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Mit PAPAGENO/comFAX®
aus Mail-Oberflachen faxen

Mit PAPAGENO/comFAX kdnnen Sie aus Mail-Oberflachen und aus lhrer
gewohnten Textverarbeitung oder einem Grafikprogramm
Faxe versenden und empfangen..

In dieser Anleitung ist beschrieben, wie Sie

» |hre Faxe zu finden,
 Faxdokumente erstellen,
« Faxe versenden,

» Faxdokumente ergéanzen,

» Faxempfanger eintragen.

Wenn auf Inrem Computer ein PAPAGENO-MAPI-Connector installiert ist, kénnen Sie noch weitere
Funktionen nutzen. Ein PAPAGENO-MAPI-Connector ist dann installiert, wenn Sie in lhrem Mail-
Programm einen Ordner Papageno sehen. Diese Funktionen sind im Handbuch ,PAPAGENO-
MAPI-Connector” beschrieben, z. B.: eigene PAPAGENO-Telefonbiicher anlegen, aus denen Sie die
Empféanger der Faxe einfach auswahlen kénnen, Grupppen von Empféangern einrichten, einen
Vertreter bestimmen, der Ihre Eingangsfaxe wahrend lhrer Abwesenheit erhalt, ein personliches
Deckblatt erstellen, das mit jedem Fax mitgeschickt wird.

Ob Sie auch Voice-Mails (Anrufbeantworternachrichten) in Ihrem Mailprogramm erhalten und an
Handys eine SMS schicken, sowie Ihre Nachrichten (Voice-Mails, Faxe, E-Mails) tiber das Telefon
abhdrenkdnnen, sagt lhnen Ihr Administrator. Die Dokumentation dazu finden Sie auf unseren Internet-
Seiten: www.vipcomag.de unter Download - PAPAGENO - Dokumentation -
Clients ,Benutzeranleitung fur Voice-Mail“, ,Benutzeranleitung fur SMS*, ,Benutzeranleitung fur
Nachrichtenverwaltung Uber dasTelefon".
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Wo finden Sie lhre Faxe?

Ihre Faxe finden Sie in lhrem Mailprogramm

* entweder in lhrem Posteingang

« oderim Ordner Papageno (Nur, wenn Sie Outlook® verwenden und auf lhrem Rechner ein
PAPAGENO-MAPI-Connector installiert ist.)

« oder in beiden

(je nach Konfiguration des Administrators).

Im Posteingang behandeln Sie Faxe wie E-Mails. Sie kénnen sie 6ffnen, veréandern und erneut

versenden.

Posteingang - Microsoft Outlook
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Sind Ihre Faxe nur im Ordner Papageno zu sehen?

ACHTUNG: In den Papageno-Ordnern kdnnen Sie Ihre Nachrichten nur ansehen, nicht
verandern, Idschen oder in andere Ordner verschieben! Daher empfehlen wir einzustellen,
dass eingehende und ausgehende Faxe automatisch in den Posteingang bzw. in den
Ordner Gesendete Objekte kopiert bzw. verschoben werden (siehe unten).

Fur diese und andere Einstellungen bendétigen Sie das Fenster Fax Server Properties.Im
Folgenden ist beschrieben, wie Sie es in dlteren und neueren Outlook-Versionen 6ffnen.
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Fenster Fax Server Properties dffnen

Beschreibung fir neuere Outlook Versionen

» Offnen Sie in Outlook das Fenster - Kontoeinstel lungen und wéhlen Sie die Karteikarte E-
Mai. Markieren Sie PAPAGENO MAPI-Connector und klicken Sie auf Andern. ..

Beschreibung fir altere Outlook-Versionen

In @lteren Outlook-Versionen 6ffnen Sie das Fenster Fax Server Properties UberdasFenster
Dienste.

» Offnen Sie in Outlook iiber das Menii Extras das Fenster Dienste.

» Markieren Sie PAPAGENO MAPI-Connector und klicken Sie auf die Schaltflache Eigen-
schaften, um das Fenster Fax Server Properties zu 6ffnen.

Fax Server Properties E |

Login  Fareingang IDeckaattI Del:uugl

¥ Eingehende Faxe in Posteingang kopieren
W Mach Kopie in Posteingang aus PAPAGERND léschen

¥ Feport fir ausgehende Fax akbiviersn
[T Mach Report ausgehendes Fax aus PAPASEND lGschen

Wenn Sie Ihre Faxe AUCH im Posteingang sehen méchten:

» Wahlen Sie im Fenster Fenster Fax Server Properties. die Karteikarte Faxeingang.

» Aktivieren Sie die Option Eingehende Faxe in Posteingang kopieren.

