neu Ubermitteln Schaltflache: Hat dieselbe Funktion wie die Neu Ubermitteln Schaltflache in der
Ordneransicht (siehe Ihre ausgehenden Faxe verwalten auf Seite 100 );

» Ldschen Schaltflache: Hat dieselbe Funktion wie die Loschen Schaltflache in der Ordneransicht (siehe
Ihre ausgehenden Faxe verwalten auf Seite 100 );

» Wiederherstellen Schaltflache (Nur in Ausgangsubersicht - Gel6scht Ordneransicht): Hat dieselbe
Funktion wie die Wiederherstellen Schaltflache in der Ordneransicht (siehe lhre ausgehenden Faxe
verwalten auf Seite 100 );

+ Weitere Aktionen > Faxinformationen ausdrucken Schaltflaiche: Offnet das Ausdruck-Dialogfeld des
Web-Browsers, um die Faxeigenschaften und die Notiz zusammen auszudrucken,;

+  Weitere Aktionen > Als nicht gesehen markieren Schaltfliche: Nach dem Ansehen des Fax wird es
nicht mehr fett gedruckt dargestellt. Mit dieser Schaltflache kann der Anwender das Fax wieder in den
Nicht Gesehen Status zurlickversetzen (fett dargestellter Text).

g~ Hinweis: Jedesmal, wenn eine Aktion der obigen Liste ausgefiihrt wird, wird sie im Ereignisprotokoll
des Fax protokolliert (siehe Ausgangs-Ereignisprotokoll auf Seite 103 ).

g~ Beschrankung: Moglicherweise haben Sie je nach lhren Faxrechten keinen Zugriff auf die Schaltflachen
Download , Faxinformationen ausdrucken und/oder Neu Ubermitteln .

Ausgehende Faxe Registerkarte

Der Inhalt eines ausgehenden Faxes wird genauso in einem Browserfenster angezeigt wie bei einem
eingehenden Fax. Naheres finden Sie im Abschnitt, Registerkarte Eingehendes Fax auf Seite 94.

Registerkarte Eigenschaften ausgehender Faxe

Die Eigenschaften Registerkarte zeigt die Faxinformationen. Die spezielle Terminologie und Akronyme finden
Sie unter Lexikon auf Seite 129 .

Fax Eigenschaften Matiz Ereignisprotokoll

Allgemeine Informationen

Status Gesendet

Betreff First Draft

Ziel +1 514-555-4444

Transaktions-ID 00A4CBAZ-003A-4269-B665-FB23E63EA3E4-135-0F Mehr

Info J

Absender john.smith@example.com

l!En'.pF'angernan'.e Administrator

Ubertragungsinformationen

Remote-Fax Identifikator My Qrganization

(CSID)

Faxibertragungsdauer 45 Sekunden (bei 14400 bps)

Zeit- und Grofleninformationen

Erfolg-/Fehlschlag-Uhrzeit  Montag, 19. Oktober 2015 16:06 Uhr (45 Sekunden fir die Mehr
WVerarbeitung) Info J

Seiten 1 Seite gesendet

Weitere Eigenschaften

Ihr Administrator hat den Server so eingerichtet, dass weitere (benutzerdefinierte) Faxeigenschaften angezeigt
werden. Sie erscheinen unten auf derselben Seite (siehe Beispiel unten):
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m cder Abbrechen

g~ Hinweis: Der tatsachliche Name des Abschnitts sowie die tatsachlichen Bezeichnungen dieser
zusatzlichen Eigenschaften hdngen vom Setup |hres Administrators und den entsprechenden Funktionen
in lhrer Organisation ab.

Einige dieser Eigenschaften sind mdglicherweise schreibgeschitzt, andere kénnen bearbeitet werden
(erkennbar am Bleistiftsymbol). Wenn Sie diese Eigenschaften bearbeiten duirfen oder sollen, klicken Sie auf
das Bleistiftsymbol, nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor und klicken Sie auf Speichern .

g~ Hinweis: Jedes Mal, wenn eine benutzerdefinierte Eigenschaft bearbeitet wird (von Ihnen, einem
Delegierten lhrer Fax Box oder einem Administrator), wird diese Aktion im Fax- Ereignisprotokoll
protokolliert (siehe Ausgangs-Ereignisprotokoll auf Seite 103 ).

Registerkarte Ausgangsnotiz

Mit der Registerkarte Faxnotiz kdnnen die Benutzer persoénliche Textnotizen fir eingehende und ausgehende
Faxe hinzufiigen. Weitere Details finden Sie unter Registerkarte Eingangsnotiz auf Seite 96.

Ausgangs-Ereignisprotokoll

Die Registerkarte Ereignisprotokoll zeigt alle aufgetretenen Ereignisse sowie alle Aktionen an, die am

aktuellen Fax ausgefuhrt wurden.

g~ Hinweis: Je nach den Berechtigungen lhres Faxprofils ist diese Registerkarte eventuell nicht verflgbar.
Den berechtigten Administratoren ist sie hingegen immer verflgbar.

Fax

Eigenschaften Notiz Ereignisprotokoll

Datum und Zeit

Montag,
Montag,
Montag,
Montag,
Montag,
Montag,

19.
19.
19.
19.
19.
19.

Oktober
Oktober
Oktober
Oktober
Oktober
Oktober

2015 15:54 Uhr
2015 15:55 Uhr
2015 15:55 Uhr
2015 15:55 Uhr
2015 15:55 Uhr
2015 16:05 Uhr

Aktion

Fax an den Server Gbermittelt
Fax angesehen
Faxiibertragung erfolgreich
E-Mail-Benachrichtigung @
Fax angesehen

Fax neu ibermittelt

Datum und Zeit: 19 Okt 2015 15:55:00 EDT
Durch: john.smith@example.com
Aktion: Fax angesehen

Ein Ausgangs-Faxereignisprotokoll umfasst folgendes:

Durch

john.smith@example.com
john.smith@example.com
Faxsystem
Faxsystem
john.smith@example.com
john.smith@example.com

Export

1. Alle Erfolgs- und Fehlschlagsereignisse des Systems in Bezug auf:

FaxUbermittlung (an das System)
Faxubertragung (an den Empfanger)
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» Faxbenachrichtigungen (Feedback)

2. Von den Anwendern (einschlielich den Delegierten) und den Administratoren durchgefiihrte Aktionen:

» Fax-/Broadcastiibertragung abgebrochen oder neu versucht
» Fax angesehen oder heruntergeladen

g~ Hinweis: Wenn derselbe Anwender/Administrator das Fax mehrmals innerhalb kurzer Zeit ansieht,
wird die Aktion eventuell nicht mehrmals protokolliert (aufgrund eines temporaren Pufferprozesses).

» Fax als gesehen oder nicht gesehen markiert

» Fax neu Ubermittelt

* Fax geldscht oder wiederhergestellt

+ Faxnotiz gespeichert

» Benutzerdefinierte Eigenschaft des Fax geandert

Alle Ereignisse/Aktionen werden mit Datum, Zusammenfassung und Urhebername protokolliert. Unter dem
Protokoll kdnnen zusatzliche Informationen verfligbar sein, wenn spezielle Ereignisse/Aktionen ausgewahlt
werden.

Die Faxereignisprotokolle exportieren

Das Faxereignisprotokoll kann tUber eine Microsoft Excel Datei exportiert/heruntergeladen werden (. x1sx
Datei nach der Fax Transaktions-ID benannt). Diese Datei enthalt alle detaillierten Informationen Gber alle
Ereignisse/Aktionen des aktuellen Fax.

Ordner Ausgehende Warteschlange

Der Ordner Ausgehende Warteschlange enthalt nur eine Faxliste. Die Faxe verbleiben in diesem Ordner,
bis der Sendeprozess abgeschlossen ist.

Ordneransicht Ausgehende Warteschlange

Der Ordner Ausgangs-Warteschlange zeigt den Status von Faxen an, die gerade gesendet werden bzw.
auf die Sendung warten.

Suchen  Zeitspanne: | Alle ¥ | Prioritat: | Alle ¥ | Reszet

Jetzt neu wersuchen Abbrechen | * &)

Kein Fax in diesem Ordner

Der Faxordner Ausgehende Warteschlange hat folgende Steuerungen:

» Suchfunktion: Oben im Fenster finden Sie die Suche Felder und Schaltflachen. Siehe
Eingangstibersicht-Datensétze suchen auf Seite 108 fur weitere Informationen tber diese Funktion.

» Faxverwaltungsschaltflachen: Direkt Gber der Faxliste gibt es zwei Schaltflachen: Abbrechen und Jetzt
neu versuchen. Mit diesen Schaltflachen kénnen Sie |hre Faxe verwalten. Siehe /hre wartenden Faxe
verwalten auf Seite 105.
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» Faxliste: Die Faxliste enthalt alle Faxe, die Sie Ubermittelt haben. Fir jedes Fax werden Basisinformationen
angezeigt:

» Der Status des wartenden Fax;

* Der Betreff des Fax;

* Die An: Informationen bzw. Ziel-Faxnummer;

* Die Seitenanzahl im Fax;

» Die Sendezeit, oder beim Senden mit Verzégerung die Zeit (wenn an demselben Tag) oder das Datum,
an dem es gesendet wird.

g~ Hinweis: Sie mUssen die Seite aktualisieren, um den Fortschritt eines gerade gesendeten Fax
zu sehen.

