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SwyxFax Client

Der Benutzer kann nach der Installation des SwyxFax Client von seinem
Computer aus Dokumente sowohl intern als auch extern per Fax versen-
den, empfangen, weiterleiten und verwalten.

Die Software SwyxFax Server ist eine Komponente des SwyxServers. Sie
kann gemeinsam mit SwyxServer auf einem Computer installiert werden
oder als abgesetzter Dienst innerhalb des Netzwerks. Nach der Installa-
tion wird eine Verbindung zum SwyxServer hergestellt, um Benutzerda-
ten auszutauschen, die vorhandene Lizenzierung zu prifen und die Faxe
zu versenden bzw. zu empfangen. SwyxFax nutzt den gleichen Anschluss
an das offentliche Netz wie SwyxServer. Haben Sie SwyxFax installiert, so
kann die lizenzierte Anzahl von SwyxFax Benutzern diesen Faxdienst nut-
zen.

Eingehende Faxdokumente werden vom SwyxFax Server angenommen
und dem entsprechenden Benutzer zugeordnet. Geht ein Fax auf einer
Rufnummer ein, der kein Benutzer zugeordnet werden kann, so wird die-
ses Dokument an einen zentralen Verteiler weitergeleitet, z. B. den Sys-
temadministrator. Jeder Benutzer hat einen persdnlichen Faxeingang, in
dem eingegangene Dokumente angezeigt werden.

Weiter besteht die Mdglichkeit, ein persénliches Telefonbuch fir jeden
Benutzer zu erstellen. Dort kédnnen haufig benutzte Faxnummern und
Empfanger hinterlegt werden. Alternativ hierzu kdnnen auch Outlook
Kontakte verwendet werden oder die Fax-Adressen kdnnen direkt einer
Datei entnommen werden.

Es besteht die Méglichkeit eingehende Faxdokumente zusétzlich oder
auch ausschlieBlich als Faxmail zu erhalten. Diese Weiterleitung in Form
einer E-Mail mit einem angehangten Faxdokument muss von lhrem
Administrator fir Sie eingerichtet werden.

Beachten Sie bei der Speicherung und Verarbeitung von personenbe-
zogenen Daten die jeweils anwendbaren gesetzlichen Datenschutzbe-
stimmungen. Bei Fragen, insbesondere zum Thema Datenschutz in
SwyxWare, wenden Sie sich an lhren Administrator.

1.1
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Online-Hilfe

An fast jeder Stelle wird Ihnen eine leistungsféhige Online-Hilfe angebo-
ten, die es Ihnen erlaubt, auch ohne eine gedruckte Dokumentation Hin-
weise und Erlduterungen direkt am Bildschirm zu erhalten.

Um das Hilfesystem aufzurufen, klicken Sie in der Menlleiste auf
LHilfe | Hilfe". Viele Eingabefenster enthalten die Schaltflache ,Hilfe”. Um
Hilfe zu dem jeweiligen Dialog zu erhalten, klicken Sie einfach auf ,Hilfe".

Weitere Online-Hilfen

SwyxIt! help.swyx.com/cpe/12.10/Client/Swyx/de-
DE/index.html

SwyxWare Administration  help.swyx.com/cpe/12.10/Administration/

Swyx/de-DE/index.html

Grafischer Skript Editor help.swyx.com/cpe/12.10/GSE/Swyx/de-

DE/index.html

Call Routing Manager help.swyx.com/cpe/12.10/CRM/Swyx/de-

DE/index.html

SwyxFax Client Installation/Konfiguration

In diesem Abschnitt erfahren Sie wie Sie SwyxFax Client installieren, kon-
figurieren, aktualisieren bzw. deinstallieren und wie Sie SwyxFax Client
aus einer Windows-Anwendung heraus einfach als Drucker benutzen
kénnen.

Voraussetzungen

Um SwyxFax Client nutzen zu kénnen, muss der Computer die folgenden
Voraussetzungen erfillen:

e Betriebssystem und Microsoft Framework: siehe die SwyxWare Doku-
mentation.

Prozessor: Intel Pentium 1 GHz oder hdher
e Arbeitsspeicher: Mindestens 2 GB


https://help.swyx.com/cpe/12.10/Client/Swyx/de-DE/index.html
https://help.swyx.com/cpe/12.10/Administration/Swyx/de-DE/index.html
https://help.swyx.com/cpe/12.10/GSE/Swyx/de-DE/index.html
https://help.swyx.com/cpe/12.10/CRM/Swyx/de-DE/index.html
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e Freier Festplattenplatz: Mindestens 300 MB

SwyxFax Client installieren

SwyxFax Client wird im Rahmen der SwyxIt! Installation als Zusatzkompo-
nente installiert. Haben Sie SwyxIt! bereits installiert, kdnnen Sie SwyxFax
Client auch zu einem spéateren Zeitpunkt separat installieren. Siehe auch
Benutzerdefinierte Installation, Seite 6.

Sind die Voraussetzungen fiir SwyxFax Client erfillt, so konnen Sie die
Software sofort installieren.

Die Installation wird mit Hilfe der Standard-Schaltflachen ,< Zurick”,
Weiter >" und ,Abbrechen” durchgefihrt. Falls Sie Eingaben in einem
vorherigen Fenster &ndern méchten, klicken Sie so lange auf ,< Zuriick”,
bis Sie an dem gewiinschten Fenster angekommen sind, andern Sie lhre
Eingaben und fahren Sie durch Klicken auf ,Weiter >" fort. Méchten Sie
die Installation abbrechen, klicken Sie auf ,Abbrechen”.

So installieren Sie SwyxFax Client

1 Melden Sie sich als Administrator auf Inrem Computer an.

2 SchlieBen Sie vor der Installation Microsoft Outlook bzw. IBM Notes.
Andernfalls werden mdglicherweise nicht alle Komponenten korrekt
installiert.

3 Legen Sie die SwyxWare DVD in lhr Laufwerk.

Das Installationsprogramm der DVD startet automatisch.

4 Falls die Installation nicht startet, doppelklicken Sie auf die Datei
Lautorun.exe”, die sich auf der SwyxWare DVD befindet.

5 Die SwyxWare Startseite erscheint.
6 Wahlen Sie die Option ,SwyxIt! installieren”.

7 Wenn Sie die Readme-Datei mit wichtigen Informationen anzeigen
mochten, klicken Sie unter ,Installation/Update” auf die
entsprechende Verknipfung. Um die Installation zu starten, wahlen
Sie die Option ,SwyxIt!".

Die Startseite des Swyxlt! Installationsprogramms erscheint.

8 Beachten Sie bitte die Hinweise und klicken Sie anschlieBend auf
JWeiter >".

9 Lizenzvereinbarung:

Sie haben mehrere Moglichkeiten:

e Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen ,Ich nehme den Lizenzvertrag
an.” und klicken Sie auf ,Weiter >".

e Falls Sie der Lizenzvereinbarung nicht zustimmen, beenden Sie die
Installation durch Klicken auf ,Abbrechen”.

10 Benutzerinformationen:
Beachten Sie die aktuellen Informationen zu dieser Version.
Klicken Sie auf ,Weiter >".

11 Installationsart:

Sie haben mehrere Méglichkeiten:

e Klicken Sie auf die Option ,Normal”, um die SwyxIt!
Standardinstallation durchzufihren. Dabei wird der SwyxFax Client
automatisch mit installiert. Sie haben in diesem Fall jedoch keine
Moglichkeit weitere Installationsoptionen auszuwahlen. Klicken Sie
anschlieBend auf ,Weiter >" und fahren Sie fort mit Bedienschritt
(14).

Wenn Sie die Auswahl der Installationsoptionen wie z. B. eine Ver-
kntpfung von SwyxFax Client auf lhrem Desktop wiinschen, so nut-
zen Sie die benutzerdefinierte Installation. Siehe auch
Benutzerdefinierte Installation, Seite 6

e Klicken Sie auf die Option ,Benutzerdefiniert”. Uber diese Option
kénnen Sie das Installationsverzeichnis und die zu installierenden
Komponenten und Funktionen festlegen. Klicken Sie anschlieBend
auf ,Weiter >" und fahren Sie fort mit Bedienschritt (12).

Wenn Sie bereits ein Swyxlt! installiert haben und SwyxFax Client zu
einem spateren Zeitpunkt installieren mdochten, nutzen Sie diese
Installationsart. Siehe auch Benutzerdefinierte Installation, Seite 6.

e Klicken Sie auf die Option ,Vollstandig”. Mit dieser Option
installieren Sie alle verfligbaren Komponenten (Swyxlt! und
SwyxFax Client) sowie deren verfigbaren Funktionen. Klicken Sie
anschlieBend auf ,Weiter >" und fahren Sie fort mit Bedienschritt
(14).

12 Wenn Sie die Option ,Benutzerdefiniert” gewahlt haben, kénnen Sie
nun weitere Installationsoptionen auswahlen. Siehe auch
Benutzerdefinierte Installation, Seite 6.

Wenn Sie SwyxlIt! oder SwyxFax Client nicht im angegebenen
Verzeichnis installieren méchten, kdnnen Sie das
Installationsverzeichnis Uber die Schaltflache ,Durchsuchen” dndern.
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Uber die Schaltfliche .Speicherplatz” kénnen Sie den auf lhrem
Rechner verfigbaren Speicherplatz ermitteln. Dabei werden alle
lokalen Laufwerke und alle eingebundenen Netzlaufwerke
berlcksichtigt. Damit kdnnen Sie feststellen, ob genliigend
Speicherplatz fur die von Ihnen ausgewéhlten Komponenten zur
Verfligung steht.

