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Uberblick

Der MAPI-Connector schafft eine Verbindung zwischen Outlook und PAPA-
GENO.

Fax erstellen
z. B. in Word Outlook
e 32Bit |PAPAGENO . tif PAPAGENO
2 — p= MAPI-
s Connector >
|
[woea % R —— ]

Er wird auf einem Benutzer-Rechner fur Outlook installiert. Text im OutlooK-
Sendefenster sowie Anhang-Dokumente, die an eine Faxadresse gesendet
werden, konvertiert er ins Faxformat und ubergibt sie an PAPAGENO.

Er bietet Features fur die Nachrichtenverwaltung (Fax, SMS, Voice-Mail).

Der PAPAGENO-MAPI-Connector ist mit Outlook nur bis Version Outlook
2010 (32 Bit) kompatibel!

Der virtuelle Drucker Fax-MAPI-Printer ist Teil des PAPAGENO-MAPI-Con-
nectors, kann aber gesondert installiert werden. Er konvertiert Dokumente aus
beliebigen Windows-Anwendungen ins Faxformat (*.tif).
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comFAX/Win
A —— *, tif
PAPAGENO
Fax erstellen Fax-MAPI- >
z. B. in Word Printer
e konvertiert
. I in *.tif Outlook *tif
Mail- PAPAGENO
S —»| SMTP-
erver
Gateway-

Der Fax-MAPI-Printer Ubergibt die konvertierten Dokumente an Outlook oder
anden PAPAGENO-ClientcomFAX/Win, je nach Einstellung beider Installation.
comFAX/Win hat eine direkte Verbindung zum PAPAGENO-Server; Outlook
ubergibt Faxe uber Mailserver/SMTP-Gateway an PAPAGENO.

Diese Formate konvertieren MAPI-Connector und Fax-MAPI-Printer

Alle Ausgangsformate die heute verbreitet sind: Microsoft Office-Formate
(Word, Excel usw.) sowie alle Formate, die von der OLE-Schnittstelle unterstutzt
werden. Alles das, was man aus dem Windows-PC drucken kann, kann auch
in das Faxformat konvertiert werden.

Benutzeranleitungen fur das Senden von Faxen aus Office-Anwendun-
gen und Outlook:

WWw.vipcomag.de - Downloads - PAPAGENO - Dokumentation
- Clients - Benutzeranleitung Fax (,PAPAGENO Fax Benutzer-
anleitung fur Outlook ab 2010%).

PAPAGENO-MAPI-Connector und FAX-MAPI-Printer



@Y~ A MAPI-CONNECTOR UND
ik FAX-MAPI-PRINTER
INSTALLIEREN

Der PAPAGENO-MAPI-Connectorist mit Outlook nur bis Version Outlook 2010
(32 Bit) kompatibel!

Der virtuelle Drucker Fax-MAPI-Printer ist Teil des PAPAGENO-MAPI-Con-
nectors, kann aber gesondert installiert werden. Er konvertiert Dokumente aus
beliebigen Windows-Anwendungen ins Faxformat (*.tif).
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MAPI-Connector und FAX-MAPI-Printer installieren A

1. So installieren Sie den PAPAGENO MAPI-Connector

» Setzen Sie in der Systemsteuerungdie Benutzerkontensteuerung auf
niedrig.

» Erkundigen Sie sich bei lhrem Administrator, wo die Installationsdateien fur den
PAPAGENO-MAPI-Connector im Netz abgelegt sind

oder:

» laden Sie die neueste Version des PAPAGENO-MAPI-Connectors von unserer
Homepage herunter (www.vipcomag.de - Download - PAPAGENO -
Software - MAPI-Connector).

» Offnen Sie dort das Verzeichnis MAPT.
» Starten Sie Setup.exe.
Das folgende Fenster erscheint

PAPAGENO MAPI connector install

Please select your Language:

* Deutsch  English ¢ French

Send via:
" Papagenc & Mail

Mapi Installation:
™ Printer * Connector and Printer

Cancel

» Stellen Sie unter Please select your language die gewunschte
Sprache ein.

» Wahlen Sie unter Send via: Mail

Version 6.0 9



Kapitel 1. So installieren Sie den PAPAGENO MAPI-Connector

Unter MAPI Installation konnen Sie wahlen, ob Sie nur den Fax MAPI
Printer oder den ganzen MAPIConnector installieren mochten.

» Wahlen Sie unter MAPTI Installation: Connector und Printer
» Bestatigen Sie mit OK.

Das (neue) Verzeichnis wird angelegt. Der PAPAGENO-MAPI-Connector kann
nun in Outlook eingebunden werden (siehe unten, Teil B, ,MAPI-Connector
einbinden”, Seite 15).

10 PAPAGENO-MAPI-Connector und FAX-MAPI-Printer



MAPI-Connector und FAX-MAPI-Printer installieren A

2. So installieren Sie den Fax-MAPI-Printer

Der Fax-MAPI-Printer ist Teil des PAPAGENO-MAPI-Connectors, kann aber
gesondert installiert werden.

» Setzen Sie in der Systemsteuerungdie Benutzerkontensteuerung auf
niedrig.

» Laden Sie die neueste Version des PAPAGENO-MAPI-Connectors von unse-
rer Homepage herunter (www.vipcomag.de - Download - PAPAGENO
- Software - MAPI-Connector).

Sie kdnnen den Printer Uiber setup.exe oder Uber einen Setupbefehl
installieren.

In jedem Fall wahlen Sie den Client, an den die konvertierten Dokumente
ubergeben werden (Outlook - bis Version 2010 (32 Bit) oder comFAX/Win). Fur
comFAX/Win geben Sie PAPAGENO-Namen und ALPHA-Host des Benutzers
an.

Printer uber setup.exe installieren

» Wechseln Sie in das Verzeichnis MAPT.

» Starten Sie setup.exe.

Version 6.0 11



Kapitel 2. So installieren Sie den Fax-MAPI-Printer

Das folgende Fenster erscheint:

PAPAGENO MAPI connector
Please select your Language:
(* Deutsch  English  French
Send via:
* Papagenc " Mail
Mapi Installation:
(¢ Printer " Connector and Printer
Cancel

» Stellen Sie unter Please
Sprache ein.

select your language die gewunschte

Unter Send via wahlen Sie, ob vom MAPI-Printerins *.tif-Format konvertierte
Dokumente zu Outlook (Mail) oder zu comFAX/Win (Papageno) gesendet

werden.

ACHTUNG: Wenn Sie die 64 Bit-Version von Outlook nutzen, miuissen Sie

die Option "PAPAGENO"

einstellen

» Wahlen Sie den gewlnschten Sendeweg.

» Unter MAPTI Installation wahlen Sie Printer

12

PAPAGENO-MAPI-Connector und FAX-MAPI-Printer



MAPI-Connector und FAX-MAPI-Printer installieren A

Wenn Sie den comFAX/Win-Client (Papageno) gewahlt haben, erscheint
folgendes Fenster

PAPAGENO MAPI connector install

Alphahost: ] Faxserver C

User ]F'eter

» Geben Sie neben User den PAPAGENO-Benutzernamen des Benutzers,
fur den der MAPI-Connector installiert wird, neben Alphahost den Rech-
nernamen des fur den Benutzer zustandigen ALPHA-Hosts ein und bestati-
gen Sie mit OK,

Der Fax-MAPI-Printer wird als virtueller Drucker auf dem Rechner installiert.

