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Einflhrung

Einfihrung

Mit comFAX/Win fur Windows 3.11 und Windows 95 koénnen Sie als PC-
Anwender in gewohnter Weise mit comFAX arbeiten. Oberflache, MenuU-
struktur und Toolbars entsprechen dem Windows-Standard.

Das vorliegende Handbuch soll Ihnen als Benutzer helfen, die Funktionen
von comFAX/Win optimal zu nutzen. Zusétzlich gibt es die comFAX/Win -
Hilfe, in der die einzelnen Funktionen menutorientiert beschrieben sind.

Das Buch wendet sich an Benutzer, die im Umgang mit Windows-
Programmen vertraut sind. Das Anwahlen von Menupunkten, klicken,
doppelklicken und der Umgang mit Fenstern wird hier nicht mehr erklart.

Dokumentation zu comFAX

Fir die Bedienung von comFAX/ASCII und comFAX/X-Windows gibt es je
ein Benutzerhandbuch.

Das Administrator- und das Schnittstellenhandbuch sollen dem
Administrator helfen, die Konfiguration zu planen, comFAX zu installieren
und die Administration durchzufihren.

Schreibkonventionen

Begriffe am helfen IThnen, Themen schneller zu finden

Seitenrand

Couri er Benutzereingaben und Begriffe, die Sie auf dem
Bildschirm finden, werden in der Schriftart Couri er
dargestellt.
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comFAX /Win installieren

Soinstallieren Sie comFAX /Win auf Ihrem PC:
Legen Sie die erste Installationsdiskette ein.
oder

Erkundigen Sie sich bei lhrem comFAX-Administrator, wo die Installations-
dateien fur comFAX/Win im Netz abgelegt sind und 6ffnen Sie dort das
Verzeichnis di sk1l.

Starten Sie set up. exe.
Der Installationsvorgang wird gestartet.

Sie werden gefragt, in welchem Verzeichnis Sie comFAX installieren
mochten. Geben Sie Pfad und Verzeichnis an und bestétigen Sie.

Das (neue) Verzeichnis wird angelegt. Sobald der Installationsvorgang
beendet ist, wird ein Fenster bzw. eine Windows-Gruppe mit dem Start-1con
fur comFAX/Win, dem Installationsprotokoll und der Readme-Datei
geodffnet.

comFAX/Win zum ersten Mal starten

Wenn Sie comFAX/Win Uber das |con auf lThrem Windows-Schreibtisch zum
ersten Mal starten, erscheint das Login-Fenster, in das als Benutzer conf ax
eingetragen ist.

Nur wenn Sie unter Ilhrem Namen in comFAX/Win eingeloggt sind, kbnnen
Sie Faxe empfangen.

Damit Sie sich unter lhrem Namen in comFAX einloggen kdnnen:
Klicken Sie auf die Schaltflache Ei nstel | en.
Es offnet sich das Fenster conFAX/ Wn - Ei nstel | ungen:
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comFAX/ %in - Einstellungen |
— Benutzer-Login

Ok

Il:u:umfa:-c

gbbrechenl

— D atenzerver ALPHA

Iu:mt-ai:-:

— Sprache
| Deutsch CHFw 326, HLP.CMFw 326G, 7 |

— fnzeige

¥ Meue Eingangedokumente
¥ Meue Schieibtizchdokumente
¥ Eehlerhafte Auzgangzdokumerte

& Momal ) Grof

"Qialuggri:iﬂen

» Geben Sie unter Benut zer - Logi n lhren Login-Namen an, den der
Administrator im Administratorprogramm fir Sie eingetragen hat.

» Geben Sie unter Dat enserver ALPHA den Hostnamen des ALPHA-
Servers an, der fur Ihren Benutzernamen im Administratorprogramm
eingtragen ist.

» Schlief3en Sie das Fenster Uber CK.
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TEIL A

COMFAX/WIN STARTEN UND
BEENDEN

Wenn Sie comFAX starten, erscheint das comFAX/Win-
Hauptfenster mit dem Dokumentefenster, in dem Sie Faxe

bearbeiten.
Inhalt
1. comFAX/Win starten 3
comFAX/Win-Hauptfenster 6

2. comFAX/Win beenden 13
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Kapitel 1 (%

1. comFAX/WIn starten

comFAX/Win-Login

Wenn Sie comFAX/Win uUber das Icon auf Threm
Windows-Schreibtisch starten, erscheint zunéachst das
Login-Fenster:

comFAX Login Ed

— Benutzername

Iu:n:umfa:-i

— Palhwart

Login I Abbrechen Einztellen

Als Benutzername wird Ihnen der in den comFAX/Win-
Einstellungen eingetragene Benutzername angeboten.

Wenn Sie einen anderen Benutzernamen angeben méchten,
mussen Sie das Pal3wort dieses Benutzers kennen.

So loggen Sie sich ein, wenn Sie ein Pal3wor tfur
comFAX besitzen:

Geben Sie unter PalRwort Ihr PaRwort ein und klicken
Sie auf die Schaltflache Logi n.

So loggen Sie sich ein, wenn Sie kein Pafldwort haben:
Klicken Sie auf die SchaltflacheLogi n .

So loggen Sie sich unter einem anderen Namen ein:

L 6schen Sie den alten Namen und tragen Sie einen anderen
comFAX-Benutzernamen ein.

Geben Sie unter PalRwort das Paldwort ein und klicken
Sie auf die Schaltflache Logi n.

Version 3.01
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Pal3wort

Es offnet sich das comFAX/Win-Hauptfenster 6iehe unten
»COMFAX/Win-Hauptfenster”).

Faxe, die Sie verschicken, werden im Ausgang des beim
L ogin angegeben Benutzers eingetragen. Sie erhalten die
Eingangsdokumente des eingetragenen Benutzers.

Uber die Schaltflache Ei nst el | en kdnnen Sie die
comFAX/Win-Einstellungen 6ffnen und dort permaent
einen anderen Benutzernamen einstellen.

Wenn Sie eine Fehlermeldung erhalten, kann es sein,
daf3...

...der Benutzername nicht im Administratorprogramm
eingetragen ist.

...der ALPHA-Server fur diesen Benutzer nicht im
Administratorprogramm eingetragen ist.

...der ALPHA-Server nicht gestartet oder der ALPHA-Host
nicht erreichbar ist.

Wenden Sie sich an lhren comFA X-Administrator.

Um Ihre Daten zu schiitzen, kdnnen Sie ein Pal3wort
vergeben, bzw. ein bereits vergebenes Pal3wort &ndern.
Dieses Pal3wort mussen Sie bel jedem Login in comFAX
eingeben.

So vergeben Sie ein Pal3wort:

» Offnen Sie iber das Menii St ammdat en - PaRwor t

das Fenster PalRwort andern:

PaBwort andern |
— Altes Palwort

— Meues Palwort

Andern I Abbrechen
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Kapitel 1 comFAX/Win starten (%

» Geben Sie unter Neues PalRwort das neue Pal3wort ein

und klicken Sie auf die SchaltflacheAnder n.

Geben Sieunter Bitte w eder hol en erneut das
neue Paldwort ein und klicken Sie auf die Schaltflache

Ander n.
So &ndern Sie lhr Pal3wort

Offnen Sie das Fenster PaRwort &ndern (ber das
Menl St ammdat en - PalRwort .

Geben Sieunter Al t es Pallwort Ihr altes Pal3wort ein.

Wenn Sie | hr altes Pal3wort vergessen haben, wenden Sie
sich an den comFAX-Administrator. In diesem Fall kann
nur er das Pal3wort &ndern.

Geben Sie unter Neues Pal3wort das neue Pal3vort ein
und klicken Sie auf die SchaltflacheAnder n.

Geben Sieunter Bitt e wi eder hol en erneut das

neue Pal3wort ein und klicken Sie auf die Schaltflache
Ander n.

Version 3.01
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comFAX/Win starten und beenden

comFAX/Win-Hauptfenster

Nachdem Sie sich in comFAX/Win eingeloggt haben, wird
das comFAX/Win-Hauptfenster getffnet:

&, Kein Dokument geladen - comFAX =] E3

Dokument Bearbeiten Einfugen  Ansicht  Stammdaten  Palette Fenster  Hilfe

1 = ] 5] 2 3 1 s . T =

_ ”Kem Dokument geladen M= E || = Merklistel =13

] r

Q) Topf Fax-1D

£

1

g

L=

<]

7

|

E 1 I o

[:I 1' I S o R | sl

)

S— ak. Entfernen

i — — -

7] dl | M
[ [NUM 7

Uber dieM eniileisteund dieToolbar filhren Sie
Funktionen aus.

Standardmaldig sind ein Dokumentenfenster und eine
Merkliste getffnet.

Im Dokumentenfenster wird die erste Seite des getffneten
Faxdokumentes angezeigt.

In der Merklistewerden die Dokumente als Eintrage
ablegt, die Sie bearbeiten oder 6ffnen.
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Menileiste

Toolbar

Kapitel 1 comFAX/Win starten (%

Uber die Mentleiste im comFAX/Win-Hauptfenster
konnen Sie:

*  Dokumente 6ffnen, drucken, weiterleiten, senden,
duplizieren, |6schen, den Status ,, Allgemeines
Dokument” vergeben, ein Papierdokument einscannen,
etc.

(MPDokunent e )

* Dokumente bearbeiten wie Ausschneiden, Kopieren,
Einfligen. Ldschen, Kommentar vergeben, Logbuch
anschauen, Seiten drehen, |6schen, Seiten, Bereiche,
L ogbuch und Textdateien exportieren
(MPBearbeiten)

*  Seiten, Bereiche, Barcode und Unterschrift und
Deckblatt einfligen, Seiten und Bereiche importieren
(MPE nf Gigen)

* die Ansicht und die Toolbars modifizieren, im
Dokument bléattern
(MPAnsi cht )

* Stammdaten wie Briefpapier, Vertreter, Drucker,
Scanner Prioritét, Empfanger, Telefonblcher, etc.
eintragen und warten, Serveraktionen steuern, lhr
Pal3wort vergeben und &ndern, Einstellungen machen,
Fehlermeldungen einsehen, etc.

(MP St ammdat en )

* einfache Grafiken erstellen, Schrift fir Texteingabe und
Strichstérke fur Grafiken einstellen
(MPPal ette)

* die Fenster anordnen
(MPFenster )

Standardmaldig finden Sie die meisten Funktionen als
Schaltflachen in einer horizontalen Standard- und einer
vertikalen Paletten-Toolbar.

Uber dieStandard-Toolbar kénnen Sie z.B. leere Seiten

einflgen, Seiten importieren oder exportieren, in den Seiten

des Faxdokuments bléattern, dieses verkleinern oder
vergrofdern, Barcode und Unterschrift einflgen, das Fax
versenden oder weiterleiten.

Die drei Schaltflachen rechts auf3en zeigen an, ob neue

Version 3.01
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comFAX/Win starten und beenden

Eingangs- oder Schreibtischdokumente eingetroffen sind,
oder ob das Senden eines Faxes fehlerhaft verlaufen ist.

Uber diePaletten-Toolbar konnen Sie ein Dokument
drehen, Text eingeben, einfache Grafiken erstellen, etc.

Sie kénnen die Paletten- und die Standard-Toolbar nach
Ihren Winschen gestalten und/ oder neue Toolbars erstellen
(siehe Teil B, Kapitel 2,“ Eistellungen®, ,,comFAX-
Oberflache definieren® unter , Toolbar andern®).

So erfahren Sie die Bedeutung einer Schaltflache (quick
help):

» Gehen Sie mit dem Mauszeiger auf die Schaltflache.
Die Bedeutung der Funktion wird angezeigt.

Dokumentenfenster Wenn Sie ein Dokument 6ffnen, wird dessen erste Seiteim
Dokumentfensterdargestellt:

h_ comFAX - [Schreibtisch FaxMr: 38097 [1/1] 50% Faxdeckblatt_7]

%’anument Bearbeiten Einfligen  Ansicht  Stammdaten  Palette Fenster  Hilfe _|ﬁ’|£|

DD =2 K] €] [®5]2]5] (& 2] ‘|é“?’?|§ﬁ”
Y N

COM-@A-TEX

Computercommunications

Com-EM-Tex

icatioms GmbH
Riodeshemmer Str. 7
D-B0&86 Minchen
Telefon: +49 89 54 750 -0
Telefax: +49 89 54 750200
g=Mall: contiFcmt m eunet de

Com-EM-Tex Office West
Knscherstr. 22

D-40788 Monhemm
Telefon: +49 02173 85 48 &0
Telefax-+49 02173 95 48 a2 LI

] L
v 1424y 238 C o NUM[ 2

‘Q@'O:Oﬂ/ﬂ:hnﬂﬁ,@qi

In der Titelzeile steht:
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Kapitel 1 comFAX/Win starten (%

* ob es sich um ein Eingangs-, Schreibtisch-, oder
Ausgangsdokument handelt

*  die Faxnummer
* die Anzahl der Seiten (z.B. 1/5 = 1. von 5 Seiten)
* die dargestellte GroRRe (z.B. 50%)

* und der Kommentar (siehe Teil D, Kapitel 4,
» Dokumente organisieren”, unter ,, Kommentar
vergeben®).

Wenn das Dokumentenfenster nicht gedffnet ist, und Sie
offnen ein Dokument oder erstellen ein neues, wird es
automatisch getffnet.

Wenn Sieein Sie en leeres Dokumentfensterdffnen
mochten:

» Klicken Sieim Unterment von Dokunment auf Neues
Dokunent f enst er.

Es kann nurein Dokumentenfenster getffnet sein. Wenn
Sie ein Dokument 6ffnen, wird das aktuell angezeigte
Dokument geschlossen.

Merkliste In der Merklistewerden alle Eingangs-, Schreibtisch- und
Ausgangsdokumente aufgelistet, die Sie seit dem Offen der
Merkliste geladen haben, sowie neu angel egte Dokumente.

Sie kénnen die Dokumente, die Sie al's nachstes bearbeiten
mochten, in die Merkliste legen, sie dann der Reihe nach
aufrufen und bearbeiten.

= Es kann nur eine Merkliste getffnet sein. Wenn Sie die
Merkliste schlief3en, wird sie automatisch geleert.

So offnen Siedie Merkliste

» Klicken Sieim Untermentl von Dokunent auf Neue
Mer kl i ste.

Version 3.01 A-9
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B comFAX - [Merklistel] =]
| Dokument  Ansicht  Stammdaten  Fenster  Hilfe - | & |5|
] [ =T S e Y N = = T P |

T Topf Fax-1D Kommentar
a Schrebhizch 6420 Famkopt install uzer Haus
Schreibtizch 38024 Fawdeckhblatt_7
@l Schreibtizch 38037 Fawdeckblatt_7
Q Schreibtizch ;2 Freize Softvware Stand Jur
Schreibtizch aran Freize Hardware Stand Ju
¥ Schreibtizch A76TE wikg. vig
: Schreibtizch 3E702 Fopt
o Schreibtizch 36634 Einladurg AFCEA,
Schreibtizch 25919 comFae SAP
“!"_.’ Schreibtizch 35918 comfAx Opendtdail
— Schreibtizch 30 comF&x und 150
fl? Eingang 23499 Einladung AFCEA,
*\ Eingang 23493 Test Loghuch
Eingang Zaaz Schnecke
(=
I::I —
= U
7
V7 ok Entfemen
4| | Ll_l

CONOM [

So legen Sie Dokumentein die Merkliste

» Offnen Sie iiber das Menii Dokunent das Fenster
Ei ngangsdokunent e,
Schrei bti schdokunent e bzw.
Ausgangsdokunent e.

» Markieren Sie die Eintrége, die Sie bearbeiten mdchten.

» Klicken Sie auf die Schaltflache CK.

Die Eintréage werden in die Merkliste gelegt. Das erste
Dokument aus der Liste der markierten Eintrége wird im
Dokumentenfenster getffnet.

So laden Sie ein Dokument ausder Merklisteins
Dokumentenfenster:

» Markieren Sie das Dokument und klicken Sie auf die
Schaltflache OK.

oder
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Kapitel 1 comFAX/Win starten (%

» Machen Sie einen Doppelklick auf den Eintrag in der
Merkliste.

So entfernen Sie ein Dokument ausder Merkliste:

» Markieren Sie das Dokument und klicken Sie auf die
Schaltflache Ent f er nen.

= Damit wird das Dokumentnicht aus dem Eingang,
Schreibtisch oder Ausgang gel6scht !
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Kapitel 2 (%
2. comFAX/Win beenden

Um comFAX/Win zu beenden:

» Klicken Sieim Untermeni von Dokunent  auf:
Beenden.

Wenn Sie an einem geladenen Faxdokument Anderungen
nicht gespeichert haben, werden Sie gefragt, ob Sie sie
speichern mochten.

Danach wird comFA X/Win beendet.
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TEILB

STAMMDATEN UND
EINSTELLUNGEN

Inhalt

Zu Beginn lhrer Arbeit mit comFAX/Win richten Sie die
Stammdaten ein. Sie generieren Telefonbticher, aus denen
Sie Empfénger auswahlen, wenn Sie Faxe vesenden. Evtl.
richten Sie Empfangergruppen ein. Wenn Sie z.B. Faxe
immer ausdrucken mochten, bestimmen Sie einen Standard-
Drucker. Prioritét, Vertreter und Scanner stellen Sie bei
Bedarf ein.

Sie haben auf3erdem die M oglichkeit, die comFAX/Win-
Oberflache nach Ihren Wiinschen zu gestalten. Sie kdnnen
Toolbars definieren, die Schrift der Listen einrichten sowie
Aktionen einstellen, die nach dem Senden oder Empfangen
bzw. bei Sendefehlern ausgefiihrt werden sollen.

1. Stammdaten 3
Telefonbticher einrichten 3
Empfangergruppen einrichten 13
Ubrige Stammdaten einrichten 21

2. Fax versenden 9
Ausgangsdokumente 9
Dokument aus comFA X/Win senden 14
Dokument aus einer Anwendung senden 20
Sendeauftrag stornieren und neustarten 22
Sendeinformationen 24

3. Dokument weiterleiten 29
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1. Stammdaten

FUr das bequeme Versenden von Faxen ist es sinnvoll, ein
personlichesT elefonbuch einzurichten.

Empfanger gruppendefinieren Sie, wenn Sie Faxe
wiederholt an bestimmte Gruppen von Empféangern senden
mochten.

Die UbrigenStammdaten (Briefpapier, Standard-Drucker,
etc. ) richten Sie bei Bedarf ein.

Telefonbiicher einrichten

In den Telefonblichernwerden Empfanger von Faxen
verwaltet. Beim Versenden von Faxen konnen Sie so die
Empféanger einfach ausvahlen, ohne eine Faxnummer
angeben zu mussen.

So offnen Siedie Listeder Telefonblcher

» Klicken Sieim Untermenti von St amndat en  auf:

Tel ef onbuch - intern.

Es 6ffnet sich das Fenster Tel ef onbuch

auswahl en:

T elefonbuch auswahlen Ed |
— T elefonblicher
ak.
Telefonbuch-1D Kommentar Besitzer Sk
| Schliefen
! common Allgemeines T elefonbuch caomfax —_

Eva S ' || S ST
evah wolf Heil
Eevar wolf -
eval wiolf Lazchen
EVaz ol
EVASHELES ol
hieidi heidi
petr Personliches Telefonbuch  pelr
petr-test MUR £UM TESTEMIN petr
petr-test? TEST 2 petr lI




Stammdaten und Einstellungen

Hier sind alle Telefonblcher aufgelistet, auf die Sie
Zugriff haben:

* dasallgemeineTelefonbuch mit dem Namenconmon
* |hreeigenen privatenTelefonblcher

* Telefonblcheranderer Benutzer, deren Benutzung
erlaubt ist
(Das kénnen auch Telefonbticher sein, die einen
bestimmten Empfangerkreis umfassen, z.B. ,, Kunden*
oder , Lieferanten”)

Jeder Benutzer kann fir jedes seiner Telefonbiicher
Zugriffsrechtevergeben.