Wenn Sie Ihre Faxe NUR im Posteingang sehen mochten:

» Aktivieren Sie zusatzlich die Option Nach Kopie in Posteingang aus comFAX
l6schen.

Wenn Sie Ihre Faxe im Ordner Gesendete Objekte sehen mdchten:

» Aktivieren Sie die Option Report fur ausgehende Faxe aktivieren undevtl. die
Option Nach Report ausgehendes Fax aus comFAX ldschen

Dokumente kénnen Sie kopieren oder verschieben. .

Dokument kopieren Markieren Sie das gewlinschte Dokument, driicken Sie die Strg-
Taste und ziehen Sie es auf den anderen Ordner.

Dokument verschieben Ziehen Sie das gewiinschte Dokument auf einen anderen Ordner.
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Wie erstellen Sie ein Fax-Dokument?

Sie haben verschiedene Mdglichkeiten, ein Dokument zu erstellen, das Sie als Fax aus dem Mail-
Client versenden.

Dokument in einer Textverarbeitung erstellen

| Mit PARRGEMD\comPad kinhen Sis s
| Mail-Obeflachen und aus b gesohnben

| Tadaigibimhing ook B sk Daddi &inin
Fapee waiparden und smofargen

Normalerweise erstellen Sie ein Fax-Dokument in

Ihrer gewohnten Textverarbeitung oder einem Gra-
fikprogramm.

Sie gestalten das Fax nach lhren Wiinschen.
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Fare wersenden und empfangen.

| Arkaronactonan.

Wie in einer E-Mail konnen Sie im Sendefenster

(Unbenannt - Nachricht) Textschreiben und
diesen ggf. formatieren.

Wenn Sie diese Nachricht an eine Faxadresse senden,
wird der Text, so wie er formatiert ist, intern in das Faxfor-

mat umgewandelt und kommt beim Empféanger als Fax
an.

Bestehendes Faxdokument erganzen
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Ein Faxdokument in einem lhrer Ordner kénnen Sie
ergénzen (kurze Mitteilung schreiben, Textstelle markie-
ren, stempeln, etc.), bevor Sie es versenden (siehe unten
unter ,Wie erganzen Sie ein Faxdokument?*, Seite 15).




Dokument einscannen

In Papierform vorliegende Dokumente kdnnen Sie ein-
scannen, ggf. verandern und dann als Fax versenden.

Voraussetzungen sind:

« Ein Scanner ist lokal an einen Windows®-PC angeschlossen und die mitgelieferte Software wurde
installiert.

« Der Drucker FAX MAPI Printer wurde bei der Installation des MAPI-Connectors mitinstalliert.

» Stellen Sie sicher, dass in der Software lhres Scanners der Drucker FAX MAPI Printer ver-
fugbar ist.

» Fragen Sie dazu ggf. lhren Administrator.
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Wie legen Sie ein Faxdokument in ein Sendefenster?

Ein Faxdokument, das Sie in einer Textverarbeitung oder in einem Grafikprogramm erstellt haben,
senden Sie zunachst an Ihre eigene E-Mailadresse oder an einen speziellen PAPAGENO-Drucker. In
jedem Fall kommt das Dokument in Threm Mailprogramm an - einmal im Originalformat (z. B. als
Word-Datei), im anderen Fall bereits im Faxformat.

Ein eingescanntes Dokument senden Sie ebenfalls an den PAPAGENO-Drucker (FAX-MAP1 -
Printer), der das Dokument ins Faxformat wandelt und in ein Sendefenster legt.

Dokument aus einer Textverarbeitung oder einem Grafikprogramm ins Sendefenster
legen (Beispiel Outlook®)

- 1.) Im Originalformat (z. B. als Word-Datei)
e i ¢ Datei - Senden an... Mail-Empfanger
i = = (als Anlage)
Hit PAPAGEM D comF A kiornen S sus oder

| MadLbaitbschen und g ke gavobnlen 1
| Teateahedung oder erem Gobl progiamm |

Faoe weimerden ured emplangsn | 2) Im Eaxformat

Datei - Drucken Drucker FAX MAPI
' Printer

1.) Uber Senden an - Mailempfanger

» Wahlen Sie in einer Windows®-Anwendung (z. B. Word) im Menti
Datei die Option Senden an... Mail-Empfanger (als Anlage).

Es o¢ffnet sich ein Fenster Nachricht. Das Dokument ist als Attachment beigefiigt und wird z. B.

als Symbol EE *_doc angezeigt.

» Geben Sie neben An lhre eigene E-Mail-Adresse an und klicken Sie auf Senden.
Sie erhalten Sie in Inrem Mail-Programm Ihr zuvor erstelltes Fax z. B. als Worddokument.