Printer Uber einen Setupbefehl installieren

» Offnen Sie liber Start - Programme - Zubehdr - Eingabeauf-
forderung ein DOS-Eingabefenster und wechseln Sie in das Verzeichnis
MAPT.

So verwenden Sie den Setupbefehl fur den Fax-MAPI-Printer:
setup mode [alphahost=host user=name] [debug]

mode : steht fur die deusche, englische oder franzdsische Version
printerger printereng oder printerfra

Wenn alphahost und user angegeben werden, schickt der Printer die
Dokumente an comFAX/Win, andernfalls an Outlook.

» Geben Sie den Setupbefehl fur den Fax-MAPI-Printer ein.

Der Fax-MAPI-Printer wird als virtueller Drucker auf dem Rechner installiert.
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Kapitel 2. So installieren Sie den Fax-MAPI-Printer
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" B mAPI-CONNECTOR
EINBINDEN

Den PAPAGENO MAPI-Connector binden Sie uiber ein Outlook-Profil ein.

Dazu bendtigen Sie

*die Kurzbezeichnung des PAPAGENO-Benutzers, fur den das Outlook-Profil
mit MAPI-Connector eingerichtet werden soll,

*den Transportweg (TCP/IP oder UDP)

eund den Namen des Rechners, auf dem der PAPAGENO-Server installiert
wurde.

Achtung: Wenn Sie eine Update-Version des PAPAGENO-MAPI-Connectors
installieren, mussen Sie die neue Version nicht mehr in den Mail-Client
einbinden.
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MAPI-Connector einbinden B

1. MAPI-Connector als neues E-Mail-Konto anlegen

Den PAPAGENO MAPI-Connector legen Sie als neues Konto in Outlook an.
Am Ende dieses Prozesses wird das Fenster Fax-Server-Properties
geoffnet, in das Sie die Daten des neuen Profils eingeben.

Im Folgenden sind die Arbeitsschritte flr aktuelle bzw. alteren Outlook-Versio-
nen beschrieben.

Beschreibung fir neuere Outlook Versionen

» Offnen Sie in Outlook das Fenster - Kontoeinstellungen und wéahlen
Sie die Karteikarte E-Mail

Kontoeinstellungen

E-Mail-Konten

Sie kinnen ein Konto hinzufigen oder entfernen, Sie kinnen ein Konko auswahlen, um dessen Einstellungen zu
andern,

E-Mail | patendateien | RSS-Feeds | SharePoint-Listen | Internetkalender | Verdffentlichte Kalender | Adressbiiche

o Meu... S findern... ¥ Entfernen
Marme Tvp
ﬂ PAPAGEMNC MAPT conneckor MaFI (standardmafig von diesem Konto senden)

» Markieren Sie PAPAGENO MAPI-Connector und klicken Sie auf Neu. ..

Version 6.0 17
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Neues Konto hinzufiigen

Dienst auswdhlen

() E-Mail-Konto
Yerbindung mit einem E-Mail-Konto des Internetdienstanbieters (ISP) oder Threr
Organisation herstellen,

() Textnachrichten {SMS)
Yerbindung mit einem Mobilfunkdienst berstellen,

() Andere
Yerbindung mit einem der Folgenden Servertypen herstelen,
conversations MAPT connector (Vollversion, Cache-Maodus Fr m|:||:|i|§
|conversations MAPT connectar (ohne Cache, lokaler Einsatz) _
[[FAPAGEND MAPT conneckor |

» Markieren Sie im Fenster Neues Konto hinzufiigen unter Andere -
PAPAGENO-SMTP-Gateway und klicken Sie auf Weiter.

Es offnet sich das Fenster Fax Server Properties. Hierkdnnen Sie sich
in PAPAGENO einloggen und die gewunschten Eigenschaften festlegen (siehe
unten unter ,Logindaten eingeben”, Seite 21).

Beschreibung fur Outlook 2002
» Wahlen Sie in Outlook im Menu Extras - E-Mail-Konten.

» Wihlen Sie im Fenster E-Mail-Konten: Ein neues E-Mail-Konto
hinzufigen und klicken Sie auf Weiter.

» Wahlen Sie Zusadtzliche Servertypen undklicken Sie aufauf Wweiter.

» Wahlen Sie PAPAGENO-SMTP-Gateway und klicken Sie auf auf Weiter.

18 PAPAGENO-MAPI-Connector und FAX-MAPI-Printer



MAPI-Connector einbinden B

Es offnet sich das Fenster Dienste

Diensie |

Dienste | Uhermittlungl ﬂdreasierungl

Folgende Informationzdienzte zind in diezem Profil eingenchtet:
PAPAGEND MAPI-Connector

[nternet-E-bail - Eva 'wialf
Outlook-&drezsbuch
Perzonlicher Ordner
Personliches Adrefbuch

[

Hirzufugen... Entfernen Eigenzchaften |

Eopieren... Irfo...

» Markieren Sie PAPAGENO MAPI-Connector und klicken Sie auf die
Schaltflache Eigenschaften,umdasFenster Fax Server Properties
zu offnen.

Hier konnen Sie sich in PAPAGENO einloggen und die gewunschten Eigen-
schaften festlegen.

Beschreibung fiir Outlook 2000

» Wahlen Sie in Outlook im Menl Extras - Dienste
bzw. (ohne Outlook zu 6ffnen):

» Klicken Sie in der Systemsteuerung auf Mail.
Es oOffnet sich das Fenster Dienste

» Markieren Sie den Eintrag PAPAGENO-MAPI-Connector und klicken Sie
auf die Schaltflache Hinzufiigen.

» Bestatigen Sie im Fenster Dienst zum Profil hinzufiigen die Aus-
wahl PAPAGENO-MAPI-Connector mit OK.
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» Klicken Sie auf die Schaltflache Eigenschaften, um das Fenster Fax
Server
Properties zu offnen.

Hier kdnnen Sie sich in PAPAGENO einloggen und die gewlunschten Eigen-
schaften festlegen.

20 PAPAGENO-MAPI-Connector und FAX-MAPI-Printer



MAPI-Connector einbinden B

2. Logindaten eingeben

» Wechseln Sie auf die Karteikarte Login:

Fax Server Properties El

Login Faxeingangl De:::kl:nlattl Del:nugl

Rechner Iums-sewer

Benutzer IWDIF

b4 3
Kennwoaork I |

Transportk:

& 1cp vizs

™ UDP

mehr..

» Geben Sie im Feld Rechner den Namen des Rechners ein, auf dem der
PAPAGENO-Server installiert ist.

» Geben Sieim Feld Benutzer lhren Benutzernamen ein.

Im Feld Kennwort kdnnen Sie ein personliches Kennwort zum Schutz lhrer
Nachrichten eingeben. Wenn Sie telefonischen Zugriff auf Ihre Faxe, Voice-
Mails, E-Mails und SMSs haben mochten, geben Sie hier eine Ziffernfolge ein.

» Geben Sie |hr personliches Kennwort oder eine Ziffernfolge ein.

Wenn Sie Ihr Kennwort einmal vergessen haben, kann lhnen Ihr Administrator
in PAPAGENO ein Neues zuweisen.

» Stellen Sie unter Transport den Transportweg Uber UDP oder TCP ein.