Uber die Schaltflache ,Zurlicksetzen” kénnen Sie die
Standardeinstellungen fir die Komponenten wiederherstellen
(entspricht der Installationsart ,Normal”).

13 Klicken Sie auf ,Weiter >".

14 Installation starten

Mit ,< Zurick” kdnnen Sie lhre Eingaben Uberprifen bzw. korrigieren.
15 Klicken Sie auf ,Installieren”, um die Installation von Swyxlt! zu starten.
16 Nach erfolgreicher Installation wird dies im Installationsassistenten

angezeigt. SchlieBen Sie den Assistenten dann Uber die Schaltflache
,Beenden”.

Benutzerdefinierte Installation

Haben Sie im Installationsassistenten die Option ,Benutzerdefiniert” aus-
gewahlt, so kénnen Sie festlegen, ob eine Komponente installiert, und
wenn ja, mit welchen Funktionen sie installiert werden soll.

4 Swyxlt!-Installation - O R
Benutzerdefinierte Installation . ‘-r*
Wahlen Sie die Installationsart fur die Funktionen aus. .i.. 4

Klicken Sie auf die entsprechenden Symbole, um die Installationsart der Funktionen zu

andern.
""" SwyxIt! Diese Funktion erlaubt die
[ SwyxFax Client Verwaltung von ein- und
(= ~ | Desktop-Verkniipfung ausgehenden Faxen.
= ~ | SwyxFax Client zur Auto
Fir diese Funktion sind 29MB auf
der Festplatte erforderlich. 2 van 2
Unterfunktionen sind ausgewahit.
Fiir diese Unterfunktion sind 10KB
< » auf der Festplatte erforderlich,
Pfad: C:\Program Files (x88)\SwyxItl}, Durchsuchen. ..

Zuriicksetzen Speicherplatz < Zurlick Abbrechen

Mochten Sie lediglich SwyxFax Client installieren, da Sie bereits
ein Swyxlt! installiert haben, so deaktivieren Sie die Komponente ,Swy-
xIt!” und folgen Sie den Anweisungen des Installationsassistenten.

SwyxFax Client Komponente:
e SwyxFax Client

Zur Verwendung von SwyxFax Client ist das Optionspaket ,SwyxFax"
erforderlich.

SwyxFax Client Funktionen:
e Desktop-Verknipfung

Es wird bei der Installation automatisch eine Verknipfung auf dem
Desktop erstellt. Diese Funktion muss aktiviert werden, damit sie wéh-
rend der SwyxFax Client Installation mit installiert wird.

SwyxFax Client zur Autostart-Gruppe hinzufiigen

SwyxFax Client wird bei der Installation automatisch zur Autostart-
Gruppe hinzugefliigt, d.h. es wird bei jedem Starten von Windows
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automatisch mit gestartet. Diese Funktion muss aktiviert werden,
damit sie wahrend der SwyxFax Client Installation mit installiert wird.

1 Klicken Sie anschlieBend auf ,Weiter >" und fahren Sie fort mit
Bedienschritt (13).

Sind nicht ausreichend viele Lizenzen fiir gleichzeitig angemeldete
SwyxFax Client vorhanden, so erscheint ein entsprechendes Hinweis-
fenster und SwyxFax Client wird beendet. Wenden Sie sich in diesem
Falle an lhren Administrator.

Bei Auswahl der Installationsart ,Normal” wird lediglich der SwyxFax
Client installiert, nicht jedoch die Funktionen ,Desktop-Verknipfung”
und ,SwyxFax Client zur Autostart-Gruppe hinzufigen”.

SwyxFax Client konfigurieren

Starten Sie SwyxFax Client zum ersten Mal, so &ffnet sich ein Konfigurati-
onsassistent. Dieser Assistent flhrt Sie Schritt fir Schritt durch die mdgli-
chen Konfigurationseinstellungen von SwyxFax Client.

So konfigurieren Sie SwyxFax Client

1 Klicken Sie auf der Startseite des Konfigurationsassistenten auf
Weiter >",

2 Hinterlegen Sie in der nachsten Maske lhre Benutzerdaten wie Name
und E-Mail-Adresse. Klicken Sie auf ,Weiter >".

3 Geben Sie anschlieBend die Firmendaten wie Name der Firma,
Anschrift und Abteilung ein.

4 In der ndchsten Maske hinterlegen Sie Ihre Telefon- und Faxnummer
inklusive Landeskennzahl, Ortskennzahl sowie Anschlussnummer.

5 Hinterlegen Sie anschlieBend lhre persdnliche Faxstation ID.
Die Faxstation ID wird beim Versenden eines Faxes zum Faxgeréat des
Empfangers Ubertragen. Sie entspricht gewdhnlich der Faxnummer

im kanonischen Format (+49 (1234) 12345-678).

6 Klicken Sie auf ,Fertig stellen”.

1.1.4

1.1.5

Die von lhnen eingetragenen Benutzer- und Firmendaten sowie Tele-
fon- und Faxnummer erscheinen jeweils auf dem optionalen Deckblatt
eines ausgehenden Faxes.

SwyxFax Client als Drucker

Haben Sie das zu versendende Dokument in einer Windows-Anwendung
erstellt, die eine direkte Druckausgabe unterstitzt, so kdnnen Sie das
Dokument aus dieser Anwendung heraus versenden.

Um ein solches Dokument mit SwyxFax Client zu versenden, wéhlen Sie
bei gedffnetem Dokument im Menl ,Datei” die Funktion ,Drucken”.
Unter den angebotenen Druckern selektieren Sie als Drucker ,SwyxFax".
Es offnet sich das SwyxFax Client Fenster ,Fax senden” in dem die Versen-
deparameter eingetragen werden kdnnen. Je nach dem, wie grof3 das
Dokument ist, kann die Konvertierung einige Sekunden dauern.

Der Versand Uber den Druckertreiberanschluss bietet die maximale Inte-
gration in jede PC-Anwendung unter Windows und ist unabhé&ngig vom
jeweiligen internen Dokumentformat.

Die Druckausgabe erzeugt eine Druckdatei im Format DCX. Diese Datei
wird im anschlieBenden Versandauftrag an SwyxFax Client lbergeben.
Der Druckertreiberanschluss unterstitzt daher alle Leistungsmerkmale,
die auch ein normaler Drucker bietet.

Aktualisierung der Software

Wenn Sie eine &ltere SwyxFax Client Version verwenden, kénnen Sie auf
diese Version aktualisieren.

So aktualisieren Sie SwyxFax Client

Melden Sie sich auf lhrem PC mit lokalen Administrationsrechten an.

2 Beenden Sie gegebenenfalls SwyxFax Client und Swyxlt!, um einen
unnodtigen Windowsstart zu vermeiden.

3 Fihren Sie die Datei ,Swyxlt!German32.msi"” bzw.
LSwyxlt!Germané4.msi” auf dem SwyxFax Client Installationsmedium
aus und bestatigen Sie den Start der Aktualisierung.

4 Folgen Sie den Anweisungen des Assistenten.
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5 Falls aufgefordert, starten Sie Ihren PC neu, um die Aktualisierung
abzuschlief3en.

6 Melden Sie sich nach der Installation als normaler Benutzer am System
an.

7 Starten Sie SwyxFax Client Uber das Startmeni bzw. die Suchleiste.

8 Bei der ersten Anmeldung eines Benutzers fragt der SwyxFax Client
Konfigurationsassistent einige Informationen ab, siehe SwyxFax Client
konfigurieren, Seite 6. Geben Sie zum Schluss den Namen von
SwyxFax Server ein.

Haben Sie auf Inrem Rechner ebenfalls eine altere Swyxlt!-Version ins-
talliert, so wird auch diese durch Ausfihren der Datei ,Swyxlt!Ger-
man32.msi” bzw. ,Swyxlt!Germané4.msi” aktualisiert. Ist lediglich ein
alterer SwyxFax Client und kein Swyxlt! installiert, so wird nur der Swyx-
Fax Client aktualisiert. Eine Swyxlt! Version wird nicht installiert.

SwyxFax Client deinstallieren

Sie kdnnen SwyxFax Client jederzeit unabhéngig von Ihrer Swyxlt! Instal-
lation wieder deinstallieren.

So deinstallieren Sie SwyxFax Client

Melden Sie sich als Administrator auf lhrem Computer an.
Offnen Sie die Windows-Systemsteuerung.

Waéhlen Sie unter ,Programme” ,Programme und Features”

A WN -

l\/'I'arkieren Sie in der Auswabhlliste ,SwyxIt!” und klicken Sie auf
JAndern”.

Der Swyxlt! Installationsassistent &ffnet sich.
Klicken Sie auf ,Weiter>".
Wahlen Sie ,Modifizieren” und klicken Sie auf ,Weiter>".

Klicken Sie auf die Komponente ,SwyxFax Client” und klicken Sie auf
~Weiter”.

Die Deinstallation des SwyxFax Client wird automatisch durchgefiihrt.
Swyxlt! ist von der Deinstallation nicht betroffen.