» Um es zu versenden, markieren Sie es und klicken Sie auf die Schaltflache Weiterleiten.

2. Uber Datei - Drucken - FAX MAPI Printer:
» Wahlen Sieim Meni Datei : Drucken undwéahlen Sie den Drucker FAX MAPI Printer.

Es offnet sich ein Sendefenster. Das Dokument ist als Attachment beigefiigt und wird als Sym-

bol ’i Fax Image angezeigt.

Dokument einscannen

» Schicken Sie das Dokument beim Einscannen an den Drucker FAX MAPI Printer.
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Das Dokument wird in eine Tiff-Seite umgewandelt.
Das Sendefenster erscheint.

Bereits existierendes Dokument erneut versenden

» Markieren Sie das Faxim Posteingang bzw.im Ordner Schreibtisch, Eingang, Ausgang
oder OFfentliche und klicken Sie auf die Schaltfliche Weiterleiten.

Es o6ffnet sich ein Sendefenster. Das Fax ist als Symbol Fax Image angezeigt.

» Schreiben Sie ggf. Text ins Fenster Unbenannt - Nachricht oder erganzen das Dokument
(siehe Seite 15) und geben Sie die Faxadresse ein (siehe unten unter “Wie ergénzen Sie ein
Faxdokument?” auf Seite 15).

Linux- und Unix-Mail-Oberflachen

Wenn Sie eine Linux- oder Unix-Mailoberflache nutzen:
» Offnen Sie ein Sendefenster
» Fugen Sie das Dokument, das Sie als Fax versenden modchten, als Anhang ein.

Beim Versenden wird das Dokument in das Faxformat konvertiert.
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Wie versenden Sie ein Faxdokument?

Ein Dokument versenden Sie wie eine E-Mail aus einem Sendefenster, z. B. in Outlook® aus
dem Fenster Unbenannt Nachricht.

Im Sendefenster geben Sie die Faxnummer in einem bestimmten Format an oder Sie wahlen einen
Empfanger aus dem Adressbuch (siehe unten Seite 24). Voraussetzung hierfur ist, dass Telefonbticher
existieren, in die die Fax-Empfanger bereits eingetragen sind. Text im Sendefenster sowie Anhang-
dokument(e) werden als Fax versendet.

™ Unbenannt - Nachricht (Rich-Text) E[EIE|
Datei Bearbeiten Ansicht  Einfligen Format Extras  Akkionen
Elgenden | [ & B ' 3 v [2]optionen.. | [2) i3 .

An... | |[Fax:54750200]
Ceo ||

Betreff; |

=]

Fax_image. kif

Sie haben zwei verschiedene Mdéglichkeiten, das Fax zu versenden:

» Sie geben neben An die Faxadresse des Empfangers an, schreiben bei Bedarf noch Text ins
Mailfenster. Dann klicken Sie auf Senden.

Der Empfanger erhalt das Fax. Den Text, den Sie in das E-Mail-Fenster geschrieben haben, kommt
beim Empfanger als erste Seite des Faxes an.

oder

» Sie geben neben An die E-Mail-Adresse des Empfangers an, schreiben bei Bedarf Text ins
Mailfenster und geben einen ,Betreff* an. Dann klicken Sie auf Senden.

Der Empfanger erhélt die E-Mail mit Text und Betreff und das Fax als Anhang.

So geben Sie die Faxnummer ein:
Das Format, in dem Sie die Faxnummer eingeben, hdngt von der Hausinstallation in lhrer Firma ab:

Aus Outlook® iiber einen Exchange Mail-Server verwenden Sie das Format:
[FAX:faxnummer] (einschlieBlich der eckigen Klammern),

z. B.: [FAX:08954750200]

fur Telexe: [ TELEX :faxnummer]
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Falls mehrere Empfanger in die entsprechenden Zeilen eingegeben werden, missen die Eingaben
durch , ; “ voneinander getrennt werden, z. B.:
[FAX:08954750200] ; [FAX:08908912345670]

Aus Outlook® uber einen SMTP Mail-Server das Format:
faxnummer/fax@name.domane

z. B.:08954750200/ fax@UMS.musterfirma.de

fur Telexe: 08954750200/ te l ex@UMS.musterfirma.de

Aus Lotus Notes das Format:
faxnummer@FAX
z.B.: 08954750200@QFAX

» Fragen Sie lhren Administrator, welches Format Sie flr das Versenden eines Faxes verwenden
mussen.

» Geben Sie die Faxnummer(n) wie oben beschrieben ein und klicken Sie auf die Schaltflache
Senden.