» Bestatigen Sie, indem Sie auf Ubernehmen klicken, und schlieRen Sie das
Fenster mit OK.
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PAPAGENO-Login speichern

Um das neu angelegte Profil zu speichern und weitere Eigenschaften festlegen
zu konnen, mussen Sie Outlook neu starten.

» Schliel3en Sie alle Fenster.
» Beenden Sie Outlook und starten Sie das Progamm dann wieder neu.

22 PAPAGENO-MAPI-Connector und FAX-MAPI-Printer



3. Senden Sie ein Testfax

MAPI-Connector einbinden B

Um zu testen, ob der PAPAGENO-MAPI-Connector erfolgreich installiert und

eingerichtet wurde, versenden Sie ein Testfax.
» Offnen Sie ein Fenster Neue Nachricht.

» Schreiben Sie einen kurzen Text.

3| d 9 |+ Unbenannt - Machricht (HTML) o
I Machricht Einfligen Dptionen Text formatieren Oberpriifen
IS y 111 A A 6] [m Datei anfiigen ¥ Machverfolgung =
J F &£ U |:=-:i= iS iS W Element anfiigen = ¥ Wichtigkeit: hoch
Einfiigen b o Marmen
- 3 e’ 1 =E==|5 - & Signatur ~ J wichtigkeit: niedrig
Iwischenahlage Basistext Einschliefen kategarien
AR, [Fée:1234R674)
_n
- Cho
senden
Betreff: Test
Angeflgt;
Test

» Geben Sie neben An eine Faxnummer in folgender Syntax ein :
[FAX : faxnummer] (einschlie3lich der eckigen Klammern)

Beispiel: [FAX:12345678]
» Klicken Sie auf die Schaltflache Senden.

Der PAPAGENO-MAPI-Connector sollte nun das Fax an die angegebene
Nummer versenden. Der Text, den Sie geschrieben haben, wird in das Faxfor-

mat (. tif) umgewandelt.

Version 6.0
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@Y C NACHRICHTEN
' VERSENDEN

Faxe kdnnen Sie in einer Textverarbeitung erstellen und versenden oder als
Nachricht in Outlook.
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Nachrichten versenden ( l

1. So erstellen Sie Nachrichten

Fax erstellen

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

Dokument in einer Textverarbeitung erstellen

Normalerweise erstellen Sie ein Faxdokument in lhrer gewohnten Textverar-
beitung. Sie konnen das Dokument aus der Textverarbeitung versenden oder
es, wie beim Senden einer E-Mail, als Attachment im Fenster Neue Nach-
richt einflugen. Beim Versenden werden die Seiten des Dokuments in das
Faxformat (. ti £) gewandelt.

Nachricht im Mail-Client schreiben

Wie in einer E-Mail kbnnen Sie im Fenster Neue Nachricht Textschreiben
und diesen ggf. formatieren. Wenn Sie diese Nachricht an eine Faxadresse
senden, setzt der PAPAGENO-MAPI-Connector den Text intern in das Faxfor-
mat um.

Dokument einscannen

Voraussetzung ist:

*dass Sie den Scanner lokal an einen Windows-PC angeschlossen und die
mitgelieferte Software installiert haben.

edassderDrucker FAX MAPI Printer mitdem MAPI-Connectorinstalliertist.

» Installieren Sie den FAX MAPI Printer in lhrer Scanner-Software.

» Wenn Sie ein Dokument scannen, senden Sieesanden FAX MAPI Printer.
» Geben Sie die Faxadresse des Empfangers ein
oder

» geben Sie lhre eigene Faxadresse ein (Syntax siehe unten unter ,Folgendes
Bild zeigt ein Mailsendefenster mit einem Anhang und dazugehdrigem Text:”,
Seite 37).
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In diesem Fall erhalten Sie das gescannte Dokument als Tif-Anhang in einer
Mail.

SMS erstellen
Offnen Sie ein Sendefenster und schreiben Sie den Text wie bei einer E-Mail.
» Die Anzahl der Zeichen, die Sie verwenden durfen, sagt Ihnen Ihr Administrator.
Tipp: Kopieren Sie den Text in eine leere Word-Datei und prufen Sie die Anzahl
der Zeichen

Achtung: Text in der Zeile ,,Betreff* kommt nicht an.
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Nachrichten versenden ( l

2. So verwalten Sie Fax-Adressen im Outlook-Telefonbuch

Neuere Outlook-Versionen

In den Kontakten konnen Sie fur jeden E-Mail-Empfanger zusatzlich einen
Eintrag fur Fax-, Voice- und/ oder SMS-Nummern machen. Je nachdem,
welchen Eintrag Sie auswahlen, wird die Nachricht als E-Mail, als Fax an die
Faxadresse, als SMS an die Handynummer oder als Voice-Mail an die Telefon-
nummer des Empfangers gesendet.

Achtung: Benutzergruppen konnen Sie nurIn PAPAGENO Telefonbiichern

nutzen.
(Siehe unten Seite 29)

Altere Outlook-Versionen

In alteren Outlook-Versionen haben Sie die Mdglichkeit, die Nummern und
Adressen der Empfanger im Personlichen Adressbuch zu verwalten.

» Offnen Sie im Adressbuch Uber Datei - Neuer Eintrag das Fenster
Neuer Eintrag..

Neuer Eintrag x|
Wahlen Sie die Art des Eintrags: ok I
nternet-E-Mail-adresse :I
ciMail-Adresse Abbrechen
icrosoft Mail-adresse
acMail-Adresse HilFe
nkernetadresse

A00-bdresse

Persdnliche Yerteilerliste

—Eintrag einflgen
{+ In Persdnliches Adressbuch j
£ Wur in diese Machricht
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» Wahlen Sie unten unter Eintrag einfigen: Persdnliches Adress-
buch.

» Wahlen Sie obenunter Wahlen Sie die Art des Eintrags: Andere
Adresse und bestatigen Sie mit OK.

Es offnet sich folgendes Fenster, in dem Sie die Faxnummer, Mobilfunknummer
oder Telefonnummer des Empfangers eingeben

Eigenschaften von Neuer Eintrag: Andere Adresse

Eeschéftsknntaktl Telefonnummern | Anmerkungen  Meu - Adresse

Angezeigter Mame: I"-"IF'EDITI - Fax

E-Mal-Adresse:  |+438954750200

E-Mail-Tvp: |Fa

v Fiir diesen Empfanger Microsoft Qutlook-Rich-Text-Format verwenden

» Geben Sieim Feld Angezeigter Name den Namen des Fax-Empfangers
an (z. B.: Muller - Fax).

Unterdiesem Namenwird der Eintragim Personlichen Adressbuch gespeichert.

Ererscheintauchim Sendefenster, wenn die Fax-Adresse aus dem Adressbuch
gewahlt wurde.

» Geben Sie im Feld E-Mail-Adresse die Fax, Voice- oder SMS-Nummer
(mit oder ohne Lander- und Ortsvorwahl) an.

» Tragen Sie im Feld E-Mail-Typ: FAX oder VOICE oder SMS ein.

Fur alle Fax-, Voice- und SMS-Eintrage kdnnen Sie beim Versenden Sende-
optionen (Sendezeitpunkt, Billigtarif, etc. angeben).
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3. PAPAGENO-Telefonbucher

In PAPAGENO-Telefonblchern kdnnen Sie nur Fax-Empfanger eintragen.