00 N O »n
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1.3.1

SwyxFax Client starten

Starten Sie SwyxFax Client Uber das Startmeni bzw. die Suchleiste. Das
Icon [E] erscheint im Infobereich.

Anmelden und Abmelden

Wenn Sie SwyxFax Client aufrufen, wird automatisch eine Anmeldung an
SwyxServer durchgefihrt:

e Eswird geprift, ob Sie berechtigt sind, SwyxFax Client zu benutzen.

e Wenn ja, werden lhre persénlichen Einstellungen auf den PC ber-
nommen, an dem Sie gerade arbeiten.

e \Wenn Sie als Benutzer an SwyxServer nicht bekannt sind, wenn |hr
Kennwort gedndert werden muss oder bei der automatischen Suche
kein Server gefunden wird, wird ein Anmeldedialog angezeigt, in dem
Sie alle erforderlichen Angaben eingeben kénnen.

Nach der Registrierung an SwyxServer steht Ihnen SwyxFax Client in vol-
lem Umfang zur Verfiigung. Sowohl der Empfang als auch der Versand
von Faxen ist moglich.

Wenn Sie SwyxFax Client beenden oder sich abmelden, so werden die
eingehenden Faxe fir Sie auf dem SwyxServer gespeichert und erst dann
durchgestellt, wenn Sie mit SwyxFax Client angemeldet sind.

Um sofort nach dem Start Ihres PCs Uber SwyxFax Client erreichbar zu
sein, tragen Sie die Verkniipfung von SwyxFax Client in das Verzeichnis
LAutostart”. SwyxFax Client wird nach dem Hochfahren des Computers
automatisch gestartet.

Anmeldung an SwyxServer mit den Windows-
Benutzerdaten

Bevor Sie SwyxFax Client starten, missen Sie sich als Benutzer in lhrem
Windows-Netzwerk angemeldet haben. Dies geschieht in der Regel
unmittelbar mit dem Starten lhres PCs, wenn Sie |lhren Benutzernamen
und lhr Kennwort eingeben. Alternativ kann die Anmeldung am SwyxSer-
ver auch Uber die Eingabe von Benutzernamen und Kennwort erfolgen,
sieche  Anmeldung an SwyxServer mit Benutzernamen und
Kennwort, Seite 8.
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Nach der Netzwerkanmeldung kénnen Sie SwyxFax Client starten. Swyx-
Fax Client meldet Sie als Erstes am SwyxServer an. Ausgehend von |hrer
Windows-Benutzerkennung wird dabei ein zugehdériges SwyxWare
Benutzerkonto ermittelt. Falls Sie mit mehreren Benutzerkonten arbeiten,
fragt Sie SwyxFax Client, welches dieser Konten Sie benutzen méchten.
Aktivieren Sie die Option ,Diesen Benutzernamen immer verwenden”,
um automatisch das ausgewahlte Benutzerkonto bei jedem Neustart von
SwyxFax Client zu verwenden.

Anmeldung an SwyxServer mit Benutzernamen
und Kennwort
Sie kdnnen sich auch mit Ihren SwyxWare Benutzerdaten anmelden. Dazu

bendtigen Sie entsprechende Anmeldedaten, die Sie von lhrem Adminis-
trator erhalten. |hr Kennwort konnen Sie Uber die Oberflaiche im Ment

.Extras | Optionen | Allgemein” auch andern, siehe Kennwort
andern, Seite 9.
=) SwyxFax Client

swu®x

Geben Sie Servername, Benutzername und Kennwort ein.

Servername: server] W

() Anmeldung mit Windows-Konto

(®) Anmeldung mit Benutzernamen und Kennwort

Benutzername: Jones, John W
Kennwort: |

D Kennwort speichern

So &dndern Sie |hr Benutzerkennwort

Erzwungene Anderung des Kennwortes

Komplexes Kennwort

Begrenzte Anzahl von Anmeldeversuchen

So melden Sie sich an SwyxFax Client mit lhren SwyxWare Benutzer-

daten an

1.3.3

Wenn Sie SwyxFax Client nach der Installation das erste Mal starten, wird
ein Anmeldedialog angezeigt. Diesen kdnnen Sie jedoch auch bei Bedarf
Uber das Men aufrufen.

1 Um den Anmeldedialog aufzurufen, wéhlen Sie im Meni ,Datei” die
Option ,Anderen Benutzer anmelden”.

2 Geben Sie den Servernamen sowie lhren Benutzernamen ein. Diese
Informationen werden gespeichert und bei der nédchsten Anmeldung
wieder vorgegeben.

3 Geben Sie das Kennwort ein.
Wenn SwyxFax Client lhr Kennwort speichern soll, aktivieren Sie das
Kontrollkastchen ,Kennwort speichern”. Damit erfolgt kiinftig eine
automatische Anmeldung am Server und der Anmeldedialog wird
nicht mehr angezeigt.

4 Bestatigen Sie das Dialogfeld mit ,OK". Sie werden am Server
angemeldet und |hr Benutzername wird oben auf der Infoleiste
angezeigt.

Fir den Fall, dass Ihre Anmeldung nicht erfolgreich war, wird der
Anmeldedialog mit einer entsprechenden Korrekturaufforderung
angezeigt. Prifen Sie in diesem Fall, ob die Anmeldeinformationen
korrekt sind und lhre Netzwerkverbindung verflgbar ist.

Die Anmeldeinformationen erhalten Sie von lhrem Administrator. Der

Servername kann als Name im Textformat oder in Form einer IP-Adresse

vorliegen.

Wenn Sie wieder die Anmeldung tber ein Windows-Benutzerkonto

verwenden mochten, kénnen Sie dies auch in diesem Dialog aktivieren.

Wahlen Sie dazu die Option ,Anmeldung mit Windows-Konto” aus.

Kennwort andern

Uber die SwyxFax Client-Oberfliche kénnen Sie lhr Kennwort dndern.
Diese Option steht nur zur Verfigung, wenn mit einem SwyxWare Benut-
zernamen und einem Kennwort am SwyxServer angemeldet sind. Sind
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Sie Uber lhre Windows-Anmeldung am SwyxServer angemeldet, kénnen
Sie das Kennwort nicht andern.

So andern Sie lhr Benutzerkennwort

1.3.4

1 Wé&hlen Sie im Meni ,Extras | Optionen” die Registerkarte
LAllgemein”.

2 Klicken Sie auf die Schaltflache ,Kennwort andern...”
Das Dialogfenster zum Andern des Kennwortes wird angezeigt.

3 Geben Sie lhr neues Kennwort ins Feld ,Neues Kennwort” ein, und
wiederholen Sie die Eingabe im Feld ,Neues Kennwort bestatigen”.

4 SchlieBen Sie die Anderung durch Klicken auf ,OK" ab.

Das Kennwort wurde geandert. Wenn Sie die automatische Anmeldung
aktiviert haben (,Kennwort speichern” im Anmeldedialog aktiviert), dann
wird die Anderung des Kennwortes auch hier iibernommen und muss
nicht gesondert eingetragen werden.

Erzwungene Anderung des Kennwortes

Wenn Sie sich mit Benutzername und Kennwort anmelden, und ein
Administrator die Kennwort-Anderung in lhrer Konfiguration erzwungen
hat, wird das Dialogfenster ,Kennwort dndern” bei der Anmeldung
erscheinen.

Geben Sie nun lhr neues Kennwort ins Feld ,Neues Kennwort” ein, und
wiederholen Sie die Eingabe im Feld ,Neues Kennwort bestatigen”.

Es ist nicht moéglich, das bisherige Kennwort bei der Kennwort-Ande-
rung erneut zu verwenden.

Komplexes Kennwort

lhr SwyxWare Administrator kann fur Sie die Verwendung komplexer
Kennworter erzwingen.

In diesem Fall missen Sie ein komplexes (starkes) Kennwort bei jeder
Kennwort-Anderung einrichten.

Komplexe Kennworter fiir SwyxServer missen mindestens die folgenden
Voraussetzungen erfillen:

e Das Kennwort ist mindestens acht Zeichen lang

e Das Kennwort enthélt beliebige Zeichen aus mindestens drei der fol-
genden vier Zeichenkategorien:
- GroBbuchstaben z. B.: [A-Z]
- Kleinbuchstaben z. B.: [a-Z]
- Ziffern [0-9]
- Sonderzeichen z. B.: Punkt, Komma, Klammern, Leerzeichen, Dop-
pelkreuz (#), Fragezeichen (?), Prozentzeichen (%), Et-Zeichen (&).

Sonderbuchstaben (z. B.: B, U, 3, & 6) und nicht lateinische Buchsta-
ben (z.B.: ?, 1, ?) sind keine Sonderzeichen und fallen in die Buchsta-

benkategorie.

Um lhnen zu helfen ein komplexes Kennwort zu erstellen, zeigt der Prif-
balken beim Anlegen eines neuen Kennwortes, ob es die Voraussetzun-
gen erflllt und zugelassen wird.

Kennwort dndern

swu®x

Angemeldet als: Jones, John

Thr Kennwart ist abgelaufen. Bitte geben Sie ein neues Kennwort
&in.