HINWEIS: Ein Dokument (z. B.: Word, Excel, ...), das als Attachment im Sendefenster liegt und
an eine Faxadresse geschickt wird, kommt dort als Fax an. Text, den Sie in das
E-Mail-Fenster schreiben, kommt beim Empfanger als erste Seite desselben Faxes an.

Sollten Sie eine Fehlermeldung erhalten, besteht in Inrem Hause eine abweichende Konfiguration.
» Wenden Sie sich an Ihren Administrator
oder

» senden Sie noch einmal das Worddokument aus Word tber den FAX MAPI-Printer an Ihre eigene
Mail-Adresse (siehe oben Seite 10).
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So wéhlen Sie einen Empfanger aus einem Telefonbuch:

Voraussetzung ist, dass Telefonbiicher existieren, in die die Empfanger bereits eingetragen sind. (Zu

.Fax-Empfanger eintragen“ siehe unten, Seite 24).

» Klicken Sie im Sendefenster auf die Schaltflache An. .., umdas Fenster Adressbuch zu 6ffnen.

Namen auswidhlen

MNamen anzeigen aus: Qlivers Telefonbuch -

Mamen eingeben oder aus Listke auswahlen:

|| Machrichtenempfanger:

Andreas Brunner E A
Cosmao Kramer
John iiaton

Elaine Benis

Fobin Scherbatzky
Harald Meller
Heinz Becker
Herrman hMunster

Jerry Seirfeldd
Tar kdnchse

< b

an -

Co-=

Bcc -=
W

Meuer Eintrag. .. Eigenschaften ‘ Suchen. .. | Sendeoptionen. ..

0] 4 | abbrechen | Hilfe: ‘

» Wahlen Sie oben rechts im Feld Name anzeigen aus: das Telefonbuch aus, in dem der
Empfanger eingetragen ist.

Samtliche Eintrage des Telefonbuchs werden im linken Listenfeld aufgefihrt.

Im rechten Listenfeld Empfanger sind jeweils mehrere Eintrage maglich.

» Markieren Sie den Eintrag in der Liste und klicken Sie auf die Schaltflache An.

Der ausgewahlte Eintrag erscheint im Listenfeld An unter der Rubrik Empfanger.

Falls Sie Ihr Dokument an mehrere Personen zur Kenntnisnahme schicken mochten:

» Markieren Sie den entsprechenden Eintrag und klicken Sie dann auf die Schaltflachen An bzw. Cc.

Der ausgewahlte Eintrag erscheint in den jeweils bestimmten Feldern.

Sie kbnnen an dieser Stelle Sendeoptionen (Sendezeit, Auflosung etc.) einstellen (siehe unten ,So

versenden Sie ein Fax zu einem spéteren Zeitpunkt®, Seite 14).
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So versenden Sie ein Fax zu einem spateren Zeitpunkt

Diese Option ist nur verfligbar, wenn auf lhrem Computer ein PAPAGENO-MAPI-Connector
installiert ist (Ordner Papageno ist vorhanden).

Wenn Sie einen Empfanger aus einem Telefonbuch wahlen oder gerade einen neuen Empfanger in
ein PAPAGENO/comFAX-Telefonbuch eintragen, kénnen Sie den Zeitpunkt einstellen, zu dem das
Fax versendet werden soll.

» Klicken Sie im Sendefenster auf die Schaltflache An. . ., umdas Fenster Adressbuch zu 6ffnen.
» Markieren Sie im Fenster Adressbuch einen Empfangerim Feld An. .. oder Cc. ..
» Klicken Sie auf die Schaltflache Sendeoptionen.

Es offnet sich das Fenster Sendeoptionen fur diesen Namen.

Sendeoptionen fiir diesen Namen 5[

Sendeoptionen

—Sendezeit

% Mormalcarif € Machttarif Dratum IEI.'-".EIEI.'IE IUhrzeit |1III:3III

—iederholungen 1 ".ﬁ.uﬂfjsung

2 %" wie gespeichert ™ normal " Fein

k. I Ahbrechen Ubernehmen Hilfe

Fax sofort versenden Behalten Sie die Voreinstellung Normaltarif bei.

Fax am gleichen Tag zu einer Behalten Sie die Voreinstellung Normaltarif beiund
bestimmten Uhrzeit versenden | geben Sie neben Uhrzeit die gewiinschte Uhrzeit ein.
Beispiel: 10:30 oder 15 fur 15 Uhr

Fax an einem bestimmten Tag | Behalten Sie die Voreinstellung Normaltarif beiund
zu einer bestimmten Uhrzeit geben Sie neben Datum das Datum und neben Uhrzeit die
versenden Uhrzeit ein (Format siehe oben).