Sie kdnnenneue private Telefonbiicher anlegen und fir
diese Zugriffsrechte vergeben éiehe , Neues Telefonbuch
erstellen”, , Telefonbuch-Rechte").

Telefonbucheintrage im allgemeinen, Ihren privaten und in
Telefonbuichern, auf die Sie den entsprecheden Zugriff
haben, kdnnen Siednder n und Sie kdnnenneue Eintrage
machen (siehe , Telefonbucheintrag neu erstellen,
Telefonbucheintrag andern®, , Telefonliste erstellen®). Wie
Sie einen Telefonbucheintrag suchen, erfahren Sie unter

» 1 elefonbucheintrag suchen®.

Ein eigenes Telefonbuch oder eines, auf das Sie den
entsprechenden Zugriff haben, kénnen Sie |6schen.qehe
» 1elefonbuch léschen®).

Neues Telefonbuch Sie kénnen ein neues Telefonbuch erstellen, fur das Siedie
erstellen Zugriffsrechte haben. Wenn Sie bereits ein
Telefonverzeichnis besitzen, konnen Sie diesesin
comFAX/Win importieren.
So erstellen Sie ein neues Telefonbuch:
Offnen Sie Uber St ammdat en - Tel ef onbuch -
i nt ern dasFenster Tel ef onbuch auswahl en
Klicken Sie auf die Schaltflache Neu .
Es offnet sich das Fenster Tel ef onbuch :
B-4 comFAX/Win
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Telefonbuch Ed |
M ame Czechia K
Bezeichnung Czech Republic Lhbreshen
— Mogliche Empfanger Rechte
_ Meu
i Damel  Damel Bezdecil: +42 714 B2 0042 714 2
Honza  Jan Mlrala +12ala7? 0042ale7T F Andern
Iran  --Jwzam Lackosme S ooz aass Bl = ]
JTana Tana Morackowra o042 2 545 F Lnzchen
Jarka Jaroslawa Foondelowa o042 5777 F
Iihaslea Titlea Uthanowa +42 31288 00423128 F S uchen
Lenka  Lenka Filipowa o042 5 887 F =
Martin = MMartin Stepanelk Qo422 2777 F
Marting Martina Berankowa 0042 2242 F ——
Dlilos hlilos Palednicek o042 2121 E - 2P
LY, U TR ¥ UV NN ¥ O, Ao =27 7

Li_l b Expart

» Tragen Sieim Feld Name den Namen des neuen
Telefonbuchs ein (hdchstens 10 Zeichen, keine Leer- und
keine Sonderzeichen).

» Tragen Sieim Feld Bezei chnung eine Bezeichnung
fUr das neue Telefonbuch ein.

= Nachdem Sie auf eine Schaltflache oder in ein anderes Feld
geklickt haben, kbnnen Sie Name und Bezeichung nicht
mehr dndern !

Telefonlisteerstellen Sie haben die M oglichkeit, eine Telefonliste mit den
Empféangerdatenneu zu er stellen oder eine bereits

bestehende zuimportieren.

Telefonliste Wenn Sie eine externe Telefonlistemportieren mochten,
importieren mul3 diese in einem bestimmten Format gespeichert sein.
Version 3.01 B-5
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Telefonbucheintrag
neu erstellen

So sehen Sie, wie eine Telefonliste aufgebaut sein muf3,
die Sieimportieren kdnnen:

Offnen Sie Uber St anmmdat en - Tel ef onbuch -
I ntern dasFenster Tel ef onbuch auswahl en

Markieren Sie ein Telefonbuch und klicken Sie auf die
Schaltflache OK.

Klicken Sie auf die Schaltflache Export und speichern
Sie das Telefonbuch im Format. csv .

Offnen Sie das exportierte Telefonbuch in lhrem
Textverarbeitungsprogramm.

Bauen Sie in [hrem Textverarbeitungsprogramm die bereits
bestehende Telefonliste so auf wie das expdierte
Telefonbuch.

So importieren Sie eine Telefonliste:

Offnen Sie Uber St ammdat en - Tel ef onbuch -
I ntern dasFenster Tel ef onbuch auswahl en

Markieren Sie das Telefonbuch, in das Sie die Liste

importieren méchten und klicken Sie auf die Schdtéache
K

oder
Legen Sie ein neues Telefonbuch an.

Klicken Sieim Fenster Tel ef onbuch auf die
Schaltflache | nport .

Waéhlen Sie aus dem Dateimanager die Telefonliste aus, die
Sie importieren mochten und klicken Sie auf die
Schaltflache & f nen .

Die Telefonliste wird in das gewéhlte Telefonbuch
importiert.

Telefonbucheintrage in Ihren privaten Telefonblchern oder
in solchen, auf die Sie die entsprechenden Zugrifts
berechtigungen haben, kdnnen Sie neu erstellen.

Offnen Sie Uiber dasMenii St amdat en - intern
Tel ef onbuch dieListe der Teleforbiicher.

B-6
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Bezeichnung
Geratekennung

Fau/Telew-Mr
— Anzchiul

Kapitel 1 Stammdaten <§

Die Suchfunktion fur Telefonbiicher ist dieselbe wie weiter
unten unter ,, Telefonbucheintrag suchen” beschrieben.

Markieren Sie im Fenster Tel ef onbuch auswéahl en
das gewiinschte Telefonbuch und klicken Sie auf die
Schaltflache K.

So erstellen Sie einen neuen Telefonbucheintrag:

Klicken Sieim Fenster Tel ef onbuch auf die
Schaltflache Neu.

Es 6ffnet sich das Fenster Tel ef onbuchei ntrag :

Duck. ok
Dagobert_Duck_and COMPAMY Abbrechen |

BEa7 7 7EERD

111/ 12345678

" innerhalb Hauzanlage % eutern mit Amtzleitung

— [aeratetyp
% Fax

™ Telex

» Geben Sieim Feld Nane eine eindeutige Kurz

bezeichnung fur den Empfanger ein (héchstens 10 Zeichen,
keine Leer- und keine Sonderzeichen). Bei internen
Empfangern geben Sie den Loginnamen ein.

Geben Sieim Feld Bezei chnung eine genauere
Bezeichnung (z.B. den Firmennamen) ein (hdchstens 30
Zeichen, keine Leer- und keine Sonderzeichen).

Die Bezeichnung wird z.B. im Logbuch eines Ausgangs
dokuments angezeigt.

Die Gerdtekennungwird bei einer Verbindung zweier
Faxgeréate ausgetauscht. Daher dirfen Sie in das Feld

Version 3.01
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Telefonbucheintrag
suchen

Telefonbucheintrag
andern

) 2

>

CGer at ekennung (TSI) nichtseintragen. Der Eintrag
erfolgt automatisch beim Versenden des ersten Faxes an
den Empfanger.

Geben Sieim Feld Fax-/ Tel ex- Nr.  die Nummer an,
die gewahlt werden muf3, um den gewiinschten Empfanger
zu erreichen.

Leerzeichen, ,/“ und ,-*“ konnen zur besseren
L esbarkeit verwendet werden. Die Ziffer(n) zur
Amtsholung dirfen nicht angegeben werden !

Geben Sie unter Anschl uf3 an, ob essich um einen
externen oder einen Empfanger im Hause handelt.

Geben Sie an, ob Sie an den Empfénger Faxe oder Telexe
schicken.

So suchen Sie einen Telefonbucheintrag

Klicken Sieim Fenster Tel ef onbuch auf die
Schaltflache Suchen .

Es 6ffnet sich ein Eingabefenster:

Suchen
Suchen nach...
Suchen
|
I Abbrechen

Geben Sie einen Suchbegriff ein und klicken Sie auf:
Suchen.

Der erste Eintrag, der den Suchbegriff enthalt, wird
markiert. Wenn Sie erneut auf Suchen klicken, wird der
nachste Eintrag markiert, der den Suchbegriff enthdlt, etc.

Telefonbucheintrage in Ihren privaten Telefonblchern oder
in solchen, auf die Sie die entsprechenden Zugrifts
berechtigungen haben, kdnnen Sie andern

So andern Sie einen Telefonbucheintrag

Markieren Sie den Eintrag im Fenster Tel ef onbuch.

B-8
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» Offnen Sie das Fenster Tel ef onbuchei ntrag tber
die Schaltflache OK und machen Sie die gewtinschten

Anderungen.
Telefonbucheintrag Telefonbucheintrage in Ihren privaten Telefonbiichern oder
|Gschen in solchen, auf die Sie die entsprechenden

Zugriffsberechtigungen haben, kénnen Sie |6schen

So loschen Sie einen Telefonbucheintrag:

» Markieren Sieim Fenster Tel ef onbuch den Eintrag,
den Sie |6schen mochten und klicken Sie auf die
Schaltflache Loschen .

Sie werden nochmals gefragt, ob Sie den Eintrag wirklich
|6schen mdchten.

Wenn Sie bestétigen, wird der Eintrag gel scht.

Telefonbuch-Rechte Fur ein privates Telefonbuch oder fir eines, fur das Sie die
entsprechende Berechtigung besitzen, kdnnen Sie
Zugriffsrechte (nur Lesen, Andern, Benutzung erlaubt, etc.)
fur alle Benutzer und/ oder flr eine Benutzergruppe
vergeben.

So offnen Siedas Fenster Tel ef onbuch Recht e:

» Offnen Sie Uber St ammdat en - Tel ef onbuch -
I ntern dasFenster Tel ef onbuch auswahl en .

» Offnen Sie Uber die Schaltflache OK das Telefonbuch, fiir
das Sie Rechte vergeben mochten und klicken Sie auf die
Schaltflache Recht e.

Es offnet sich das Fenster Tel ef onbuch Recht e:
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Telefonbuch Rechte | x| |

Allgemein | Gruppe I Besitzer I

— Allgemeine Rechte

¥ Eenutzen
¥ Hinzufiigen
[~ Andem

[~ Ldzchen

[~ Berechtigung

oK Abbrecher |

» Wahlen Sie, ob Sie das Telefonbuch allgemein
(Registerblatt Al | genei n ) oder nur einer bestimmten
Gruppe (Registerblatt G uppe ) zur Verfligung stellen
maochten.

» Wahlen Sie ggf. die Gruppe.

Folgende Zugriffsrechte konnen Sie ver geben:

L esen: nur Lesen erlaubt (Liste der Empfanger
kann nur angesehen und exportiert
werden)

Benutzen: Benutzung erlaubt (Empfanger kdnnen

zum V ersenden ausgewahlt werden).
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Hinzuflgen: Hinzufligen von neuen Enpfangern ist

erlaubt
Andern: Andern von Eintragen ist erlaubt
L 6schen: L 6schen von Eintragen erlaubt

Berechtigung Andern der Zugriffsrechte und L 6schen
des Telefonbuchsist erlaubt.

Wenn Sie Zugriffsrechte vergeben, wird empfohlen, das
Zugriffsrecht ,,Lesen immer zu vergeben.

Wenn Sie fir ein Telefonbuch z.B. das Zugriffsrecht

» Benutzen® vergeben, das Recht ,, Lesen” dagegen nicht,
konnen die von Ihnen berechtigten Benutzer das
Telefonbuch nicht sehen. Sie sind aber berechtigt, die
Telefonbucheintréage zu benutzen.

Ein berechtigter comFAX-Benutzer kann in diesem Fall
beim Versenden eines Dokuments einen Benutzernamen
aus diesem Telefonbuch, das er nicht sieht, als Empfanger
eintragen. Die Telefonnummer des Empféngers wird dann
automatisch ermittelt.

Vergeben Sie die Zugriffsrechte und klicken Sie aufCK.

Wenn Sie einen anderen comFAX-Benutzer als Besitzer
des Telefonbuchs bestimmen mochten:

Klicken Sieim Fenster Tel ef onbuch Rechte auf
das Registerblatt Besi t zer.

Standardmaldig ist der Login-Name (im Normalfall Sie
selbst) als Besitzer eingetragen.

Wahlen Sie unter Nanme denjenigen aus, der die
Besitzerrechte an dem Telefonbuch haben soll.

Wenn Sie tUber K sichern, sehen Sie das Telefobuch
nicht mehr in Ihrer Liste, auRer Sie haben sich selbst Uber
eine Gruppe oder allgemein Zugrifferechtigung vergeben.

Version 3.01
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Telefonbuch l6schen

Telefonblcher, die IThnen gehdren und solche, auf die Sie
das Zugriffsrecht Ber echti gung haben, kbnnen Sie
|6schen.

So l6schen Sie ein Telefonbuch:

Wahlen Sieim Fenster Tel ef onbuch auswéahl en
das Telefonbuch, das Sie |6schen mdchten und klicken Sie
auf die Schaltflache Loschen.

Sie werden nochmals gefragt, ob Sie das Telefonbuch
wirklich |6schen mochten.

Wenn Sie mit Ja antworten, |6schen Sie das Telefonbuch
unwiederbringlich !

Wenn Sie keine Berechtigung haben, oder wenn das
Telefonbuch nicht IThnen gehdrt, wird es nicht geldscht.
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Empféangergruppen einrichten

Sie méchten Ofter Faxe an eine bestimmte Gruppe von
Empféangern verschicken. Diese Gruppe kdnnen Sie aus den
Telefonbuch-Empfangern zusammestellen.

Wenn Sie beim Versenden eines Faxes eine
Empféangergruppe angeben, wird das Fax an alle Mitglieder
dieser Gruppe gesendet.

So 6ffnen Siedie Liste der Empféangergruppen

Klicken Sieim Unterment von St ammdat en  auf:
Enpf &nger gr uppen.

Es 6ffnet sich das Fenster Enpf anger gr uppe
auswahl en:

Empfangergruppe auswahlen [ x| |

— Muogliche Ermpfanger =
Gruppen-lD | Kommentar Besitzer Gruppe ] & chliefen
eva_2 K.ormmentar wolf _—
qruppe comfas anybody
haiz Hauzanschiuesss—andy R Meu |
kejo.rund ..
nZ n2z walf Lgzchen
n3 tr wilf test
naq wanlf Suchen
niEL _I —_
plz
zdfgh gdf walf
te_st_uli wolf ;I

Hier sind alle Empfangergruppen aufgelistet, auf die Sie
Zugriff haben:

* |hreeigenen privaten Empféngergruppen

*  Empféangergruppenander er Benutzer, deren Benutzung
erlaubt ist.

Jeder Benutzer kann fUr jede seiner Empfangergruppen
Zugriffsrechtevergeben.
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B-13



Stammdaten und Einstellungen

Sie kbnnenneue private Empfangergruppen anlegengiehe
» Empfangergruppe definieren*, Empfangergruppen-
Rechte).

Private Empfangergruppen und solche, auf die Sie den
entsprechenden Zugriff haben, konnen Siéndern (siehe
» Empfangergruppe &ndern*) undoschen (siehe

» Empfangergruppe l6schen).

Wie Siein vielen Empfangergruppen einen Eintrag suchen,
finden Sie unter ,Empféngergruppen-Eintrag suchen®.

Empfanger gruppe Um Faxe an mehrere Empfanger gleichzeitig versenden zu
definieren konnen, definieren Sie Empfangegruppen.

So definieren Sie eine neue Empfanger gruppe:

Offnen Sie Uber das Menii St anmdat en -

Enpf &nger gr uppen das Fenster

Enpf anger gr uppe auswahl en.

» Offnen Sie Uiber die SchaltflacheNeu das Fenster

Enpf anger gr uppe:
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Empfangergruppe E |
M ame ISkupineﬂ ]S
Bezeichnung ISvetDvi umelci Bhbrecher

Bechte
— Empfanger in Gruppe
T elefonbuch: Czechia
o .. Thuch-1D Tele-ID
— Muogliche Empfanger : _ :
Czechia klizna
Czechia kahout
Tele-ID Eommentar ﬂ Coschia lomdera
Damel Damel Bezde +42 7 Czechia monikova
Honza Jan Mraka +12 A Czechia nesvadba
Ivan Ivan Lackox Czechia ryba
Jana Jana Mowack Czechia seifert
Jarka Javoslava Kc Czechia skvorecky
Tituska Titka Usbanc  +42 3 Fassia Andrej
Lenka Lenka Filipc Fawssia Dina
Martin Martin Step: Fussia Olgza
Martina Martina Ber Fossia Fiotr
Milos Milos Palads Zkladatele Antomn
Monika Monika Mlax Zkladatele Eednch
FPavla Pavlina Pod Skladatels Leos
Pavlina Pavlina Enp Skladatele Pjotr _
Petr Petr Mowal Skladatele Barha
Petra Petra Hesva
Vaclaw Vaclaw Ens il
4 I I 2
ﬂinzufi.jgenl Entfernen |

» Tragen Sieim Feld Name den Namen der neuen Gruppe
ein (hochstens 10 Zeichen, keine Leer- und keine
Sonderzeichen).

» Tragen Sieim Feld Bezei chnung eine eindeutige
Bezeichnung fur die neuen Gruppe ein (hdchstens 30
Zeichen, keine Leer- und keine Sonderzeichen).

= Nachdem Sie auf eine Schaltfl&che oder in ein andees
Feld geklickt haben, konnen Sie Name und Bezeialung
nicht mehr &ndern !

» Wahlen Sie die Empfanger, die der neuen Gruppe
angehoren sollen (siehe ,, Empfangergruppe &ndern*) und
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Empfangergruppen-
Eintrag suchen

Empféangergruppe
andern

vergeben Sie die Zugriffsrechte (siehe ,, Empfanger
gruppen-Rechte*).

Speichern Sie die neue Gruppe Uber die SchaltflacheCK.

So suchen Sie einen Empfanger gruppen-Eintrag:

Klicken Sieim Fenster Enpf anger gr uppe
auswahl en auf die Schaltflache Suchen .

Es 6ffnet sich ein Eingabefenster:

Geben Sie einen Suchbegriff ein und klicken Sie auf:
Suchen.

Der erste Eintrag, der den Suchbegriff enthalt, wird
markiert. Wenn Sie erneut auf Suchen klicken, wird der
néchste Eintrag markiert, der den Suchbegriff enthalt, etc.

Eine neu definierte oder eine bereits bestehende
Empféngergruppe, auf die Sie die entsprechenden
Zugriffsrechte haben, kbnnen Sie @ndern.

So dndern Sie eine Empfanger gruppe:

Offnen Sie Uiber das Menil St amdat en -

Enpf anger gr uppen  das Fenster
Enpf &nger gr uppe auswahl en.

Markieren Sie die Empfangergruppe, die Sie &ndern
mochten und klicken Sie auf die SchaltflacheCK.

Es 6ffnet sich das Fenster Enpf anger gr uppe (siehe
vorhergehende Seite)

Sie kénnen Empfanger aus der Gruppedschen und neue
hinzuftigen.

So fligen Sie einen Empféangerhinzu:

» Wahlen Sie neben Tel ef onbuch aus dem Pull-Down-

Menu das Telefonbuch, in dem die Empfanger stehen, die
Sie der Gruppe hinzuftigen mochten.

Markieren Siein der Liste der ,, moglichen Empfénger*
einen Empfanger, der der Gruppe angehoren soll und
klicken Sie auf die Schaltflache H nzuf Ggen.

Der Empféanger steht in der Liste unter Enpf anger i n
Q uppe.
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Auf diese Weise kbnnen Sie eine Gruppe von Empfangern
aus verschiedenen Telefonbiichern zusammenstellen.

So entfernen Sie einen Empfanger.

Markieren Siein der Liste Enpf anger i n G uppe
den Empfanger, der aus der Gruppe gel 6scht werden soll
und klicken Sie auf die SchaltflacheEnt f er nen.