Nach der Installation des PAPAGENO-MAPI-Connectors haben Sie Zugriff auf
alle PAPAGENO-Telefonbucher, fur die Sie Benutzerrechte besitzen. Sie kon-
nen Uber einen Mail-Client jedoch auch neue Telefonbucher anlegen.

So legen Sie ein neues Telefonbuch an:

» Offnen Sie das Adressbuch.

» Offnen Sie im Fenster Adressbuch Uberdas Menli Datei - Neuer
Eintrag das Fenster Neuer Eintrag:

Meuer Eintrag

Wahlen Sie die Art des Eintrags:

APAEEND Telefonbuch

Eintrag einfiigen in;

Telefonbiicher - Weitere Adresshicher

[ Ok, l ’ Abbrechen ]

» Wahlen Sie im Pull-Down-MenU unter Eintrag einfiigen in den Eintrag
Telefonbiicher - weitere Adressbicher undbestatigen Sie mit OK.
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Es offnet sich ein Fenster, in dem Sie ein neues Telefonbuch anlegen konnen

Eigenschaften von Meuer Eintrag: comFAX Telefonbu... |

Rechte Gruppe I Rechte Andere
Telefonbuch | Rechte Eigentiimer

Bezeichnung; |E vas Teleforbuch

Loschen

» Geben Sie neben Bezeichnung einen Namen fur das neue Telefonbuch
ein (hochstens 30 Zeichen) und schliel3en Sie das Fenster Uber die Schaltfla-
che Ubernehmen.

So vergeben Sie Telefonbuch-Rechte

FiUr das neu angelegte Telefonbuch konnen Sie Zugriffsrechte (nur Lesen,
Andern, Benutzung erlaubt, etc.) an folgende Personengruppen vergeben:

*Eigentimer: Eigentimer des Telefonbuchs (im Normalfall sind Sie das
selbst). Angezeigt wird der Login-Name.

*Gruppe: in PAPAGENO eingetragene Benutzergruppe
eAndere: alle anderen PAPAGENO-Benutzer

FUrden Eigentimer sind automatisch alle Rechte vergeben. Sie kdnnen Rechte
fur die Gruppe, die Sie eingetragen haben, und/oder fur alle PAPAGENO-
Benutzer vergeben.

Folgende Zugriffsrechte konnen Sie vergeben:

Lesen: nur Lesen erlaubt (Liste der Empfanger kann nur an-gese-
hen und exportiert werden)

Benutzen: Benutzung erlaubt (Empfanger konnen zum Versenden aus-
gewahlt werden).
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Hinzufugen: Hinzuflgen von neuen Empfangern ist erlaubt
Andern: Andern von Eintrégen ist erlaubt
Loschen: Loschen von Eintragen erlaubt

Berechtigungen: Andern der Zugriffsrechte und Léschen des Telefonbuchs
ist erlaubt.

Eigenschaften von Heuer Eintrag: comFAX Telefonbu. .. |

Rechte Gruppe | Rechte &ndere |
T elefonbuch REechte Eigentiimer
Eigentiimer: Ewa'woalf [at cmt-fax) j
¥ Lesen
¥ Bernutzen
™ Hinzufiigers
V¥ Andemn
WV Lischen
¥ Berechtigungen
Sendeoptioner... |

ACHTUNG: Wenn Sie Zugriffsrechte vergeben, wird empfohlen, das Zugriffs-
recht ,,Lesen“ immer zu vergeben.

Wenn Sie fur ein Telefonbuch z. B. das Zugriffsrecht ,Benutzen® vergeben, das
Recht ,Lesen“ dagegen nicht, konnen die von Ihnen berechtigten Benutzer die
Telefonbucheintrage zwar verwenden, sie kdnnen aber das Telefonbuch nicht
einsehen.

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

» Wahlen Sie neben Eigentiimer bzw. Gruppe den PAPAGENO-Benutzer
bzw. die Gruppe, fur die Sie Rechte vergeben mochten.
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» Vergeben Sie die Zugriffsrechte und klicken Sie auf Ubernehmen.

» Schlie®en Sie das Fenster Eigenschaften von Neuer Eintrag Uber
OK.

So tragen Sie Empfanger in ein PAPAGENO-Telefonbuch ein

» Offnen Sie im Fenster Adressbuch Uberdas Menli Datei - Neuer
Eintrag das Fenster Neuer Eintrag.

Im Pull-Down-MenU Eintrag einfiigen in sind unter PAPAGENO-
Adressen die PAPAGENO-Empfangergruppen und —Telefonbucher aufgeli-
stet, auf die Sie Zugriff haben. Mindestens steht hier das Allgemeine
Telefonbuch.

» Wahlen Sie das PAPAGENO-Telefonbuch, in das Sie den Eintrag einfugen
mochten.

» Bestatigen Sie mit OK.
Es offnet das Fenster PAPAGENO Empfanger:

PAPAGEND Empfanger

Empfanger YIPcom Compubercammunications

iaeratekennung

Fax(Telex-Nr, (05954750200

Anschlufd
() Innerhalb Hausanlage (%) Extern mit Amtsleitung

Geraketvp
(&) Fax (O Telex
[ Zu den Kontakken hinzufiigen ] [ Akkionen
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» Geben Sie neben Empfanger den Namen des Empfangers ein. (hdchstens
30 Zeichen).

Achtung! Die Geratekennung wird bei einer Verbindung zweier Faxgerate
ausgetauscht. Daher durfen Sie in das Feld Geratekennung nichts eintra-
gen. Der Eintrag erfolgt automatisch, sobald das erste Fax an den Emp-
fanger gesendet wird.

» Geben Sieim Feld Fax/Telex-Nr. die Nummer an, die gewahlt werden
muss, um den gewunschten Empfanger zu erreichen.

Leerzeichen, ,/, und ,—-, konnen Sie zur besseren Lesbarkeit verwenden.
Die Ziffer(n) zur Amtsholung durfen nicht angegeben werden !

» Geben Sie unter Anschluss an, ob es sich um einen externen (Extern
mit Amtsleitung)odereinen Empfangerinnerhalb der Nebenstellenanlage
(Innerhalb Hausanlage) handelt.

» Geben Sie unter Geradtetyp an, ob es sich um eine Fax- oder eine
Telexnummer handelt.

» Bestatigen Sie mit OK.

So richten Sie Empfangergruppen ein

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

» Offnen Sie im Fenster Adressbuch Uber das Menli Datei - Neuer
Eintrag das Fenster Neuer Eintrag:

» Wahlen Sieunter Eintrag einfigen in denEintrag Empfangergrup-
pen.

» Bestatigen Sie mit OK.

Es offnet sich ein Fenster, in dem Sie eine neue Empfangergruppe anlegen
konnen.

» Geben Sie neben Bezeichnung einen Namen fur die neue Empfanger-
gruppe ein (hochstens 30 Zeichen).

So ordnen Sie der neuen Gruppe Mitglieder zu:
» Klicken Sie auf die Schaltflache Mitglieder.
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Empfangergruppe bearbeiten

Mamen anzeigen aus:

Mamen eingeben oder aus Liske auswahlen:

tella Block
Cozmo Kramer
Elaine Benis
George Costenzo

Hinzufligen - = Cozmo Kramer; Elaine Benis; ;I
George Costenzo

Heinz Eecker

Herman Munster

Jerm Seinfeld

John W altan [

K athenne .| anrwau
] > =

Eigenschaften | suchen..,

|
[
[
[
Harald 5chrnidt [
[
[
[

Ik fbbrechen Hilfe

» Uber die Schaltfliche Hinzufiigen sammeln Sie im rechten Listenfeld die
Mitglieder der Gruppe.