Das neue Kennwort muss aus mindestens 8 Zeichen bestehen.
Verwenden Sie Grofi- und Kleinbuchstaben, Ziffern und

SRl C T

Meues Kennwort: ITITITITTIIT)

Neues Kennwaort bestétigen:

K Abbrechen

Der Balken besteht aus funf Abschnitten, wobei jeder Abschnitt einem
der folgenden Kennwortmerkmale entspricht:

e Mindestens acht Zeichen verwendet
e GroBbuchstaben verwendet
e Kleinbuchstaben verwendet

10
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1.3.5

A

e Ziffern verwendet
e Sonderzeichen verwendet

Wéhrend der Eingabe des Kennwortes wird der Balken langer, je mehr
Kennwortmerkmale Sie verwenden.

Entsprechend &ndert sich die Farbe des Balkens. Die Farbe signalisiert,
ob das Kennwort vom System zugelassen wird.

3 Kennwortmerkmale  Kennwort wird nicht

I N verwendet zugelassen
4 Kennwortmerkmale  Kennwort wird
verwendet zugelassen
5 Kennwortmerkmale  Kennwort wird
e e e | verwendet zugelassen

Geben Sie nun Ihr komplexes Kennwort ins Feld ,Neues Kennwort” ein,
und, falls die Mindestvoraussetzungen erfillt sind, wiederholen Sie die
Eingabe im Feld ,Neues Kennwort bestatigen”.

Es ist nicht moglich, das bisherige Kennwort bei der Kennwort-Ande-
rung erneut zu verwenden.

Wenn Sie angemeldet sind, kdnnen Sie lhr komplexes Kennwort jederzeit
andern. Siehe Kennwort éndern, Seite 9.

Begrenzte Anzahl von Anmeldeversuchen

Die Anzahl der Anmeldeversuche am SwyxServer kann vom Administra-
tor eingeschrénkt sein. In diesem Fall dirfen Sie nur eine bestimmte
Anzahl an Versuchen vornehmen, um sich am SwyxServer anzumelden.

Die Anzahl der verbliebenen Versuche wird nicht angezeigt.
Geben Sie lhr Kennwort immer korrekt ein.

14

14.1

Wenn die maximale Anzahl der fehlgeschlagenen Anmeldungen erreicht
wird, erscheint die Fehlermeldung: ,Das Benutzerkonto ist gesperrt. Bitte
wenden Sie sich an Ihren Administrator”.

Sie werden nun SwyxWare mit Swyxlt!, Swyxlt! Mobile, SwyxFax Client
oder einem Endgerét nicht benutzen kénnen, solange der Administrator
Ihr Konto nicht wieder aktiviert hat.

Die Anzahl fehlgeschlagener Anmeldungen wird nach einer erfolgrei-
chen Anmeldung auf Null gesetzt.

Die Anzahl fehlgeschlagener Anmeldungen spielt keine Rolle, wenn
der Administrator die erzwungene Anderung des Kennworts einge-
stellt hat und der Benutzer sich dennoch mit seinem alten Kennwort
anzumelden versucht.

Oberflache und Meniis

In diesem Abschnitt wird die Oberflache von SwyxFax Client beschrieben
und die Menis werden im Einzelnen erlautert.

Der Aufbau des Dialogfensters

Das Dialogfenster von SwyxFax Client ist in mehrere Bereiche aufgeteilt.
Das folgende Bild erldutert mit kurzen Hinweisen die wichtigsten Berei-
che und Statusanzeigen.

11



SwyxFax Client Oberfliche und Mens

Navigationsbereich Baumstruktur der Faxdokumente ~Dokumenteneintrage Vorschau auf das selektierte
Fax

SwyxFax Client - O

Date| Bearbeiten Ansicht Fax | Dokument Extras Hilfe ‘

|B &8 QDB » + 2e=|c|B R & |E| 666 K@ B (& aD

SanyecFax Client

Faxeingang 5 |

Ordner fir Faxdokumente xl T Ereignis Empfangszeit Faxstation-ID der Gegel.. Faxnummer

b SpryFax B Neu 20.05.201414:10:10  +11 234 56789

- SE Faxeingang B Fax empfangen | 20.05.2014 14:10:20 | +11 234 56789 I

¥} Gesendete Faxe
@5 Fehlerhafte Faxe

43 Faxausgang

< >
g:;zirr::ame: 1 ¥ Zoomsperre
~
SwyxFax @ sw®r
ABSENDER
Firma
& 2| v e
Bereit ‘ Anzahl 172 NUM I
Anzahl der Elemente im Status SwyxFax Server

Statuszeile Ordner selektiert/gesamt

Um die Baumstruktur der Faxdokumentenliste zu schlieBen, klicken
Sie im Bereich der Faxdokumentenliste auf das x . Um sie wieder zu
offnen, klicken Sie auf den nach unten gerichteten Pfeil 1 neben der
Ordnerbezeichnung (hier: Faxeingang). Um die Faxdokumentenliste
dauerhaft einzublenden, klicken Sie auf 4«

Auf Pin klicken zum Einr... 42

Ordner fir Faxdokumente X| ©  Ereignis

Ermpfangszeit E@ SwryxFax

Faxdokumentenliste
schlieBen - Klick auf

X

1.4.2 Ments

% Faxeingang
¥4 Gesendete Faxe
@ Fehlerhafte Faxe

@ Faxausgang

B Neu 20.05.2014 14:10:10

g Fax empfangen | 20.05.2014 14:10:20

FFax empfangen 20.05.2014 14:09:58

Faxdokumentenliste
fixieren - Klick auf

a1

Faxdokumentenliste
offnen - Klick auf @

Am oberen Fensterrand von SwyxFax Client sehen Sie die Mendileiste. Im
Folgenden werden die zur Verfliigung stehenden MenUs naher erldutert:

Datei Bearbeiten Ansicht Fax Dokument Extras Hilfe

m Erlauterung

Datei

Bearbei-
ten

Ansicht

Fax

Dokument

Hier haben Sie die Mdglichkeit ein Dokument bzw. einen
Faxordner zu drucken sowie Faxdokumente zu exportieren.
Uber dieses Menl beenden Sie SwyxFax Client.

Hier kdnnen Sie alle Elemente der angezeigten Liste
gleichzeitig markieren.

Mit den Befehlen in diesem Meni kénnen Sie Symbol- und
Statusleisten des SwyxFax Client-Fensters ein- und
ausblenden und die Ansicht des Fax-Vorschaufensters
konfigurieren (z. B. Drehen, Zoomen und Blattern).

Hier kdnnen Sie ein Kurzfax versenden oder das Adress-
buch aufrufen.

Hier kdnnen Sie die Faxdokumente verwalten (z. B.
ansehen, als gelesen markieren, I6schen, anhalten, reakti-
vieren und weiterleiten).
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m Erlauterung

Extras Hier konnen grundlegende Einstellungen von SwyxFax
Client verandert werden (z. B. Daten zu Sende-Optionen,
zum Absender, zur Ubertragungsbestatigung, von SwyxFax
Server, der Verzeichnisse, etc.).

Hilfe Hier finden Sie die Online-Hilfe, einen Link zur Homepage
von Swyx und Versionsinformationen zu SwyxFax Client.

Menii Datei

Die Befehle in diesem Menu dienen

e dem Exportieren eines Dokuments,

e dem Drucken eines Faxdokuments oder eines Faxordners und
e dem Beenden von SwyxFax Client.

Anderen Benutzer anmelden...

Elg Export...

=} Dokumentenliste drucken...
% Drucken... Strg+P

Beenden

Anderen Hier konnen Sie den Anmeldedialog aufrufen, um
Benutzer Anmeldedaten einzugeben.

anmelden

Export... Hier konnen Sie ein Faxdokument aus lhrem Eingangs-

korb in eine Datei exportieren. Dabei stehen Ihnen
verschiedene Grafik-Formate zur Verfigung, siehe Fax
exportieren, Seite 42.

Dokumenten-  Es erscheint eine Ordner-Auswahl. Wahlen Sie, welche

liste drucken... Faxordner gedruckt werden sollen.
Drucken... Das ausgewahlte Faxdokument wird gedruckt.

Beenden SwyxFax Client wird beendet.

Menii Bearbeiten

Hier kdnnen Sie alle Elemente der angezeigten Liste gleichzeitig markie-
ren. Diese Funktion erméglicht beispielsweise ein gleichzeitiges Loschen
der markierten Elemente.

Alles markieren  Strg+A

Meni Ansicht

Mit den Befehlen in diesem Meni kdnnen Sie die folgenden Ansichten
verandern:

e das SwyxFax Client-Fenster (die Anzeige von Symbol-und Statusleis-
ten),

e das Vorschaufenster (Drehen, Zoomen und Blattern).

[w Symbolleiste
[w Statusleiste

Fax Vorschaufenster »

B Aktualisieren

Symbolleiste  Alle Symbole der Symbolleiste werden ein-/ausgeblen-
det, siehe Symbolleiste, Seite 14.

Die Statusleiste am unteren Fensterrand mit den Zusatz-
informationen wird ein-/ausgeblendet, siehe
Statusleiste, Seite 16.

Statusleiste

Fax Vorschau- Hier 6ffnen sich weitere MenUeintrége, mit deren Hilfe

fenster Sie die Vorschau auf das Faxdokument verandern
kénnen, z. B. Rotieren, Zoomen, Optimieren der Seite
und Blattern, siehe Das Vorschaufenster, Seite 45.