Beispiel: 05.04.05 und 10:30

Fax zum billigsten Tarif versen- | Stellen Sie Nachttarif ein.

den PAPAGENO ermittelt anhand der Faxnummer des
Empfangers den frihestmdglichen giinstigsten Sende-
zeitpunkt und startet zu dieser Zeit den ersten Sendeversuch.
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Wie ergénzen Sie ein Faxdokument?

Faxdokumente kénnen im Programm ,Imaging“ von WANG fiir Microsoft® angesehen und erganzt
werden. Voraussetzung ist, dass diese Software installiert ist. Fragen Sie dazu ggf. Ihren Administrator.

Im Programm ,Imaging“ kdnnen Sie

« zusatzliche Nachrichten auf das Fax schreiben,

« Notizen hinterlassen oder

« einfache Grafiken erstellen.

Sie kénnen nur Faxdokumente verandern,

« die als Symbol Fax Image im Sendefenster angezeigt sind,

+ die auf lhrem Schreibtisch oder in Inrem Posteingang liegen.:

- |0

” Datei Bearbeiten Ansicht Einflgen Formak Extras  Akbionen

4 Antworken | €54 Allen antworten | Wi Weiterlziten | &h | (3%

i

& - ¥ -7
Yo Eva "Wholf Gesendet am: Mi 01,0812 10:16
An; Eva Wolf
o
Betreff: Kurzanleitung
L= s
Fax Imange Loghuch

» Doppelklicken Sie auf das Symbol Fax Image.
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Die erste Seite des Faxes wird im Fenster fax- Imaging angezeigt.

E] fax - Imaging =] E3

Datei Bearbeiten  Ansicht Seite  Skalieren  Anmerkung 2

=D|=|E] & Ofm @] [20x 2] &|e]i]
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1 |
Fs
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aus Mail-Oberfichen faxen
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Uberblick

VT i comb AN -SawG [ oo AN-NMUBPCOn "] Bl bR, WD e i W
(dsrlichas |MS | =change, VES Cullnox| | s ssmerden urd smpiasgan
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FredakamHTie 20 arsiedlen

Fasdakaineie 2u vibsdins

= Faxe fu vermsndes
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- Telwicnbickas srisgen. mue Senen e de | mphieger den | o e s susssi hisn BSnnen ;I
Fiir Hilfe bitte F1 driicken. |21.40%  |Seite 1 won 2

So blattern Sie in den Seiten des Faxdokuments

» Klicken Sie im Menli Seite auf Nachste bzw. Vorherige.

So andern Sie die Ansicht

Es kann passieren, dass ein Fax verkehrt herum oder quer angezeigt wird. Damit Sie es lesen kénnen,
haben Sie die Mdglichkeit, die Seiten des Dokuments um 90 ° nach rechts bzw. nach links oder um
180 ° zu drehen.

Gewdlinschte Ansicht Men
Seite nach links drehen Seite - Nach links drehen
Seite nach rechts drehen Seite - Nach rechts drehen
Seite um 180° drehen Seite - Kippen
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So schreiben Sie Text auf das Faxdokument

Im folgenden ist ausfihrlich beschrieben, wie Sie einen kurzen Text auf eine Faxseite schreiben,
diesen verbessern, formatieren und verschieben.

Daran anschlieRend sind alle Text- und Grafikfunktionen in einer tabellarischen Ubersicht (siehe Seite
19) beschrieben.

Und so gehts:
» Wechseln Sie auf die Seite des Dokuments, auf die Sie Text schreiben moéchten.

» Scrollen Sie ggf. so lange, bis der Bereich, in den Sie Text schreiben mdchten, im Dokumenten-
fenster sichtbar ist.

Sie kdnnen den Text nachtraglich andern, formatieren und verschieben.

» Klicken Sie im Untermenti von Anmerkung auf Texteingabe.
» Ziehen Sie ein Rechteck, das etwa so grof3 ist, dass der Text hineinpasst, den Sie schreiben werden.

Es offnet sich ein Texteingabe-Fenster in der Gré3e des Rechtecks.

» Schreiben Sie den Text.

In dieses Rechteck wird
der Test geschrieben

» Ziehen Sie bei Bedarf den Textrahmen an seinen Ecken groRer bzw. kleiner.
» Klicken Sie neben das Rechteck.

Nur der Text ist zu sehen, das Rechteck ist unsichtbar.

Wenn Sie den Zeilenumbruch nachtraglich a&hdern moéchten:
» Wahlen Sie im Untermenti von Anmerkung Markierungsanzeiger.

» Ziehen Sie mit dem Mauszeiger an den Markierungspunkten das Rechteck gré3er bzw. kleiner.

Wenn Sie den Text nachtraglich verandern oder verbessern mochten:
» Wahlen Sie im Untermenti von Anmerkung: Markierungsanzeiger
» Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Text.