Wenn Sie der Empfangergruppe alle Empfanger zugewiesen haben:
» Bestatigen Sie mit OK.

» Speichern Sie die Empfangergruppe in PAPAGENO uber die Schaltflache
Ubernehmen und schlie3en Sie das Fenster Uber OK.

So weisen Sie Empfangergruppen Rechte zu

FUr die neu angelegte Empfangergruppe kdnnen Sie Zugriffsrechte vergeben:

» Wahlen Sie im Fenster Adressbuch unter Name anzeigen aus:
Empfangergruppen.

» Wahlen Sie aus der Liste die Empfangergruppe, fur die Sie Rechte vergeben
mochten und klicken Sie auf die Schaltflache Eigenschaften.

Wie Sie die Rechte andern, erfahren Sie unter ,So vergeben Sie Telefonbuch-
Rechte”, Seite 32.
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Nachrichten versenden ( l

Folgendes Bild zeigt ein Mailsendefenster mit einem Anhang und dazugehori-

gem Text:

EXIN™ |= Unbenannt - Machricht (HTML) o B R
t Machricht Einfiigen Optionen Text formatieren Uberprifen Al @
== ] - 11 A A (e Llﬂ Datei anflgen ¥ Machwerfolgung =

j F F U | := = iF iE D Element anfilgen = ¥ Wichtigkeit: hoch
Einfligen b o Mamen
- 3 el \ === |9 - 2 Signatur - I wichtigkeit: niedrig
Duwischenahlage Easistext EinschlieBen Kategarien Zaam
Ap. [Fax:12345678)
£ (@
Senden
Betreff:
Angefigt |8 pechnungldoc: (12 KB
. i)
Sehr geehrte Frau Meier, N
wie besprochen faxe ich lhnen die Rechnung vom 11.11. noch einmal zu.
mit freundlichen Griken ,
-

Sowohl der Text als auch das Word-Dokumentim Anhang werden als Faxseiten

versendet.

» Geben Sie die Adresse im Format
[FAX :nummer],
z.B.: [FAX:08954750200]
an.

Falls mehrere Empfanger in die entsprechenden Zeilen eingegeben werden,
mussen die Eingaben durch ,, ; “ voneinander getrennt werden, z. B.

[FAX:123456]; [FAX:654321]

Sendeoptionen wie z. B. ,Nachttarif* oder ,Auflosung” siehe Seite 38.
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Fax aus einer Anwendung versenden

Faxe werden oftin Windows-Anwendungsprogrammen wie Textverarbeitungen
oder Grafikprogrammen erstellt. Sie konnen ein Dokument direkt aus einer
Anwendung heraus uber den PAPAGENO-MAPI-Connector versenden.

» Wahlen Sie in der Windows-Anwendung (z. B. Word) im MenUu Datei die
Option Senden an... E-Mail-Empfanger.

oder

» Wahlen Sieim MenU Datei Drucken und wahlen Sie den Drucker FAX
MAPI Printer.

Es offnet sich ein Sendefenster. Das Word-Dokument ist als Attachment
beigeflgt und als Ikone angezeigt. Sie konnen eine Faxnummer eingeben oder
den Empfanger aus einem Telefonbuch wahlen.

So stellen Sie Sendeoptionen ein

Sendeoptionen konnen Sie fur Empfanger angeben, die in einem PAPAGENO-
Telefonbuch oder im Personlichen Adressbuch gespeichert sind (siehe dazu
auch Seite 29 und 31) oder wenn Sie gerade einen neuen Empfanger in ein
PAPAGENO-Telefonbuch eintragen.

Uber die Schaltfliche Sendeoptionen 6ffnetsich das Fenster Sendeop-
tionen fiur diesen Namen. Hier konnen Sie bestimmen, wann eine
Nachricht und in welcher Auflosung ein Fax versendet werden soll.

» Markieren Sieim Fenster Adressbuch einenEmpfangerimFeld An oder Cc.
» Klicken Sie auf die Schaltflache Ssendeoptionen.
Es offnet sich das Fenster Sendeoptionen fiur diesen Empfanger.

38 PAPAGENO-MAPI-Connector und FAX-MAPI-Printer



Nachrichten versenden ( l

Sendeoptionen fir diesen Namen x|

Sendeoptionen

—Sendezeit

{* Mormaltarif © Machttarif Daturi IEEI_I:IE_ Uhirzeit I'IE:'I'I

—‘Wiederhaolungen Auflésung
q l ’7 {* wie gespeichert " normal i Fein

k. Abbrechen Ubermehmen Hilfe

Sendezeit einstellen

(Datum) und Uhrzeit werden im Format
[TT.MM.JJ] HH:[MM:SS] eingegeben.

Wenn Sie die Nachricht sofort versenden mochten:
» Behalten Sie die Voreinstellung Normaltarif bei.

Wenn Sie die Nachricht am gleichen Tag zu einer bestimmten Uhrzeit
versenden mochten:

» Behalten Sie die Voreinstellung Normaltarif beiund geben Sie neben
Uhrzeit die gewlnschte Uhrzeit ein.
Beispiel: 10:30 oder 15 fur 15 Uhr

Wenn Sie die Nachricht an einem bestimmten Tag zu einer bestimmten
Uhrzeit versenden mochten:

» Behalten Sie die Voreinstellung Normaltarif bei.
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» Geben Sie neben Datum das Datum und neben Uhrzeit die Uhrzeit ein
(Format siehe oben).
Beispiel: 6.7.18 und 10:30

Wenn Sie die Nachricht zum billigsten Tarif versenden mochten:
Stellen Sie Nachttarif ein.

PAPAGENO ermittelt anhand der Adresse des Empfangers den frihest mog-
lichen gunstigsten Sendezeitpunkt und startet zu dieser Zeit den ersten Sende-
versuch.

Wahlwiederholungen einstellen

» Geben Sie unter Wiederholungen die Anzahl der Wahlwiederholungen
bei Fehlversuchen (Empfanger besetzt) ein (hochstens 9).

Auflosung einstellen

Die Auflésung, in der ein Fax gesendet werden soll, geben Sie wie folgt an:

» Stellen Sie die gewuinschte Auflosung uberdie Optionen wie gespeichert,
Normal oder Fein ein.

Wenn Sie wie gespeichert einstellen, wird das Fax abhangig von der
tatsachlichen Auflésung des Dokuments Ubertragen. Dies kann dazu fihren,
dass die Seiten eines Dokuments mit unterschiedlicher Auflosung gesendet
werden.

Achtung! Es gibt Faxgerate, die solche Dokumente nicht empfangen
konnen.

Auswahl bestatigen

» Bestatigen Sie lhre Auswahl mit Ubernehmen und schlie3en Sie die Fenster
Sendeoptionen und Adressbuch mit OK.

In der Eingabemaske im Fenster Nachricht istder Name des (der)
gewahlten Empfanger(s) ubernommen worden.

» Versenden Sie die Nachricht wie gewohnt.
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Ausgangsnachrichten und Logbuch ansehen

Bearbeitete Nachrichten werden im PAPAGENO-Unterordner
Schreibtisch abgelegt bzw. im Posteingang gespeichert. Bereits versen-
dete Nachrichten werden im PAPAGENO-Unterordner Ausgang bzw. unter
Gesendete Objekte als Kopien eingetragen.