Achten Sie darauf, dal3 in einer Empféangergruppe entweder
nur Fax- oder nur Telexempfénger sind !

FUr eine private Empféangergruppe oder fur eine, fur die Sie
die entsprechende Berechtigung besitzen, kénnen Sie
Zugriffsrechte (nur Lesen, Andern, Benutzung erlaubt, etc.)
fur alle Benutzer oder fr eine Gruppe vergeben.

So vergeben Sie Zugriffsrechte:

Offnen Sie Uber St armdat en - Enpf anger gr uppe
das Fenster Enpf anger gr uppe auswahl en

Offnen Sie Uber die Schaltflache K die
Empfangergruppe, fir die Sie Rechte vergeben mdchten
und klicken Sie auf die SchaltflacheRecht e

Es 6ffnet sich das Fenster Enpf anger gr uppe
Recht e:
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Empfangergruppe Rechte Ed |
Allgemein I Gruppe | Besitzer |

M ame; I j

— Bezitzemrechte

v ‘Lesen

[ Berutzen
¥ Hinzufligen
[V Andem

¥ Ligschen

[¥ Berechtigung

ok, Abbrechen |

» Wéhlen Sie, ob Sie die Empféangergruppe allgemein
(Registerblatt Al | genei n ) oder nur einer bestimmten
Gruppe (Registerblatt G uppe ) zur Verfligung stellen
maochten.

» Wahlen Sie Sie ggf. die Gruppe

Folgende Zugriffsrechte kénnen Sie ver geben:

L esen: nur Lesen erlaubt (Liste der Empfanger
der Gruppe kann nur angesehen und
exportiert werden)

Benutzen: Benutzung erlaubt (Gruppe kann zum
V ersenden ausgewahlt werden).

Hinzufligen:  Hinzufigen von neuen Empféngern ist
erlaubt.

Andern: keine Funktion
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L 6schen: L 6schen von Eintragen ist erlaubt

Berechtigung Andern der Zugriffsrechte und L 6schen
der Empféangergruppe ist erlaubt.

Wenn Sie Zugriffsrechte vergeben, wird empfohlen, das
Zugriffsrecht ,, Lesen* immer zu vergeben.

Wenn Sie fur eine Empfangergruppe z.B. das Zugriffecht
» Benutzen® vergeben, das Recht ,, Lesen* dagegen nicht,
konnen die von Ihnen berechtigten Benutzer die
Empféngergruppe nicht sehen. Sie sind aber berechtigt, sie
zu benutzen.

Ein berechtigter comFA X-Benutzer kann in diesem Fall
beim Versenden eines Dokuments den Namen dieser
Empfangergruppe eintragen. Die Telefonummern der
Empfanger dieser Gruppe werden dann automatisch
ermittelt.

Vergeben Sie die Zugriffsrechte und klicken Sie aufCK.

Wenn Sie einen anderen comFAX-Benutzer als Besitzer
der Empfanger gruppe bestimmen mdochten:

Klicken Sieim Fenster Enpf dnger gr uppe Rechte
auf das Registerblatt Besi t zer .

Standardmaldig ist der Login-Name (im Normalfall Sie
selbst) als Besitzer eingetragen.

Wahlen Sie unter Nanme denjenigen aus, der die
Besitzerrechte an der Empfangergruppe haben soll.

Wenn Sie Giber K sichern, sehen Sie die Empfanger
gruppe nicht mehr in Ihrer Liste, aul3er Sie haben sich
selbst Uber eine Gruppe oder allgemein Zugrifts
berechtigung vergeben.

Eine Empfangergruppe, die lhnen gehdrt oder eine, auf die
Sie das Zugriffsrecht Ber echti gung haben, kénnen
Sie [6schen.

So loschen Sie eine Empfanger gruppe:

Version 3.01
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» Wéhlen Sieim Fenster Enpf &nger gr uppe
auswahl en die Empfangergruppe, die Sie ldschen
mochten und klicken Sie auf die SchaltflacheL6schen.

Sie werden nochmals gefragt, ob Sie die Empfanggruppe
wirklich |6schen méchten.

= Wenn Sie mit Ja antworten, |0schen Sie die Empfanger
gruppe unwiederbringlich !

Wenn Sie keine Berechtigung haben, oder wenn die
Empféangergruppe nicht Thnen gehdort, wird sie nicht
geloscht.
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Ubrige Stammdaten einrichten

Im Folgenden wird beschrieben, wie Sie

* Briefpapier definieren, das Ihren Faxen hinterlegt
werden sol|

* einenVertreter bestimmen
* Standard-Drucker und -Scanner festlegen

* diePrioritat fur das Versenden |hrer Faxe einstellen

Briefpapier Uber den Menlpunkt St ammdat en - Bri ef papi er
konnen Sie bis zu 10 verschiedene Briefpapierbogen
(Firmenlogo, etc.) definieren, mit denen Sie ein Fax
hinterlegen. Diese Briefpapierbdgen sind comFA X -
Schreibtischdokumente, auf die Sie Zugriff haben missen.

Ein Dokument aus einer Windows-Anwendung nach
comFAX/Win zu schicken (,,anlegen®) oder zu versenden,
ist auf elektronischem Wege dasselbe, wie ein Dokument
auszudrucken. Wie beim Druck auf Papier kdnnen Sie den
Papierschacht wahlen. Wenn Sie in der Druckeinstellung
desDruckers FAX Bitmap Driver ener Windows-
Anwendung ,, Paper 1* wéahlen, wird Briefpapier 1
hinterlegt, sofern Sie es definiert haben.

So erstellen Sie einen Briefpapierbogen

» Erstellen Sie z.B. in einem Textverarbeitungsrogramm
einen Briefpapierbogen und Ubergeben Sieihn
comFAX/Win @iehe Teil D, Kapitel 3, ,,Dokumente
erstellen* unter ,, Dokument anlegen®).

» Legen Sie diesen Briefbogen als Schreibtischdokument
(Al'l e oder Al genei ne ) ab. (Siehe Tell D, Kapitel 2,
» Dokumente organisieren®, unter , Dokument duplizieren®
»Allgemeines Dokument*).

So definieren Sie einen Briefpapierbogen

» Offnen Sie Uber das Menii St anmdat en -
Bri ef papi er dasFenster Bri ef papi er .
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Briefpapier

Standard 1]

Briefpapier 1 0

Briefpapier 2 226 Test document 93

Briefpapier 3 M

Briefpapier 4 177 Test zenies 252

Briefpapier B o

Briefpapier & 100 Test document 77 S ikl

Briefpapier £ ] dokumente:

Briefpapier 8 1] o Al

Briefpapier 9 q ™ allgemeine
Wahlen Sie Uber eine der beiden Schaltflachen , Alle" oder
»Allgemeine* Schreibtischdokumente, je nactlem, wo Sie
den Briefpapierbogen abgelegt haben.
Klicken Sie auf die Schaltflache eines Schachtes
Bri ef papi er x (1-9).
Es 6ffnet sich das Fenster Schr ei bt i sch-
Dokurrent e .
Waéhlen Sie den zuvor erstellten Briefpapierbogen aus und
klicken Sie auf die Schaltflache CK.
Der Briefpapierbogen wird in Schachtx eingetragen.
Schliel3en Sie das Fenster Bri ef papi er Uber die
Schaltflache CK.
Wenn Sie die Definition eines Briefpapier bogens
r ickgangig machen mochten:
Klicken Sie auf die Schaltflache des Schachtes, fur den Sie
die Briefpapier-Definition rtickgangig machen mochten.
Es 6ffnet sich das Fenster Schr ei bt i sch-
Dokunent e .
Klicken Sie auf die SchaltflacheKei n Papi er .
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In Schacht x wird O eingetragen.

Vertreter Uber den Menlpunkt St ammdat en - Vertreter
konnen Sie einen Vertreter eintragen, an den diean Sie
gesendeten Faxe geschickt werden. Sie kdnnen einstellen,
ob Sie eine Kopie erhalten méchten.

So tragen Sieeinen Vertreter ein:

» Offnen Sie Uber das Menii St amdat en -
Vertreter dasFenster Vertreter :

Yertreter Ed |

— mogliche Wertreter
[T Eopie behalten OF.
[F.ein Yertreter ausgewahlt] .-'-‘-.I::I:urec:henl
—Wertreter
UserID Kommentar SENVeEr :I :
2ap SAP Gateway Uszer cmt-aix
sLpport Bktueller Supporter cmt-aix
uli Ulnich Gunther crt-aix
uriples crnt-aix _I
Lk, e Ealbl ct-ai
vorlagen fiur allg. Dokurmente crnt-aix
wanlf Ewva'wolf cmt-als
W00 Oir. Wolfgang Socher crt-aix
comfax comF&: Benutzer auf &lp cmt-alpha ll

» Wahlen Sie aus der Liste der comFA X-Benutzer einen
V ertreter aus.

» Aktivieren Sie ggf. die FunktionKopi e und schlief3en
Sie das Fenster tber CK.

Wenn Sie nicht mehr vertreten werden mochten :
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» Klicken Sieim Fenster Vertreter inder Vertreter-
Auswahlliste den Eintrag Kei n Vertreter aus -
gewahl t an und schlief3en Sie das Fenster tber CK.

Drucker In den Stammdaten konnen Sie einen der vom comFA X -
Administrator konfigurierten Drucker als Standard-Drucker

definieren.

Dieser Drucker wird IThnen bei Dokument und Journal
drucken standardmal3ig angeboten.

Ein Standard-Druckermuf? definiert sein, wenn Sie den
automatischen Ausdruck von Dokumenten eingestellt haben
(siehe Kapitel 2, , Einstellungen®, ,, comFAX-
Einstellungen® unter ,, Aktionen des Servers®).

So definieren Sie einen Standard-Drucker:

» Klicken Sieim Untermenii von St ammdat en  auf:

Dr ucker .

Es offnet sich das Fenster Dr ucker :

Drucker |
— Druckbereich
aF.
ahbbrechen
hp-tetz e _

— Maogliche Drucker

Printer-1D

Kommentar LI

qzodt
gzodt?
_ qzodts

: netz
hp3ps

hpllfazt

hpllodt

HF Il am odt via gz

HF Il am odt via gz doppels _I
HP Il arn odt via gs cornpress
HF im Metz PCL Format

PS an der cmt-inz

hpll fazt wia rzh

_hpll[piamn:u:lt]_ o ;I

» Markieren Sie den Drucker, der als Standard-Drucker
definiert werden soll und klicken Sie auf die Schatache

XK

B-24

comFAX/Win



Kapitel 1 Stammdaten (\%

Scanner auswahl

In den Stammdaten wéhlen Sie das Faxgerat aus, Uber das
Sie standardméldig V orlagen einscannen mochten.

So stellen Sie ein Faxger at als Standar d-Scannerein:

Klicken Sieim Unterment von St ammdat en  auf:
Scanner.

Es 6ffnet sich das Fenster Scanner :

Scanner-1D |
— Auflazung
™ nomal(100dpi| % fein(200dpi] ™ Halbton
zfar_n2l gbbrechenl

— Mogliche Scanner

Scanner-ID Kommentar

k.2in Scanner ausiewéhlt

Waéhlen Siedie Auflésung Nor mal , Fein  bzw.
Hal bt on .

Je nachdem, welche Aufldsung Sie gewahlt haben, werden
Ihnen die Faxgerate angeboten, die diese Aufldsung
unterstutzen.

Wenn die Auswahlliste bei jeder Auflésung leer ist...

...ist entweder kein Faxgerat mit Scanfunktion vorhanden
oder IThr comFAX-Administrator hat die Scanfunktion in
der Geratedefinition nicht aktiviert.

Wenden Sie sich an lhren comFA X-Administrator.

Waéhlen Sie lhr Standard-Faxgerat und schlief3en Sie das
Fenster Gber CK.

Version 3.01
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Prioritat Uber den Menlpunkt St ammdat en - Priorit at
kodnnen Sie die Prioritdt modifizieren, mit der Ihre Faxe
versendet werden. Der comFAX-Administrator hat |hnen
eine maximale Prioritat zugewiesen. Sie kdnnen eine
niedrigere Prioritét einstellen, wenn Sie Faxe versenden
mdchten, die nicht so eilig sind. Das Ihnen zugewiesene
Prioritétsmaximum kdnnen Sie nicht Uberschreiten.

So andern Siedie Prioritat:

» Offnen Sie Uber St ammdaten - Prioritéat das
Fenster Prioritat :

Default-Prioritat Ed |

— Prioritat
Ok

||'I on =
Abbrechen
Rl _1*]

» Geben Sie eine niedrigere Prioritat ein und schlief3en Sie
das Fenster Uber OK.
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2. Einstellungen

Uber das Menii St ammdat en  konnen Sie Eirstellungen
machen, diecomFAX betreffen, wie z.B. einen anderen
Benutzer oder Serveraktionen einstellen.

Sie haben die M oglichkeit, ThreeomFAX/Win-Ober flache
zu gestalten (eigene Toolbars definieren, Schrift- und
Fenstergrol3e der Listenfenster einstellen, etc.).

comFAX-Einstellungen

comFAX/Win-
Einstellungen

comFAX-Einstellungen betreffen die Standard-Einstellung
descontFAX- Benut zer s beim Login; ebenso Aktionen
wie automatischer Ausdruck von Empfangs- oder
Sendedokumenten, etc. . Wenn Sie in einer anderen
Windowsanwendung arbeiten, kbnnen Sie sich z.B. die
Ankunft neuer Faxe anzeigen lassen.

Im Fenster conFAX/ Wn- Ei nstel | ungen  kénnen
Sie verschiedene Einstellungen machen.

So 6ffnen Sie das Fenster conFAX/ W n-
Ei nst el | ungen:

Klicken Sieim Unterment von St anndat en  auf
Ei nstel | ungen.

Version 3.01
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Benutzer-L oginund
Datenserver ALPHA

comFAX . Win - Einztellungen Ed |

— Benutzer-Login

ok
|-||:|:|mfa:-: —
Ahbbrechen
— Datenzerver ALPHA
In:mt-ai:-:
— Sprache

Deutzch, CMEW 326 HLP CMFW S0, 7

— Anzeige

¥ Meue Eingangsdokumente
W Meue Schreibtizchdokumente
¥ Fehlerhafte Ausgangzdokumente

& Momal O GroR

|'Qialnggri:il?|en

Normalerweise steht im Fenster conFAX/ W N-

Ei nstel | ungen Ihr Benutzername. Wenn Sie hier
einen anderen comFA X -Benutzer eintragen und
comFAX/Win neu starten, haben Sie Zugriff auf dessen
Dokumente, sofern Sie sein Pal3wort kennen. Faxe, die Sie
verschicken, werden im Ausgang dieses Benutzers
eingetragen. Sie erhalten die Eingangdokumente desim
Fenster conFAX/ WN-Ei n st el | ungen

eingetragenen Benutzers.

So greifenSie auf die Dokumente eines anderen
Benutzerszu:

Geben Sie unter Benut zer - Logi n  den Namen des
Benutzers an, den der Administrator im Administrater
programm vergeben hat.

Geben Sie unter Dat enserver ALPHA den
Hostnamen des ALPHA-Servers an, der fur den Benutzer
im Administratorprogramm eingtragen ist.
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Anzeigevon
Dokumenten

Einstellungen
speichern

Aktionen des Servers

Wenn Sie sich in einer anderen Windowsanwendung
befinden, kdnnen Sie einstellen, dal’ ein M eldundenster
erscheint, wenn Faxe neu eingetroffen sind oder fehlerhaft
versendet wurden.

So stellen Sie die Anzeige von Dokumenten ein:

Offnen Sie Uiber das Menii St anmdat en -

Ei nstel l ungen dasFenster conFAX/ Wn -
Ei nstel | ungen.

Aktivieren Sie die Funktionen Neue
Ei ngangsdokunent e und/ oder Neue

Schrei bti schdokunente und/ oder
Fehl er haf t e Ausgangsdokunent e.

Damit dieser Status in einer anderen Windowsawendung
gemeldet werden kann, muf3 der comFAX/Win-Client
gestartet sein.

Damit die Anderungen wirksam werden:
Schlief3en Sie das Fenster tber CK.

Beenden Sie comFAX/Win und starten Sie das Programm
erneut.

Im Fenster Akt 1 onen konnen Sie einstellen, ob Sie
beim Eintreffen neuer Dokumente, nach dem Versand von
Dokumenten sowie beim Auftreten von Fehlern

* (ber Mail benachrichtigt werden

* Uber Ihre Telefonanlage mittelsSSprachsignal
verstandigt werden

* Uber Ihre Telefonanlage mitteld_ichtsignal verstandigt
werden

Ferner kénnen Sie einstellen, ob ein Dokument autmati sch
nach Eintreffen, nach dem Versand oder bel einem Fehler
ausgedruckt werden soll. Als Drucker wird der
Standarddrucker verwendet, den Sie in den Stammdaten
eingestellt haben.

Version 3.01
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Um per Licht- oder Sprachsignal verstandigt werden zu
konnen, mussen Sie naturlich die entsprechende
Telefonanlage besitzen und IThr comFA X -Administtar
mul3 die entsprechenden Einstellungen gemacht haben.

Damit Sie Uber Mail verstandigt werden kénnen, muf3 Ihr
Mailsystem ordnungsgemaf’ konfiguriert sein und Ihre
Mailadresse vom comFAX-Administrator im
Administratorprogramm eingetragen sein.

So stellen Sie Aktionen ein:

» Klicken Sieim Untermenil von St ammdat en  auf:
Akt i onen.

Es offnet sich das Fenster Akt i onen:

Aktionen des Servers Ed |

bail zenden  Drucken Lichtzignal  Tonsignal

bei Eingang r r r r
hach dem Senden ' I I r
bei Fehlern r r r r

gl:ul:urechenl

» Machen Sie die gewiinschten Einstellungen, indem Siein
die Felder klicken, die Sie aktivieren mochten.

» Klicken Sie auf OK.
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comFA X-Oberflache definieren

ComFAX/Win-
Einstellungen

Sprache der comFAX-
Fenster

Dialoggr63en

Um die comFA X-Oberflache nach Ihren Vorstellungen zu
gestalten, haben Sie folgende Einstellungs-M 6glichkeiten:

* Spracheder comFAX-Fenster
* Dialoggrof3eder Listenfenster
* Schriftart und Schriftgrad in derListenfenstern

* dieToolbarswegschalten oder nach Ihren Wiinschen zu
andern und ggf. neue Toolbars definieren.

* Statuszeilezu- oder wegschalten

Im Fenster conFAX/ Wn- Ei nstel | ungen  kénnen
Sie verschiedene Einstellungen machen.

So offnen Sie das Fenster comFAX/Win - Einstellungen:

Klicken Sieim Untermenil von St ammdat en  auf
Ei nst el | ungen.

Zu Fenster conFAX/ Wn- Ei nstel  ungen siehe
oben unter ,comFAX-Einstellungen®.

Standardmaldig ist als Sprache in comFAX/WIN , deutsch*
eingestellt. Sie kdnnen jedoch auch englisch oder
franzosisch einstellen.

So andern Siedie Sprachein den comFAX/Win -
Fenstern:

» Wahlen Sie im Pull-Down-Ment stattDeut sch;

Engl i sch oder Franzdsi sch .

Sie kdnnen sich die Fenster Ei ngangsdokunent e,
Schrei bti schdokunente undAusgangs -
dokument e in normaler Grof3e, oder, wenn Sie viele
Dokumente besitzen, grofRer darstellen lassen.

So stellen Sie die Dialoggr 6i3e ein:

Klicken Sieunter D al oggr 63en Normal  bzw.
G o3 an.

Version 3.01
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Einstellungen Damit die Anderungen wirksam werden
speichern : . ..
» Schliel3en Sie das Fenster Uber CK.