Faxe, fir die das Ziel ein Belegt-Signal ausgegeben hat: das Fax bleibt in der Warteschlange, bis
OpenTouch Fax Center einen Neuversuch startet.

Faxe, fiir die Sie eine Ubertragungsverzdgerung eingegeben haben (fiir zeitlich geplantes Faxen): das
Fax bleibt in der Warteschlange mit dem verzsgert Status, bis das geplante Datum erreicht wird.

Durch Klicken auf ein Fax werden dessen Details angezeigt. Siehe Details der wartende Faxe ansehen
auf Seite 106 firr eine Beschreibung dieser Funktion.

Hinweis: Jedesmal, wenn ein Fax angesehen wird (auer wenn dies mehrmals kurz hintereinander
durch dieselbe Person geschieht), wird die Aktion im Ereignisprotokoll des Faxes protokolliert (siehe
Ausgangs-Ereignisprotokoll auf Seite 103).

[ 1

lhre wartenden Faxe verwalten

Die Ansicht Ausgangs-Warteschlange enthalt mehrere Schaltfllachen, um Faxe zu verwalten: Abbrechen,
Broadcast abbrechen und Jetzt neu versuchen. Siehe den nachfolgenden Screenview sowie die Tabelle
fur eine Ubersicht.

letzt neu versuchen Abbrechen | - (&)
1an 2 von 2
Gezendet First Draft 1 Seite 15:22
An: +1 514-555-8388

Gezendet First Draft 1 Seite 15:22
An: +1 514-555-4444

Schaltflache Beschreibung

Jetzt neu versuchen Wenn sich ein Fax im Statusmodus Warten auf Neuversuch befindet, kann dies durch einen
von XMFaxDriver erkannten, voriibergehenden (besetzte Faxleitung) oder dauerhaften
Fehler (Hardware- oder Software-Probleme) verursacht werden. Sobald dieser Fehler
behoben ist, wechselt das System in den Statusmodus Sendebereit. Wenn der Anwender
auf die Schaltflache Jetzt neu versuchen klickt, startet das System den Neuversuch
unverzuglich, ohne die Neuversuchsverzdgerung abzuwarten.

Abbrechen Klicken Sie auf die Schaltflache Abbrechen um die Ubertragung der ausgewahlten Faxe
abzubrechen.
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Schaltflache

Beschreibung

Broadcast Abbrechen

Aktivieren Sie das Kastchen links neben einem beliebigen Faxeintrag im
Ausgangs-Warteschlange-Fenster, der Teil des abzubrechenden Broadcasts ist, und klicken
Sie auf die Schaltflache Broadcast Abbrechen.

Hinweis: Ein Fax Broadcast erfolgt, wenn ein OpenTouch Fax Center-Anwender
dasselbe Fax an zwei oder mehr Empfanger richtet. Jedes Fax im Broadcast wird
einzeln in der ausgehenden Warteschlange aufgelistet. Sie kdnnen wie gerade
beschrieben ein oder mehrere Faxe abbrechen oder den gesamten Broadcast
abbrechen.

[ 1

Alle auswiahlen
Kontrollkastchen

Durch Aktivieren des Kontrollkdstchens unter den Schaltflachen werden alle im Ordner
angezeigten Faxe ausgewahlt.

Hinweis: Jedesmal, wenn eine Aktion der obigen Tabelle ausgefiihrt wird, wird sie im Ereignisprotokoll

des Faxes protokolliert (siehe Ausgangs-Ereignisprotokoll auf Seite 103).

Tipp: Der Datums-/Zeitplan eines verzdgerten Fax kann nur geadndert werden, indem das Fax aus der

ausgehenden Warteschlange geléscht und dann wieder neu lber die Ausgangsibersicht Gbermittelt wird
(siehe Ilhre ausgehenden Faxe verwalten auf Seite 100).

Details der wartende Faxe ansehen

Zum Ansehen der Details eines wartenden Fax klicken Sie einfach auf den entsprechenden Faxeintrag in
der Ausgehenden Warteschlange.

[ 1

Hinweis: Jedesmal, wenn ein Fax angesehen wird (au3er wenn dies mehrmals kurz hintereinander

durch dieselbe Person geschieht), wird die Aktion im Ereignisprotokoll des Faxes protokolliert (siehe
Ausgangs-Ereignisprotokoll auf Seite 103).

Die Details des eingehenden Fax sind in zwei Registerkarten gegliedert:

+ Fax (siehe Registerkarte Ausgehendes Fax auf Seite 107);
» Eigenschaften (siehe Registerkarte Ausgang Eigenschaften auf Seite 107);

Zurilick Download || Jetzt neu versuchen | | Mehr Aktionen | =

Fax Eigenschaften

| 4= |1

=Gl el ]2 ]

KN

In der Faxdetails Ansicht stehen folgende Steuerungen zur Verfligung:

e Zuriick Link: Kehrt in die Ordneransicht zuriick.
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* Download Schaltflache: Ladt die Fax TIFF-Datei auf lhre lokale Festplatte herunter;

' Hinweis: Diese Schaltflache wird erst aktiv, wenn Ihr Administrator die Download-Funktion aktiviert.
Wenn die Funktion aktiviert wird, wahrend Sie in lhnrem Konto angemeldet sind, missen Sie sich
abmelden und neu anmelden, damit die Schaltflache wirksam wird.

» Jetzt neu versuchen Schaltflache: Hat dieselbe Funktion wie die Jetzt neu versuchen Schaltflache in der
Ordneransicht (siehe lhre wartenden Faxe verwalten auf Seite 105);

+  Weitere Aktionen > Faxinformationen ausdrucken Schaltflache: Offnet das Ausdruck-Dialogfeld des
Web-Browsers, um die Faxeigenschaften auszudrucken;

+  Weitere Aktionen > Abbrechen / Broadcast abbrechen Schaltflache: Hat dieselbe Funktion wie die
Abbrechen / Broadcast abbrechen Schaltflache in der Ordneransicht (siehe Ihre wartenden Faxe verwalten
auf Seite 105);

g~ Hinweis: Jedesmal, wenn eine Aktion der obigen Liste ausgefiihrt wird, wird sie im Ereignisprotokoll
des Faxes protokolliert (siehe Ausgangs-Ereignisprotokoll auf Seite 103).

g~ Beschrankung: Sie haben evtl. keinen Zugriff auf die Download und/oder Faxinformationen ausdrucken
Schaltflachen je nach lhren Faxrechten.

Registerkarte Ausgehendes Fax

Der Inhalt eines wartenden Faxes wird genauso in einem Browserfenster angezeigt wie bei einem eingehenden
Fax. Naheres finden Sie im Abschnitt, Registerkarte Eingehendes Fax auf Seite 94.

Registerkarte Ausgang Eigenschaften

Die Eigenschaften Registerkarte zeigt die Faxinformationen. Die spezielle Terminologie und Akronyme finden
Sie unter Lexikon auf Seite 129 .
Fax Eigenschaften
Allgemeine Informationen
Status
Betreff
Ziel

Transaktions-1D AEBCCED2E2F-15420-0F Weniger Info

Sendungs-ID
Absender ohn.smith@example.com
Empféngername Adm
bertragungsinformationen
Remote-Fax ldentifikator (CSID) +15145554444
Faxubertragungsdauer N/A

Zeit- und Grifeninformationen

Ubermittlungszeit Montag, 7. Ju 7 Uhr (in der Warteschlange fiir 4 ) Weniger Info ;|

Bd
[=1=1
1

Erfolg-/Fehlschlag-Uhrzeit Mantag, 7. Ju

Seiten 1 gesendet

g~ Hinweis: Selbst wenn Ihr Administrator den Server fiir zusatzliche (benutzerdefinierte) Faxeigenschaften
eingerichtet hat, erscheinen diese nicht bei den Eigenschaften fir ausgehende Faxe auf dieser Seite.
Sie finden Sie jedoch unter den Eigenschaften fur zu versendende Faxe (siehe Registerkarte
Eigenschaften ausgehender Faxe auf Seite 102 ).
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Sortier- und Suchfunktionen

Mit diesen beiden Tools kénnen Sie lhre Faxe organisieren und durchsuchen.

Sie konnen lhre Faxe nach verschiedenen vordefinierten Werten sortieren und mit verschiedenen Variablen
durchsuchen.

Die Faxliste sortieren

Mit der Sortierfunktion kdnnen Sie die Faxliste gemaR vordefinierter Werte sortieren. Wenn der Cursor sich
Uber dem unterstrichenen fettgedruckten Text befindet, wird die Werteliste angezeigt. Wahlen Sie den Wert
aus, nach dem die Liste sortiert werden soll. Wenn Sie auf den dreieckigen Pfeil klicken, wird die Sortierung
umgekehrt.

1 an 6 von & Sartieren nach Zeit ¥
Empfangen von: +1 514-555-9999 1 Saite 15:05
An: +15141238491
- Empfangen Jon: NSA 1 Seite 16 Mai
A 514-555-0123

Die abgebildete Werteliste gilt flir den Eingangstibersicht Ordner. Im Ausgangsibersicht Ordner stehen
folgende Werte zur Verfligung:

» Status
+ Betreff
o Zeit

« Zu

g~ Hinweis: Der Ordner Ausgehende Warteschlange besitzt diese Funktion nicht.