Zujeder Ausgangsnachrichtgehoren ein Attachment (Grafikdatei im Tiff-Format
bzw. Voice-Datei) und ein Logbuch.

Achtung: Das Logbuch zu einem Ausgangsfax existiert nur im PAPA-
GENO-Ordner Ausgang!

So offnen Sie ein Ausgangsdokument, um den Inhalt anzusehen:

» Doppelklicken Sie im PAPAGENO-Ordner Ausgang bzw. unter Gesen-
dete Objekte aufden Eintrag des gewlnschten Dokuments.

Wenn Sie das Logbuch eines versendeten Dokuments ansehen mochten:

» Doppelklicken Sie im PAPAGENO-Ordner Ausgang auf den Eintrag des
gewunschten Dokuments

» Doppelklicken Sie auf die Ikone Logbuch.

& FaxLogFile.txt - Editor _ O] x|

Datei Bearbeiten Formak @

Thu Moy 21 10:02:58 20 brickZ2(1): Start Empfang: Fax -
Thu Moy 21 10:03:24 20, brickZ2(1): Absenderkennung:: 227004

Thu Nov 21 10:03:24 20 brickZ2(1): 2 Seite(n) empfangen:, Dauer: 45
Thu MNov 21 10:03:24 20 brick2(1): cdr_calling_nr: : 007095

Thu Moy 21 1000324 200 brick2(1): Virtual-Line: 32 —

verteilt an: ol cmt-fa ]

Das Logbuch enthalt detaillierte Informationen Uber die Empfangerkennung,
die gewlinschte Sendezeit, das Ubertragungsprotokoll, nach der Ubertragung
die tatsachliche Sendezeit, mdgliche Storungen etc. . Uber die Menis Datei,
Bearbeiten und Suchen konnen Sie das Logbuch speichern, erneut
aufrufen oder bestimmte Eintrage suchen.
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Fehlerhafte Ausgangsdokumente

Wenn ein Dokument fehlerhaft versendet wurde, erscheint es im Unterordner
Ausgang Kkursiv.

Wenn Sie den Grund des fehlerhaften Versendens wissen mochten:

Offnen Sie das Ausgangsdokument mit Doppelklick und tiberpriifen den Vor-
gang im Logbuch.

Dokument verandern

Wenn Sie ein Ausgangsdokument im PAPAGENO-Unterordner Ausgang
verandern mochten, mussen Sie eine Kopie des Dokuments im Unterordner
Schreibtisch erstellen.

Markieren Sie im Outlook-Hauptfenster das gewunschte Dokumentim Ordner
Ausgang, dricken Sie die Strg-Taste und ziehen Sie es auf den Ordner
Schreibtisch.
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Hier erfahren Sie z. B., wie Sie Debug-Informationen sammeln, einen Vertreter
bestimmen, die Reihenfolge |Ihrer Adressblcher einstellen, etc.
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1. So sammeln Sie Debug-Informationen

» Markieren Sie in den Kontoeinstellungen PAPAGENO MAPI-Connector
und klicken Sie auf die Schaltflache Eigenschaften, um das Fenster
Fax Server Properties zu Offnen.

(siehe dazu auch oben, Seite 17).

Sie kdnnen einstellen, dass wichtige programminterne Informationen gesam-
melt werden. Diese werden in einer Datei abgelegt, die Sie bei Problemen an
den Support von VIPcom GmbH (Anschrift siehe Impressum) einschicken
konnen.

» Wahlen Sie die Karteikarte Debug .

Fax Server Properties Ed |
Lagin I Fa:-:eingangl Deckblstt Debug I

Level

" Fehler
= Warnung .
S 5 [ Property Zugriffe
& Debug
At
[rate: Il::'xdel:uug.lng

ok, I .-’-'-.I::I::reu:henl I:Ilgernehmenl

» Bestimmen Sie zuerst den Namen und den (absoluten) Pfad der Datei, in der
die programminternen Informationen abgelegt werden sollen.

Die folgenden Optionen stehen lhnen zur Verfugung:

Fehler In der Datei werden Informationen zu Fehlern im Pro-
grammablauf abgelegt.

Warnung In die Datei werden Warnungen eingetragen.

Debug In die Datei werden Fehlermeldungen eingetragen.
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Aufruf Jeder Funktionsaufruf wird in der Debug-Datei abgelegt.
Property Jeder Objektzugriff wird in der Debug-Datei abgelegt.
Zugriffe

» Wahlen Sie die gewunschte Option.
» Bestatigen Sie lhre Wahl mit Ubernehmen.

» Schlie3en Sie das Fenster Fax Server Properties mit OK.
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2. So stellen Sie die Reihenfolge des Transport-Service ein

Sie konnen einstellen, welcher Service standardmafig beim Versenden von
Nachrichten genutzt werden soll. Wenn Sie viele Faxe versenden, ist zu
empfehlen, den PAPAGENO-MAPI-Connector an erste Stelle zu setzen.
Beachten Sie, dass Faxe, Voice-Mails und SMSs nur uber den PAPAGENO
MAPI-Connector versendet werden kdnnen.

Beschreibung fur Outlook 2010

» Offnen Sie das Fenster Kontoeinstellungen..

Kontoeinstellungen El

E-Mail-Konten

Sie kinnen ein Konto hinzufigen oder entfernen. Sie kinnen ein Konko auswahlen, um dessen Einstellungen zu
andern.

E-Maill | patendateien | RS5-Feeds | SharePoint-Listen | Internetkalender | Verdffentlichte Kalender | Adresshiicher

o Mew... 5 Bnderm... ¢ Entfernen
Marmne Tvp
Q PAPAGEMND MAPI connector MA&PI (standardmalig won diesem Konto senden)

Yom ausgewshiten Konkto werden neue Machrichten an den folgenden Speicherort (bermittelt;

Outlook-Datendatei’,Posteingang
in Datendatei 'C:\. . \Outlook-Datendatei - Mapitest. pst’

Wenn mehr als ein Transportservice angezeigt wird:

» Stellen Sie uber die Pfeile den Service an oberste Stelle, der standardmalig
beim Versenden von Nachrichten genutzt werden soll.

Beschreibung fur Outlook 2000
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» Offnen Sie liber Extras das Fenster Dienste und wahlen Sie die
Karteikarte Ubermittlung.

Dienste

Dierste  Ubermittiung I Adressiering I

Meue Objekte an folgenden Ordner Libermitteln:

Perzonlicher Ordner

Empfangeradrezzen werden van den Infarmationzdiensten in
der nachstehenden Reihenfolge verarbeitet;

comF&x Transport Provider

Internet-E -k ail - Eva wolf

Ok I f—'«bbrechenl Ubernehmenl

Hire |

» Stellen Sie Uber die Pfeile den Service an oberste Stelle, der standardmalRig
beim Versenden von Nachrichten genutzt werden soll.
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3. So stellen Sie die Reihenfolge der Adressbucher ein

Outlook 2000:

» Offnen Sie iber Extras das Fenster Dienste und wahlen Sie die
Karteikarte Adressierung.

Outlook 2007:
» Offnen Sie das Adressbuch und wahlen Sie Optionen.