Listen-Font Far alle Listen in comFAX/Win (Eingangs-, Schreibtisch-

Einstellungen und Ausgangsdokumente, Empfangéisten,
Telefonbuchlisten, etc.) konnen Sie Schriftart, Schriftgrofde
und Schriftschnitt einstellen.

So stellen Siedie Schriftart fur Listen-Fontsein

» Offnen Sie Uber das Menii St ammdat en - Li st en-
Font Einstellungen dasFenster Schriftart:

Schnftart K E3
Schriftart: S chriftzchnitt: arad:
chriftar Schriftzchni Gra - I
Times Mew Boman Standard a
Times MNew Homan m - Abbrechen |
T Wide Latin KoLz g
T wingdings Fett 10
T WP Arabic Sihafa Fett Kursiy 11
M WP ArabicScript Sihaf__ 12
1 WP EoxDrawing ll 14
T WP Cyrillcé, ~| 15 =]
— bMuszter
LaFbY¥vZz
Schrift;
Wwiesztern j

» Machen Sie die gewtinschten Einstellungen und schlief3en
Sie das Fenster Uber die SchaltflacheCK.

Die Einstellungen sind sofort wirksam.
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& Die Einstellungen werden beim Beenden von
comFAX/Win an dem Arbeitsplatz gespeichert, an dem Sie
gerade sind, nicht unter IThrem Login !

Toolbar-Optionen Uber die Toolbar-Optionen kdnnen Sie folgende
Einstellungen vornehmen.

* Allow user-configuration: Schaltflachen kénnen
verschoben oder aus einer Toolbar entfernt werden.

* Allow docking and undocking: Toolbars kénnen
verschoben werden

Standardmaldig sind beide Optionen aktiviert.

So andern Sie die Toolbar-Optionen

» Offnen Sie Uber das Menii Ansi cht - Tool bar -
ot i onen das Fenster Tool bar - Qot i ons:

T oolbar Options Ed |

Available Options: 1] 4
[ Allow uzer configuration
W Allow undocking and docking Cancel

Check or uncheck to enable or dizable a toolbar option.

» Aktivieren Sie durch Klicken die gewtinschten
Einstellungen.

Eine Einstellung ist aktiviert, wenn sich in dem Késtchen
ein Hackchen befindet.

» Schlief3en Sie das Fenster wieder Uber OK.

& Die Anderungen werden beim Beenden von comFAX/Win
nicht gespeichert !
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Toolbar andern

Alle Funktionen, die Sie in den Menus finden, sind auch als
Schaltflachen vorhanden.

Sie haben die M 6glichkeit, die Paletten-und die Standard-
Toolbar nach Ihren Winschen zu gestalten, z.B.
Schaltflachen hinzufligen oder wegnehmen. Sie kdnnen
auch eine neue Toolbar erstellen und diese mit
Schaltflachen fillen, die Sie haufig bendtigen.

Die Einstellungen werden mit dem Beenden von
comFAX/Win an dem Arbeitsplatz, an dem Sie gerade sind,
gespeichert, nicht unter lhrem Login !

So fuigen Sie eine Schaltflacheeiner Toolbar hinzu:

Klicken Sie im Unterment vonAnsi cht  auf:
Tool baritem ei nf lgen .

Es offnet sich das Fenster | nsert Tool bar |Item

Inzert Toolbar Item Ed |
DYCIE <| | Desciption Close
Iﬂ Meuess Dokument
MHew
— Choose a categary, then click on an item to
}H TEE (1= desCTipton, 1nesit the e oy dragging 7]
to the boolbar. Mate that an item can exist only
|jll ance an a given boolbar.
ﬁ At any time, items can be maoved ar remaved
frorm a toalbar by dragging with the right mouze
% button. T o remove an itern zimply drag it off the
toolbar.
]

» Wahlen Sieim Fenster | nsert Tool bar Item den

Mentpunkt, unter dem die Funktion zu finden ist.

Die entsprechenden Schaltflachen werden angezeigt. Wenn
Sie eine Schaltflache markieren, wird deren Funktion rechts
daneben erklart.
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Ziehen Sie die Schaltflache, die Sie einfligen méchten an
die Stelle in der Toolbar, an die Sie sie plazieren mochten.

Sie kénnen eine Schaltfl&chenicht doppelt in eine Toolbar
einflgen.

So ver schieben Sie eine Schaltflachein einer Toolbar

Klicken Sie mit derrechten Maustaste auf die Schaltflache
und ziehen Sie sie an eine andere Stelle.

So entfernen Sie eine Schaltflache aus einer Toolbar

Klicken Sie mit derrechten Maustaste auf die Schaltflache
und ziehen Sie sie aus der Toolbar.

So erstellen Sie eine neue Toolbar:

Klicken Sieim Untermenii von Ansi cht  auf:
Tool bar neu oder Tool baritem ei nf tigen.

Klicken Sie auf die Schaltflache New.

Geben Sie den Namen der neuen Toolbar ein und klicken
Sieauf CK.

Sie erhalten eine neues Toolbar-Fenster, das Sie mit
Schaltflachen fiullen kdnnen. Sie kénnen das Fenster an
eine beliebige Stelle schieben.

So fligen Sie ein Toolbar-Fenster als vertikale oder
horizontale Leiste ein:

Machen Sie einen Doppelklick in die Titelzeile des
Toolbar-Fensters.

So plazieren Sie eine vertikale oder horizontale Toolbar
als Fenster an einer anderen Stelle:

Klicken Sie neben eine Schaltflache in der Toolbar und
ziehen Sie sie in den Anzeigenbereich.

Version 3.01
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Statuszeile Standardmaldig wird die Statuszeile mit der Cursor-Position
(x- und y-Wert) im Dokumetenfenster angezeigt.

So schalten Sie die Statuszeile weg:

» Klicken Sieim Untermenil von Ansi cht  auf:
St atuszeil e .
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3. Meldungen einsehen

Uber das Rote Brett kénnen Sie sich Meldungen tiber
Stérungen in comFA X/Winansehen.

Das Rote Brett wird automatisch aufgeblendet, wenn eine
Stérung auftritt.

So 6ffnen Sie das Rote Brett

» Klicken Sieim Untermeni vorSt ammdat en  auf:
Rotes Brett
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TEIL C

FAXDOKUMENTE EMPFANGEN
UND VERSENDEN

Dokumente, die Sie erhalten, werden in comFAX/Win
als neue Eingangsdokumente, solche, die Sie versen-
den, als Kopien im Ausgang abgelegt. Wenn Sie ein
Eingangs- oder Ausgangsdokument verandern
mochten, missen Sie es als Kopie auf den
Schreibtisch legen.

Eingangs- Schreibtisch- und Ausgangsdokumente
kdnnen Sie an andere Benutzer weiterleiten.

Inhalt
1. Fax empfangen 3
Eingangsdokumente 3
2. Fax versenden 9
Ausgangsdokumente 9
Dokument aus comFAX/Win senden 14
Dokument aus einer Anwendung senden 20
Sendeauftrag stornieren und neustarten 22
Sendeinformationen 24

3. Dokument weiterleiten 29
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1. Fax empfangen

Wenn Sie ein Fax erhalten, ist die Schaltflache fir neu
eingegangene Eingangsfaxe rechts in der Toolbar
farbig. Im Untermenid vookumente ist neben
Eingangsdokumente - Neue ein Hackchen.

Wenn Sie die automatische Anzeige neuer Eingangs-
dokumente eingestellt haben, erhalten Sie eine Nach-
richt, wenn Sie gerade in einer anderen Windows-
Anwendung arbeiten ( siehe Teil B, Kapitel 2,
,Einstellungen“ ,comFAX-Einstellungen®, unter
~Anzeige von Dokumenten®).

Eingangsdokumente haben Archivcharakter und
kdnnen nicht verandert werden.

Eingangsdokumente

Uber den Menupunkbokumente - Eingangs-
dokumente konnen Sie sich eine Listealler* bzw.
.heuer® Eingangsdokumente anzeigen lassen.

.,Neue® sind Faxe, die Sie erhalten haben, oder die an
Sie weitergeleitet wurden, die Sie aber noch nicht
angesehen haben. ,Alle” sind alle Faxe, die Sie
erhalten haben (einschliel3lich der Neuen).

Fenster So offnen Sie das Fenster Eingangsdokumente:
Eingangs- : o .

dokumente Klicken Sie im Unterment voDokumente auf
8ffnen Eingangsdokumente - Alle bzw. Neue.
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Eingangsdokumente E3

Buzgewahltes Daokument 0K |
Mr. 21407 —
Eingangztest Abbrechen |

U= | fel=ig] Loghuch Lozchen Wwieiterleiten
Ducken
Fax-ID Ahsender Diatum TThreeit Eommentar Selten M.
20189 49 2353 1510 050298 16:35:54 maler 1 wrolf
L 214007 pety - P 34293 070396 142605 ol

22441 wolf : PL35374 04.04 95 11:02:08 Chrstines Bild 1 wolf

22482 anybody : PL3581 0404 25 17:42:34 mit Textdater 1 wolf

23182 wolf : P,3e579 2604 95 16538534 Schnecke 1 wolf

23495 wolf' : P.Oaaas 03.0596 160028 Test Loghach 1 wolf

23499 wolf': P,Oaaas 03.0596 1603558 Emladunz AFC 1 wolf

23598 wolf - P.3&77T 070596 11:44:08 1 wolf

23956 wolf : P.O6769 170596 10:535:54 Eatzund Mas 1 wolf

25487 pit : P,.37385 03.07.96 10:54:47 Hununernplan 1 wolf

K i
Journaldruck, Al tualizieren Suchen Gelezen |

In der Auswahlliste sind alle bzw. nur die neuen
Eingangsdokumente aufgelistet.

Der Statuserledigt ganz rechts in der Liste
kennzeichnt alle Faxe, die fehlerfrei empfangen
wurden. Wenn hietJbertragungsfehler steht,
wurden z.B. nicht alle Seiten Utbertragen, oder die
Empfangsqualitat war so schlecht, dal® innerhalb einer
Seite Fehler aufgetreten sind.

Schriftgr6Re und Schriftart der Auswlaste stellen

Sie Uber die Listen-Font Einstellungen ein. ( Siehe Tell
B, Kapitel 2, ,Einstellungen” ,comFAX-Oberflache
definieren®, unter ,Listen-Font Einstellungen®).

Im Folgenden wird beschrieben, wie Sie fur ein
Eingangsfax datkogbuch ansehen und wie Sie den
Status ,Neu*” entfernen, ohne das Dokument vorher
zu 6ffnen.

Wie Sie ein Dokument weiterleiten, erfahren Sie in
Kapitel 3, ,Fax weiterleiten®. Wie Sie ein Dokument

C-4
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l6schen, ausdrucken und mehrere Dokumente verbin-
den, erfahren Sie in Teil D, Kapitel 2, ,Dokumente
organisieren®.

Logbuch ansehen Sie kénnen sich das Logbuch eines Eingangs-
dokuments ansehen. Es enthalt dedate
Informationen Uber den Empfangsvorgang, die
Absenderkennung, die Anzahl der Seiten, etc.

So offnen Sie das Logbuch eines Eingangs-
dokuments:

» Markieren Sie im Fenstdfingangsdokumente,
den Eintrag in der Liste und klicken Sie auf die

SchaltflacheLogbuch.
oder

» Offnen Sie das Dokument und klicken Sie im
Untermend vorBearbeiten auf: Logbuch
ansehen.

Es offnet sich das Fenstepgbuch:
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Logbuch

ton Feb 5 16:35:01 19396 warnix: Start Empfang

ton Feb 5 16:35:13 1996 varniyx: Abzenderkennung: 43 3353 1510
ton Feb 5716:35:43 1996 varnix: Seite 1, 9600 bps, 36 =, normal
ton Feb 5 16:35:53 1996 vanix: 1 Seite(n] empfangen, Dauer: 50 =
verteilt an ;o klaus@Ecmt-ais

verteilt an : heidif@cmt-ais

f o

Status ,Neu® Mit der SchaltflaicheGelesen im Fenster Eingangs-

entfernen dokumente, kdnnen Sie den Status ,Neu” bei neuen
Eingangsdokumenten entfernen, ohne das oder die
Dokumente vorher 6ffnen zu missen.

Wie Sie in einer Liste mehrere Dok_l_Jmente markieren,
erfahren Sie in Teil D, Kapitel 4, ,Anderungen im
Dokument” unter ,Mehrere Dokumente markieren®.

Wenn Sie neue Eingangsdokumente nicht 6ffnen
und ansehen moéchten:

» Markieren Sie im Fenster ,neue”
Eingangsdokumente die Eintrage in der Liste
und klicken Sie auf die Schaltflaclgelesen.

Die Dokumente werden aus der Listeuer
Eingangsdokumente entfernt. Sie sind in der Liste
aller Eingangsdokumente eingetragen.
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Eingangsdokument
offnen

Dokument
duplizieren

Wenn Sie in der Listaller Eingangdokumente neue
Dokumente markieren und auf die Schaltflache
Gelesen klicken, wird ebenfalls der Status ,Neu*
geléscht. Die Dokumente bleiben in der Liste.

So offnen Sie ein Eingangsdokument:

Markieren Sie den Eintrag in der Liste und klicken Sie
auf die Schaltflach®©K.

Das Dokument wird in das Dokumentenfenster
geladen.

Faxnummer und Kommentar stehen in der Titelzelle.

Wie Sie ein Dokument drehen, wenn Sie es verkehrt
herum erhalten haben, wie Sie zoomen und wie Sie in
dem Dokument blattern, erfahren Sie in Teil D,
Kapitel 1, ,Ansicht &ndern“ unter ,Seite drehen®,
,Zoom"“, ,Im Dokument blattern®.

Da Eingangsdokumente nicht verandert werden
kénnen, mussen Sie eine Kopie des Dokuments
erstellen, die Sie dann beliebig verandern kdnnen.
(Siehe Teil D, Kapitel 2, ,Dokumente organisieren®
unter ,Dokument duplizieren®).

Version 3.01

C-7



Faxdokumente empfangen und versenden

C-8 comFAX/Win



Kapitel 2 (@

2. Fax versenden

Schreibtischdokumente, die Sie versenden, werden in
comFAX/Win als Kopien im Ausgang eingetragen. Ein
Fax kénnen Sie entweder acemFAX/Win oder aus
einerWindowsanwendungversenden

Wenn der Sendevorgang noch nicht begonnen hat,
konnen Sie das Senden des Fasesnieren.

Wenn beim Versenden eines Dokuments eine Stérung
aufgetreten ist, kdnnen Sie es mit denselben
Einstellungen nochmals versendare(starten).

Ausgangsdokumente

Fenster Ausgangs-
dokumente 6ffnen

Uber den Menupunkbokumente - Ausgangs-
dokumente konnen Sie eine Liste ,aller bzw. ,mit
Fehlern“ versendeter Ausgangsdokumente offnen.
Mit Fehlern versendete Dokumente sind Faxe,
die beim Sendeversuch einen Fehlerstatus erhalten
haben und seitdem noch nicht getffnet worden sind.
Alle sind alle von Ihnen versendeten Faxe, auch
fehlerhafte und solche, die zu einem spateren
Zeitpunkt versendet werden.

Wenn ein Sendeversuch fehlerhaft verlaufen ist, ist im
Meni vorMit Fehlern ein Hackchen. Die
Schaltflache fur ,Fehlerhafte Ausgangsdokumente*
rechts in der Toolbar ist farbig.

Ausgangsdokumente haben wie Eingangsdokumente
Archivcharakter und kdnnen nicht verandert werden.

So offnen Sie das Fenster Ausgangsdokumente:

» Klicken Sie im Untermeniu voDokumente auf

Ausgangsdokumente - Alle bzw. Mit
Fehlern.

Version 3.01
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Auszgangsdokumente Ed

Auzgewahltes Dokument e |
Mr. 18184 —
K.atzen dbbrechen

Yerhirden Liogbwich Loschen W'eiterleiten
Ducken Details Starnieren M euztarten
Fax-ID Hame Dratam TThazeit Eommentar Seiten | Status ;I

17556 wolf D60596  14:4%:1. Test Loghuach 1 stormer
17557 vrolf Da0526  14:50:53 Test Logbuch 1 stormer
17589 wiolf 070526 11271 test kleine Seite e 1 storer
17591 wolf 070596 115700 DMicrosoft Word- 1 erledizt
17592 wolf 0705946 12132 Microsoft Word- 1 stormier
175593 wolf 070598 135385  Microsoft Word - 1 unbearh
17554 wolf 0705596  13:40:5 DMicrosoft Word- 1 Thertrs;
17536 wiolf 070526 15055 test 1 storer
17597 wolf 070598 15073  test 1 erledigt

24 .08 96 Elatzan 2 erledizt
<] |
Journaldrack Aktualizieren Suchen Gelezen

In der Auswahlliste sind die Ausgangsdokumente
aufgelistet.

Der Statuserledigt ganz rechts in der Liste
kennzeichnet alle Faxe, die fehlerfrei gesendet
wurden. Wenn hier eine Fehlermeldung steht, wurden
z.B. nicht alle Seiten Ubertragen, oder die Empfangs-
qualitat war so schlecht, dal3 innerhalb einer Seite
Fehler aufgetreten sind.

Wenn hierstorniert steht, wurde die Uber-
tragung des Faxes storniert ( siehe unten unter
.Sendeauftrag stornieren und neustarten®).

Schriftgr6Re und Schriftart der Auswlaste stellen

Sie Uber die Listen-Font Einstellungen ein. ( Siehe Tell
B, Kapitel 2, ,Einstellungen” ,comFAX-Oberflache
definieren®, unter ,Listen-Font Einstellungen®).

Im Folgenden wird beschrieben, wie Sie fur ein
Ausgangsfax dakogbuch ansehen und wie Sie den
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Logbuch ansehen

Status ,Fehlerhaft® entfernen, ohne das Dokument
vorher zu offnen.

Wie Sie ein Dokument weiterleiten, erfahren Sie in
Kapitel 3, ,Fax weiterleiten“. Wie Sie ein Dokument
[6schen, ausdrucken und mehrere Dokumente verbin-
den, erfahren Sie in Teil D, Kapitel 2, ,Dokumente
organisieren®.

Sie kénnen sich das Logbuch eines Ausgangs-
dokuments ansehen. Es enthalt die Empfanger-
kennung, gewiinschte Sesmkit, Ubertragungs-
protokoll, nach der Ubertragung die tatsachliche
Sendezeit, mdgliche Stérungen, etc.

So offnen Sie das Logbuch eines Dokuments:

Markieren Sie im FensteAusgangsdokumente,
den Eintrag in der Liste und klicken Sie auf die
SchaltflacheLogbuch.

oder

Offnen Sie das Dokument und klicken Sie im
Untermend vorBearbeiten auf: Logbuch
ansehen.

Es offnet sich das Fenstepgbuch:

Version 3.01
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Logbuch

Pricritat := 100% = 300

Jl

¥. 5,96 11:57:05 Dokument neu angelegt Faxld=36781 Benutzer=walf Host=cmt-aix .-’-'-.LF'H.-'l'-.-HDst=|:mt-ai:-J
7. 596 11:57.06 Seite erstellt Seite=1

7. 5.96 11:57.06 Dokumentenerstellung beendet

Tue May 7 171:57.07 1936 Sendeauftrag fur Schreibtizchdokument ;36781

gewiinzchte Sendezeit : Tue May 7 00:00:00 1336
friheste Sendezeit : Tue May ¥ 17:57:06 1336
Tue May 7 171:57:08 1996 Auszenden Liber Leitung : warix
Tue May 7 171:57:33 1936 warnix: Start Senden
Tue May 7 171:57:33 1936 varnix: Faxnummer; 456716-200
Tue kay 7 171:58:03 1336 warix: Empfangerkennung; +49 83 45616200
Tue May 7 171:58:09 1336 Auftrag in Ausfubrung, stormieren nicht moglich
Tue kay 7 171:58:09 1936 keine weiteren ‘wfahlverzuchel
Tue ay 7 11:53:48 1936 varix: Seite 1, 9600 bpz, 105 =, fein
Tue kay 7 171:53:58 1996 vanix: 1 Seiteln] gesendet, Dauer: 1171 ¢

o

Status , Fehlerhaft”
entfernen

Mit der SchaltflacheGelesen im Fenster
Ausgangsdokumente, kbnnen Sie den Status
.Fehlerhaft® bei Ausgangsdokumenten entfernen,
ohne das oder die Dokumente vorher 6ffnen zu
mussen.