Aktualisieren  Die Bildschirmansicht wird sofort aktualisiert. Die Aktua-
lisierungszeit kénnen Sie unter ,Extras |
Optionen | SwyxFax Server” einstellen.

13
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Meni Fax
D S Meniibe- =
Hier kénnen Sie ein Kurzfax versenden oder das Adressbuch aufrufen. fehl Erlduterung
(3 Kurzfax versenden... Ansicht... Das markierte Faxdokument wird mit dem Faxbetrach-
£ Adressbuch. tungsprogramm angezeigt.
Als gelesen  Das markierte Faxdokument wird als gelesen markiert.
markieren
Meniibefehl Erlduterung Details... Detaillierte Informationen Uber das Fax, wie z. B. Sende-
Kurzfax versen- Hier kdnnen Sie ein Kurzfax versenden. Das Fenster Zie;E%zfa:gsz::?eunn::\, Neur;mter ces Erpieingeis oee
den... .Fax senden” 6ffnet sich. 1e Autlosung w gezeigt.
Adressbuch... Das Adressbuch wird aufgerufen. Hier kénnen Sie Loschen Das markierte Faxdokument wird geldscht.
lhre Adresseintrage verwalten sowie neue hinzufu- Anhalten Der Sendevorgang des markierten Dokuments wird
gen. angehalten.

Fortsetzen = Der angehaltene Sendevorgang des markierten

Menii Dokument Dokuments wird fortgesetzt.

Mit den Befehlen in diesem Menl kdonnen Sie die Faxdokumente inner-

halb eines Faxordners verwalten. Reaktivie- Ein Fax, welches nicht versandt werden konnte, wird
ren erneut gesendet.
Im Einzelnen kénnen Sie
. . . Weiterlei- Das Faxdokument kann mit einem neuen Deckblatt
e ein Faxdokument anzeigen und als gelesen markieren, . . .
ten... versehen an eine andere Nummer weitergeleitet werden.

e detaillierte Informationen beziglich des Faxes erhalten,
® ecin Faxdokument |6schen, Menii Extras
e den Sendevorgang eines Faxes anhalten und fortsetzen, . . . . . . . .
gang In diesem Menil werden Sie weitergeleitet zu der Seite ,Optionen”. Hier
. . g P
® ein Faxdokument erneut senden (reaktivieren) und kdnnen Sie auf verschiedenen Registerkarten die grundlegenden Eigen-
e ein Faxdokument weiterleiten. schaften von SwyxFax Client festlegen:
By Ansicht e Allgemeine Voreinstellungen fir den Versende-Dialog (Fenster ,Fax
E} Als gelesen markieren senden )
Details... e Absender (Nummern, Absenderdaten),
By Loschen e Sende-Optionen (Prioritat, Briefkopf, Wahlwiederholungen),
B .:mhah&n e Sendebericht (Versandbestdtigungen, Benachrichtigungen bei Feh-
Fortsetzen Iern),
P e Diverse (Ein- und Ausschalten von Bestatigungen, Benachrichtigung
S bei Fax-Eingang, Archivierung der Faxdokumente).
@ Weiterleiten...

‘E Optionen... |
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Menii Hilfe
Sym- m
e die Online-Hilfe, & VergréBern VergréBert das gewéhlte Faxdokument
e cinen Link zur Homepage von Swyx und (betrifft: Vorschau- innerhalb des Vorschaufensters.
e detaillierte Informationen tber die Version von SwyxFax Client. fenster)
_ a Verkleinern Verkleinert das gewahlte Faxdokument
Hilfe (betrifft: Vorschau- innerhalb des Vorschaufensters.
3 Swyx Homepage fenster)
(7) Uber SwyxFax Client... M Optimieren auf Optimiert die Ansicht des Faxdoku-
Seitenh&he mentes innerhalb des Vorschaufens-
A (betrifft: Vorschau- ters auf die Seitenhdhe.
Hilfe Online-Hilfe aufrufen. = Optimieren auf Optimiert die Ansicht des Faxdoku-
. Seitenbreite mentes innerhalb des Vorschaufens-
Swyx Homepage Ruft die Homepage von Swyx auf. (betrifft: Vorschau- ters auf die Seitenbreite.
Uber SwyxFax Versions- und Copyright-Information anzeigen. fesiel)
Client... - Drehen rechts (90°) Dreht das Faxdokument innerhalb des
(betrifft: Vorschau- Vorschaufensters um 90° nach rechts.
1.4.2.1 Symbolleiste fenster)
Uber die Symbolleiste kdnnen Sie verschiedene Funktionen des SwyxFax o Drehen links (-90°) Dreht das Faxdokument innerhalb des
Client mit Hilfe eines Klicks auf das entsprechende Symbol aufrufen. Ver- (betrifft: Vorschau- Vorschaufensters um 90° nach links.
harren Sie einen kurzen Augenblick mit der Maus auf einem Symbol, wird fenster)
:Enen .e|r|1<e wacklnfcl)n (MouseO\I/el:-MFenuk) .ange.z?afc. Dlede?kInf(.)I. soll o Umdrehen (180°) Dreht das Faxdokument innerhalb des
nen in Kurzform er dutern, welche Fun tion sich hinter dem jeweiligen (betrifft: Vorschau- Vorschaufensters um 180°.
Symbol verbirgt. Die zur Verfligung stehenden Symbole werden im Fol- fenster)
genden erklart:
Zurlckblattern Blattert innerhalb eines mehrseitigen
Sym- . - (betrifft: Vorschau- Faxdokumentes eine Seite zurtick.
bol Erlauterung fenster)
B Export Exportiert das ausgewahlte Faxdoku- - Vorblattern Blattert innerhalb eines mehrseitigen
ment. (betrifft: Vorschau- Faxdokumentes eine Seite vor.
) ) fenster)
= Fax Drucken Druckt das bzw. die markierte(n)
Faxdokument(e). & Kurzfax Ruft das Fenster ,Fax senden” zum
Vi d ines Kurzf f.
= Dokumentenliste Druckt den ausgewahlten Faxordner. ersenden eines Rurziaxes au
= drucken Adressbuch Ruft das Adressbuch auf.
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1.4.2.2
e o,

B

&

5

8 6 W W

Aktualisieren

Anschauen

Als gelesen markie-
ren

Faxinformationen

Reaktivieren

Pause

Fortsetzen

Loschen

Weiterleiten

Optionen
Vorschaufenster

Webseite

Informationen

Hilfe

Aktualisiert die Faxordner. Alternativ
kann auch die Funktionstaste F5
genutzt werden.

Ansicht des bzw. der markierten
Faxdokumente(s) im Faxbetrachtungs-
programm.

Markiert ein oder mehrere Faxdoku-
ment(e) als gelesen.

Ruft die Detailinformationen des
ausgewdhlten Faxdokumentes auf.

Reaktiviert ein Fax, d. h. ein Fax
welches nicht versandt werden konnte,
wird erneut versendet.

Halt den Sendevorgang eines Faxdo-
kumentes am Faxserver an.

Setzt den Sendevorgang am Faxserver
fort.

Loscht das bzw. die markierten Faxdo-
kument(e).

Leitet ein markiertes Faxdokument
weiter.

Ruft die SwyxFax Client Optionen auf.
Schaltet das Vorschaufenster an- bzw.
ab.

Ruft die Homepage von Swyx auf.

Ruft Version- und Copyright-Informati-
onen Uber SwyxFax Client auf.

Ruft die Onlinehilfe auf.

1.5

1.5.1

Statusleiste

Am unteren Fensterrand von SwyxFax Client sehen Sie die Statusleiste.

Bereit Anzahl 0/1 MNUM [ |

Hier erscheinen auf der linken Seite kurze Hilfetexte zu den Aktionen.
Weiter wird die Anzahl der markierten und insgesamt verfigbaren Doku-
mente angezeigt.

Das Farbsymbol unten rechts zeigt an, ob eine Verbindung zum SwyxFax
Server besteht (Griin) oder nicht (Rot).

Allgemeine Einstellungen

Fir SwyxFax Client kdnnen Sie generelle Einstellungen vornehmen, die
fur alle Aktionen von SwyxFax Client gelten. Dazu zahlen beispielsweise
die Konfiguration der Absenderdaten, das Betrachtungsprogramm, wel-
ches flir Faxdokumente verwandt wird sowie weitere Optionen, wie die
Prioritat oder der Briefkopf eines Faxes.

Absender

Die Adresse des Absenders geben Sie direkt im Fenster ,Fax senden”,
siehe Dialog ,Fax senden”, Seite 27, ein. Sie kdnnen sowohl eine Vorein-
stellung fiir den weiteren Fax-Versand abspeichern als auch eine Ande-
rung fur das aktuelle Faxdokument eingeben und die Voreinstellung
unverandert lassen.

So andern Sie den Absender

1 Offnen Sie das Fenster ,Fax senden”, indem Sie ein Fax oder ein
Kurzfax (Klick aufd)versenden.

2 Klicken Sie auf die Registerkarte ,Absender...".

3 Geben Sie lhre Anderungen ein.
Die eingegebenen Daten werden fir das aktuell zu versendende Fax
genutzt. Méchten Sie die eingegebenen Daten allerdings in Zukunft
als Voreinstellung verwenden, klicken Sie auf ,Als Voreinstellung
speichern”.
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1.5.2

1.5.2.1

Extras

Weitere Einstellungen fiir den Faxversand finden Sie unter ,Extras | Opti-
onen..." in der Menileiste.