» Wahlen Sie in dem sich 6ffnenden Menii Bearbeiten ...

Der Cursor steht am Ende des Textes. Sie kénnen ihn mit der Pfeil-Taste «— | an die gewinschte

Stelle bewegen und die Verbesserungen durchfihren.
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So verschieben Sie den Text

» Wahlen Sie im Untermenti von Anmerkung: Markierungsanzeiger

» Klicken Sie mit der linken Maustaste auf den Text, halten Sie die Maustaste gedrickt und ziehen Sie
den Text an die gewlnschte Stelle.

So formatieren Sie den Text

» Wahlen Sie im Untermenti von Anmerkung Markierungsanzeiger.

» Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Text.

» Wahlen Sie in dem sich 6ffnenden Menii Eigenschaften. ..

Es offnet sich das Fenster Texteigenschaften.

Texteigenzchaften HE |

Schriftart; Schiiftzchnitt;
IM IStandard (] 4 I
Arial Black 1 | Kursiv Abbrechen |
T svrial Marrow Fett
B tvial Rounded MT Bol: Fett Eursiv
T svantGarde Bk ET
T svantGarde MABT
T BarkGothic MABT  x]
— Darstellung — Muzter
[ Durchgestichen
[ Unterstichen 'A‘a BbYFZE
Farbe:
I- Schwarz ;I Schift:
| westich =l

» Wahlen Sie Schriftart, Schriftschnitt und Grad etc. und bestatigen Sie mit OK.

Der gesamte Text hat die gewlinschte Formatierung angenommen.
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Ubersichtstabelle Uiber die Text- und Grafikfunktionen

Uber das Menii Anmerkung - Anmerkungs-Toolbox offnen Sie ein kleines Fenster mit
den Symbolen fir die Funktionen.

Markierungsanzeiger

Funktion

Meni/ Symbol

Beschreibung

Markierungs-
anzeiger

Anmerkung

Markierung
sanzeiger

iy

Jede Grafik- oder Text-Funktion kann verschoben werden.
Rechtecke, gerade Linien, Textfenster, Stempel und Notizen
kénnen an den Markierungspunkten angepackt und vergro-
Rert oder verkleinert werden.

Grafik-Funktionen:

Funktion Meni/ Symbol Beschreibung
Rechteck, leer Anmerkung Rechteck ziehen, daneben klicken
- leeres Markierungsanzeiger wahlen
Rechteck o .
- - in die gewlinschte Grol3e ziehen
- - Farbe und Strichdicke (Breite) Uber rechte Maustaste -
Eigenschaften &andern
Rechteck, gefillt | Anmerkung Rechteck ziehen, daneben klicken
- Aus- Markierungsanzeiger wahlen
gefulltes o ) o
Rechteck - in die gewulinschte Grol3e ziehen
- Farbe Uber rechte Maustaste - Eigenschaften
| andern
Gerade Linie Anmerkung Linie ziehen, daneben klicken
T g(_arade Markierungsanzeiger wahlen
Linie o )
- in die gewlinschte Grofe ziehen
™., - Farbe und Linienstarke (Breite) Uber rechte Maustaste -
Eigenschaften andern
Version 5.8 19




Funktion Menu/ Symbol Beschreibung
Freihandlinie Anmerkung Freihandzeichnung malen, daneben klicken
/L ':'_’e thand- Kann nicht mehr in der GréRe verandert werden.
inie

2]

Markierungsanzeiger wahlen

- Farbe und Linienstarke (Breite) tber rechte Maustaste -
Eigenschaften &andern

Text-Funktionen:

Funktion Meni/ Symbol Beschreibung
Text Anmerkung Rechteck ziehen, Text schreiben, daneben klicken
- Texte- Markierungsanzeiger wahlen
Ingabe indi inschte GrolRe zieh
- in die gewilinschte Grol3e ziehen
Text g
abl - Text Uber rechte Maustaste - Bearbeiten
— verbessern
- Text Uber rechte Maustaste Eigenschaften
formatieren (Schriftart und -gré3e). Siehe Seite 17.
Notizzettel Anmerkung Rechteck ziehen, Text schreiben, daneben klicken
- Notiz Markierungsanzeiger wahlen
: - in die gewilinschte Grof3e ziehen
Notiz | [ _
B - Text Uber rechte Maustaste - Bearbeiten
verbessern
- Text Uber rechte Maustaste - Eigenschaften -
Button Schriftart formatieren
- Notizzettelfarbe tUber rechte Maustaste - Eigen-
schaften &ndern
Textmarker Anmerkung Rechteck Uber den Text ziehen, der markiert werden soll.
- Text- Farbig ausgefiilltes Rechteck legt sich hinter den Text.
. Daneben klicken.
Text schreiben | Marker '
Markierungsanzeiger wéahlen
i