Wie Sie in einer Liste mehrere Dokumente markieren,
erfahren Sie in Teil D, Kapitel 4, ,Anderungen im
Dokument” unter ,Mehrere Dokumente markieren®.

Wenn Sie fehlerhafte Ausgangsdokumente nicht
offnen und ansehen mochten:

Markieren Sie im Fenster fehlerhafte Ausgangs-
dokumente die Eintrage in der Liste und klicken Sie
auf die Schaltflach&elesen.

Die Dokumente werden aus der Ligehlerhafter
Ausgangsdokumente entfernt. Sie sind in der Liste
aller Ausgangsdokumente eingetragen.

C-12

comFAX/Win



Kapitel 2 Fax versenden (@

Ausgangs-
dokument 6ffnen

Wenn Sie in der Listaller Ausgangsdokumente
fehlerhafte Dokumente markieren und auf die
SchaltflacheGelesen klicken, wird ebenfalls der
Status ,Fehlerhaft* geldscht. Die Dokumente bleiben
in der Liste.

So 6ffnen Sie ein Ausgangsdokument:

Markieren Sie den Eintrag in der Liste und klicken Sie
auf die Schaltflach©K

Das Fax wird in das Dokumentenfenster geladen.
Faxnummer und Kommentar stehen in der Titelzelle.
Wie Sie zoomen und wie Sie in dem Dokument

blattern, erfahren Sie in Teil D, Kapitel 1, ,Ansicht
andern“ unter ,Zoom*, ,Im Dokument blattern®.

Dokument Da Ausgangsdokumente nicht verandert werden

duplizieren konnen, missen Sie eine Kopie des Dokuments
erstellen, die Sie dann beliebig verandern kdnnen.
(Siehe Teil D, Kapitel 2, ,Dokumente organisieren®
unter ,Dokument duplizieren®).
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Dokument aus comFAX/Win senden

Fenster Dokument

versenden

offnen

In comFAX kdnnen Sie nur Dokumente versenden, die
auf Ihrem Schreibtisch liegen. Wenn Sie ein Eingangs-
, Ausgangs-, bzw. allgemeines Schreibtischdokument
versenden mochten, missen Sie es zuerst duplizieren
(Siehe Teil D, Kapitel 2, ,Dokumente organisieren®,
~-Dokument duplizieren®).

Den Empfanger und dieSendezeitmissen Sie
angeben, bei anderen Einstellungen wie Anzahl der
Wahlwiederholungen, Auflésung, etc. kdnnen Sie die
Voreinstellung andern.

So offnen Sie das Fenster Dokument versenden:

» Offnen Sie das Fenst&chreibtisch-

dokumente .

» Markieren Sie den/ die Eintrag/ Eintrage in der Liste

und klicken Sie auf die Schaltflactg&enden.
oder

» Offnen Sie ein Schreibtischdokument und klicken Sie

im Untermen( vorDokument auf: Senden .

C-14
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Senden |
— Sendezeit oK I
" Momaltarf © Nachttarif Eatuml Zeit I
— Sendeauflozung Abbrechen
% wie gespeichert ™ normnal ™ fein Neu
— K.ommentar Wiederhalungen -
Icatharina.ps [ IEl
_?fndenptmnen o B ' Telks ko
* an Empfanger =
- P ™ Deckblatt
an Empfangergruppe I e
Telefonbuch: | Czechia j
— [aezpeicherte Empfanger
Tele-ID | Kommentar Tsl Phone | Inter.2
Honza Jan Mraka +42 516 7732984 0042 B16 Extern —
Jarozlava Foudeloy Q42 5 77 Ewtern
Jituzka Jitka Urbanoyva +42 312 BE3EE 0042 32 Ewxtern
Lenk.a Lenka Filipowva 0042588 Ewxtemn
ﬂartil’u M artin Stenanek, 04z 2 ¥7F E:-cteilll
1 k
Empfanger IEzechia:Jarka Beset
Sendezeit Sie kdnnen wahlen, ob Sie
[0 das Fax sofort (Normaltarif)
[0 oder heute zu einer bestimmten Uhrzeit
(Normaltarif/ Uhrzeit)
[J oder an einem bestimmten Tag zu einer bestimmten
Uhrzeit (Datum/ Uhrzeit)
[0 oder zum billigsten Nachttarif (Nachttarif)
versenden maochten.
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Ubrige
Einstellungen

Das Datum wird im Format T[T].M[M].JJJJ (Beispiel:
1.4.1996), die Uhrzeit im Format SS:MM (Beispiel:
13:30) eingegeben.

Wenn Sie ein Fax sofort versenden modchten:

Behalten Sie die Voreinstellungormaltarif bei.

Wenn Sie das Fax heute zu einer bestimmten
Uhrzeit versenden mochten:

Behalten Sie die Voreinstellungormaltarif bei
und geben Sie nebefeit  die gewiinschte Uhrzeit
ein.

Wenn Sie das Fax an einem bestimmten Tag zu
einer bestimmten Uhrzeit versenden mochten:

Geben Sie nebebatum das Datum und neben
Zeit die Uhrzeit ein.

Wenn Sie das Fax zum billigst méglichen Tarif
versenden moéchten:

Stellen SieNachttarif ein.

comFAX ermittelt anhand der Empfangerfaxnummer
den frihest moéglichen glinstigsten Sendegmeikt und
startet zu der Zeit den ersten Sendeversuch.

So stellen Sie Auflésung, Anzahl der
Wahlwiederholungen, etc. ein:

Stellen Sie unteBendeauflosung die Aufldsung
ein.
Wenn Siewie gespeichert einstellen, wird das

Fax abhangig von der tatsdchlichen Auflésung des
Dokuments ubertragen. Dies kann dazu fuhren, dal
die Seiten eines Dokuments mit unterschiedlicher
Aufldsung gesendet werden.

Es gibt Faxgerate, die solche Dokumente nicht
empfangen kdnnen.

C-16

comFAX/Win



Kapitel 2 Fax versenden (@

Empfangerauswabhl

» Geben Sie ggf. einen Kommentar ein, der lhnen
Archivierung und Identifikation des Faxes erleichtert.

» Stellen Sie ggf. untewWiederholungen die
Anzahl der Wahlwiederholungen bei Fehlversuchen
(Empfanger besetzt) ein.

» Klicken Sie an, ob es sich um ein Fax oder ein Telex
handelt.

» Klicken Sie an, ob Sie ein Deckblatt einfigen
mochten.

Zu ,Deckblatt einfligen” siehe Teil D, Kapitel 4,
,Anderungen im Dokument®, ,Einfigen und
Importieren” unter ,Deckblatt einfligen”

Einen oder mehrere Empfanger oder eine Empfanger-
gruppe wahlen Sie im Normalfall aus den Telefon-
buchern.

Wenn Sie ein Fax einmalig an einen Empfanger
schicken, kdnnen Sie wie bei einem Faxgerat einfach
die Faxnummer angeben.

Sie haben auch im Sendefenster die Moéglichkeit,
einen Empfanger neu anzulegen, der noch nicht in
einem der Telefonblicher eingetragen ist.

So wahlen Sie Empfanger aus den Telefonblchern:

» Klicken Sie unterSendeoptionen auf:
Empfanger oderan Empfangergruppe

Die Liste der Telefonblcher und die Liste der Eintrage
des Telefonbuchsommon erscheinen im unteren
Teil des Fensters.

» Wahlen Sie das Telefonbuch, in dem Sie den
gewunschten Empfanger oder die Empfangergruppe
finden.

» Suchen Sie ggf. den Empfanger oder die Gruppe mit
der Suchfunktion.

(Siehe dazu auch Teil D, Kapitel 2, ,Dokumente
organisieren”, unter ,Suchfunktion®).

» Wahlen Sie aus der Liste dur@oppelklick den
gewunschten Empfanger oder die Empfangergruppe.

Version 3.01
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Telefonbuch und Empfanger-Name, tber die comFAX
die Empfangerfaxnummer ermittelt, wird unten im
Fenster nebeempfanger eingetragen.

Weitere Empfanger wahlen Sie auf dieselbe Weise
aus. Sie werden unten im Fenster neben dem ersten
Empfanger eingetragen.

So geben Sie eine Empfanger-Faxnummer ein:

Schreiben Sie die Faxnummer in das Feld neben der
SchaltflacheHinzu.

Klicken Sie auf die Schaltflachdinzu.

Die Empfanger-Faxnummer wird unten im Fenster
nebenEmpfanger eingetragen.

Auf dieselbe Weise kdnnen Sie mehrere Empfanger-
faxnummern eintragen.

So legen Sie einen neuen Empfanger an:

Wahlen Sie das Telefonbuch, in dem Sie den
Empfanger speichern méchten.

Klicken Sie auf die Schaltflachdeu .

Es offnet sich das Fenster
Telefonbucheintrag

Legen Sie den neuen Empfanger an und klicken Sie
auf OK.

(Zu ,Empfanger anlegen” siehe Teil B, Kapitel 1,
.Stammdaten®, ,Telefonbicher einrichten®, unter
.1elefonbucheintrag &ndern®).

Der neu angelegt Empfanger wird in die Empfanger-
Liste eingetragen.

» Wéahlen Sie ihn durch Doppelklick.

Der Empfanger-Name wird unten im Fenster neben
Empfanger eingetragen.
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Sendeauftrag
abschlieRen

Wenn Sie alle Einstellungen gemacht haben:

» Klicken Sie auf die Schaltflach@k.

Das Dokument wird nach dem Sendeauftrag im
Ausgang eingetragen. Zum angegebenen Zeitpunkt
wird es an den oder die angegebenen Empfanger
versandt.

Wie Sie sich den aktuellen Sendestatus ansehen,
erfahren Sie unten unter ,Sendeinformationen”.

Wenn das Versenden eines Dokuments abgebrochen
oder die Anzahl der Wahlwiederholungen
Uberschritten wurde, kdnnen Sie den Sendeauftrag
neu starten (siehe ,Sendeauftrag stornieren und neu-
starten®).

Unter Umstadnden kdnnen Sie den Sendeauftrag
stornieren. ( siehe ,Sendeauftrag stornieren und
neustarten®).

Version 3.01

C-19



Faxdokumente empfangen und versenden

Dokument aus einer Anwendung senden

Sendemaske

comFAX/Win -Dokumente werden im Normalfall in
Windows-Anwendungsprogrammen wie Textverarbei-
tungen, DTP oder Grafikprogrammen erstellt. Sie
kdnnen ein Dokument direkt aus einer Anwendung
herausversenden Diese Aktion erfolgt Gber die
Sendemaske.

So rufen Sie aus einem Windows-Anwendungs-
programm die Sendemaske auf:

Stellen Sie als DruckeffAX Bitmap Driver
(fur Faxdokumente) odeffAX Telex Driver
(fir Telexdokumente) ein.

Stellen Sie den Papierschacht ein, wenn Sie
Briefpapier hinterlegen moéchten.

(Zu ,Briefpapier” siehe Teil B, Kapitel 1.,
;Stammdaten“, ,Stammdaten einrichten” unter
.Briefpapier definieren*).

Es Offnet sich die SendemasBenden :
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Senden
Sendezeit
endezel _ 0K
* Normaltarif { MNachttanf Datum Zeit
Sendeauflozung Abbrechen
{+ wie gespeichert " normal { " fein
F.ommentar Wiederholungen
Microzoft Word - TESTFAX.DOC )
Anlegen
Sendeoptionen = Fax
" an Empfanger — Suchen
f SMpang ™ Deckblatt
~ .
an Empfangergruppe Hinzu
Empfanger Heszet

So versenden Sie das Dokument aus der
Sendemaske:

Das Versenden des Dokuments aus der Sendemaske
funktioniert genauso wie das Versenden aus
comFAX/Win (siehe Dokument aus comFAX/Win
senden).
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Sendeauftrag stornieren und neustarten

Sendeauftrag
stornieren

Sendeauftrag neu
starten

Wenn Sie fir ein Fax einen Sendeauftrag erteilt
haben, das Fax aber noch nicht versendet wurde,
konnen Sie den Sendeauftrag stornieren.

So stornieren Sie den Sendeauftrag
Offnen Sie das Fensté&tusgangsdokumente.

Markieren Sie den Eintrag in der Liste und klicken Sie
auf die Schaltflaché&tornieren

oder

Offnen Sie das Ausgangsdokument und klicken Sie im
Untermend vorDokument auf: Sendeauftrag
stornieren

Wenn das Dokument bereits an das betreffende
Sende-Endgeréat weitergegeben wurde, wird die
maximale Anzahl der Wahlversuche auf gesetzt.
Der Versand wird nach dem nachsten erfolglosen
Sendeversuch gestoppt.

In der Liste der Ausgangsdokumente steht dann in der
SpalteStatus: storniert

Wenn ein Sendeauftrag nicht erfolgreich ausgefthrt
wurde (d.h., der Sendestatus ist ein anderer als
.erledigt” (siehe unten ,Sendeinformationen” unter
.Sendestatus”), kbnnen Sie das Versenden des Faxes
erneut in Auftrag geben.

Intern wird die Anzahl der erfolglosen Sendeversuche
aufO0 gesetzt. Die Sendeeinstellungen (Sendezeit,
Wahlwiederholungen, etc.) kdnnen Sie andern. Dazu
haben Sie mindestens eine Minute Zeit.

Wird die Zeit Uberschritten, missen Sie das Dokument
duplizieren (Teil D, Kapitel 2, ,Dokumente organi-
sieren®, ,Dokument duplizieren“) und erneut versen-
den.
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So starten Sie einen Sendeauftrag neu:

» Offnen Sie Uiber das MenDokument -

Ausgangsdokumente die Liste der fehlerhaften
Ausgangsdokumente

Wenn Sie die Sendeeinstellungen a&ndern mdchten:

Markieren Sie den Eintrag in der Liste und klicken Sie
auf die Schaltflach®etails

Es oOffnet sich das Fenstéretaills
Ausgangsdokumente (siehe unten
»Sendeinformationen®).

Machen Sie die Einstellungen und schlieRen Sie das
FensterDetails Ausgangsdokumente
wieder.

Klicken Sie im FensteAusgangsdokumente auf
die SchaltflacheNeustart

oder

Offnen Sie das Ausgangsdokument und klicken Sie im
Untermend vorDokument auf: Sendeauftrag
neustarten

Frihestens nach einer Minute wird das Fax erneut
versendet.

Version 3.01
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Sendeinformationen

Fenster Details
Ausgangs-
dokumente

Informationen Uber den Sendevorgang sowie den
Sendestatus konnen Sie sich im Fen&etails
Ausgangsdokumente und im Logbuch des
Dokuments ansehen.

Zu Logbuch siehe ,Ausgangsdokumente” unter
,Logbuch ansehen®.

Im FensterDetails Ausgangsdokumente
konnen Sie sich Einzelheiten Uber den Sendeauftrag
anzeigen lassen.

Wenn Sie einen Sendeauftrag erteilt haben, das
Dokument aber noch nicht versendet wurde, kbnnen
Sie hier die Sendedaten (andere Sendezeit, Prioritat,
Wahlwiederholung, Kommentar, Auflosung)
Einstellungen noch andern. Nach einem fehlerhaften
Sendeversuch oder einer Stornierung konnen Sie fur
einen Neustart die Einstellungen innerhalb kurzer Zeit
(mindestens einer Minute) andern. (Siehe oben,
.Sendeauftrag stornieren und neustarten” unter
.sendeauftrag neustarten®).

So offnen Sie das Fenster Details
Ausgangsdokumente:

Markieren Sie den Eintrag in der Liste der Ausgangs-
dokumente und klicken Sie auf die Schaltflache
Details.
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Details Ausgangsdokumente
FaulD 17597 Empf&nger-T5I 5212345 cmt d
Selten: 1 Seite[n] Empfanger-Mr COMMMNON; -
Erstellungztag; 070596 Tvp: Telex
Erstellungszeit: 190737 ool erledigt
Fehlerztatus K eir Fehler Wiederholungen bizher 3 Wersuchle]
Priaritat [0 Solkag; |07.05.95
Wiederholungen |E| Sollzeit: |151D?13?
K.ommentar |test
i Sendeauflozung
o ™ =
-~
Ok | Abbrechen
Sie erhalten Informationen tber Empfangernummer,
Sendestatus, Seitenanzahl des Dokuments, emiigl
Wahlwiederholung, etc. .
Wenn das Dokument noch nicht versendet wurde:
» Machen Sie die entsprechenden Einstellungen und
sichern Sie diese Uber die SchaltflachK.
Zu den Einstellungen siehe auch ,Dokument aus
comFAX/Win versenden®.
Sendestatus Der Status eines Sendedokuments wird in der Liste
der Ausgangsdokumente in der Spaatus
sowie im FensteDetails
Ausgangsdokumente angezeigt.
Detaillierte Angaben Uber die Ursache einer Stérung
finden Sie meist im Logbuch des Dokuments.
In jedem Sendestatus aul3er ,erledigt® kdnnen Sie den
Sendeauftrag neu starten.
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Der Sendestatus kann folgende Werte haben:

wird Ubertragen Das Dokument wurde an ein Kommunikations-
Endgerat weitergegeben. Im Logbuch erfahren Sie, an
welches.

besetzt Der Sendeauftrag war nicht erfolgreich, weil die

Gegenstelle besetzt ist. comFAX unternimmt
automatisch einen neuen Sendeversuch. Im Logbuch
finden Sie Angaben Uber den nachsten
Ubertragungsversuch.

zu viele Versuche Die beim Versenden des Dokuments angegebene
maximale Anzahl von Wahlversuchen wurde
uberschritten, da die Gegenstelle stets besetzt war.

storniert Der Sendevorgang wurde entweder von lhnen storniert
oder die Empfangerangabe war ungultig bzw. wurde
vor Ausfilhrung des Sendeauftrags aus dem
Telefonbuch geldscht.

Verbindung fehlt Diese Meldung weist auf eine Stérung innerhalb der
Telefonanlage oder der Konfiguration des Endgerats
hin
Maoglicherweise
0 wurde die Amtsholung falsch konfiguriert
[1 ist das Wahlverfahren falsch

[J waren zu dem Zeitpunkt alle Amtsleitungen
vergeben

[0 Der Sendeauftrag wurde abgebrochen.

ohne Antwort Nach erfolgtem Wahlvorgang erwartet das Endgeréat
eine Antwort durch die Gegenstelle. Wenn diese
ausbleibt, wird der Sendeauftrag abgebrochen.

Maogliche Ursachen fir einen erfolglosen Wahlvorgang
sind:

[0 an der Gegenstelle ist kein Faxgerat angeschlossen
oder dieses Faxgeréat ist ausgeschaltet oder gestort
(z.B. kein Papier).

[0 die Faxnummer ist falsch
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Timeout (Treiber)

Geréatestorung

Ubertragungsfehler

[J das fur das Endgerat konfigurierte Wahlverfahren
stimmt nicht mit dem fir Ihr Telefonsystem
beno6tigten Wahlverfahren tberein.