2 x|

Dienste | Ubermittiung  Adressisrung |

Diese Adressliste zuerst anzeigen:

Persinliche Adressen verwalten in:
konkakke j

Beim Senden von E-Mail die Mamen mit diesen Adresslisten
in der Folgenden Reihenfolge dberpriifen:

Persdnliches Adressbuch

Hirzufigen. .. | Entfernen | Eigenschaﬂ:enl

(] 8 I .-'-\I:ul:urechenl Ulgernehmenl Hilfe |

Sie kdnnen das Adressbuch einstellen, das zuerst angezeigt werden soll, wenn
Sie beim Versenden einer Nachricht uber die Schaltflache an eine Adresse
wahlen.

Im unteren Listenfeld konnen Sie einstellen, in welchem Adressbuch zuerst
nach der Empfangeradresse gesucht werden soll.

Bei einer Faxnummer aus dem Adressbuch, das hier an erster Stelle steht,
konnen Sie die Syntax [FAX:faxnummer] aulder acht lassen. Sie geben im
Sendefenster nur die Faxnummer an.

(Zur Syntax [FAX:faxnummer] siehe auch Teil C, Kapitel 4. ,So versenden
Sie Nachrichten”, Seite 37).

» Stellen Sie das Adressbuch ein, das zuerst angezeigt werden soll.
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» Wahlen Sie Uber die Schaltflache Hinzufiigen die Adressbucher, in denen
nach Empfanger-adressen gesucht werden soll.

» Bringen Sie die Adressbucher Uber die Pfeile in die richtige Reihenfolge.

» Bestatigen Sie Ihre Einstellungen.
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4. So erstellen Sie ein Deckblatt fur Faxe

Der PAPAGENO MAPI-Connector bietet Ihnen die Moglichkeit, ein Deckblatt
zu generieren. Dieses Deckblatt ist ein Formular, in das Platzhalter z. B. fur
Empfangerfaxnummer, Name des Absenders, Datum etc. eingetragen werden.
Sie kdnnen angeben, dass das Deckblatt als erste Seite eines Faxes versendet
wird. Die aktuellen Daten werden jedesmal automatisch eingetragen.

Achtung! Die Gestaltungsmoglichkeiten sind sehr eingeschrankt, da das
Deckblattim Mailfenster formatiert werden muss. Wenn Sie nur eher selten
ein Deckblatt benotigen, haben Sie auch die Moglichkeit, dieses nach
lhren Winschen in einem Grafikprogramm zu gestalten und es dann
manuell als erste Seite eines Faxes einzufiugen.

» Markieren Sie in den Kontoeinstellungen PAPAGENO MAPI-Connector
und klicken Sie auf die Schaltflache Eigenschaften, um das Fenster
Fax Server Properties zu offnen.

(siehe dazu auch oben, Seite 17).

» Wahlen Sie die Karteikarte Deckblatt.

Fan Server Properties ﬂ

= Firmen

Ok I .l'-‘l.bbrechenl Ulgemehmenl Hilke: |

» Geben Sie an, welches Deckblatt Sie anlegen mochten, ein personliches
Deckblatt (PErsoNnaLcoOVER) oder ein Firmen-Deckblatt (coMPANYCOVER)

» Bestatigen Sie mit Ubernehmen und schlieRen Sie die Fenster Uber OX.
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So generieren Sie ein Deckblatt:

» Offnen Sie in Outlook ein Fenster Neue Nachricht.

In der Zeile An geben Sie an, welches Deckblatt Sie anlegen mdchten, ein
personliches Deckblatt (PErsonaLcOVER) oder ein Firmen-Deckblatt (compaNy-
COVER)

Achtung: Ein Firmendeckblatt kann nur angelegt werden, wenn Sie als
Administrator (Benutzer comfax) im MAPI-Client angemeldet sind.

» Schreiben Sie in die Zeile An:
[FAX:PERSONALCOVER] oder
[FAX:COMPANYCOVER]
mit den eckigen Klammern!

So gestalten Sie ein Formular

Das Deckblattformular gestalten Sie direkt im Fenster Neue Nachricht.

Beachten Sie, dass Ihnen im Fenster Neue Nachricht wenige Formatie-
rungsmaoglichkeiten zur Verfugung stehen. Wenn Sie Text aus einer anderen
Anwendung ins Fenster Neue Nachricht kopieren, gehtdie Formatierung
meist verloren.

Folgende Platzhalter kdnnen Sie fur die aktuellen Daten nutzen:

@from Name des Absenders, wie im MAPI-Connector einge-
tragen.

@fromcf Name des Absenders, wie im Fax-Server eingetragen.

@frommail E-Mail-Adresse des Absenders, wie im MAPI-Client
eingetragen.

@frommailcf E-Mail-Adresse des Absenders, wie im Fax-Server ein-
getragen.

@to Empfangername.

@tonumber Empfangerfaxnummer.

@pages Anzahl der Seiten, inklusive Deckblatt.

@pagesdoc Anzahl der Seiten, exklusive Deckblatt.
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@date Aktuelles Datum.

@time Aktuelle Zeit (Versendens des Dokuments im Format
des lokalen Rechners).

@subject Grund der Nachricht (Betreff).

Example:

Miinchen, den @date

Von: @from

An: @to

Anzahl der Seiten: @pagesdoc

Betreff: @subject

» Stellen Sieim Fenster Neue Nachricht imMenUu Format: Rich Text
ein.

» Gestalten Sie das Deckblatt mit Hilfe der Platzhalter.

Text formatieren

» Formatieren Sie den Text des Deckblattes. Bestimmen Sie Schriftart, -grole
und -schnitt Uber die entsprechenden Dialogboxen bzw. Schaltflachen.

Beachten Sie beim Formatieren eines Platzhalters, dass Sie den gesamten
Platzhalter (@-Zeichen und Buchstaben) markieren und dann verandern!
Wenn Sie das @-Zeichen nicht mitformatieren, fiuhrt das zu Fehlern.

Wenn Sie Ihr Deckblattformular n einer Windows-Anwendung erstellt
haben:

» Kopieren Sie den gesamten formatierten Text.

» Offnen Sie das bereits angelegte Fenster Neue Nachricht.
In der Zeile An steht: [FAX:PERSONALCOVER] oder [FAX:COMPANY -
COVERY])).
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» Stellen Sieim Fenster Neue Nachricht imMenU Format: Rich Text
ein.

» FUgen Sie den kopierten Formulartext Uber das Menu Bearbeiten -
Einfltigen direktin das Fenster ein.

» Formatieren Sie ggf. den Text neu.

Achten Sie darauf, den Text mit den Platzhaltern als Text, nicht als Grafik
einzufugen!

Grafiken einfligen
Sie konnen in das Deckblatt auch Grafiken, z. B. ein Firmenlogo, einfugen.
» Offnen Sie die Grafik in einem Grafikprogramm, und kopieren Sie sie.

» Fugen Sie die kopierte Grafik im Fenster Neue Nachricht ein.

Deckblatterstellung abschlieRen

Wenn Sie das Deckblattin Inrem Mail-Client erstellt und das Layout fertiggestellt
haben, legen Sie es an:

» Klicken Sie auf die Schaltflache Senden.

» Das Deckblatt wird im Unterordner Schreibtisch mit dem Betreff ,Per-
sbénliches Deckblatt”abgelegt.