- in die gewiinschte GrolR3e ziehen

- Farbe Uber rechte Maustaste - Eigenschaften
andern
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Funktion Menu/ Symbol Beschreibung

Stempel Anmerkung Stempel wahlen, OK, an die Stelle auf dem Fax klicken, an
- Stempel der der Stempel stehen soll

AL

Eingegangen 17.02.5004 Markierungsanzeiger wahlen

- in die gewlinschte GroRRe ziehen oder verschieben

- Text Uber rechte Maustaste - Eigenschaften forma-
tieren (Schriftart und -gréf3e, Farbe)

Uber das Menii Anmerkung - Stempel - Bear-
beiten kann der Text eines Stempels verandert und for-
matiert werden

Uber das Menii Anmerkung - Stempel - Text
erstellen kann ein neuer Text-Stempel kreiert wer-
den. (Schrift kann formatiert, aktuelles Datum und Uhrzeit
dazugeschaltet werden

Uber das Menii Anmerkung - Stempel - Text
erstellen kann eine Bilddatei (z. B. Firmenlogo oder
Unterschrift) als Stempel hinterlegt werden

So hinterlegen Sie lhre Unterschrift:

Sie kénnen ihre Unterschrift im Programm Imaging als Stempel hinterlegen. Auf diese Weise steht sie
Ihnen jederzeit zur Verfligung.

So gehen Sie vor:

» Blatt mit der Unterschrift einscannen und ausschneiden
oder als Fax an sich selbst schicken und in einem Grafikprogramm die Unterschrift ausschneiden.

» Unterschrift als Stempel hinterlegen.

Unterschrift einscannen
» Legen Sie ein Blatt mit Ihrer Unterschrift in den Scanner ein.
» Starten Sie das Scanner-Programm.
Damit nicht das ganze Blatt, sondern nur die Unterschrift abgespeichert wird:
» Ziehen Sie in der Scanner-Voransicht um lhre Unterschrift ein Kastchen mit der Maus.

» Speichern Sie dieses als . ti1 T - Dokument.

Unterschrift als Fax schicken
» Schicken Sie sich ein Fax mit lhrer Unterschrift.
» Speichern Sie das Fax im Programm Imaging als . tif- Datei.

» Offnen Sie diese Unterschrift-Datei in einem Grafikprogramm, in dem es maglichiist, nur die Unterschrift
und nicht die ganze Seite abzuspeichern, z. B. Photo Editor (ist auf der Microsoft® Office CD enthalten).

Beispiel Photo Editor:

» Ziehen Sie einen Rahmen mit der Maus um die Unterschrift und wahlen Sie im Menlii Bearbe-
iten - Als neues Bild abspeichern
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Unterschrift als Stempel hinterlegen
» Offnen Sie evtl. die Unterschrift-Datei im Programm ,Imaging*.

Dort kdnnen Sie z. B. sehen, ob die Unterschrift gedreht werden muss, wenn Sie nicht waagrecht
abgespeichert wurde.

» Offnen Sie ein Fax im Programm ,Imaging"®.
» Offnen Sie Giber das Menu Anmerkung - Stempel dasFenster Stempeleigenschaften.
» Klicken Sie auf die Schaltflache Bild erstellen.

» Geben Sie im Feld Stempel einen Namen fiir den Stempel ein, z. B. Unterschrift.

» Klicken Sie auf die Schaltflache Durchsuchen und wahlen Sie die von lhnen hinterlegte
Unterschriften-Datei.

» Nachdem Sie auf OK geklickt haben, kdnnen Sie die Unterschrift auf Ihr Fax stempeln.

Mit der Funktion ,Markierungsanzeiger” konnen Sie die Unterschrift verschieben und die GroRRe
verandern (siehe oben in der Tabelle unter ,Markierungsanzeiger*).
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So fligen Sie Seiten ein

In ein geodffnetes Schreibtisch-Dokument kdnnen Sie eine oder mehrere Seiten (Dokumente im Tiff-

Format) einfligen.

Dabei kbnnen Sie wahlen, ob Sie ein beliebiges Seite aus einem Eingangs-, Schreibtisch- oder
Ausgangsdokument einflilgen mdchten oder Grafiken.

Gewilinschte Funktion

Menii

Seite einflgen

Fugt eine oder alle Seiten
eines Tiff-Dokuments vor der
aktuellen Seite ein.

Seite - Einfigen - Vorhandene Seite

» Im Fenster Einflgen das Bild oder Textdokument im Tiff-
Format wéahlen, das eingefligt werden soll.

» Im Fenster Einfligen Seitenbereich wahlen (Al le oder
von Seite bis Seite).