Innerhalb einer Stunde nach Bearbeitung des
Sendeauftrags erfolgte keine Ruckmeldung tuber Erfolg
oder Mi3erfolg durch den Treiber, der das Endgerat
komtrolliert.

Mogliche Ursachen hierfir sind:
[0 die Netzwerkverbindung wurde unterbrochen

[0 der Rechner, Uber den der Sendeauftrag ausgefuhrt
wurde, ist abgestirzt oder wurde heruntergefahren

0 der Treiber fir das Endgerat wurde gestoppt, z.B.
durch den Befehkilldrivers

Wahrend des Sendens wurde ein Fehler im Endgerat
festgestellt. Der Auftrag wurde abgebrochen.

Wahrend der Ubertragung des Dokuments sind Fehler
aufgetreten. Das Dokument wurde gar nicht oder nur
teilweise oder fehlerhaft ibertragen. Der Sendeauftrag
wurde abgebrochen.

Mdogliche Ursachen fir diese Fehlermeldung sind:

[0 Schlechte Leitungsqualitat. Die Gegenstelle hat das
Dokument als ,fehlerhaft empfangen® bestatigt

[J Gegenstelle hat den Empfang nicht bestatigt, z.B.,
weil die Verbindung unterbrochen wurde.

O Die Gegenstelle war nicht in der Lage, weitere
Seiten zu empfangen, z.B., aufgrund eines
Papierstaus.

erledigt Das Dokument wurde fehlerfrei Ubertragen. Der
Empfang wurde durch die Gegenstelle positiv
bestéatigt.
Der Sendeauftrag kann in diesem Fattht neu
gestartet werden.
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3. Dokument weiterleiten

Sie haben die Mdglichkeit, eines oder mehrere
Eingangs- Schreibtisch- bzw. Ausgangsdokument(e)
an einen anderen comFAX-Benutzer oder an eine
Gruppe weiterzuleiten. Dabei kdnnen Sie entscheiden,
ob Sie eine Kopie des Dokuments behalten mdchten.

So leiten Sie Dokumente weiter:

Offnen Sie das Fenst&ingangsdokumente,
Schreibtischdokumente bzw. Ausgangs-
dokumente.

Markieren Sie einen oder mehrere Eintrage in der
Liste und klicken Sie auf die Schaltflache
Weiterleiten.

Wie Sie in einer Liste mehrere Dokumente markieren,
erfahren Sie in Teil D, Kapitel 1, ,Dokument
bearbeiten* unter ,Mehrere Dokumente markieren“

oder

Offnen Sie ein Eingangs- Schreibtisch- oder
Ausgangsdokument und klicken Sie im Unterment von
Dokument auf: Weiterleiten

Es offnet sich das Fenst®okument
weiterleiten
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Dokument weiterleiten |
weiterleiten
% an Benutzer ™ an Gruppe OF.
. - ¥ Kopie behalten
& andenEingang 1 auf den Schreibtizch abbrechen
Empfanger I Beszet
— Benutzer
UserID Kommentar Server :l
i comfax camfay crt-486
FasaDh ct-aix
adi Stefan Adams ct-aix
allgemein Fzeudouszer fuer Yarlagen crt-ai
andy Andreas Burgstaller crk-ai
anybody Allgemeiner Testuzer k- i
ik D atenbankbenutzer ct-aix
cormfa cormfa crt-ai
dagrar crk-ai
doriz Dariz Lauer crnt-aix ;l
» Wahlen Sie unteWeiterleiten aus, ob Sie das
Dokument an einen einzelnen comFAX-Benutzer oder
an eine Gruppe weiterleiten mdchten.
Je nachdem, was Sie gewéahlt haben, wird im unteren
Teil des Fensters die Auswabhlliste fur ,Empfanger”
oder fur ,Empfanger-Gruppen® angeigt.
Wahlen Sie durch Doppelklick in der Auswhdte den
Empfanger oder die Gruppe aus, an die Sie das
Dokument weiterleiten mdchten.
Der Empfanger oder die Gruppe steht in dem Feld
nebenEmpféanger.
Wahlen Sie unteweiterleiten aus, ob Sie das
Dokument in den Eingang oder auf den Schreibtisch
des Empfangers/ der Gruppe legen méchten.
Wahlen Sie unteweiterleiten aus, ob Sie eine
Kopie des Dokuments behalten mochten.
Klicken Sie auf die Schaltflach@k.
Das Dokument wird an den angebenen Empfanger
oder die Guppe weitergeleitet. Es wird in den Eingang
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bzw. auf den Schreibtisch des/ der angegebenen
Empfanger unter ,neue”“ Dokumente gelegt.

Im Logbuch wird vermerkt, an wen Sie das Dokument
weitergeleitet haben.
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Wenn Sie ein Eingangs- Schreibtisch- oder Ausgangs
dokument gedffnet haben, haben Sie die M 6glichkeit, die
Ansicht zu &ndern: Sie kdnnen sich die aktuelle Seite
kleiner oder grof3er anzeigen lassen, sie drehen oder
flippen.

Fir jedes Dokument kdnnen Sie einen Kommentar
vergeben, der es |hnen erleichtert, das Dokument
wiederzufinden. Esist sinnvoll, Dokumente zu |6schen, die
Sie nicht mehr benétigen. Mit diesen und anderen Aktionen
konnen Sie Ihre Dokumente organisieren.

Fax- und Telexdokumente erstellen Sie normalerweise in
Ihrer gewohnten Windows-Textverarbeitung. Sie kdnnen
aber auch in comFAX/Win ein neues Dokument erstellen.

Da Dokumente in comFAX/Win im Faxformat gespeichert
sind, kbnnen Sie Ausschnitte oder ganze Seiten als
Grafiken exportieren, in einem entsprecheden Programm
bearbeiten und wieder importieren. In comFAX/Win
konnen Sie Text auf ein Dokument schreiben und einfache
Grafiken erstellen.

Inhalt
1. Ansicht andern 3
2. Dokumente organisieren 7
3. Dokumente erstellen 17
4. Anderungen im Dokument 23
Einfligen und Importieren 24
Exportieren und [6schen 30
Text schreiben 33
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Dokument speichern und schlief3en 37







Kapitel 1 (\19)

1. Ansicht andern

Wenn Sie ein Dokument im Dokumentenfenster gedffnet
haben konnen Sie:

* die Ansichtverkleinern oder vergrof3ern Zoom)
* eine Seiteum 180 bzw. 90 °drehen

* Eine Seite flippen

* eineSeiteinvertieren

* im Dokument blattern

Zoom Sie kénnen die Ansicht des Dokuments vergroldern oder
verkleinern

So vergr6RRern oder verkleinern Sie die Ansicht
schrittweise:

» Klicken Sieim Untermenid von Ansi cht auf: Zoom
Pl us bzw. Zoom M nus .

oder
» Klicken Sie auf die entsprechenden Schaltflache.

oder

» Klicken Sie auf der Tastatur auf ,+“ fir Zoom Plus bzw.
auf ,-“ fir Zoom Minus.

So vergrofRern Siedie Ansicht auf die gewlinschte
Grole:

» Klicken Sieim Untermenii von Ansi cht  auf: Zoom
In - 2x, 3x bzw. 4x.

So verkleinern Sie die Ansicht auf die gewtinschte

Grolde:

» Klicken Sieim Untermenid von Ansi cht auf: Zoom
Qut - 1/2x, 1/3x bzw. 1/ 4x.
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Seite drehen

Seite flippen

Es kann passieren, dal3 Sie ein Fax verkehrt herum oder
guer erhalten. Damit Sie es lesen kénnen, haben Sie die
Maoglichkeit, die aktuelle Seite eines Dokments um 90 °
nach rechts bzw. nach links oder um 180 ° zu drehen.

Diese Drehung kann nicht gespeichert werden, da
Eingangs- und Ausgangsdokumente nicht verandert werden
konnen. Dazu mussen Sie das Dokument duplizieren ¢iehe
Kapitel 2, , Dokumente organsieren” unter ,, Dokument
duplizieren®).

Bei einem Schreibtischdokument kénnen Sie eine Drehung
um 180° speichern. Drehungen um 90° kdnnen
grundsétzlich nicht gespeichert werden.

So drehen Sie eine Seite um 180°:

Klicken Sieim Unterment vonBear bei t en  auf:
Dr ehen 180°.

oder

Klicken Siein der Paletten-Toolbar auf die entsprechende
Schaltfléche.

Die aktuelle Seite wird auf den Kopf gestellt. Wenn es sich
um ein Schreibtischdokument handelt, konnen Sie diese
Ansicht speichern.

So drehen Sie eine Seite um 90°:

Klicken Sieim Unterment vonBear bei t en  auf:
Drehen 90° rechts bzw. Drehen 90° |i nks.

Sobald Sie eine andere Funktion ausfuhren (z.B. bléttern),
wird die Seite wieder in der Normalansicht angezeigt.

Sie kénnen eine Seite horizontal oder vertikal flippen, d.h.
spiegelverkehrt darstellen.

Diese Darstellungsmdglichkeit kann nur bei Schreiosch-
dokumenten gespeichert werden, da Eingangs- und
Ausgangsdokumente nicht verandert werden konnen. Dazu
mussen Sie das Eingangs- oder Ausgangsdokument
duplizieren.

So flippen Sie eine Seite horizontal:

D-4
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Seiteinvertieren

Funktion rickgangig
machen

Im Dokument blattern

» Klicken Sieim Untermenii vonBear bei t en auf:

Fl i ppe horizontal .

Die aktuelle Seite wird horizontal gespiegelt dargestellt.

So flippen Sie eine Seite vertikal:

Klicken Sieim Unterment vonBear bei t en  auf:
Fl i ppe vertikal .

Die aktuelle Seite wird vertikal gespiegelt dargestellt.
Schrift oder Grafik, die sich z.B. links oben befand, ist jetzt
rechts unten gespiegelt zu sehen.

Ebenso haben Sie die Mdglichkeit, eine Seite invertiert
darzustellen (weif3 und schwarz wird vertauscht).

Diese Darstellungsméglichkeit kann nur bei
Schrei btischdokumenten gespeichert werden, da Eingangs-
und Ausgangsdokumente nicht verandert werden kdnnen.

So invertieren Sie eine Seite

Klicken Sieim Unterment vonBear bei t en  auf:
| nverti eren.

Schwarz und weil3 wird vertauscht.

Seite drehen, flippen und invertieren kbnnen Sie
rickgangig machen, wenn Sie die jeweilige Funktion
wieder anwéahlen, oder im Menlu Bear bei t en auf
Anderung zurtick klicken.

Die aktuelle Seite des geladenen Dokuments wird im
Dokumentenfenster angezeigt.

So blattern Sie eine Seite vorwarts:

» Klicken Sieim Untermenii von Ansi cht  auf: Seite

vorwartshl attern .

So blattern Sie eine Seite zur tck:

» Klicken Sieim Untermenii von Ansi cht  auf: Seite

zur Uckbl attern .
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So wechseln Sie zu einer bestimmten Seite:

» Klicken Sieim Untermeni von Ansi cht  auf: Gehe
ZU Seite.

Es 6ffnet sich das Fenster Gehe zu.

» Geben Sie die Seitenzahl ein oder wahlen SieAnf ang
fUr erste Seite oder Ende fir letzte Seite.
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2. Dokumente organisieren

Fenster Ei ngangs-,
Schrei bti sch-

bzw. Ausgangs-
dokunent e offnen »

Im Fenster Ei ngangs- Schrei btisch- bzw.
Ausgangsdokunent e organisieren Sie u.a. lhre
Dokumente. Sie konnen:

* alte Dokumentel 6schen
* @eln oder mehrere Dokumentedrucken

* dasJournal (Liste der Eingangs-, Schreibtisch- oder
Ausgangsdokumente)ausdr ucken

* mehrere Dokumente zu einem neuerver binden
* einen Kommentar fir ein Dokument vergeben

* ein Dokumentduplizieren (auf den Schreibtisch
kopieren)

* den Status ,Allgemeines Dokument' vergeben

* das L ogbuch eines Dokumentsexportieren.

Zunéchst einmal wird beschrieben, wie Siein einer Liste
einen Eintrag suchenund wie Siemehrere Eintrage
markieren.

So offnen Sie das Fenster Ei ngangs-
Schrei bti sch- bzw. Ausgangsdokunent e:

Klicken Sie im Unterment von Dokunent  auf
Ei ngangs- Schreibtisch- bzw.
Ausgangsdokunente - Alle, Neue,

Al | genei ne bzw. Fehl erhafte.

»Neue“ Eingangs-bzw. Schreibtischdokumentesind
solche, die Sie erhalten haben, oder die an Sie
weitergeleitet wurden. ,, Allgemeine"
Schreibtischdokumentesind Dokumente, die von allen
comFAX/Win-Benutzern gelesen werden konnen.

» Fehlerhafte” Ausgangsdokumentesind Sendedokumente,
die beim Sendeversuch einen Fehlerstatus erhalten haben
und seitdem noch nicht gedffnet worden sind.

»Alle* sind alle Eingangs- Schreibtisch- oder
Ausgangsdokumente, einschliefdlich der ,, neuen®,
»algemeinen bzw. , fehlerhaften”.
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Suchfunktion

Mehrere Eintrage
markieren

Fur alle Listen (Dokumentlisten, Telefonbiicher,
Empféangergruppen, etc.) gibt es eine Suchfunktion.

So suchen Siein einer Liste einen bestimmten Eintrag
Klicken Sie auf die Schaltflache Suchen .

Es offnet sich ein Suchfenster:

Suchen
Suchen nach. ..
Suchen
I
[ Abbrechen

Jede Information zu einem Eintrag, die in der Auswahlliste
steht, kann als Suchbegriff eingegeben werden (z.B. Fax-
ID, Name, Datum oder Kommentar)

Geben Sie den gesamten oder nur den Anfang eines
Suchbegriffs an und klicken Sie im Suchfenster auf die
Schaltflache Suchen.

Der erste Eintrag mit dem Suchbegriff, der in der Liste
gefunden wird, wird markiert.

So suchen Sie weiter e Eintrdge mit demselben
Suchbegriff:

Klicken Sie erneut auf die SchaltflacheSuchen .

Der néachste Eintrag, der in der Liste gefunden wird, wird
markiert.

So markieren Sie mehrere zusammenhangende Eintrage
in einer Liste:

Markieren Sie den ersten Eintrag, den Sie markieren
mochten, in der Liste. Driicken Sie die Umschalt-Taste und
klicken Sie auf den letzten Eintrag, den Sie markieren
madchten.

So markieren Sie mehrere Eintréage, die nicht
untereinander aufgelistet sind:

Markieren Sie einen Eintrag in der Liste. Driicken Sie die
Strg-Taste und klicken Sie auf die weiteren Eintrage, die
Sie markieren méchten.

D-8
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Dokument |6schen

Dokument drucken

Ihre Eingangs-, Schreibtisch- und Ausgangsdokumente
konnen Sie l6schen. Eine Kopie eines Dokuments bleibt
vom L dschvorgang ausgeschl ossen.

Allgemeine Schreibtischdokumente konnen nicht gel 6scht
werden !

So [6schen Sie eines oder mehrere Eingangs-
Schreibtisch- bzw. Ausgangsdokumente:

Markieren Sie im Fenster Ei ngangs-

Schrei bti sch- bzw. Ausgangsdokunente den/
die Eintrag/ Eintrége (siehe oben unter ,, Mehrere Eintrage
markieren”) in der Liste und klicken Sie auf die
SchaltflacheLoschen.

oder

Offnen Sie das Eingangs- Schreibtisch- oder
Ausgangsdokument, das Sie |6schen mdchten, und klicken
Sieim Unterment von Dokunent auf: Léschen.

Sie werden nochmals gefragt, ob Sie das Dokument
wirklich |6schen méchten. Wenn Sidda anklicken, wird
das/ die Dokument(e) aus dem Eingang, Schreibtisch bzw.
Ausgang gel 6scht.

Sie kénnen eines oder mehrere Eingangs - Schreibtisch-
bzw. Ausgangsdokumente ausdrucken.

Dabei konnen Sie einen Drucker wéhlen, der im comFAX-
Administratorprogramm eingetragen ist oder einen der
Windows-Drucker, die lokal an lhrem PC angeschlossen ist
oder den Sie Uber das Netz erreichen (L okaldruck).

So drucken Sie Dokumente auf einem comFAX-Drucker
aus:

Markieren Sie im Fenster Eingangs- Schreibtisch- bzw.
Ausgangsdokumente den/ die Eintrag/ Eintrdge in der Liste
und klicken Sie auf die SchaltflacheDr ucken.

oder

Version 3.01
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Offnen Sie das Eingangs- Schreibtisch- bzw.
Ausgangsdokument, das Sie ausdrucken mochten, und
klicken Sieim Menu Dokunent auf: Drucken.

Es offnet sich das Fenster Dokunent drucken , in dem
Sie auswahlen kénnen, auf welchem der im
Administratorprogramm konfigurierten Drucker Sie das
Dokument ausdrucken mochten. In der Liste der moglichen
Drucker ist der Drucker markiert, den Sieim Meni

St ammdat en - Drucker  als Standarddrucker
eingestellt haben.

Wahlen Sie ggf. einen anderen Drucker.

Klicken Sie auf die Schaltflache CK.

So drucken Sie Dokumente Uber einen Windows-
Drucker aus:

Klicken Sieim Fenster Dokunment drucken auf die
Schaltflache Lokal druck .

Es 6ffnet sich das Fenster Dr ucker :

Drucker |
— Duckbereich
Ok
ghhrechenl
hp-netz S P

— Mogliche Drucker

Printer-1D Kommentar LI

gzodt? HF Il am odt wia gz doppels
qzodty

hp3ps PS an der crmt-inz

hpllfast hipll fazt wia rsh

hpllodt bip 1 [pi amn o)

hpdoppelt hipnetz, pi an aviion, 2zeitig ll

HF Il arn odt wia _
HF im Metz PCL Farmat

= COMpres:

Der in Windows als Standard-Drucker konfigurierte
Drucker ist eingestellt.

D-10
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Journal drucken

Waéhlen Sie ggf. einen anderen Drucker, stellen Sie die
Eigenschaften, den Druckbereich und die Anzahl der
Kopien ein und klicken Sie auf die SchaltflacheCK.

Sie kénnen die Liste der Eingangs, Schreibtisch- bzw.
Ausgangsdokumente ausdrucken.

So drucken SieeineListe:

Klicken Sieim Fenster Ei ngangs- Schrei bti sch-

bzw. Ausgangsdokunente auf die Schaltflache
Jour nal dr uck.

Es 6ffnet sich das Fenster Jour nal drucken , indem
Sie auswahlen koénnen, auf welchem Drucker Sie das
Journal ausdrucken mochten. Der Drucker ist markiert, den
Sieim Menu St ammdat en - Drucker als
Standarddrucker eingestellt haben.

Waéhlen Sie den gewtinschten Drucker und klicken Sie auf
die Schaltflache CK.

Wenn Siedie Liste auf einem lokalen Drucker (nicht auf
einem Netzdrucker) drucken mochten:

Klicken Sieim Fenster Jour nal drucken auf die
Schaltflache Lokal druck .

Es offnet sich das Fenster Dr ucken.

Wahlen Sie den Drucker, auf dem Sie ausdrucken mdéchten,
den Druckbereich und die Anzahl der Kopien und klicken
Sieauf K

Wenn Siedie Liste nach comFAX/Win drucken
mochten:

Klicken Sieim Fenster Jour nal drucken auf die
Schaltflache Lokal dr uck.

Es 6ffnet sich das Fenster Dr ucken.

Waéhlen Sie den Drucker FAX Bitmap Driver und
klicken Sie auf OK.

Die Liste wird als Schreibtischdokument abgel egt.