Deckblatt verwenden

Wenn Sie ein Fax mit einem Deckblatt versenden mochten:
» Offnen Sie das Fenster Fax Server Properties (siehe oben Seite 17).
» Wahlen Sie die Karteikarte Deckblatt:

» Stellen Sie ein, welches Deckblatt Sie benutzen mochten (Personliches- oder
Firmendeckblatt), bestatigen Sie mit Ubernehmen und schlieen Sie die
Fenster Uber OK.

» Starten Sie den Mail-Client neu, um die Anderungen zu tibernehmen.
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Beispiel-Deckblatt

Miinchen den 02.4.17

Von: Vipcom

An; IR & GenieR Catering Service

Anzahl der Seiten: 3

Betreff: Bestellung und Lieferdaten

L Y N
A

VIPcom ¥

Communications

i
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5. So bestimmen Sie einen Vertreter

» Markieren Sie in den Kontoeinstellungen PAPAGENO MAPI-Connector
und klicken Sie auf die Schaltflache Eigenschaften, um das Fenster
Fax Server Properties zu Offnen.

(siehe dazu auch oben, Seite 17).

» Klicken Sie auf die Schaltflache mehr. ..

» Wahlen Sie im Fenster Fax Server Properties (Online) die
Karteikarte Vertreter..

Fax Server Properties {Online) E[

vertreter |.ﬁ.kti|:|nen I Meues Kenmwaork I Dispatch Benutzer |

Yertreker:

[ Kopie behalten

Auf der Karteikarte vertreter konnen Sie einen Mitarbeiter auswahlen,
der Ihre Nachrichten wahrend lhrer Abwesenheit erhalt. Moglicherweise hat
der Administrator in PAPAGENO bereits einen Vertreter eingetragen. Sie
konnen diese Voreinstellung hier jederzeit andern.

» Wahlen Sie den Kollegen aus, an den die an Sie gesendeten Faxe geschickt
werden sollen.

Wenn Sie eine Kopie der an den Vertreter geschickten Faxe erhalten mochten:
» Wahlen Sie die Option Kopie behalten.

Wenn Sie die Option Kopie behalten nicht aktivieren, erhalten Sie
keine Faxe oder Voice-Mails mehr!

» Bestatigen Sie lhre Auswahl mit Ubernehmen und schlie3en Sie das Fenster
mit OK.
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6. So stellen Sie Server-Aktionen ein

» Markieren Sie in den Kontoeinstellungen PAPAGENO MAPI-Connector
und klicken Sie auf die Schaltflache Eigenschaften, um das Fenster
Fax Server Properties zu Offnen.

(siehe dazu auch oben, Seite 17).

» Klicken Sie auf die Schaltflache mehr. ..

» Wahlen Sie im Fenster Fax Server Properties (Online) die
Karteikarte Aktionen.

Fax Server Properties (Online) 5[

Yertreter  Akbionen INeues Kennwork I Dispatch Benutzer I

Mail Ausdruck, Lichtsignal Tonsignal
bei Faxeingang [ - I | [
nach Faxversand | | [ I
bei Sendefehlern | | [ I
Crucker: I[Kein Eintrag] j

Hier konnen Sie einstellen,

* ob Sie beim Eintreffen und/oder beim Versenden von Dokumenten sowie beim
Auftreten von Fehlern Uber Mail, Gber Ihre Telefonanlage mittels Lichtsignal
oder Uber Ihre Telefonanlage mittels Tonsignal verstandigt werden.

* ob ein Faxdokument automatisch nach Eintreffen, nach dem Versand oder bei
einem Fehlerausgedruckt werden soll. Als Drucker wird der Drucker verwendet,
den Sie unter Drucker eingetragen bzw. ausgewahlt haben.

Um per Licht- oder Tonsignal verstandigt werden zu kdnnen, ist es notwendig,
dass Sie die entsprechende Telefonanlage besitzen und Ihr PAPAGENO-
Administrator die entsprechenden Einstellungen vorgenommen hat.

Damit Sie uber Mail verstandigt werden konnen, muss lhr Mailsystem ordnungs-
gemald konfiguriert sein und lhre Mailadresse vom PAPAGENO-Administrator
im Administratorprogramm eingetragen sein.
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Moglicherweise hat inr PAPAGENO-Administrator bereits Aktionen tUber das
Administrationsprogramm eingestellt. Wenn Sie Anderungen vornehmen
mochten, sprechen Sie sich mit ihm ab.

» Wahlen Sie die gewlnschten Einstellungen, indem Sie die jeweiligen Optionen
mit Mausklick aktivieren.

» Bestatigen Sie Ihre Auswahl mit Ubernehmen und schlieRen Sie das Fenster
mit OK.
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7. So andern Sie Ihr Kennwort

» Markieren Sie in den Kontoeinstellungen PAPAGENO MAPI-Connector
und klicken Sie auf die Schaltflache Eigenschaften, um das Fenster
Fax Server Properties zu Offnen.

(siehe dazu auch oben, Seite 17).

» Klicken Sie auf die Schaltflache mehr. ..

» Wahlen Sie im Fenster Fax Server Properties (Online) die
Karteikarte Neues Kennwort.

Fax Server Properties (Online} 5[

Yertreter I &ktionen  Meues Kennwork |Dispatch Eenutzer I

Meues kennwork: | ------

‘Wiederhaolung: |

oK I Abbrechen | Ulgernehmenl

Wenn Sie lhre Nachrichten telefonisch abfragen mochten, tragen Sie als
Kennwort eine Ziffernfolge (z. B.: 123) ein. Diese Ziffernfolge ist dann gleich-
zeitig ihr Pincode, mit dem Sie Uber ein Telefon auf Ihre Faxe, Voice-Mails,
SMS-Nachrichten und E-Mails zugreifen.

» GebenSieimFeld Neues Kennwort lhrneues Kennworteinund wiederholen
Sie die Eingabe im Feld Wiederholung.

» Bestatigen Sie Ihre Auswahl mit Ubernehmen und schliel3en Sie das Fenster
mit OK.
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8. So melden Sie sich bei einer Sammelgruppe an

Bisweilen erweist es sich als hilfreich, wenn mehrere Benutzer z. B. einer
Abteilung auf einen gemeinsamen Postkasten zugreifen konnen. In diesem Fall
sind an eine bestimmte Adresse geschickte Faxe mehreren Benutzern zugang-
lich.

» Markieren Sie in den Kontoeinstellungen PAPAGENO MAPI-Connector
und klicken Sie auf die Schaltflache Eigenschaften, um das Fenster
Fax Server Properties zu oOffnen.

(siehe dazu auch oben, Seite 17).

» Klicken Sie auf die Schaltflache mehr. ..

» Wahlen Sie im Fenster Fax Server Properties (Online) die
Karteikarte .Dispatch Benutzer.

Fax Server Properties {Online) 5[

Yerkreter I Aktionen I Meues Kennwort  Dispatch Benutzer |

Benutzer:

Kennwork I

oK I abbrechen | Ulgernehmenl

» Wahlen Sie unter Benutzer die gewunschte Sammelgruppe aus.
» Geben Sie unter Kennwort |hr Kennwort ein.

» Bestatigen Sie Ihre Auswahl mit Ubernehmen und schlie3en Sie das Fenster
uber OK.

Sie erhalten nun alle Faxe, die an diese Sammelgruppe geschickt werden.
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9. Eintragungen abschliefl3en

Um die Anderungen zu Gbernehmen:
» Beenden Sie Outlook und starten Sie es neu.
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