Die Faxliste durchsuchen

Mit der Suchleiste oben im Browser konnen Sie alle Faxe oder eine bestimmte Auswahl in einem der drei
Ordner anzeigen.

Eingangsiibersicht-Datensétze suchen

Eingangsiibersicht Einfache Suche

Die Einfache Suche Symbolleiste (siehe unten) enthalt ein Suchfeld und zwei Dropdown-Listen.

Suchen | Zeitspanne: | Alle ¥ | Status: | Alle Y | Reset

Textsuche

In dieses Feld kdnnen Sie ein Schlagwort eingeben, um bestimmte Faxe im Eingangsubersicht-Archiv zu
suchen. Diese Suche wird in allen Eigenschaftsfeldern unter Faxdetails durchgefiihrt, einschliel3lich der
zusatzlichen Eigenschaften (benutzerdefinierte Felder), die moglicherweise vom Administrator aktiviert wurden.
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g~ Beschrankung: Der Inhalt des Faxbilds (auf der Registerkarte Fax) kann nicht durchsucht werden.
g~ Hinweis: Die Suche unterscheidet nicht zwischen Grof3- und Kleinschreibung.
Der Anwender kann bestimmte Schlagwoérter bei der Suche einschlieRen oder ausschlieen, ahnlich wie bei

der Suchmaschine fir die Datensatze der Eingangs- und Ausgangsubersicht. In der folgenden Tabelle stehen
weitere Details Uber Suchparameter, die in diesem Feld verwendet werden kénnen.

Operator |Beschreibung

+- Die Vorzeichen + und - geben an, dass ein Wort beriicksichtigt bzw. ignoriert werden soll, damit es zur
Ubereinstimmung kommt. Die Vorzeichen miissen (ohne Leerstelle) vor das Wort gesetzt werden, z.B. +xxx
-Yyy.
* Das Sternchen dient als Platzhalter. Es sollte an das Suchwort angehangt werden. Es werden diejenigen

Woérter gesucht, die mit den Buchstaben vor dem * beginnen.

" Ein in Anfuhrungszeichen (") stehender Satz ergibt nur Treffer, die genau mit ihm tbereinstimmen. Die
Volltextsuche gliedert den Satz in Worter und sucht die Worter. Zeichen, die keine Buchstaben sind, brauchen
nicht genau Ubereinzustimmen. Die Satzsuche ergibt Treffer, in denen mindestens dieselben Wérter in
genau derselben Reihenfolge stehen. "Suchfunktion testen" stimmt zum Beispiel mit "Suchfunktion, testen"
uberein.

g~ Hinweis: Die Einfache Suche soll spezielle "allgemeine" Worter, die sogenannten Stop-Worter, wie der,
oder, wieder usw. ignorieren. Diese Stop-Worter kdnnen geandert werden, um spezielle Wérter je nach
Suchbedarf hinzuzufiigen oder zu I6schen. Nahere Informationen bekommen Sie von Ihrem Administrator.

g~ Hinweis: In der Einfachen Suche wird ein Wort als eine beliebige Buchstaben-, Zahlen- und
Unterstrich-Folge - mit nur 1 Apostroph - in einer Reihe definiert. Zum Beispiel:

* 2aa'666 wird als 1 Wort angesehen
» a'b'c65 wird als 1 Wort angesehen
« a"abcd6 wird als 2 Worter angesehen

Nachdem Sie alle lhre Kriterien ausgewahlt haben, klicken Sie auf die Suche Schaltflache. Wenn das Suchfeld
leer gelassen und in den Dropdown Listen Alle ausgewahlt wird, werden alle Faxe angezeigt (siehe die
Dropdown-Listen Datum und Status unten).

g~ Hinweis: Wenn Sie eine Auswahl in den Dropdown-Listen getroffen haben, sucht die Suchfunktion nur
in den gefilterten Faxen. Zum Suchen in allen Faxen wahlen Sie in beiden Dropdown-Listen Alle aus.

Datumsfilterung

Mit der Dropdown-Liste Datum kdnnen Sie Faxe auch nach folgenden Kriterien filtern: Das Fax wurde zu
einer beliebigen Uhrzeit empfangen oder innerhalb einer bestimmten Zeitspanne.

Klicken Sie auf die gewiinschte Zeitspanne. Durch Auswahlen von Benutzerdefiniert wird das
Benutzerdefinierte Datumsbereichsmenii geoffnet, in dem Sie einen anderen Datumsbereich festlegen
kénnen. Sie kénnen ihn sogar noch weiter eingrenzen, indem Sie eine Startzeit am Anfangsdatum und eine
Endzeit am Enddatum festlegen. Die Zeiten konnen in 15-Minuten Schritten ausgewahlt werden.

Die Filterung wird implementiert, sobald ein Element der Dropdown-Liste ausgewahlt wird oder wenn die
Schaltflache OK im Benutzerdefinierten Datumsbereichsmenii angeklickt wird.
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Benutzerdefiniertes Datumshbereichsmenii

Beginndatum: Dienstag 2 September 2014 - Beginnuhrzeit: |08:00 -

Enddatum: Dienstag 2 September 2014 - Enduhrzeit: 22:00 -

Ok Abbrechen

Statusfilterung

Mit der Status Dropdown-Liste kdnnen Sie alle aktuellen Faxe sehen oder die Faxe filtern, um nur die
empfangenen oder die teilweise empfangenen/fehlgeschlagenen zu sehen. Sobald eine Auswahl getroffen
wird, wird die Filterung der Faxe implementiert.

Eingangsiibersicht Erweiterte Suche

Fir eine Suche in Bezug auf ein bestimmtes Feld des Fax klicken Sie auf den Link Erweitert.

Erweiterte Suche Ausblenden ¥
From (AMI) An (DID)
Erweiterung Remote-CSID
Note Fax-ID
Fehlercode Datum | alle v
Status |#‘« e hl

Suchen | Reset
Ordneransicht: Aktuell | Geléscht

Geben Sie die Suchwerte in die Felder lhrer Wahl ein.
g~ Beschrankung: Weitere Eigenschaften (benutzerdefinierte Felder), die moglicherweise vom Administrator
aktiviert wurden, sind nicht in die erweiterte Suche eingeschlossen.

In der erweiterten Suche muss der Suchwert mit dem gesamten Inhalt des Feldes Gibereinstimmen. Bei einer
Suche im Von Feld wiirden Sie zum Beispiel 5142221111 als Faxnummer eingeben, statt nur 2221111, da
letzteres zu keinen Treffern fihren wirde.

g~ Hinweis: Die Suche unterscheidet nicht zwischen GroB3- und Kleinschreibung.

Der Operator opER (in GroRbuchstaben) kann in diesen Feldern verwendet werden, um nach alternativen
Kriterien zu suchen.

Die Dropdown-Listen Datum und Status funktionieren auf dieselbe Weise, wie in der einfachen Suche.

g~ Hinweis: Die in der erweiterten Suche verwendete spezielle Faxterminologie und Akronyme finden Sie
unter Lexikon auf Seite 129.
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Ausgangsiibersicht-Datensétze suchen

Ausgangsiibersicht Einfache Suche

Die einfache Suche der Ausgangstibersicht funktioniert genauso wie die einfache Suche der Eingangsubersicht.
Siehe Eingangsiibersicht Einfache Suche auf Seite 108 .

Suchen | Zeitspanne: | Alle ¥ | Status: | Alle Y | Reset

Ausgangsiibersicht Erweiterte Suche

Die erweiterte Suche der Ausgangsubersicht funktioniert genauso wie die Eingangstibersicht Erweiterte
Suche auf Seite 110 , nur die Suchfelder unterscheiden sich.

Erweiterte Suche Ausblenden ¥
Ziel Betreff
Remote-CSID Empfanger-
MName
Note Fax-1D
Abrechnungs- Fehlercode

Code
Datum |':~. e V| Status |£« e hd

Ordneransicht: Aktuell | Geléscht

Beschrankung: Weitere Eigenschaften (benutzerdefinierte Felder), die moglicherweise vom Administrator
aktiviert wurden, sind nicht in die erweiterte Suche eingeschlossen.

[ 1

Ausgangs-Warteschlange-Datensétze suchen

Einfache Suche

Die einfache Suche der ausgehenden Warteschlange funktioniert genauso wie die einfache Suche der
Eingangsibersicht. Siehe Eingangstibersicht Einfache Suche auf Seite 108 .

Suchen | Zeitspanne: | Alle ¥ | Prioritat: | Alle ¥ | Reset

g~ Hinweis: Hier gibt es einige Unterschiede zwischen der Eingangs- und Ausgangsubersicht:

» Die Dropdown-Liste Status wird ersetzt durch die Dropdown-Liste Prioritat . Mit ihr kbnnen Sie
angeben, ob Sie alle ausgehenden Faxe sehen wollen, oder nur diejenigen mit Hoher, Normaler oder
Niedriger Prioritat.

» Selbst wenn lhr Administrator den Server flr zusatzliche (benutzerdefinierte) Faxeigenschaften
eingerichtet hat, kdnnen diese nicht von der ausgehenden Warteschlange aus gesucht werden. Sie
kénnen sie jedoch von der Ausgangsubersicht aus suchen.