Version 3.01
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Dokumente verbinden

Kommentar vergeben

Sie kénnen zwei oder mehrere Eingangs-, Schreibtisch-
bzw. Ausgangsdokumente zu einem neuen
Schrei btischdokument zusammenfassen.

So verbinden Sie Dokumente:

Markieren Sieim Fenster Ei ngangs-
Schrei bti sch- bzw. Ausgangsdokunent e die

Eintrage in der Liste und klicken Sie auf die Schaltflache
Ver bi nden.

Wenn das Verbinden erfolgreich war, erscheint eine
Meldung.

Das neue Dokument wird auf derSchr eibtisch gelegt und
mit der fortlaufenden Fax-ID versehen. Datum und Uhrzeit
sind der Zeitpunkt des Zuammenfassens.

Die Seiten der Dokumente werden im zusammegef aldten
Dokument entsprechend der Hohe der Fax-1d
aneinandergehangt. D.h., die Seiten eines Dokuments mit
einer niedrigeren Fax-1d befinden sich vor den Seiten eines
Dokuments mit einer héheren Fax-1d.

Die ursprunglichen Dokumente bleiben im Eingang,
Schreibtisch bzw. Ausgang.

Sie kdnnen dem im Dokumentenfenster getffneten
Eingangs-, Schreibtisch- bzw. Ausgangsdokument einen
Namen geben oder ein Sendedokument mit einem
Kurzkommentar versehen.

Der Kommentar wird beim Weiterleiten und beim

V ersenden mitgegeben. Sie selbst sehen diesen Kommentar
in den Liste der Eingangs, Schreibtisch- bzw.
Ausgangsdokumente in der SpalteKomment ar und in der
Kopfzeile eines gedffneten Dokuments.

Die Vergabe eines Kommentars erleichtert das
Wiederfinden eines Dokuments.
So vergeben Sie einen Kommentar :

Offnen Sie Uber Bear bei ten - Kommrentar das
Fenster Komment ar und schreiben Sie einen
Kommentar (h6chstens 30 Zeichen).

Den Kommentar kdnnen Sie jederzeit wieder &ndern.
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Dokument duplizieren

Allgemeines
Dokument

Einen Kommentar kbnnen Sie auch erst beim V ersenden
des Dokuments vergeben. (SieheTell C, Kapitel 2., ,,Fax
versenden®“, , Dokument aus comFAX/Win senden®).

Eingangs- bzw. Ausgangs- bzw. al | genei ne
Schreibtischdokumente kdnnen nicht verandert werden!
Dazu missen Sie eine Kopie des Dokuments erstellen, die
Sie dann beliebig verandern kdnnen.

So duplizieren Sie ein Dokument:
Offnen Sie das Dokument.

Wahlen Sie im Untermeni von Dokunent :
Dupl i zi eren.

Das Dokument wird auf den Schreibtisch unter , alle”
kopiert und sofort im Dokumentenfenster angezeigt.

Diese Kopie kdnnen Sie bearbeiten und versenden. Eine
Veranderung der Kopie hat keine Auswirkungen auf das
urspriingliche Dokument.

Dokumentewerden in comFAX benutzerbezogen
verwaltet. Nur Sie kénnen Ihre Dokumente ansehen,
bearbeiten oder |6schen.

Wenn Sie ein Dokument auch anderen zuganglich machen
maochten, kdnnen Sie es an andere comFA X-Benutzer
welterleiten.

Wenn Sie ein Schreibtischdokument allen comFAX-
Benutzern eines ALPHA-Servers zuganglich machen
md&chten, missen Sie es mit dem Attribut ,, Allgemeines
Dokument“ versehen. Alle anderen comFA X-Benutzer
kdnnen dieses Dokument dann lesen. Wenn ein Benutzer es
verandern oder versenden ndchte, mul3 er eine Kopie
erstellen (siehe Dokument duplizieren).

So erzeugen Sie ein allgemeines Dokument

Offnen Sie das Dokument (iber das Fenster (, alle")
Schreibtischdokumente

» Klicken Sieim Men( Bear bei t en auf:

Al | genei nes Dokunent .
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L ogbuch exportieren

Im Fenster (,,alle”) Schreibtischdokumente hat dieses
Dokument in der Spalte Attribute ein ,,+" - Zeichen. Das
Dokument wird in der Liste , aller* Schreibtisatiokumente
und zusétzlich in der Liste , allgemeiner”
Schreibtischdokumente angezeigt.

Ausder Liste , aler Schreibtischdokumente konnen Sie
das Dokument 6ffnen und verandern. Diese V eranderungen
sind auch fur die anderen comFA X-Benutzer sichtbar.

Wenn Sie aus einem |hrer allgemeinen Dokumente
wieder ein privates machen moéchten:

» Offnen Sie das Schreibtischdokument und klicken Sie im

Menl Bear bei ten auf: Al | genei nes
Dokurnent .

Das Hackchen im Menti Bear bei t en -

Al | genei nes Dokunent  verschwindet. In der Liste
,aler* Schreibtischdokumente hat dieses Dokument in der
Spalte Attributeein ,,-“ - Zeichen. Es wird aus der Liste der
allgemeinen Schreibtisclilokumente gel dscht.

Sie kénnen das Logbuch zur Ubertragung eines Eingangs-,
Schreibtisch- bzw. Ausgangsfaxes als Textdatei
exportieren.

Sie haben auch die Mdglichkeit, Teile oder den gesamten
Text des Logbuchs zu kopieren und in einer Textdatei |hres
Textverarbeitungsprogramms einzédigen.

So exportieren Sie ein Logbuch:

» Offnen Sie Sie das Eingangs-, Schreibtisch- bzw.
Ausgangsdokument.

» Klicken Sieim Unterment vonBear bei t en auf:
Logbuch exporti eren.

Es Offnet sich das Fenster Logbuch exporti eren.

» Wahlen Sie das gewiinschte Verzeichnis, geben Sie einen
Dateinamen ein und klicken Sie auf die Schaftéche
Spei chern .

Das Logbuch wird als ,,.txt* - Datei gespeichert.

So kopieren Sie Text in einem L ogbuch

» Offnen Sie das L ogbuch.
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» Markieren Sie den Text, den Sie kopieren mdchten.

» Drlicken Sie gleichzeitig die Tasten Strg (Ctrl) und C.

Der markierte Text wird in der Zwischenablage abgelegt.
Sie kdnnen ihn in eine Datei in lhrem
Textverarbeitungsprogramm einflgen.
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3. Dokumente erstellen

Dokument in
comFAX/Win
erstellen

Ein Fax- oder Telexdokumenterstellen Sie
normalerweise in lhrer gewohnten Textverarbeitung.
Entweder Sie versenden es direkt aus der Anwendung. oder
Sielegen esin comFAX/Winan, um noch Anderungen
vorzunehmen.

Sie kénnen jedoch auch in comFAX/Win eimeues
Faxdokument erstellen, in das Sie z.B. Grafiken
importieren oder Seiten aus einem Eingangs-, Schreibtisch-
oder Ausgangsdokument einflgen.

Dokumente, die in Papierform vorliegen, kdnnen Sie tber
ein Faxgerét, das tber die entsprechgende Option verfigt,
in comFAX/Wineinscannen und al's Faxdokument
ablegen.

So erstellen Siein comFAX/Win ein neues
Faxdokument:

Erzeugen Sie Uber den MenupunktDokunment - Neu
ein neues Faxdokument.

In der Titelzeile des Dokumentenfensters steht die
Dokumentennummer.

Das Dokument hat O Seiten, daher ist das
Dokumentenfenster leer.
So fligen Sie eine leere Seite ein

Wenn Sie z.B. Text auf eine Seite des Dokuments
schreiben mochten, miussen Sie zuerst eine leere Seite
einflgen.

Erzeugen Sie Uber den MentpunktEi nf tgen -
Seite - Leere Seite eineleere Seite.

Die leere Seite wird nach der aktuellen Seite eingefligt.

Zu den anderen Funktionen siehe Kapitel 4, , Anderungen
im Dokument*.
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Telexdokument
erstellen

Dokument anlegen

Ein Telexdokument ist ein ASCII-Text. Grafische Daten
konnen per Telex nicht Ubermittelt werden.

Folgende Dokumente kénnen aus comFAX/Win als
Telexdokumente ver sendet wer den:

* Dokumente, die unter Unix erstellt und Uber den
comFAX-Drucker f axpr nach comFAX/Win
geschickt wurden.

* Dokumente, die unter Windows erstellt und Uber den
comFAX-Drucker FAX Tel ex Driver nach
comFA X/Win geschickt wurden.

* Empfangene Telex-Dokumente

So erstellen Sie ein Telexdokument auf Threm PC:

Erstellen Sie das Dokument in Ihrem Textverarbei
tungsprogramm.

Schicken Sie das Dokument Uber die Sendemaske nach
comFAX, (siehe unten unter ,, Dokument anlegen®), indem
SieasDrucker FAX Tel ex Driver einstellen

So erstellen Sie ein Telexdokument unter Unix:
Erstellen Sie das Dokument als ASCII-Datei.

Schicken Sie es Uber den Befehl
faxpr [Qption] < dateiname
nach comFAX.

Die Optionen zu f axpr sind im Schnittstellenhandbuch,
Teil A beschrieben.

Ein Telexdokument ist in comFAX/Win im Faxformat
abgelegt. Zusétzlich existiert eine Textdatei, die Sie
exportieren und bearbeiten konnen. Siehe Kapitel 3.,
,Anderungen im Dokument®, , Exportieren unter

» 1 extdatei exportieren®

Wenn Sie ein Dokumentin Ihrer gewohneten
Textverarbeitung erstellt haben, kdnnen Sie es anschlief3end
als Fax oder Telexdokument nach comFAX/Win schicken
(,anlegen®), um es dort weiterzubearbeiten.

So rufen Sie aus einem Windows-
Anwendungsprogramm die Sendemaske auf:
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» Stellen Sieals Drucker FAX Bitmap Driver  (fur
Faxdokumente) oder FAX- Tel ex Driver (fur
Telexdokumente) ein.

» Stellen Sie den Papierschacht ein, wenn Sie Briefpapier
hinterlegen méchten.

(Zu ,Briefpapier* siehe Tell B, Kapitel 1., ,, Stammdaten”,
»Stammdaten einrichten” unter , Briefpapier definieren®).

Es 6ffnet sich die Sendemaske Dokunent ver senden .
(Abbildung siehe Tell C, Kapitel 2., , Fax versenden®,

» Dokument aus einer Anwendung senden” unter

» Sendemaske®).

So schicken Sie das Dokument nach comFAX/Win :
» Klicken Sie auf die Schaltflache Anl egen .

Es offnet sich das Fenster Benut zer auswahl  mit
einer Liste aller internen comFA X-Benutzer.

» Waéhlen Sie lhren Login-Namen als Empfanger aus und
klicken Sie auf die Schaltflache CK.

Das Dokument wird nach etwa einer Minute auf |hrem
comFA X -Schreibtisch unter heue* Schreibtisch
dokumente gelegt.

Vorlage scannen Sofern Sie ein Faxgerét mit Scannfunktion zur Verfligung
haben, und dieses von Ihrem comFAX-Administrator
eingerichtet wurde, kdnnen Sie eine oder mehrere Seiten,
die in Papierform vorliegen, tber dieses Faxgerdt in
comFAX/Win einscannen

Je nach Einstellung im Administratorprogramm steht Ihnen
nach der Scanner-Reservierung ein gewisser Zeitraum zur
Verfligung, um die erste Ihrer Dokumentseiten in das
Faxgerét zu legen.

» Erkundigen Sie sich bel lhrem comFAX-Administrator
nach diesem Zeitraum.
Soreservieren Sie ein Faxger at als Scanner

» Offnen Sie Uber das Menii Dokunent - Scannen das
Fenster Scanner :
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Scanner-1D Ed |

— Auflozung
 pomal[100dp] & fein[200dpi] ™ Halbtan OF.
gfam_n1 Abbrechen

— Muogliche Scanner

Scanner-1D Kommentar

|Kein Scanner ausiewéhltl

Standardmaldig ist das Faxgerét eingestellt, das Sie in den
Stammdaten als Scanner eingestellt haben (siehe Teil B,
Kapitel 1., Stammdaten”, , Ubrige Stammdaten einstellen*
unter ,, Scannerauswahl®).

Wenn Sie eine ander e Aufldsung wéhlen mochten:

Wahlen Sie die Auflésung Nor mal , Fein  bzw.
Hal bt on .

Je nachdem, welche Auflésung Sie gewahlt haben, werden
Ihnen die Faxgeréte angeboten, die diese Auflésung
unterstitzen.

Faxgeréte, die ausgeschaltet oder gerade in Betrieb sind,
werden nicht angeboten.

Waéhlen Sie das gewiinschte Faxgerét.
Klicken Sie auf die Schaltflache CK.

Wenn Sie eine Fehlermeldung er halten:

Wenn Sie die Meldung erhalten, dal3 der Scanner nicht
reserviert werden konnte, bedeutet dies, dald in der
Zwischenzeit ein anderer Benutzer den Scanner reserviert
hat oder dal3 das Gerat Faxe empféangt oder versendet.

» Versuchen Sie die Scannerreservierung erneut.
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Wenn die Reservierung erfolgreich war:

Legen Sieinnerhalb der vom comFAX-Administrator
angegebenen Zeit die erste Seite in das-axgerét.

Legen Sie die folgenden Seiten ein

Wenn das Scannen erfolgreich war, erhalten Sie ein neues
Schreibtischdokument, d.h., die Schaltflache fir neue
Schreibtischdokumente ist aktiv.

Wenn Sie das gescannte Dokument nicht al's neues
Schreibtischdokument erhalten, kann es sein, dal3 ein
anderer comFA X -Benutzer kurz vor Ihnen das Fagerét als
Scanner reserviert hat.
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4. Anderungen im Dokument

Auswahl bear beiten

In einem Schreibtischdokument kénnen Sie Anderungen
vornehmen.

Sie kdnnen

* |hre Unterschrift, ein Deckblatt, eteinfiigen, Grafiken
importieren

* Grafiken und Textdateienexportieren und Seiten
|6schen

* Text schreiben

* einfacheZeichnungen erstellen

Ein Faxdokument in comFAX/Win ist als Pixel-Grafik
abgespeichert. Einen beliebigen Ausschnitt, den Sie
markieren, kdnnen Sie durch V erschieben kopieren. Sie
konnen diesen Ausschnitt ausschneiden oder kopieren und
an anderer Stelle wieder einfiigen. Ebenso kénnen Sie einen
Ausschnitt als Bereich exportieren (siehe unten

» EXportieren und L éschen® unter ,, Bereich exportieren®).

So markieren Sie einen Ausschnitt:
Klicken Sie auf die Schaltflache ,, Auswahlrechteck”.
Der Cursor nimmt die Form eines Kreuzes an.

Ziehen Sie ein Rechteck um den Ausschnitt, den Sie
markieren mochten.

So kopieren Sie einen Ausschnittdurch Verschieben:

Gehen Sie mit dem Cursor in den markierten Alghnitt
und ziehen Sie diesen an die Stelle, an die Sie den
Ausschnitt kopieren mochten.

»Ausschneiden®, , Einfligen“, , Kopieren“ und , L 6schen”
sind dieselben Aktionen wie in anderen Windows-
Programmen.
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Einfligen und Importieren

Deckblatt einfligen

Unterschrift

Unterschrift ablegen

Sie haben die Mdglichkeit, ein Deckblatt als erste Seite in
ein Faxdokument einzuftigen. Auf dem Deckblatt sind z.B.
Empféangerfaxnummer, Datum und Anzahl der Seiten
automatisch eingetragen.

So fuigen Sie ein Deckblatt ein:

Laden Sie das Schreibtischdokument, dem Sie ein
Deckblatt hinzufliigen moéchten.

Klicken Sieim Untermenti vonEi nf lgen  auf:
Deckbl att .

Das Deckblatt wird vor die erste Seite des Faxdokuments
eingefugt.

Wenn der Mentipunkt Deckbl att ei nflgen
inaktiv ist:

...haben Sie moglicherweise eirallgemeines
Schreibtischdokument geladen.

Esist auch moglich, dal’ die Deckblattfunktion nicht
aktiviert ist.

Wenden Sie sich an lhren comFA X-Administrator.

Ein Deckblatt konnen Sie auch erst beim V ersenden des
Dokuments einfligen.

Sie haben die Mdglichkeit, Ihre Unterschrift in
comFAX/Win abzulegen. Dann konnen Sie sie jederzeit in
ein Schreibtischdokument einftgen.

Damit Sie Faxe mit Ihrer Unterschrift zeichnen konnen,
muf3 diese Unterschrift zunéchst in comFA X/win abgelegt
sein.

So legen Sie lhre Unterschrift in comFAX/Win ab:

Lassen Sie sich ein Fax mit lhrer Unterschrift schicken.
oder
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Unterschrift
ausschneiden

Unterschrift einfligen

Scannen Sie ein Dokument mit lhrer Unterschrift ein (
siehe Kapitel 3. ,,Dokument erstellen” unter ,Vorlage
scannen®).

So schneiden Sie lhre Unterschrift aus:

Offnen Sie das Dokument mit der Unterschrift im
Dokumentenfenster.

Markieren Sie die Unterschrift, indem Sie auf die
Schaltflache Auswahl r echt eck klicken und ein
Rechteck um die Unterschrift ziehen.

Klicken Sieim Unterment vonBear bei t en  auf:
Unterschrift ausschnei den

Die auf diese Art in comFAX/Win gespeicherte Unter
schrift bleibt so lange erhalten, bis Sie eine neue
Unterschrift ausschneiden.

Wenn Sie Ihre Unterschrift in comFAX/Win abgel egt
haben, kdnnen Sie sie jederzeit in ein Schreibtisch
dokument einfligen.

So fugen Sie lhre Unterschrift in ein Dokument ein:

Laden Sie die Seite des aktuellen Dokuments, auf der Sie
die Unterschrift plazieren mdchten, in das
Dokumentenfenster (siehe ,, Ansicht andern“ unter ,,Im
Dokument blé&ttern”).

Klicken Sieim Untermenti vonEi nf Ggen auf:
Unterschrift .

Die Unterschrift wird in die obere linke Ecke der Seite
eingeflgt.

Schieben Sie sie mit der Maus an die gewiinschte Stelle.

Wenn Ihnen die Positionierung nicht zusagt:

Klicken Sieim Unterment vonBear bei t en  auf:
Anderung zur tick und fugen Sie die Unterschrift
erneut ein.
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Bar code einfligen

Seite einfligen

Ein Barcode wird verwendet, um bei Eingangsfaxen eine
automatische V erteilung durchfihren zu kénnen.

Wenn Ihr comFAX-Administrator im Administrater
programm fir Sie einen Barcode eingerichtet hat, kdnnen
Sie diesen auf Ausgangsfaxen mitschicken und vermerken,
dal3 der Barcode bei Riickantworten mit zuriickgeschickt
werden soll. Dann kann das Fax automatisch an Sie
weitergeleitet werden.

So fuigen Sie lhren Barcodein ein Dokument ein:

Laden Sie die Seite des aktuellen Dokuments, auf die Sie
den Barcode plazieren mdchten, in das Dokumentenfenster
(siehe Kapitel 1, ,,Ansicht &ndern® unter ,,Im Dokument
blattern®).

Klicken Sieim Untermenti vonEi nf Ggen  auf:
Bar code .

Der Barcode wird in die obere linke Ecke der Seite
eingefugt.

Sie kdnnen ihn mit der Maus an die gewlnschte Stelle
verschieben.

In ein gedffnetes Schreibtisch- oder ein neu angelegtes
Dokument kdnnen Sie eine oder mehrere Seiten eifitigen.
Dabei kdnnen Sie wahlen, ob Sie eine leere Seite oder eine
beliebige Seite aus einem Eingangs-, Schreibtisch- oder
Ausgangsdokument einfligen mochten. Es kénnen keine
Seiten aus einem neuen Eingangs- oder Schreibtisch- oder
einem fehlerhaften Ausgangsdokument eingefiigt werden.