Die hier in den verschiedenen Registerkarten hinterlegten Einstellungen
gelten fir den weiteren Faxversand. Sie kénnen jedoch im Fenster ,Fax
senden” fir das aktuelle Fax individuell verdndert werden.

Allgemein

Auf der Registerkarte ,Allgemein” geben Sie die Einstellungen fir den
SwyxServer vor und legen fest, wo SwyxFax Client das Adressbuch sowie
die Logdatei abspeichert.

Optionen

Allgemein | Absender | Sende-Optionen | Sendebericht | Text-Konverter | Diverse

SwyxServer
SwyxServer: server
Standby-SwyxServer: SErver
[] Automatische SwyxServer-Erkennung
|:| RemoteConnector verwenden
SwyxWare-Benutzer: Jones, John Kennwort &ndern...

Aktualisierungszeit

Fax-Listen aktualisieren |30 sekunden

Dateien
Adressbuch:

Protokoll:

Abbrechen Ubernehmen Hilfe

SwyxServer

Im Feld ,SwyxServer” kdnnen Sie festlegen, iber welchen Server Ihre Fax-
dokumente versandt werden. Steht dieser Server nicht zur Verfligung, so
kdnnen Sie hier einen Alternativ-Server, einen sogenannten Standby-
SwyxServer, innerhalb lhres Netzwerkes angeben, Uber den in diesem
Fall die Dokumente verschickt werden sollen. Sie kénnen hier direkt den
Namen des Standby SwyxServer eingeben oder eine automatische Ser-
ver-Erkennung aktivieren. Weitere Informationen entnehmen Sie bitte
der SwyxWare Dokumentation. Steht der Server nicht zur Verfigung,
erscheint ein Dialog, der zur Eingabe eines weiteren SwyxServer auffor-
dert.

RemoteConnector verwenden.

In diesem Kontrollfeld aktivieren Sie die Verwendung des RemoteCon-
nectors.

Der RemoteConnector ermdoglicht eine Verbindung mit SwyxServer,
wenn Sie sich auBBerhalb lhres Firmennetzwerks befinden.

Wenn Sie SwyxFax Client mit dem RemoteConnector verwenden moch-
ten, muss die entsprechende Verbindung erst im Swyxlt! konfiguriert
werden. Weitere Informationen entnehmen Sie bitte der SwyxIt! Doku-
mentation (Abschnitt ,So legen Sie die Verbindungseinstellungen fest").

Stellen Sie sicher, dass Swyxlt! gestartet und mit SwyxServer ber
RemoteConnector verbunden ist, damit Sie die RemoteConnector
Funktionalitat im SwyxFax Client benutzen kénnen.

Aktualisierungszeit

Mit der ,Aktualisierungszeit” definieren Sie, in welchen Abstdnden Swyx-
Fax Client seine Anzeige der Faxordner mit den Daten des Servers
abgleicht. Es steht lhnen ein Bereich von 30 bis 600 Sekunden zur Verfu-
gung.

Sie kénnen natulrlich jederzeit eine Aktualisierung initiieren, indem Sie
auf pp klicken oder die Funktionstaste F5 driicken.
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1.5.2.2

Dateien

Im unteren Bereich der Registerkarte legen Sie den Speicherort |hres
Adressbuches und der Protokolldatei fest. Sie konnen den Pfad mit dem
Dateinamen direkt eingeben oder aber die Suchfunktion nutzen.

Adressbuch

In der Standard-Installation wird ein Adressbuch unter ,C:\Dokumente
und Einstellungen\<Benutzername>\Anwendungsdaten\Swyx\SwyxFax
Client\private.dta” abgelegt.

Meldet sich ein weiterer Benutzer auf diesem PC an, ist noch kein Adress-
buch in Form einer DTA-Datei vorhanden. Sie kédnnen hier den Pfad zu
einem weiteren Adressbuch eingeben.

Mochten Sie ein neues Adressbuch erstellen, so missen Sie zuerst eine
leere Textdatei anlegen und diese als DTA-Datei abspeichern. Anschlie-
Bend kdnnen Sie die Datei mit Hilfe von ... als Adressbuch definieren.

Beachten Sie, dass Sie das neue Adressbuch erst nutzen kénnen, nach-
dem Sie SwyxFax Client erneut gestartet haben.

Protokoll

Die Protokolldatei dient zur Protokollierung von fehlerhaften Fax-Vorgéan-
gen innerhalb von SwyxFax Client. Sie kann lhnen oder lhrem Systemad-
ministrator Hilfestellung geben, falls Probleme auftreten. Lassen Sie
dieses Feld leer, so wird keine Protokolldatei erstellt.

Absender

Auf der Registerkarte ,Absender” im Meni ,Extras | Optionen...” kénnen
Sie lhre Absenderdaten hinterlegen.

Optionen

allgemein | Absender | Sende-Optionen | Sendebericht | Text-Konverter | Diverse
Mummern

Faxstation-ID: +459 123 4567 697

Interne Nummer: 697 W
Absenderdaten

Firma:

Anschrift:

Abteilung:

Mame: John Jones

E-Mail: john.jones @company.com

Telefon: +49 123 4567 297

Fax: +49 123 4567 697

Ubernehmen Hilfe

Rufnummern

Im Feld ,Rufnummern” kénnen Sie die ID der Faxstation und die interne
Nummer hinterlegen. Die Faxstation-ID ist die Nummer, die SwyxFax
beim Empfang eines Faxes dem sendenden Faxgeré&t Gbermitteln soll.

Im Feld ,Interne Nummer” kénnen Sie zwischen allen eigenen Rufnum-
mern, Gruppenrufen sowie allen Rufnummernersetzungen wahlen. Es
kann auch eine vom Administrator definierte Kanalvorgabe verwendet
werden.

Absenderdaten

Geben Sie im Feld ,Absenderdaten” Firma, Adresse, Abteilung, Name, E-
Mail, Telefon- und Faxnummer an.
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1.5.2.3

Zu der hier hinterlegten E-Mail-Adresse werden nach Faxversand die
Sendeberichtdokumente versandt. Siehe auch Sendebericht, Seite 19.

Alle hier hinterlegten Daten werden als Voreinstellungen gespeichert,
d. h. sie werden im Fenster ,Fax senden” automatisch als ,Absender” her-
angezogen. Andern Sie den Absender innerhalb des Fensters ,Fax sen-
den” und speichern ihn dort als Voreinstellung ab, so dndern sich die
Daten entsprechend auf dieser Registerkarte. Siehe auch Dialog ,Fax
senden”, Seite 27.

Sende-Optionen

Hier kdnnen Sie generelle Einstellungen des Fax-Versands, wie die Priori-
tat, die generelle Verwendung eines Deckblattes oder die Einstellungen
zur Wahlwiederholung éndern.

Optionen

Allgemein | Absender | Sende-Optionen | Sendebericht | Text-Konverter | Diverse

Layout

Fax mit Deckblatt senden
Briefkopf fiir erste Seite Blanko b
Briefkopf fir weitere Seiten: Blanko v

Wahlwiederholung

(®) Komplettes Fax erneut senden
() Mur die fehlerhaften Seiten senden

() Erste Seite und alle fehlerhaften Seiten senden

Max. Anzahl 3 versuche
Wahlwiederholung alle |80 Sekunden
Abbrechen Ubernehmen Hilfe

1.5.2.4

Prioritat

Faxdokumente kdnnen priorisiert werden. Ein Faxdokument mit der Prio-
ritat ,Hoch” wird vor jedem Faxauftrag mit der Prioritat ,Normal” versen-
det. Dies geschieht ebenfalls vor den Faxauftrégen anderer Benutzer mit
der Prioritat ,Normal”.

Layout

Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen ,Fax mit Deckblatt senden”, wenn
jedes Faxdokument mit einem Deckblatt versendet werden soll.

Im Feld ,Layout” kénnen Sie auBerdem wahlen, mit welchen Brietképfen
Faxe versehen werden, die an einen externen Empfanger versendet wer-
den. Sie kdénnen fiir die erste Seite einen anderen Briefkopf wahlen als fir
alle folgenden Seiten. Die Briefkdpfe werden vom Systemadministrator
fur alle Benutzer gemeinsam in der Datenbank zur Verfigung gestellt.

Alle hier vorgenommenen und Gbernommenen Einstellungen werden
bei jedem Versand automatisch vom Versende-Dialog (Fenster ,Fax sen-
den”) Ubernommen. Beim Einzelversand kénnen diese fir das aktuelle
Fax noch individuell verdndert werden.

Siehe auch Dialog ,Fax senden”, Seite 27.

Wahlwiederholung

Im Feld ,Wahlwiederholung” legen Sie fest, wie oft ein Sendeversuch
wiederholt wird (1 bis 10 Mal), nachdem er beim ersten Mal fehlgeschla-
gen ist und in welchem Abstand diese Versuche unternommen werden
sollen (30 bis 600 Sekunden). Hierbei kann eingestellt werden, welche
Seiten des Faxes beim wiederholten Versuch gesendet werden sollen.