Erweiterte Suche

Die erweiterte Suche der ausgehenden Warteschlange funktioniert genauso wie die Eingangsiibersicht
Erweiterte Suche auf Seite 110, nur die Suchfelder unterscheiden sich.
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Erweiterte Suche Ausblenden
Zigl Fax-ID
Datum [ Alle hl Prioritat | Alle bl

Suchen  Reset

Die Verfassen Funktion

Die Schaltflache Fax verfassen o6ffnet eine Seite, in der Sie Faxe direkt tber einen Internet-Browser
konfigurieren, verfassen und senden kénnen.

Verfassen Schnittstellenbeschreibung

Registerkarten

Die Verfassen Seite enthalt drei Registerkarten: Verfassen (Standard), Sender & Firmeninformationen
und Optionen . Sie werden verwendet in Ein Fax erzeugen und senden auf Seite 116 .

Schaltflachen
Die tiber den Registerkarten angeordnete Schaltfliche Ubermitteln (ibertrégt das Fax.

g~ Hinweis: Eventuell haben Sie keinen Zugriff zur Verfassen Schaltflache, je nach Ihren Faxrechten.

Uber die Schaltfliche Vorschau erstellt der Faxserver vor dem Versenden eine Vorschau Ihres Fax.
g~ Hinweis: Bei diesem Vorgang werden méglicherweise auf dem Server auch Bilder konvertiert, daher
kann er einige Zeit in Anspruch nehmen, je nachdem, wie viele Seiten angehangt sind.

Im Vorschaubereich stehen dieselben Anzeigeoptionen zur Verfligung wie beim Anzeigen von versendeten
oder empfangenen Faxdokumenten (siehe Registerkarte Eingehendes Fax auf Seite 94 ). Von hier kdbnnen
Sie das Fax senden oder zum Verfassungsbereich zuriickkehren, um Anderungen vorzunehmen.

4. Achtung: Klicken Sie auf die Schaltflache Fax verfassen , um alle Felder zurlickzusetzen und das
" aktuelle Fax zu verwerfen.

Die Registerkarte Verfassen

Im Dialogfeld der Registerkarte Verfassen kdnnen die Anwender die Empfanger des Fax angeben, das
Deckblatt andern und Dateianhange aufnehmen.
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F Ubermitieln

Verfazzen Sender- & Firmeninformationen Optionen

Empfianger
Mame: Mehr Empfénger...
Firma:

Fax:

Deckblatt
Stil: Generic.cse ¥
Betreff:

Kommentar:

Anlagen
Anzuhdngendes Dokument
Chooze File | Mo file chosen

Mehr Anhange...

Im Abschnitt Empfanger gibt es die folgenden Felder:

Name Der Name des Empfangers (der Empfanger).
Firma Die Organisation, in welcher der Empfanger arbeitet.
Fax Die Faxnummer des Empfangers.

Tipp: Sie kdnnen ein "+" Zeichen vor eine internationale Landervorwahl setzen, um die
An: Faxnummer auf dem Deckblatt richtig zu formatieren.Eventuell wird das "+" Zeichen
jedoch je nach Telefonanbieter und/oder vom Administrator vorgenommener
Faxserverkonfiguration nicht unterstitzt.

| o

Hinweis: Naheres Uber das Hinzufiigen (und Verwalten) eines oder mehrerer Empfanger erfahren Sie

&
unter Einen oder mehrere Empfénger zu einem Fax hinzufiigen auf Seite 117.

Im Abschnitt Deckblatt gibt es die folgenden Felder:

Stil Wahlen Sie ein Deckblatt zum Anhdngen an das Memo aus (das Standard-Deckblatt ist
Basic01.cse). Wenn Sie kein Deckblatt anhangen wollen, wahlen Sie Keins aus.

Betreff Der Betreff des Fax.

Kommentar Die eigentliche Textnachricht des Fax. WebzugriffFax ComposeRegisterkartenVerfasseneigentlicher
Inhalt

Im Abschnitt Anhange wahlen Sie die Dateidokumente aus, die an das Fax angehangt werden sollen. Nahere
Informationen finden Sie unter Eine oder mehrere Anlagen zu einem Fax hinzufiigen auf Seite 118.

Sie kdnnen auch mit dem Web Fax Composer Drucker Anhange hinzufiigen. Siehe Mit dem Web Fax
Composer Drucker Dokumente an ein Fax anhdngen auf Seite 122.
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Hinweis: Obwohl der Web Fax Composer Drucker die Verfassen-Funktion des Web-Clients 6ffnet, kann
er bei schon gedéffnetem Web-Client benutzt werden, um Anhédnge zum aktuellen Fax hinzuzuftigen. Er
tut dies, selbst wenn es schon Anhange im aktuellen Fax gibt.

[

Die Registerkarte Sender- & Firmeninformationen

Im Dialogfeld der Registerkarte Sender- & Firmeninformationen geben Sie lhre Personen-, Abrechnungs-
und Firmeninformationen ein. Die Informationen kdnnen aus dem Profil Inres Anwenderkontos ibernommen
oder direkt benutzerdefiniert eingegeben werden. Siehe den nachfolgenden Screenview.

F Ubermitteln

verfassen Sender- & Firmeninformationen Optionen

()Standard Sender- und Firmeninformationen benutzen
(@ Benutzerdefinierte Sender- und Firmeninformationen benutzen

Persdnliche Informationen

Anrede: E-Mail: admin@example.com
Varname: Handy:

Machname: Pager:

Stellung:

Abrechnungsinformationen

Abrechnungscode:

MNebenabrechnungscode:

Firmeninformationen

Firma: Tel.:
Adresse: Fax:
Stadt:

Bundesland:

Land:

PLZ:

Standards wiederherstellen

Wahlen Sie die Option Standard Sender- und Firmeninformationen benutzen, um die Abrechnungs- und
Firmeninformationen aus dem Profil Inres Anwenderkontos zu Gibernehmen. Abgesehen von der E-Mail-Adresse
bleiben die persdnlichen Informationen leer.

Wahlen Sie die OptionBenutzerdefinierte Sender- und Firmeninformationen benutzen, um die Personen-,
Abrechnungs- und Firmeninformationen fir dieses Fax benutzerdefiniert anzupassen. Die Felder unter diesem
Abschnitt kdnnen dann bearbeitet werden:

Anrede: Eine Standard-Gruformel. Zum Beispiel: Hr., Frl., Frau.
Vorname: Der Vorname (Beiname) des Senders.

Nachname: Der Nachname des Senders.

Stellung: Die Stellung des Senders.

E-Mail: Die E-Mail-Adresse des Senders.

Handy: Die Handynummer (Sprechverkehr) des Senders.
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Die Pagernummer des Senders.
Der Abrechnungscode des Senders.

Der Nebenabrechnungscode des Senders.

Firma: Der Firmenname des Senders.

Adresse: Die Firmenadresse (Nummer und Strafl3e) des Senders.

Stadt: Die Stadt, in der sich die Firma des Senders befindet.

Bundesland: Das Bundesland oder die Provinz, in der sich die Firma des Senders
befindet.

Land: Das Land, in der sich die Firma des Senders befindet.

PLZ: Die Postleitzahl der Firma des Senders.

Tel.: Die Telefonnummer (Sprechverkehr) der Firma des Senders.

Fax: Die Faxnummer der Firma des Senders.

Durch Klicken auf die Schaltflache Standards wiederherstellen werden die Felder auf die Werte zurlickgesetzt,
die aus dem Anwenderprofil ibernommen wurden. Wenn kein Wert im Profil angegeben ist oder wenn das
Feld zu den personlichen Informationen gehdrt, wird das Feld (aul3er das E-Mail-Feld) geleert.

Die Registerkarte Optionen

Im Dialogfeld der Registerkarte Optionen geben Sie die Faxeinstellungen ein und legen fest, ob Sie
Benachrichtigungen empfangen wollen. Siehe den nachfolgenden Screenview.

Verfassen Sender- & Firmeninformationen Optionen

(@ Standardoptionen benutzen
(") Benutzerdefinierte Optionen benutzen
Optionen
Prioritat: Mommal ¥
Anzahl Meuversuche: 3
Auflésung: Hoch ¥
Uber Erfolg benachrichtigen
Uber Fehlschlag benachrichtigen
Broadcast-Benachrichtigung

Standards wiederherstellen
Verzdgern
Ubertragung verzdgern bis:

Datum: 8/12/2019 - Zeit: -

Wahlen Sie die Option Standardoptionen benutzen, um die Faxeinstellungen aus dem Profil lhres
Anwenderkontos zu Gbernehmen.

Wahlen Sie die Option Benutzerdefinierte Optionen benutzen, um die Faxeinstellungen benutzerdefiniert
anzupassen. Die Felder unter diesem Abschnitt kbnnen dann bearbeitet werden:

Gibt die Faxprioritat an (Niedrig oder Normal). Die Standardeinstellung ist
Normal

Prioritat:
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Anzahl Neuversuche: Gibt an, wie oft das Gateway maximal versucht, das Fax zu tbertragen,
bevor ein Fehlschlag ausgegeben wird. Die Standardeinstellung ist 3. Der
Maximalwert ist 99

Auflosung: Gibt die Faxauflosung an (Hoch oder Niedrig). Die Standardeinstellung ist
Hoch

Erfolgsbenachrichtigung: Aktivieren Sie dieses Kastchen, um Uber das erfolgreiche Senden eines
Fax benachrichtigt zu werden.