Laden Sie die Seite des aktuellen Dokumentsnach der Sie
Seite(n) einfligen mochten, in das Dokumentenfenster
(siehe Im Dokument bléttern).

So fligen Sieeineleere Seiteein

Wahlen Sie im Untermenli vonEi nf igen - Seite:
| eere Seite.

Nach der aktuellen Seite wird eine leere Seite eingeftigt.

So fligen Sie eine Seiteaus einem Eingangs-
Schreibtisch- oder Ausgangsdokument ein:
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» Wahlen Sieim Untermenli vonEi nf igen - Seite:
aus Schreibtisch - Alle oder Al genei ne
bzw. aus Ei ngang bzw. aus Ausgang.

Es 6ffnet sich das Fenster Schr ei bt i schdokunent e
(alle oder allgemeine) bzw. das Fenster

Ei ngangsdokunent e (alle) bzw. das Fenster
Ausgangsdokunente (ale).

» Markieren Sie das Dokument, aus dem Sie Seite(n)
einfigen mochten und klicken Sie auf die SchaltflacheCK.

Es Offnet sich das Fenster Sei t e ei nf Gigen :

Seite einfugen

— auz Dokument

JEFEE Testzeite
1 SE-'itE-'[I"I] Etll:le-'DhE-'r'l

Ok

— Setenauswahil

won Seite I
|1

biz Seite

» Geben Sieneben von Seite, bis Seite an,
welche Seite(n) Sie einfiigen mochten und klicken Sie auf
die Schaltflache CK.

Die Seite(n) wird/ werden nach der aktuell angezeigten
Seite im Dokumentenfenster eingefiigt.

Grafik importieren In ein Faxdokument kénnen Sie eine Grafik importieren

Wenn Sie eine Grafikdatel alsSeiteimportieren, wird die
Grafik auf der Grol3e einer Seite angezeigt. Wenn Sie sie
dagegen alsBereich importieren, wird die Grafik in lhrer
originalen Grol3e angezeigt.
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Seiteimportieren

Grafik importieren K E |

Suchen ir I 3 Windows

So importieren Sie eine Seite:

» Laden Sie die Seite des Dokuments, nach der Sie die
Grafikseite einfligen mochten, in das Dokumentenfenster.

» Klicken Sieim Untermenti vonEi nf iigen auf: Seite

i nportieren.

Es 6ffnet sich das Fenster G afi k i nportieren :

= & e

4

D ateiname:

D ateityp:

Wwiabe brp
Wi ald.brp
Wiellen. brmp

Winlogo. brnp

%Eiegel.hmp

Wholken.brmp
Sickzack.bmp

Offren I

BMP [05/2 oder ‘Windows]

Abbrechen |

» Geben Sie Pfad und Dateiname ein.
oder

» Wahlen Sie den Dateityp.

» Wahlen Sie in dem entsprechenden Verzeichnis die

Grafikdatei, die Sie einfligen mochten.
» Klicken Sie auf die Schaltflache Cf f nen .

Die Grafik wird als neue Seite nach der aktuellen Seite

eingeflgt
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Bereich importieren So importieren Sie einen Bereich:

» Laden Sie die Seite des aktuellen Dokuments, auf der Sie
die Grafik einfigen mochten, in das Dokumenterenster.

» Klicken Sieim Untermenti vonEi nf Ggen auf:
Bereich inportieren .

Es 6ffnet sich das Fenster G afi k i nportieren .
» Geben Sie Pfad und Dateinamen ein.

oder
» Wahlen Sie den Dateityp.

» Wahlen Sie in dem entsprechenden Verzeichnis die
Grafikdatei, die Sie einfiigen mochten.

» Klicken Sie auf die Schaltflache (f f nen .
Die Grafik wird in die obere linke Ecke der Seite eingefigt.
Diese Grafik kénnen Sie mit der Maus an die gewtinschte
Stelle verschieben.
Wenn Ihnen die Positionierung nicht zusagt:

» Klicken Sieim Unterment vonBear bei t en auf:
Anderung zur tick und fugen Sie den Bereich erneut
ein.
oder

» Markieren Sie die Grafik, schneiden Sie sie Uber
Bearbeiten - Ausschnei den ausund fligen Sie
sie wieder ein.
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Exportieren und |6schen

Grafik exportieren Ein Faxdokument ist in comFAX/Win als Pixel-Grafik
abgespeichert. Einen beliebigen Ausschnitt, den Sie
markieren, kdnnen Sie alBer eich exportierenund al's
Grafikdatei abspeichern.

Sie kénnen auch eineSeite des geladenen Faxdokuments
exportieren.

Diese Grafikdatei kdnnen Sie beispielsweise in dem
entsprechenden Anwendungsprogramm bearbeiten und
dann tber Bereich oder Seite importieren wieder in ein Fax
einfligen. Siehe , Importieren und Einfigen” unter , Grafik
einflgen”

Bereich exportieren So exportieren Sie einen Bereich:

» Markieren Sie den Ausschnitt, den Sie exportieren
mochten, indem Sie auf die SchaltflacheAuswahl -
recht eck klicken und ein Rechteck um den Ausschnitt
ziehen, den Sie markieren moéchten.

» Klicken Sieim Unterment vonBear bei t en auf:
Berei ch exportieren .

Es offnet sich das Fenster G af i k si chern :

Grafik exportieren 7] x| |

Speicher i I £ Temp

D ateinarne: Speichern I

D atetvp: BRP Mafindows) j Abbrechen |
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Seite exportieren

Textdatei exportieren

Seite |6schen

» Wahlen Sie das gewiinschte Verzeichnis, geben Sie einen
Dateinamen ein und klicken Sie auf die Schaftéche
Spei chern .

So exportieren Sie eine Seite:

» Laden Sie die Seite des aktuellen Dokuments, die Sie
expotieren mochten, in das Dokumentenfenster.

» Klicken Sieim Untermenil vonBear bei t en  auf:
Seite exportieren .

Es offnet sich das Fenster G af i k si chern .

» Wahlen Sie das gewiinschte Verzeichnis, geben Sie einen
Dateinamen mit dem entsprechenden Suffix (z.B. bnp)
ein und klicken Sie auf die SchaltflacheSpei chern .

comFAX-Dokumente sind im Grafikformat abgspeichert.

Bei Telexdokumenten, die Sie erhalten haben, oder die Uber

die comFAX-Drucker f axpr oder FAX Tel ex
Driver nach comFAX/Win geschickt wurden, ist
zusétzlich die Textinformation gespeichert. Ein solches
Dokument kann als Textdatei exportiert und in einem
Textverarbeitungsprogramm verandert werden.

So exportieren Sieein Telexdokument als Textdatei:

» Klicken Sieim Unterment vonBear bei t en auf:
Text datei exportieren.

Es offnet sich das Fenster Dat ei si chern .

Waéhlen Sie das gewlinschte Verzeichnis, geben Sie einen

Dateinamen ein und klicken Sie auf die Schaftache
Spei chern.

Sie kdnnen eine Seite aus dem aktuellen Faxdokument
|&schen.

Aus allgemeinen Schreibtischdokumenten kénnen keine
Seiten geldscht werden.
So l6schen Sie eine Seite:

» Laden Sie die Seite des aktuellen Dokuments, die Sie
|6schen mochten, in das Dokumentenfenster.
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» Klicken Sieim Untermenii vonBear bei t en auf;:
Seite | 6schen .

Sie werden gefragt, ob Sie die Seite wirklich |6schen
mochten. Wenn Sie auf Ja  klicken, wird die Seite aus
dem Dokument gelGscht.
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Text schreiben

Schrift einstellen

Text verankern

Uber eine einfache Textfunktion konnen Sie einen Texauf
ein Schreibtischfax schreiben. Sie haben die Mdglichkeit,
Schriftart, Schriftgrof3e oder Schriféchnitt einzustellen.

Um den Text im Dokument zu speichern, mussen Sie ihn
verankern. Nach dem Verankern kann der Text nicht mehr
geandert oder eine andere Schriftart eingestellt werden. Er
wird dann wie eine Grafik behandelt.

Wenn Sie Text schreiben mochten:
Klicken Sieim Untermenti vonPal ette auf Text.

Ziehen Sie auf der aktuellen Seite des Dokuments das
Rechteck fur die Texteingabe mindestens so grof3, daf’ der
Text hineinpaldt, den Sie schreiben werden.

Schreiben Sie den Text.

Die Zeile wird am Ende des Rechtecks automatisch
umgebrochen. Mit der Returntaste kdnnen Sie einen
vorzeitigen Zeilenumbruch machen. Sie kénnen Teile des
Textes Uber das Menl Bear bei t en ausschneiden,
kopieren, einfiigen und |Gschen.

So stellen Siedie Schrift fur einen Text ein:

Offnen Sie Uiber das MeniiPal ette - Schrift
Ei nstel l ungen dasFenster Schriftart.

Andern Sie ggf. Schriftart, SchriftgroRe oder Schrifthnitt
und schlief3en Sie das Fenster tber die SchaltflacheOK.

Der gesamte Text in dem Auswahlrechteck wird
entsprechend geéndert.

Wenn Sie erneut Text schreiben, werden die aktuellen
Schrift-Einstellungen als Voreinstellung verwendet.

So verankern Sieden Text:

Klicken Sie neben den Text aufRerhalb des Rechtecks.
oder

» Klicken Sie auf eine Schaltflache der Toolbar , Palette”.
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Das Rechteck verschwindet.
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Zeichnung erstellen

Zeichenwerkzeuge

Strichdicke einstellen

Zeichenwerkzeugekonnen Sie einsetzen, um einfache
Grafiken auf Faxen zu erstellen, einen Text einzzahmen,
etc. . Sie finden die Zeichenwerkzeugem Meni

Pal ett e undin der Toolbar , Palette”.

Die WerkzeugeStift und Radiergummi kdnnen Sie nur in
der Ansicht von 100% und gr6RRer benutzen.

Folgende Zeichenwer kzeuge stehen I hnen zur
Verfugung:

Stift Freihandzeichnen
Linie zeichnet eine gerade Linie
Rechteck zeichnet ein Rechteck

Rundes Rechteck zeichnet ein Rechteck mit
abgerundeten Seiten

Ellipse zeichnet ein Oval oder einen Kreis.

Farbeimer farbt eine geschlossene Flache
(Rechteck, Rundes Rechteck, Ellipse)
schwarz. Wenn Sie aulR3erhalb einer
geschlossenen Flache klicken, wird
die aktuelle Seite schwarz aul3er den
geschlossenen Flachen.

Radiergummi: radiert Schrift oder Zeichnung auf der
aktuellen Seite.

Die letzten drei Anderungen mit den Zeichenwerkzeugen
konnen Sie zurtiicknehmen.

Flr die Zeichwerkzeuge Stift, Rechteck, Linie, Ellipse
konnen Sie die Strichdicke (in Punkt) einstellen.

So stellen Siedie Strichdickeein:

Offnen Sie das Fenster Zei chnen Ei nstel | un gen

Uber dasMent Pal ette - Zei chnen
Ei nst el | ungen.
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» Geben Sie fir Stift, Rechteck, Linie, oder Ellipse eine
andere Strichdicke an und schlief’en Sie das Fenster Uber
die Schaltflache CK.
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Dokument speichern und schlief3en

Dokument speichern

Dokument schliefRen

So speichern Sie Anderungen in eéinem Dokument:

Klicken Sie im Unterment von Dokunent auf:
Spei chern .

Anderungen die Sie mit den Zeichen- oder Textfunktionen
gemacht haben, sowie Einfligen, Ausschneiden, L éschen,
Unterschrift und Barcode einfiigen, kdnnen Sie auch dann
noch mit , Anderung zurtick“ zuriicknehmen, wenn Sie
gespeichert haben.

So schliel3en Sie ein getffnetes Dokument:

Klicken Sie im Unterment von Dokunent  auf:
Schl i elRen .

Wenn Sie in dem Dokument Anderungen vorgenomen
und nicht gespeichert haben, werden Sie gefragt, ob Sie
speichern mochten.

Wenn Sie ein Eingangs- Schreibtisch- oder Ausgangs
dokument 6ffnen oder ein Neues Dokument erstellen, wird
das aktuelle Dokument geschlossen und das neu gewdahlte
gedffnet. Wenn Sie Anderungen in dem aktuellen
Dokument nicht gespeichert haben, werden Sie ebenfalls
gefragt, ob Sie speichern mdchten.
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Stichwortverzeichnis

— A—

Aktionen des Servers, B-31

Allgemeine Schreibtischdokumente, D-7

Allgemeines Dokument, D-13

Ansicht &ndern, D-3

Ansicht vergrof3ern oder verkleinern, D-3

Anzahl der Wahlwiederholungen, C-16

Anzeige von neuen Eingangs,-
Schreibtisch- und fehlerhaften
Ausgangsdokumenten, B-31

Attribut allgemein entfernen, D-14

Auflésung, C-16

Ausgangsdokument 6ffnen, C-13

Ausgangsdokumente - Fenster 6ffnen, C-
9

Ausgangsdokumente, C-9

Auswahl bearbeiten, D-22

Auswahl kopieren, D-22

_ A

Anderung zuriick, D-5

— B—

Barcode einfugen, D-24
Beenden von comFAX/Win, A-16
Benutzer-Login und Datenserver ALPHA
einstellen, B-30
Benutzer-Login, anderen Benutzer
eintragen, B-30
Bereich
- exportieren, D-29
- importieren, D-27
blé&tternS ehe Im Dokument blé&ttern
Briefpapier, B-22
Briefpapier, C-20
Briefpapierbogen definieren, B-23
Briefpapierbogen erstellen, B-22

—C—

comFAX/Win - Einstellungen speichern,
B-31; 34

comFAX/Win - Meldungen, B-38

comFA X/Win-Einstellungen 6ffnen, B-
29; 33

comFAX/Win-Login, A-5
comFA X-Einstellungen, B-29
comFAX-Oberflache definieren, B-33

— D—

Deckblatt einfigen, D-22
Deckblatt, C-17
Details Ausgangsdokumente, C-24
Dialoggrofden einstellen, B-33
Dokument
- anlegen, D-18
- Attribut allgemein, D-13
- drucken D-9
- duplizieren, D-13
- erstellen, D-17
- |6schen, D-9
- schlief’en, D-36
- speichern, D-36
Dokument aus comFAX/Win senden, C-
14
Dokument aus einer Anwendung senden,
C-20
Dokument automatisch ausdrucken, B-32
Dokument in comFAX/Win erstellen, D-
17
Dokument nach comFA X/Win schicken
Sehe Dokument anlegen
Dokument weiterleiten, C-30
Dokumente
- verbinden, D-11
Dokumente organisieren, D-7
Dokumentfenster
- leeres 6ffnen, A-11
Dokumentfenster, A-10
Drucker, B-25
duplizieren, D-13

— EF—

Eingangsdokument 6ffnen, C-7

Eingangsdokumente - Fenster 6ffnen, C-
3

Eingangsdokumente, C-3

Einstellungen, B-29

Eintrag suchen, D-8

Eintrége, mehrere markieren, D-8

Empfanger entfernen, B-18

Empfanger hinzufiigen, B-17
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Empfangerauswahl, C-17
Empfanger-Faxnummer eingeben, C-18
Empfangergruppe
- andern B-17
- definieren, B-15
- |6schen, B-21
Empfangergruppen
- einrichten, B-14
- 6ffnen, B-14
Empfangergruppen - Eintrag suchen, B-
17
Empfangergruppen-Rechte, B-18
exportierenSehe Grafik exportieren

—F—
FAX Bitmap Driver, C-20
Fax empfangen, C-3
FAX Telex Driver, C-20
Fax versenden, C-9
Fehlerhafte Ausgangsdokumente, D-7
Funktion riickgangig machen, D-5

—G—
Gelesen, C-6; 12
Geréatekennung, B-8
Grafik exportieren, D-29
Grafik importieren, D-26
—H—
Hauptfenster, A-8
—_—
Im Dokument bléttern, D-5
importiererSehe Grafik importieren
—J—

Journal drucken, D-11
Journal nach comFA X/Win drucken, D-
11

—K—

Kommentar vergeben, D-12
Kommentar, C-16

| —

leere Seite einfugen, D-17; 25
Listen-Font Einstellungen, B-34
L ogbuch ansehen, C-5; 11

L ogbuch exportieren, D-14
Logbuch, Text kopieren, D-15
Login, A-5

Lokaldruck, D-10; 11

— M—

Meldungen einsehen, B-38
Menlleiste, A-8
Merkliste
- Dokumente ablegen, A-13
- Offnen, A-12
Merkliste, A-12

— N—

Neue Eingangsdokumente, D-7
Neue Schreibtischdokumente, D-7

—pP—
Pal3wort
- andern, A-7
- vergeben, A-6
Pal3wort, A-5
Prioritét, B-27
quick help, A-10
—R—
Rotes Brett, B-38
S

Scannen, D-19

Scannerauswahl, B-26

Scannerreservierung, D-19

Schaltflache aus einer Toolbar entfernen,
B-37

Schaltflache einer Toolbar hinzufiigen,
B-36
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Schriftart fr Listen-Fonts einstellen, B- —T—

34
Seite Telefonbuch

- drehen, D-3 - |6schen, B-13

- einfligen, D-25 - neu erstellen, B-4

- exportieren, D-30 Telefonbucheintrag

- flippen, D-4 - andern, B-9

- importieren, D-26 - l6schen, B-9

- invertieren, D-4 - neu erstellen, B-6

- léschen, D-31 - suchen, B-8
Seite aus einem anderen Dokument Telefonblicher einrichten, B-3

einfligen, D-25 Telefonbuchliste 6ffnen, B-3
Sendeauftrag abschliefen, C-18 Telefonbuch-Rechte, B-10
Sendeauftrag neu starten, C-22 Telefonliste
Sendeauftrag stornieren, C-22 - erstellen, B-5
Sende-Einstellungen, C-14 - Importieren, B-5
Sendeinformationen, C-24 Telexdokument erstellen, D-17
Sendemaske, C-20 Text schreiben, D-32
Senden Text verankern, D-33

- aus comFAX/Win , C-14 Textdatei exportieren, D-30

- aus einer Anwendung, C-20 Textfunktion - Schrift einste”en, D-32
SendestatusSi ehe Status Toolbar
Sendezeit, C-15 - andern, B-36
Sprache der comFA X -Fenster einstellen, - neu erstellen, B-37

B-33 - plazieren, B-38
Stammdaten einrichten, B-22 -verschieben, B-37
Standard-Drucker, B-25 Toolbar, A-9
Standard-Scanner, B-26 Toolbar-Optionen, B-35
Start von comFAX/Win, A-5
Status —U—

i beset_zt, C-26 Unterschrift ausschneiden, D-23

- erledigt, C-4; 10; 28 Unterschrift einflgen, D-24

- Geratestorung, C-27 Unterschrift, D-23

- ohne Antwort, C-26

- storniert, C-10; 26 _V—

- Timeout (Treiber), C-27

- Ubertragungsfehler, C-4; 27 Vertreter, B-24

- Verbindung fehlt, C-26 Vorlage scannen, D-19

- wird Ubertragen, C-26

- zu viele Versuche, C-26 —W—

Status ,, Fehlerhaft* entfernen, C-12
Status, Neu“ entfernen, C-6
Statuszeile, B-38

weiterleiten, C-30

Strichdicke, D-34 —L—

suchen, D-8 Zeichenwerkzeuge, D-34

Suchfunktion, D-8 Zeichnung erstellen, D-34
Zoom, D-3
Zugriffsrechte
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- Empfangergruppe, B-19
- Telefonbuch, B-11
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