Wahlen Sie zwischen:

e Komplettes Fax erneut senden,

e Nur die fehlerhaften Seiten senden oder

e Erste Seite und alle fehlerhaften Seiten senden

Sendebericht

Auf der Registerkarte ,Sendebericht” legen Sie die Einstellungen beziig-
lich des Fax-Sendeberichts fest. Wird ein Fax versandt, gibt der Server
eine Rickmeldung tGber den Erfolg des Faxversands. Hierbei kann es sich
um eine Versandbestétigung (bei erfolgreichem Versand) oder aber um

19



SwyxFax Client Allgemeine Einstellungen

A

eine Benachrichtigung (bei Fehlern im Faxversand) handeln. Sie kénnen
einstellen, in welcher Form der Sendebericht versandt wird, per E-Mail
und/oder in gedruckter Form.

Bei Auswahl von Versandbestatigungen bzw. Benachrichtigungen per
E-Mail, erfolgt der Versand an die innerhalb der Registerkarte ,Absen-
der” hinterlegte E-Mail-Adresse. Wurde hier keine E-Mail-Adresse kon-
figuriert, erfolgt, trotz Aktivierung der Optionen ,Bestatigung/
Benachrichtigung per E-Mail senden:” keine Versandbestatigung bzw.
Benachrichtigung.

Optionen

allgemein | Absender | Sende-Optionen | Sendebericht | Text-Konverter | Diverse

Faxverwaltung
Erfolgreich gesendete Faxe im Ordner "Gesendete Faxe” speichern

Faxe mit Fehlern im Faxversand im Ordner "Fehlerhafte Faxe™ speichern

Versandbestatigung bei erfolgreichem Faxversand
Bestatigung per E-Mail senden:

Ubertragungsparameter und erste Faxseite v | |TIFF W
[ ] Bestatigung drucken auf:

Nur Ubertragungsparameter

Benachrichtigung bei Fehlern im Faxversand
["]Benachrichtigung per E-Mail senden:

Ubertragungsparameter und erste Faxseite TIFF
[ ]Benachrichtigung drucken auf:

Mur Ubertragungsparameter

oK Abbrechen Ubernehmen

Faxverwaltung

Im Feld ,Faxverwaltung” geben Sie vor, ob erfolgreich bzw. fehlerhaft ver-
sendete Faxe in die Ordner ,Gesendete Faxe” und ,Fehlerhafte Faxe”
abgelegt werden sollen. Somit ist ein spaterer Zugriff auf gesendete
Faxe, geordnet nach Ubertragungserfolg, gewahrleistet.

Optionen

allgemein | Absender | Sende-Optionen | Sendebericht | Text-Konverter | Diverse

Faxverwaltung
Erfolgreich gesendete Faxe im Ordner "Gesendete Faxe” speichern

Faxe mit Fehlern im Faxversand im Ordner "Fehlerhafte Faxe™ speichern
Versandbestatigung bei erfolgreichem Faxversand
Bestatigung per E-Mail senden:

Ubertragungsparameter und erste Faxseite v | |TIFF W
[ ] Bestatigung drucken auf:

Nur Ubertragungsparameter

Benachrichtigung bei Fehlern im Faxversand
["]Benachrichtigung per E-Mail senden:

Ubertragungsparameter und erste Faxseite TIFF
[ ]Benachrichtigung drucken auf:

Mur Ubertragungsparameter

oK Abbrechen Ubernehmen

Versandbestatigung bei erfolgreichem Faxversand

Legen Sie fest, ob bei erfolgreichem Faxversand eine Versandbestéti-
gung per E-Mail versandt werden soll und/oder ob eine Bestédtigung aus-
gedruckt werden soll.
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Optionen

allgemein | Absender | Sende-Optionen | Sendebericht | Text-Konverter | Diverse

Faxverwaltung
Erfolgreich gesendete Faxe im Ordner "Gesendete Faxe” speichern

Faxe mit Fehlern im Faxversand im Ordner "Fehlerhafte Faxe™ speichern
Versandbestatigung bei erfolgreichem Faxversand
Bestatigung per E-Mail senden:

Ubertragungsparameter und erste Faxseite v | |TIFF W
[ ] Bestatigung drucken auf:
MNur Ubertragungsparameter

Benachrichtigung bei Fehlern im Faxversand
["]Benachrichtigung per E-Mail senden:

Ubertragungsparameter und erste Faxseite TIFF
[ ]Benachrichtigung drucken auf:

MNur Ubertragungsparameter

oK Abbrechen Ubernehmen

Versandbestitigung per E-Mail

Aktivieren Sie das Kontrollkastchen ,Bestdtigung per E-Mail senden:”.
Legen Sie den Inhalt der E-Mail fest. Entscheiden Sie, ob lediglich die
Ubertragungsparameter, die Ubertragungsparameter und die erste Seite
des Faxes oder aber die Ubertragungsparameter sowie das komplette
Faxdokument versandt werden soll.

Ubertragungsparameter sind:

e |D des Absenders

ID des Empféngers

Name des Empfangers

Sendezeit

Seitenanzahl

Versuche

Dauer des Versands
Faxstation ID
Aufldsung
Geschwindigkeit

Status der Ubermittlung

Bei Auswahl von ,Ubertragungsparameter und die erste Seite” bzw.
.Ubertragungsparameter sowie das komplette Faxdokument” wird die
erste Seite bzw. das komplette Faxdokument der E-Mail als Datei ange-
hangt. Dabei kdnnen Sie das Format festlegen. Méglich sind die For-
mate:

o TIFF

e PDF

e TIFF und PDF (2 Anhénge)

Die Versandbestatigung wird an die E-Mail-Adresse versandt, die Sie
innerhalb der Registerkarte ,Absender” hinterlegt haben.

Siehe auch Absender, Seite 17.

Versandbestédtigung per Ausdruck

Aktivieren Sie das Kontrollkastchen ,Bestatigung drucken auf:” und wah-
len Sie den Drucker aus. Legen Sie den Inhalt des Ausdrucks fest. Ent-
scheiden Sie, ob lediglich die Ubertragungsparameter, die
Ubertragungsparameter und die erste Seite oder aber die Ubertragungs-
parameter sowie das komplette Faxdokument gedruckt werden soll.
Bestatigen Sie lhre Auswahl mit ,OK".

Eine Versandbestatigung kann per E-Mail und per Ausdruck erfolgen.

Bei den hier hinterlegten Parametern handelt es sich um Voreinstellun-
gen. Diese Parameter erscheinen jeweils im Fenster ,Fax senden”. Dort
kénnen sie individuell fur das aktuelle Faxdokument angepasst wer-
den.

Benachrichtigung bei Fehlern im Faxversand

Im Feld ,Benachrichtigung bei Fehlern im Faxversand” kdnnen Sie ein-
stellen, ob bei fehlerhaftem Faxversand eine Benachrichtigung per E-Mail
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versandt werden soll und/oder ob eine Benachrichtigung ausgedruckt
werden soll.

Optionen

allgemein | Absender | Sende-Optionen | Sendebericht | Text-Konverter | Diverse

Faxverwaltung

Erfolgreich gesendete Faxe im Ordner "Gesendete Faxe” speichern
Faxe mit Fehlern im Faxversand im Ordner "Fehlerhafte Faxe™ speichern
Versandbestatigung bei erfolgreichem Faxversand

[ ] Beststigung per E-Mail senden:

Ubertragungsparameter und erste Faxseite PDF

[ ] Bestatigung drucken auf:

Nur Ubertragungsparameter

Benachrichtigung bei Fehlern im Faxversand
Benachrichtigung per E-Mail senden:

Ubertragungsparameter und erste Faxseite W
[ ]Benachrichtigung drucken auf:

Mur Ubertragungsparameter

Abbrechen Ubernehmen Hilfe

Benachrichtigung per E-Mail

Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen ,Benachrichtigung per E-Mail sen-
den:”. Legen Sie den Inhalt der E-Mail fest. Entscheiden Sie, ob Sie ledig-
lich die Ubertragungsparameter, die Ubertragungsparameter und die
erste Seite des Faxes oder aber die Ubertragungsparameter sowie das
gesamte Faxdokument enthalten soll.

Ubertragungsparameter sind:

e |D des Absenders

e |D des Empfangers

e Name des Empféngers

A

Sendezeit
Seitenanzahl
Versuche

Dauer des Versands
Faxstation ID
Aufldsung
Geschwindigkeit

Status der Ubermittlung

Bei Auswahl von ,Ubertragungsparameter und die erste Seite” bzw.
.Ubertragungsparameter sowie das komplette Faxdokument” wird die
erste Seite bzw. das komplette Faxdokument der E-Mail als Datei ange-
hangt. Dabei kdnnen Sie das Format festlegen. Méglich sind die For-
mate:

o TIFF

e PDF

e TIFF und PDF (2 Anhénge)

Die Versandbestatigung wird an die E-Mail-Adresse versandt, die Sie
innerhalb der Registerkarte ,Absender” hinterlegt haben.

Siehe auch Absender, Seite 17.

Benachrichtigung per Ausdruck

Aktivieren Sie das Kontrollkéastchen ,Benachrichtigung drucken auf:” und
wahlen Sie den Drucker aus. Legen Sie den Inhalt des Ausdrucks fest.
Entscheiden Sie, ob lediglich die Ubertragungsparameter, die Ubertra-
gungsparameter und die erste Seite oder aber die Ubertragungsparame-
ter sowie das gesamte Faxdokument enthalten sein soll. Bestatigen Sie
lhre Auswahl mit ,OK".