Fehlerbenachrichtigung: Aktivieren Sie dieses Kastchen, um Uiber das fehlgeschlagene Senden eines
Fax benachrichtigt zu werden.

Broadcast-Benachrichtigung: Aktivieren Sie dieses Kastchen, um den Empfang einer einzigen
Benachrichtigung (Zusammenfassung) nach einer Broadcast-Faxsendung
zu aktivieren.

g~ Hinweis: Durch Aktivieren dieses Benachrichtigungstyps werden die
anderen ausgehenden Faxbenachrichtigungen nicht abgebrochen.
Wenn Sie die Kastchen Erfolgsbenachrichtigung und
Fehlerbenachrichtigung aktiviert lassen, erhalten Sie weiterhin
Benachrichtigungen fir alle Faxkommunikationen im Broadcast.

Ubertragung verzdgern bis: Aktivieren Sie dieses Kontrollkéstchen, wenn Sie das Senden des aktuellen
Fax verzogern wollen. Wahlen Sie dann ein Datum und eine Zeit fir die
Verzogerung.

Durch Klicken auf die Schaltflache Standards wiederherstellen werden die Felder auf die Werte zurlickgesetzt,
die aus dem Anwenderprofil ibernommen wurden. Wenn kein Wert im Profil angegeben ist oder wenn das
Feld zu den persdnlichen Informationen gehdrt, wird das Feld (auRer das E-Mail-Feld) geleert.

Ein Fax erzeugen und senden

Zum Benutzen dieser Funktion missen Sie die Faxberechtigungen haben.

Gehen Sie zum Erzeugen und Senden eines Fax mit der Verfassen - Funktion des Web-Clients
folgendermalen vor;

1. Klicken Sie auf Fax Verfassen .
2. Geben Sie in die Registerkarte Verfassen den Namen , die Firma und die Faxnummer eines
Empfangers ein.

g~ Tipp: Wenn Sie einen DTMF-Code hinzufligen mussen (wie eine Erweiterungsnummer oder eine
Durchwahinummer), kdnnen Sie ihn nach der Faxnummer eingeben und eine oder mehrere Pausen
voranstellen (Komma oder Buchstabe p — reagiert nicht auf GroRR- oder Kleinschreibung).

Zum Beispiel: (514) 222-3333p1234 (entspricht (514) 222-3333,1234).

g~ Hinweis: Naheres uber das Hinzufligen (und Verwalten) von mehr als einem Empfanger erfahren
Sie unter Einen oder mehrere Empfénger zu einem Fax hinzufiigen auf Seite 117 .

Die Felder Name , Firma und Faxnummer bieten automatische Eingaben tber das Web Phone Book,
wenn Sie die Eingabe eines Wertes beginnen.

3. Geben Sie den Betreff des Fax ein.
4. Geben Sie die eigentliche Textnachricht in das Feld Kommentar ein.

5. Wenn Sie ein bestimmtes Deckblatt benutzen missen, wahlen Sie ein Deckblatt in der Dropdown-Liste
Deckblatt aus oder wahlen Sie Keins , wenn das Fax ohne Deckblatt gesendet werden soll.
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6. Wenn Sie einen Anhang zum Fax hinzufiigen wollen, siehe Eine oder mehrere Anlagen zu einem Fax
hinzuftigen auf Seite 118 .
7. Wenn Sie die Sender- und Firmeninformationen oder die Einstellungen des aktuellen Fax andern missen,

siehe Die Registerkarte Sender- & Firmeninformationen auf Seite 114 und Die Registerkarte Optionen auf
Seite 115..

8. Klicken Sie auf die Schaltfliche Ubermitteln ber den Registerkarten der Funktion Verfassen .
g~ Hinweis: Sie konnen vor dem Versenden eine Vorschau lhres Faxdokuments anzeigen lassen.

Dieser Vorgang kann je nach Anzahl der Seiten jedoch einige Zeit in Anspruch nehmen. Nahere
Details finden Sie unter Verfassen Schnittstellenbeschreibung auf Seite 112 .

Beim Ubermitteln eines Fax bestétigt der Web Client den Sendestatus mit einer Broadcast Id-Bestatigung,
ahnlich der folgenden:

Fax Ubermittelt

Fax erfolgreich fliir Zustellung in Warteschlange gestellt; Broadcast ID ist
8B91A350-83E08-4515-989D-EB496ACCC936-0-BR

Neue Empfanger

Die folgenden Empfanger stehen nicht in Ihren persanlichen Kontakten.
Bitte prifen Sie die Kontakte, die Sie hinzufugen mochten:

[ 15hn Smith, 514-123-4567

ok |

g~ Hinweis: Beim Senden eines Fax konnen Sie einen Kontakt in lhrem Phone Book hinzufiigen. Diese
Aktion kann jedoch auch im Voraus konfiguriert werden. Nahere Informationen finden Sie unter Das
automatisierte Hinzufiigen von Kontakten konfigurieren auf Seite 128

Einen oder mehrere Empfianger zu einem Fax hinzufiigen

Diese Anweisung zeigt Ihnen, wie ein oder mehrere Empfanger zu einem zu sendenden Fax hinzugefugt
werden und wie die Empfangerliste verwaltet wird.

Diese Anweisung geht davon aus, dass Sie das Fax vor dem Senden vorbereiten. Nahere Informationen
Uber das Senden eines Faxes finden Sie unter Ein Fax erzeugen und senden auf Seite 116.

So werden ein oder mehrere Empfanger zu einem Fax hinzugefigt:

1. Geben Sie in die Registerkarte Verfassen den Namen, die Firma und die Faxnummer eines Empfangers
ein.

2. Wenn Sie mehr als einen Empfanger hinzufiigen wollen, klicken Sie auf die Schaltflache Mehr Empféanger.
Rechts neben den Empfanger Feldern erscheint ein neuer Abschnitt.

h . Nam= Firma Fax
Hinzufligen

3. Geben Sie die Empfangerinformationen in die Informationsfelder ein und klicken Sie abschlieRend auf
Hinzufiigen.

4. Wiederholen Sie diese Operation fiir jeden Faxempfanger.
5. So werden die Informationen eines Empfangers geandert, der sich schon in der Liste befindet:
a) Wabhlen Sie einen Empfanger in der Liste aus und klicken Sie auf Bearbeiten.
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' Hinweis: Wenn die Felder schon Informationen enthalten, werden diese durch Klicken auf
Bearbeiten geldscht.

Die Informationen des ausgewahlten Empfangers erscheinen in den entsprechenden Feldern auf der
linken Seite, und der Empfanger verschwindet aus der Liste.

b) Andern Sie die Informationen in den Feldern und validieren Sie durch Klicken auf Hinzufiigen.
Der geanderte Empfanger erscheint wieder in der Liste.

6. Wenn Sie einen Empfanger aus der Liste I6schen missen, wahlen Sie diesen Empfanger aus und klicken
Sie auf Entfernen.

Eine oder mehrere Anlagen zu einem Fax hinzufiigen

Diese Anweisung zeigt Ilhnen, wie eine oder mehrere Anlagen zu einem zu sendenden Fax hinzugeflgt
werden.

Diese Anweisung geht davon aus, dass Sie das Fax vor dem Senden vorbereiten. Nahere Informationen
Uber das Senden eines Faxes finden Sie unter Ein Fax erzeugen und senden auf Seite 116.

So werden eine oder mehrere Anlagen zu einem Fax hinzugefugt:

1. Klicken Sie auf Durchsuchen und wahlen Sie eine Datei aus, die in das Fax hochgeladen werden soll.

2. Wenn Sie mehr als eine Anlage hinzufiigen wollen, klicken Sie auf die Schaltflache Mehr Anlagen.
Unter dem Feld Durchsuchen wird ein neues Feld getffnet.

Anlagen

| Durchsuchen... I

Anlagen hochladen Hinzufugenl
Entfernen |
Mach obenl
Mach untenl

[ Oberrnitteln | Lesran I

3. Kiicken Sie auf Durchsuchen und wahlen Sie die Datei, die Sie in das Fax hochladen méchten. Klicken
Sie dann auf Hinzufiigen.

4. Wiederholen Sie diese Operation fir jeden Faxanhang.

5. Mit den Schaltflachen Nach oben verschieben und Nach unten verschieben konnen Sie die Reihenfolge
der Anlagen andern.

6. Wenn Sie eine Anlage aus der Liste I16schen mussen, wahlen Sie diese Anlage aus und klicken Sie auf
Entfernen.

g~ Hinweis: Sie konnen auch mit dem Web Fax Composer Drucker Anhange hinzuflgen. Siehe Mit
dem Web Fax Composer Drucker Dokumente an ein Fax anhdngen auf Seite 122.

Obwohl der Web Fax Composer Drucker die Verfassen-Funktion des Web-Clients 6ffnet, kann er bei
schon gedffnetem Web-Client benutzt werden, um Anhange zum aktuellen Fax hinzuzufigen. Er tut
dies, selbst wenn es schon Anhange im aktuellen Fax gibt.
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Delegieren

OpenTouch Fax Center gibt dem Anwender die Méglichkeit, andere OpenTouch Fax Center-Anwender flir
den Zugriff auf deren Fax Box zu delegieren, z.B. wahrend sie im Urlaub sind.