Seite anfuigen

Fugt eine oder alle Seiten
eines Tiff-Dokuments am
Ende des aktuellen Doku-
ments ein.

Seite - Anflugen - Vorhandene Seite

» Im Fenster Einflgen das Bild oder Textdokument im Tiff-
Format wahlen, das angehéngt werden soll.

» Im Fenster Einflgen Seitenbereich wahlen (Al'le oder
von Seite bis Seite).

So l6schen Sie Seiten:

» Wahlen Sie Uber das Menli Seite - Nachste bzw. Vorherige die Seite, die Sie [6schen

mochten.

» Wahlen Sie im Menii Bearbeiten - Seite loschen.

» Bestatigen Sie die anschlieBende Anfrage mit Ja.

Version 5.8
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Fax-Empfanger eintragen

Einen Faxempfanger tragen Sie

entweder in ein bereits bestehendes Telefonbuch, in dem auch E-Mail-Empfanger gespeichert sind

oder in ein PAPAGENO-Adressbuch ein. Diese Adressbuicher haben Sie nur zur Verfigung, wenn
ein PAPAGENO-MAPI-Connector auf Inrem Computer installiert ist, siehe Seite 3. (Wie Sie

PAPAGENO-Telefonblcher anlegen erfahren Sie im PAPAGENO-MAPI-Connector-Handbuch,
Teil B).

So tragen Sie einen Fax-Empfanger ein

» Offnen Sie tber Extras - Adressbuch das Fenster Adressbuch.

» Offnen Sie iber Datei - Neuer Eintrag dasFenster Neuer Eintrag.

Oder, wenn Sie gerade ein Fax versenden und den Empfanger ins Adressbuch eintragen mdchten:
» Offnen Sie im Sendefenster Uber die Schaltflache An das Fenster Adressbuch .

» Offnen Sie Uber die Schaltflache Neuer Eintrag das Fenster Neuer Eintrag.

T N |
Wahlen Sie die Art des Eintrags: s
Eenytzerdefinierte Sdresse abbrechen
Personliche Wertelerlizte B

Hilke

— Eintrag einfligen
&+ In Ferzonliches Adrefbuch j
1 Bl i dieze [ achicht

» Wahlen Sie Benutzerdefinierte Adresse und,unter Eintrag einfigen, das
Telefonbuch, in das der Empfanger eingetragen werden soll.
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Wenn Sie ein Adressbuch fur Mail-Empféanger gewahlt haben

» Offnen Sie mit OK

folgendes Fenster:

Eigenschaften von Meuer Eintrag: Benutzerdefinierte Adresse

Geschéftsknntaktl Telefonnummern | &nmerkungen  Meu - Adresse

Anzeige;
E-Mail-bdresze:

E-bail-Typ:

¥ Microsoft Outlook, Rich Tegt Format venwenden

Sendeoptionen...

ID onald Duck,

IDD49851 234867

JFd

k. Ahbrechen bemehmen Hilfe

Feld

Eintrag

Anzeige

Name des Fax-Empféangers (Dieser Name erscheint im Sendefen-
ster, wenn die Fax-Adresse aus dem Adressbuch gewahlit wurde)

E-Mail-Adresse

Faxnummer (mit oder ohne Vorwahl)

E-Mail-Typ

FAX

Version 5.8
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Wenn Sie ein Adressbuch fur comFAX-Empfanger gewahlt haben
(imFenster Neuer Eintrag imFeld Eintrag einflgen istunter comFAX-Adressen
ein Adressbuch ausgewahilt):

» Offnen Sie mit OK folgendes Fenster:

Eigenschaften von Neuer Eintrag: com x|

comF2 Empfanger |

Empfanger

Geratekennung |

Fawx | Telex-Mr,

IBarI:uara Rusch

[1234586-75]

— Anschluf

" Innethalb Hausanlage % Extern mit Amtsleitung

—aerakebyvp
i Fax 7 Telex
Sendeoptionen, . . |
] Abbrechen | Ubemehmen Hilfe
Feld Eintrag
Empfanger Name des Fax-Empfangers (hdochstens 30 Zeichen)
Geréatekennung Leer lassen (wird automatisch eingetragen)

Fax/Telex-Nr.

Faxnummer (mit oder ohne Vorwahl)

Anschluss Bei Empfangern aufRerhalb der Hausanlage: extern mit
Amtsleitung aktivieren
Geratetyp Zum Faxen FaXx aktivieren

Uber die Schaltflaiche Sendeoptionen konnen Sie die gewlinschte Sendezeit einstellen (siehe
oben unter ,So versenden Sie ein Fax zu einem spéteren Zeitpunkt®).
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