Solange der Administrator die Delegieren-Funktion aktiviert hat (wenden Sie sich bitte an lhren Fax Server
Administrator, wenn nicht), kbnnen zwei Arten von Anwenderrollen im Delegieren-Kontext definiert werden:
der Besitzer und die Delegierten.

Besitzer

Dieser Terminus definiert alle OpenTouch Fax Center-Anwender, die tber die Web Client Schnittstelle Zugriff
auf ihre eigene Fax Box haben. Als Besitzer haben sie Zugriff auf alle Funktionen, die ihnen der Administrator
freigeschaltet hat (siehe Ubersicht auf Seite 85).

Ein Besitzer kann einen oder mehrere OpenTouch Fax Center-Anwender (hier Delegierte genannt) flir den
Zugriff auf seine Fax Box delegieren. Der Delegiertenzugriff kann konfiguriert werden (viele Optionen zwischen
vollem und sehr eingeschranktem Zugriff) und kann von Delegiertem zu Delegiertem unterschiedlich sein.

Weitere Informationen Uber die Delegiertenverwaltung finden Sie unter: Delegierte hinzufiigen und verwalten
auf Seite 119.

Delegierte

Dieser Terminus definiert alle OpenTouch Fax Center-Anwender, welche Uber die Web Client Schnittstelle
Zugriff auf ihre eigene Fax Box haben und die von einem anderen OpenTouch Fax Center-Anwender (hier
der Besitzer genannt) in einem Delegieren-Kontext fir den Zugriff auf dessen Fax Box ausgewahlt wurden.

Je nach den speziellen Berechtigungen, die der Besitzer einem Delegierten gegeben hat, kann dieser
Delegierte volle Rechte oder eingeschrankten Zugriff auf die Fax Box des Besitzers und ihre Funktionen
haben.

g~ Hinweis: OpenTouch Fax Center-Anwender konnen Delegierte von mehreren Besitzern sein.

Weitere Informationen tber den Schnittstellenzugriff als Delegierter finden Sie unter: Auf die Schnittstelle
(eines anderen Anwenders) als Delegierter zugreifen auf Seite 121.

Delegierte hinzufiigen und verwalten

Der folgende Vorgang setzt voraus, dass:

+ Sie sich schon unter lhrer eigenen Faxbox in der Web-Client-Schnittstelle angemeldet haben.
» |Ihr Administrator die Delegieren-Funktion aktiviert hat.

So werden ein Delegierter hinzugefigt und die Berechtigungen fir den Zugriff auf Ihre Faxbox konfiguriert:

1. Klicken Sie auf den Link Optionen oben rechts in der Schnittstelle.
Der Bildschirm Optionen erscheint.

2. Wahlen Sie die Registerkarte Delegierung aus.
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3.

Allgemein Delegieruna

Delegierung

Delegierte Hinzufiigen

Anwender-E-Mail Startdatum Bearbeiten

Entfernen

Klicken Sie auf Hinzufligen .

Delegierter

Anwender
Uberpriifen Sie den Benutzernamen

MNur erste Seite zeigen

Hat Zugriff auf Verfassen

Hat Zugriff auf endaiiltige Ldschung
Hat Zugriff auf Meu Ubermitteln

Hat Zugriff auf Weiterleiten

AAAIA

Hinzufigen |  Abbrechen

4. Geben Sie in das Feld Anwender-E-Mail den Anwenderkontonamen der Person ein, die Sie als

Delegierten hinzufligen méchten, und klicken Sie auf E-Mail priifen .

Nach den ersten eingegebenen Buchstaben fiillt das System das Feld mit dem Namen aus oder zeigt
eine Liste mit verfligbaren Anwendern an, deren Kontonamen mit diesen Buchstaben beginnt, damit Sie

einen Namen auswahlen konnen.

g~ Wichtig: Es sollte die Schaltflache E-Mail prifen verwendet werden, um zu tberprifen, ob der
eingegebene Anwender-Kontoname existiert. Andernfalls profitieren Sie nicht von dem erwarteten

Delegieren.

g~ Tipp: Wenn Sie existierende Anwender-Kontonamen nicht finden oder sich nicht an sie erinnern,
kénnen Sie das Feld Anwender-E-Mail leer lassen und einfach auf E-Mail priifen klicken, um auf

die Liste aller verfligbarer Anwender zuzugreifen.

5. Richten Sie die Delegierungsberechtigungen ein, die Sie diesem Delegierten geben mdchten:

Optionsname Beschreibung Standard
Nur erste Seite zeigen | Lasst den Delegierten nur die erste Seite der Faxe in Ihrer Box sehen. Deaktiviert
Hat Zugriff auf Der Delegierte darf Faxe Uber lhre Box verfassen. Aktiviert
Verfassen

Hat Zugriff auf Der Delegierte darf Faxe aus den Geloschten Ansichten lhrer Box I0schen. | Aktiviert
endgiiltige Léschung

Hat Zugriff auf Neu Der Delegierte darf Faxe Uber lhre Ausgangsiibersicht neu Ubermitteln. | Aktiviert
Ubermitteln
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Optionsname Beschreibung Standard
Hat Zugriff auf Der Delegierte darf Faxe aus lhrer Eingangsiibersicht weiterleiten. Aktiviert
Weiterleiten

Hinweis: Alle Weiterleitungen werden in der Routingiibersicht des
betreffenden Fax mit dem Namen des Delegierten markiert (siehe Details
der eingehenden Faxe ansehen auf Seite 93 ).

g~ Hinweis: Alle von einem Delegierten an einem Fax ausgeflhrten Aktionen werden im
Ereignisprotokoll des Fax protokolliert (siehe Eingangs-Ereignisprotokoll auf Seite 97 oder
Ausgangs-Ereignisprotokoll auf Seite 103 ).

6. Klicken Sie auf Hinzufiigen .
Der neue Delegierte erscheint jetzt in der Liste der Delegierten , und der entsprechende Anwender kann
nun gemaf den gewahlten Berechtigungen auf Ihre Faxbox zugreifen. Das Anfangsdatum der Delegation
wird auch zur weiteren Referenz angezeigt.

Sie kdnnen nun falls erforderlich weitere Delegierte hinzufigen und konfigurieren oder die Liste der
existierenden Delegierten mit den Schaltflachen Bearbeiten und Entfernen verwalten.

g~ Hinweis: Das Anfangsdatum andert sich nicht durch das Bearbeiten von Berechtigungen innerhalb
einer bestehenden Delegation.

Auf die Schnittstelle (eines anderen Anwenders) als Delegierter zugreifen

Der folgende Vorgang setzt voraus, dass:

» |hr Administrator die Delegieren-Funktion aktiviert hat.
» Mindestens ein anderer OpenTouch Fax Center Anwender Sie als Delegierten hinzugefligt hat.

So greifen Sie auf die Faxbox eines anderen Anwenders als Delegierter zu:

1. Melden Sie sich mit Ihrem eigenen Konto in der WebClient-Schnittstelle ein:
In der linken oberen Ecke der Schnittstelle sehen Sie die Faxbox Dropdown-Liste, mit der Sie zwischen
Ihrer Faxbox (oben in der Liste) und den Faxboxen aller anderen Anwender wechseln, die Sie als
Delegierten hinzugefugt haben.

Faxbox
jehn.smithi@example.com ¥

| jack pepper@example.com

2. Wahlen Sie einen Anwender in der Dropdown-Liste aus.
Sie befinden sich jetzt in der Faxbox des ausgewahlten Anwenders, und Sie kénnen dort entsprechend
den besonderen Berechtigungen, die Ihnen dieser Anwender gegeben hat, handeln.

g~ Beschrankung: Die Delegierungsberechtigungen gelten nur fir Faxfunktionen (siehe die Liste der
Optionen in Abschnitt: Delegierte hinzufiigen und verwalten auf Seite 119). Auf den Abschnitt Optionen
haben Sie ausschlie3lich in lhrer eigenen Faxbox Zugriff.

g~ Hinweis: Alle von einem Delegierten an einem Fax ausgeflhrten Aktionen werden im
Ereignisprotokoll des Faxes protokolliert (siehe Eingangs-Ereignisprotokoll auf Seite 97 oder
Ausgangs-Ereignisprotokoll auf Seite 103).

g~ Tipp: Wahlen Sie einfach lhren Kontonamen in der Faxbox Dropdown-Liste aus, um in Ihre eigene
Faxbox zuriickzukehren.
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Mit dem Web Fax Composer Drucker Dokumente an ein Fax
anhangen

Wenn der Web Fax Composer Drucker auf Inrem Drucker installiert ist, kdnnen Sie durch Drucken von
Dokumenten Uber ein beliebiges Windows-Programm Faxe Uber die Web-Client-Schnittstelle senden.

Mit dem Web Fax Composer Drucker wird das Dokument in eine TIFF-Datei konvertiert und in der
Verfassen Funktion des Web-Clients an ein Fax angehangt.

Offnen Sie das zu faxende Dokument mit dem entsprechenden Programm.
Rufen Sie die Druckoption des Programms auf.
Wahlen Sie den Web Fax Composer Drucker in der Liste der verfiigbaren Drucker aus.

Drucken Sie das Dokument aus.

Das Dokument wird in eine TIFF-Datei umgewandelt, und das Fenster Anhangsvorbereitung 6ffnet sich.
Die TIFF-Datei ist im Kastchen Fortschritt sichtbar.

o bd-=

‘ Web Fax Composer - Anlagenvorbereitung E
Sprache: IDeutsch j

—Faxserver-Verbindungseinstellungen

Haosktname oder URL: I MyFaxServer

—Authentifizierung

" Windows-integrisrtes Einmaliges Anmelden verwendsn

{* Grundauthentifizisrung verwenden

Arwendername: I john.smithi@exanple.com

eokotokkokokdokok
Passwork: I

[¥ Paliwort speichern
™ automatisch hochladen

—Forkschritt
EmpFang won doc001.kF ( 1 Seiten ) ... Fertig! ;I

Drucken Sie mehr Dokumente oder laden Sie Thre gedruckke Auswahl hoch,

|

Hochladen I Abbrechen |

5. Geben Sie lhre Verbindungs- und Authentifizierungseinstellungen ein (wenn nicht schon eingerichtet).
Nahere Informationen finden Sie unter Verbindungs- und Authentifizierungseinstellungen auf Seite 123.

6. Klicken Sie auf Hochladen.
Es 6ffnet sich eine Web-Client-Schnittstellensitzung im Verfassungsmodus mit lhrer TIFF-Datei als Anhang.

g~ Hinweis: Wenn schon ein Fax in der Webschnittstelle in Vorbereitung war, wird die TIFF-Datei an
dieses Fax angehangt.

g~ Hinweis: Naheres Uber das Hochladen von mehr als einem Anhang und uber das Automatisieren
des Hochladens erfahren Sie unter Hochladungsoptionen auf Seite 123
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7. Naheres lber das Verfassen eines Fax und das Senden lhres Fax im Web-Client erfahren Sie unter .

Hochladungsoptionen

Option Automatisches Hochladen

Wenn Sie normalerweise nur jeweils einen Anhang zum Web Fax Composer hochladen, kdnnen Sie das
Kastchen Automatisches Hochladen aktivieren. Wenn Sie Uber Ihr Windows-Programm drucken, 6ffnet
sich das Fenster Anhangsvorbereitung und startet das Hochladen sofort.

Die Schaltflache Abbrechen verwandelt sich in die Schaltflache SchlieBen mit einem 10-sekiindigen
Countdown, nachdem der TIFF-Anhang hochgeladen wurde. Sie kdnnen jederzeit zum Schlie3en des Fensters
auf SchlieBen klicken.

g~ Hinweis: Wenn die Option Automatisches Hochladen aktiviert ist, kann der Anwender die Einstellungen
nicht andern (Verbindung, Authentifizierung, Sprache). Um sie zu deaktivieren, deaktivieren Sie das
Kastchen wahrend der 10-sekiindigen Verzégerung beim nachsten Mal, wenn Sie den Web Fax Composer
Drucker verwenden.

Mehr als einen Anhang hochladen

' Hinweis: Zum Verwenden dieser Methode muss das Kastchen Automatisches Hochladen deaktiviert
werden.

Nachdem eine Datei im Fenster Anhangsvorbereitung in eine TIFF-Datei umgewandelt wurde, klicken Sie
diesmal nicht auf Hochladen. Kehren Sie in Ihr Windows-Programm zurlick oder verwenden Sie ein anderes
Windows-Programm, um eine weitere Datei iber den Web Fax Composer Drucker zu drucken. Die TIFF-Datei
wird im Kastchen Fortschritt des Fensters Anhangsvorbereitung hinzugefiigt.

Wiederholen Sie dies so oft wie erforderlich, bis alle erforderlichen Anhange im Kastchen Fortschritt sind,
und laden Sie zum Web Fax Composer hoch. Alle Anhange werden in der Web-Client Compose-Funktion
vorhanden sein.

g~ Hinweis: Wenn Sie nach dem Hochladen einen weiteren Anhang hochladen wollen, drucken Sie die
Datei und laden Sie sie hoch. Sie wird einfach in der Anhangsliste in der Verfassen Funktion des
Web-Clients hinzugefligt.

Allgemeine Einstellungen

Schnittstelle Sprachenauswahl

Verwenden Sie die Dropdown-Liste, um die im Fenster Anhangsvorbereitung verwendete Sprache sofort
zu wechseln.

' Hinweis: Die Standardeinstellung lautet Meine regionalen Einstellungen.

Verbindungs- und Authentifizierungseinstellungen

Die Verbindungs- und Anmeldungseinstellungen sind obligatorisch, damit die Funktion verwendet werden
kann.

Faxserver Verbindungseinstellungen:
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A+ Achtung: Der Hostname oder die URL musste von Ihrem Administrator beim Installieren der Funktion
~ korrekt eingerichtet (oder mitgeteilt) worden sein, Sie mussten ihn/sie nicht andern.

Feld Beschreibung

Hostname oder URL Konfigurierung mit Bereitstellung am Standort
Der Name, der zum Erreichen des Faxserver-Host verwendet wird.
Akzeptable Syntax: [ {http|https}://] <ServerName or IP>[: <Port>]

Im HTTPS-Kontext muss <ServerName_or_IP> der "Allgemeine Name" des Faxservers
sein (nicht seine IP-Adresse).

Authentifizierung

Option Beschreibung

Verwenden Sie Windows | Wenn Sie sich automatisch mit Inrem aktuellen Windows-Konto anmelden wollen.
Integrated Single Sign-On

Grundlegende Wenn Sie sich mit lnrem vom Faxserver registrierten Faxkonto anmelden wollen
Authentifizierung (Anwendername und PaBwort — mit der Option, Ihr Palwort zu speichern).
benutzen

Web Phone Book

Ein Web Phone Book speichert Kontaktinformationen Gber Empfanger, an die Sie Faxe adressieren. Diese
Informationen kdnnen u.a. der Name, die Faxnummer, die Adresse, die Firmen- und Geschaftsadresse usw.
des Kontakts sein.

Es gibt zwei Phone Book-Typen:

- Offentliches Phone Book (der Firma): ist Innen (iber Ihr Profil zugewiesen (allen Anwendern mit diesem
Profil zuganglich) und wird nur von Administratoren verwaltet.
» Personliches (privates) Phone Book: kann nur von Ihnen gedffnet und verwaltet werden.

Diese Phone Books werden vor allem zum Adressieren von Faxen aus dem Web Client und optional vom
SendFAX verwendet.

Dieses Kapitel erklart:

» Wie Phone Books gedffnet und durchsucht werden.
» Wie Kontakte und Gruppen in lhrem Phone Book verwaltet werden.
* Wie Faxe Uber Phone Books gesendet werden.

Die Phone Books 6ffnen und durchsuchen

Zum Offnen der Phone Book Managementschnittstelle melden Sie sich in der Webschnittstelle an (siehe
Anmelden im Web-Client auf Seite 85) und klicken Sie auf den Link Kontakte oben auf der Seite.
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Persiinliche Kontakte -: Neu r * Bearbeiten X Lischen £ Hinzufiigen ... = F4 Entfernen ... » . Fax senden =] Kontakte importieren
& aie Mitglieder T
- My Friends re Zeigen: | Alle | Auswihlen: Alle, Nichts, Gruppen. Kontakte
Company My Friends (2)
Alle Mitglieder
o fa Jane Doe Kontaktdetails
Management h ith
. = «| John Smit Name anzeigen: John Smith
- Marketing Firma:
R&D FAX: 555-234-5654

Mitglied von: My Friends
Fax senden

2 Elemente

Die Schnittstelle gliedert sich in drei Abschnitte. In der linken Spalte wird die Liste der verfugbaren Phone
Books (mit ihren Gruppen) angezeigt und in der mittleren Spalte kénnen Sie die Kontakte der ausgewahlten
Gruppe durchsuchen. In der rechten Spalte werden die Informationen und Details des ausgewahlten Elements
angezeigt.

g~ Hinweis: Im rechten Abschnitt wird eine zusammengefasste Version der Informationen angezeigt. Durch
Klicken auf Alle Details anzeigen werden alle Informationen des ausgewahlten Elements angezeigt..

Das Suchtool von Web Phone Book

,Z_,l Zeigen: IAII& "I

Uber die Suchleiste unter der Optionsleiste kdnnen Sie durch Eingeben von Buchstaben in das Feld Mitglieder
suchen nach Elementen suchen. Eine Suche kann durch Auswahlen eines Wertes in der Dropdown-Liste
Zeigen gefiltert werden.

Das Schnellauswahltool von Web Phone Book

Auswihlen: 2lle, Nichts, Gruppen, Kontakte

Verwenden Sie die Links in der Auswahlleiste, wenn Sie mehrere Elemente schnell auswahlen missen.

Kontaktverwaltung

In Threm Phone Book kénnen Sie folgende Aktionen vornehmen:

» Eigene Kontakte und Gruppen erzeugen und verwalten

» Kontakte aus einem o6ffentlichen Phone Book in Ihr Phone Book kopieren
» Kontakte aus externen Quellen importieren

» Das automatische Hinzuftigen von Kontakten konfigurieren

In diesem Abschnitt werden diese Aktionen erklart.

Einen Kontakt oder eine Gruppe erzeugen

Einen Kontakt erzeugen

MNeu

B
Klicken Sie = zum Erzeugen eines Kontakts auf .
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Anwenden || Abbrechen Details zeigen >>

Kontaktdetails

Mame anzeigen"’:l

Firma: I

FAX™: |

g~ Hinweis: Nur Name anzeigen und die FAX-Nummer sind obligatorisch. Wenn Sie mehr Informationen
fur den erzeugten Kontakt hinzufligen méchten, kdnnen Sie durch Klicken auf Details zeigen >> ein
ausfiihrlicheres Eingabeformular 6ffnen:

Anwenden | | Abbrechen << Details ausblenden

Allgemein Organisationsinformationen

Kontaktname

Mame anzeigen“:l

Kontaktnummern
TeIchn:I

g~ Tipp: Sie konnen ein "+" Zeichen vor eine internationale Landervorwahl setzen, um die An: Faxnummer
auf dem Deckblatt richtig zu formatieren.Eventuell wird das "+" Zeichen jedoch je nach Telefonanbieter
und/oder vom Administrator vorgenommener Faxserverkonfiguration nicht unterstutzt.

Klicken Sie zum Validieren auf Anwenden.

Eine Gruppe erzeugen
£
Um eine Gruppe zu erzeugen, wahlen Sie Gruppe mit dem Pfeil neben der Schaltflache ' = jen |,

Anwenden | | Abbrechen

Neue Gruppe

MName™: I

Geben Sie einen Namen flr die Gruppe ein und klicken Sie zum Validieren auf Anwenden.

Kontakte und Gruppen verwalten

Mit den folgenden Optionen kdnnen Sie die Kontakte und Gruppen in lhrem Phone Book verwalten:

Schaltflache Beschreibung

» Bearheiten Bearbeitet Elementdetails.
W Léschen Léscht das ausgewahlte Element.

&% Hinzufiigen Fugt das ausgewahlte Element zu einer Gruppe hinzu.

o Hinweis: Sie kdnnen eine Gruppe zu einer anderen Gruppe hinzufligen.
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Schaltflache Beschreibung

A Entfemen - Entfernt das ausgewahlte Element aus einer Gruppe.

g~ Hinweis: All diese Aktionen konnen auf eine Mehrfachauswahl angewendet werden (auler Bearbeiten).
Sie sind jedoch nicht fur Elemente eines 6ffentlichen Phone Book verflgbar, da Sie nur lhre eigenen
Kontakte

Offentliche Kontakte in Ihre private Kontaktliste kopieren

Kontakte in einem 6ffentlichen Phone Book kénnen nicht verandert werden. Sie kdnnen jedoch Kontakte aus
einem offentlichen Phone Book in |hr personliches Phone Book kopieren, um sie genauso wie lhre anderen
personlichen Kontakte zu verwalten.

% Kopigren nach ... ¥

Wahlen Sie ein Element aus, klicken Sie auf und wahlen Sie Personliche Kontakte aus.

g~ Hinweis: Fir diese Aktion kann eine Mehrfachauswahl getroffen werden.

Kontakte aus einer externen Quelle importieren

Mit einer CSV-Datei kdnnen Sie eine externe Kontaktliste in Ihr persénliches Phone Book importieren.

1. Wahlen Sie in Inrem Phone Book den Knoten Alle Mitglieder oder eine Gruppe, in die Sie die externe
Kontaktliste importieren mochten.

. . =| Kontakte i rtisrs:
Klicken Sie auf ] Kontakts mportieren .

Kontakte importieren

Mur das Dateiformat C5V (Comma Separated Values) der nachfolgend aufgelisteten Services eignet sich zum
Importieren von Kontakten.
Wahlen Sie den Service, aus dem Sie die Kontakte importieren:

(@) Microsoft Outlook (unter Verwendung von C5V) - EN

(") Outlook Express {unter Verwendung von CSV) - EN

(_JIBM MNotes (unter Verwendung von CSV) - EN
(_JMicrosoft Outlook {unter Verwendung von C5V) - FR
(_JIBM MNotes (unter Verwendung von CSV) - FR
(_JMicrosoft Outlook {unter Verwendung von C5V) - DE
(_JIBM MNotes (unter Verwendung von CSV) - DE

Waihlen Sie die Importdatei
Browse...

Wahlen Sie, wie digjenigen Kontakte der CSV-Datei behandelt werden sollen, die es schon gibt:
 Uberschreiben | ¥

Importieren | Abbrechen

3. Wahlen Sie den Typ der Anwendung, aus der die zu importierende Kontaktliste als CSV-Datei exportiert
wurde (MS Outlook, Outlook Express oder IBM Notes).

g~ Hinweis: Zum Verwenden der Option IBM Notes (unter Verwendung von CSV) muss die CSV-Datei
aus der IBM Notes Version 8.5+ mit den Standardparametern Alle Eigenschaften, mit Headers
exportiert worden sein.

4. Suchen Sie die Importdatei.
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g~ Hinweis: Die Importdatei muss eine CSV-Datei sein, die von der oben ausgewahlten Anwendung
exportiert wurde.

5. Wahlen Sie, wie diejenigen Kontakte der CSV-Datei behandelt werden sollen, die es schon im Phone
Book gibt:

+ Uberschreiben: Die Informationen des importierten Kontakts iiberschreiben den existierenden Kontakt.
* Hinzufiugen: Es wird ein neuer Kontakt erzeugt.
» Ignorieren: Der importierte Kontakt wird Ubergangen.

6. Klicken Sie auf Importieren.

Die Kontakte werden in Ihrem Phone Book hinzugefiigt.

Ein Fax tiber ein Phone Book senden

So wird ein Fax direkt tiber ein Phone Book gesendet:

1. Wahlen Sie einen Kontakt oder eine Gruppe aus.

' Hinweis: Hier kdnnen Sie eine Mehrfachauswabhl treffen.

«J] Fax =enden

Klicken Sie auf .
Der Bildschirm Verfassen erscheint, und die ausgewahlten Kontakte werden automatisch im Abschnitt
Empfanger hinzugefigt.

3. Verfassen Sie das Fax wie Ublich: Ein Fax erzeugen und senden auf Seite 116

Das automatisierte Hinzufiigen von Kontakten konfigurieren

Es gibt eine Funktion, mit der Sie nach dem Senden eines Faxes neue Faxempfanger in Ihrem Phone Book
hinzufligen kénnen. Diese Funktion kann konfiguriert werden.

1. Klicken Sie auf Optionen im Hauptbildschirm der Webschnittstelle.
Allgemein Delegierung
Benutzeroptionen
Schnittstellensprache: Deutsch
Fax-Download-Format: POF v
Meue Kontakte beim Senden eines Faxes folgendermalen behandeln

(® Mich fragen, ob ich sie in meinen persénlichen Kontakten hinzufiigen méchte
(O) Sie in meinen persénlichen Kontakten hinzufiigen
() Sie nicht in meinen persénlichen Kontakten hinzufligen

AutoVervollstdndigen deaktivieren
Sicherheit

Paszswort wechseln

Anwenden

2. Wahlen Sie eine Hinzufiigeoption in Neue Kontakte beim Senden eines Faxes folgendermaRen
behandeln:
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* Mich fragen, ob ich sie in meinen persoénlichen Kontakten hinzufiigen méchte
» Sie in meinen persdénlichen Kontakten hinzufiigen
» Sie nicht in meinen personlichen Kontakten hinzufiigen

3. Klicken Sie auf Anwenden.

Lexikon

ANI: Akronym fiir Automatic Number Identification (automatische Nummernidentifizierung). Dies ist die
Faxnummer des Senders (das VON: Feld).

Broadcast-ID: Beim Senden an mehrere Empfanger erstellt OpenTouch Fax Center eine Broadcast ID, die
fur alle Faxe der Empfanger identisch ist (im Gegensatz zur Transaktions-ID, die fir jedes Fax anders lautet).

Ziel: Die Faxnummer des Ziels (an das ein Fax gesendet wird). Es erscheint in den Detaileigenschaften des
Ordners Ausgangsubersicht und Ausgehende Warteschlange.

DID: Akronym fiir Direct Inward Dialing number (Durchwahinummer des Empfangers). Dies ist die Faxnummer
des Empfangers (das AN: Feld im Ordner Eingangsiibersicht).

Nebenstelle: Erscheint nach der Faxnummer in den Eingangsubersicht Faxeigenschaften AN: Feld, wenn
verwendet.

Fax ID: Stellt die Transaktions ID oder Broadcast ID dar.
Remote-CSID: Siehe Remote Fax Identifier CSID.

Remote Fax Identifier CSID: CSID ist das Akronym fiir Call Station ID. In einem eingehenden Fax ist die
Remote CSID der Bezeichner des Senders. Sie ist normalerweise eine Faxnummer, sie kann aber auch eine
Zeichenkette sein.

Sender-Abrechnungscode: Ein vom Sender benutzter Code, um die Kosten der Faxibertragung einem
speziellen Projekt oder Konto zuzuweisen.

Transaktions-ID: Eindeutiger Bezeichner fiir jedes von OpenTouch Fax Center gesendetes und empfangenes
Fax.
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