Eine Benachrichtigung kann per E-Mail und per Ausdruck erfolgen.

Beachten Sie, dass es sich bei dem hier ausgewé&hlten Drucker um
einen lokalen Drucker handeln muss, der dem SwyxFax Server bekannt
ist.
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Bei den hier hinterlegten Parametern handelt es sich um Voreinstellun-
gen. Diese Parameter erscheinen jeweils im Fenster ,Fax senden”. Dort
kénnen sie individuell fir das aktuelle Faxdokument angepasst wer-
den.

1.5.2.5 Text-Konverter

Werden beim Fax-Versand Textdateien angehdngt, so mussen diese vor
dem Versenden in ein passendes Format (SFF) konvertiert werden.

Hierzu ist es notwendig, das Layout festzulegen. Definieren Sie hier die
dabei zu verwendende Randbreite und die Schriftart bzw. -gréfe.

Optionen
Allgemein | Absender | Sende-Optionen | Sendebericht | Text-Konverter | Diverse
Rénder Schriftart
Oben: Arial, 14
Unten: 1 Schriftart auswahlen
Links: 1
Rechts: 1

Standard wiederherstellen

Abbrechen Ubernehmen Hilfe

1.5.2.6

Rénder

Legen Sie hier die Randbreite fest, die bei der Konvertierung von Text in
ein faxfahiges Format verwandt werden soll.

Schriftart

Legen Sie hier die Schriftart und -gréBe fest, in die der Text einer ange-
hangten Textdatei konvertiert werden soll.

Diverse

Mit Hilfe der Registerkarte ,Diverse” kénnen Sie weitere Einstellungen fir
SwyxFax Client vornehmen, wie z. B. Einstellungen zu Hinweisténen oder
Benachrichtigungen.

Optionen

Allgemein | Absender | Sende-Optionen | Sendebericht | Text-Konverter | Diverse

Bestatigungen ein-fausschalten

Versende-Dialog abbrechen

Faxdokumente aus Verzeichnissen léschen

FehlerFaxe reaktivieren

Aktion bei Eingang neuer Faxe oder bei fehlerhafter Faxibertragung
Fenster mit Hinweis anzeigen

Benachrichtigungston abspielen

Archivierung

Archivierung verwenden

Archivierung starten nach

Abbrechen Ubernehmen Hilfe
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1.5.3

Bestitigungen ein-/ausschalten

Unter ,Bestatigungen ein-/ausschalten” legen Sie fest, welche Aktionen
(Abbrechen, Loschen oder Reaktivieren eines Fax-Versandes) sicherheits-
halber bestatigt werden mussen, indem das entsprechende Kontrollkast-
chen aktiviert wird. Ist die Bestdtigung aktiviert, erscheint bei jeder
entsprechenden Aktion ein Fenster, welches zu einer Bestdtigung der
Aktion auffordert. Ein unbeabsichtigtes Léschen, Abbrechen oder Reakti-
vieren wird somit vermieden.

Benachrichtigung bei Faxeingang

Unter ,Aktion bei Eingang neuer Faxe oder bei fehlerhafter Faxiibertra-
gung” legen Sie fest, ob ein neues Fax direkt mit einem Fenster und
einem Benachrichtigungston signalisiert werden soll. In gleicher Weise
wird gemeldet, wenn der Versand eines Dokumentes fehlgeschlagen ist.
Aktivieren Sie die entsprechende Option.

In jedem Fall wird ein neues Fax Uber das verdnderte Symbol =) im Info-
bereich signalisiert.

Archivierungseinstellungen

Sind in den Faxordnern Faxdokumente gespeichert, die alter sind als die
hier festgelegte Anzahl von Tagen, so erscheint beim Start von SwyxFax
Client ein Fenster mit der Aufforderung diese Dokumente zu archivieren.
Aktivieren Sie diese Option nicht, so werden die Dokumente nicht archi-
viert.

Aktivieren Sie hier die Archivierungsfunktion und legen Sie die Zeit-
spanne fest, nach der die Dokumente archiviert werden sollen (Standard:
30 Tage).

Fax-Dokumente lesen
(Faxbetrachtungsprogramm)

Mit SwyxFax Client wird das Betrachtungsprogramm ,faxviewer.exe” ins-
talliert, mit dem Faxdokumente gedéffnet und gelesen werden kdnnen.

Als Faxbetrachtungsprogramm kénnen auBerdem auch externe DCX/
PCX-Viewer verwendet werden.

1.6

1.6.1

Sie kénnen jedes Fax auch in einem Bildbetrachtungsprogramm 6ffnen,
wenn Sie es vorher als Bilddatei exportieren, siehe Fax
exportieren, Seite 42.

Fax versenden

Wenn Sie ein Fax versenden méchten, stehen lhnen mehrere Méglichkei-
ten zur Verfigung:

e Versenden eines Faxes aus einer Anwendung heraus

Sie kdnnen das zu versendende Dokument in einer Windows-Anwen-
dung (z. B. Word oder Excel) erstellen und anschlieBend direkt daraus
versenden.

e Versenden eines Kurzfaxes

Sie kénnen ein Kurzfax schnell im SwyxFax Client entwerfen und
anschlieBend versenden.

e Versenden eines Kurzfaxes tiber einen Fax-Hyperlink

Sie kénnen SwyxFax Client direkt Gber einen speziellen Hyperlink auf-
rufen und anschlieBend ein Kurzfax versenden, siehe Kurzfax lber
einen Fax-Hyperlink, Seite 25.

Fax aus einer Anwendung heraus versenden

Haben Sie ein Dokument in einer Windows-Anwendung erstellt, die
einen Drucker anspricht, so kdnnen Sie es mit SwyxFax Client aus dieser
Windows-Anwendung heraus versenden.

So versenden Sie ein Fax aus einer Windows-Anwendung heraus

1 Erstellen Sie ein Dokument in einer Windows-Anwendung z. B. Word
oder Excel.

2 Wahlen Sie im gedffneten Dokument die Funktion ,Drucken”.
Es erscheint das Fenster ,Drucken”.

l

3 Unter den dort angebotenen Druckern wahlen Sie ,SwyxFax”.

Klicken Sie auf ,OK".
Es erscheint das Fenster ,Fax senden”.

5 Tragen Sie hier die Versendeparameter ein.
Siehe auch Dialog ,Fax senden”, Seite 27.

6 Klicken Sie auf ,Versenden”.
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Das erstellte Dokument wird versandt.

1.6.2 Fax aus mehreren Anwendungen heraus senden

Sie kdnnen mehrere Dokumente aus verschiedenen Windows-Anwen-
dungen heraus als ein Fax versenden.

So versenden Sie ein Fax aus mehreren Windows-Anwendungen her-

aus

1 Erstellen Sie ein Dokument in einer Windows-Anwendung z. B. Word.

2 Wahlen Sie im gedffneten Dokument die Funktion ,Drucken”.
Es erscheint das Fenster ,Drucken”.

3 Unter den dort angebotenen Druckern wéhlen Sie ,SwyxFax".

Es erscheint das Fenster ,Fax senden”.

4 Lassen Sie das Fenster ,Fax senden” zunachst ohne weitere Eingabe

geoffnet.
5 Offnen Sie eine weitere Windows-Anwendung z. B. Excel.

6 Wahlen Sie im gedffneten Dokument die Funktion ,Drucken”.
Es erscheint das Fenster ,Drucken”.

7 Unter den dort angebotenen Druckern wéhlen Sie ,SwyxFax".
Das zusatzliche Dokument wird an das schon gedruckte Fax (aus der
Word-Anwendung) - ohne neues Deckblatt - angehédngt.
Sind alle gewiinschten Dokumente gedruckt, tragen Sie die
Versendeparameter im Fenster ,Fax senden” ein. Siehe auch Dialog
,Fax senden”, Seite 27.

8 Klicken Sie auf ,Versenden”. Die gewahlten Dokumente werden als
ein Fax versandt.

1.6.3

Wird mit dem SwyxFax Client Druckertreiber gedruckt, so kann es
schon mal ein paar Sekunden dauern, bis das Fenster ,Fax senden”
erscheint. Das ist abhadngig von der GréBe des Dokuments. Der Ver-
sand Uber den Druckertreiberanschluss ist der Standardzugang zum
Faxversand. Er bietet die maximale Integration in jede PC-Anwendung
unter Windows und ist unabhéngig vom jeweiligen internen Doku-
mentformat. Der Druckeranschluss erfolgt Giber die Generierung einer
Druckdatei im Format DCX. Diese Datei wird im anschlieBenden Ver-
sandauftrag an SwyxFax Client Gbergeben. Der Druckertreiberan-
schluss unterstltzt daher alle Leistungsmerkmale, die auch ein
normaler Drucker bietet.

Kurzfax

Sie kénnen ein Kurzfax in Form eines Deckblattes mit einer Kurzmitteilung
ohne Folgedokument versenden. Per Klick auf ,Kurzfax” @i im Dialog-
fenster von SwyxFax Client wird das Fenster ,Fax senden” direkt gedffnet.
Wechseln Sie auf die Registerkarte ,Kurzmitteilung” und tragen Sie lhre
Nachricht ein. Es wird anschlieBend nur das Deckblatt erzeugt und als
Faxdokument versandt.

Kurzfax iiber einen Fax-Hyperlink

SwyxFax Client unterstitzt ein spezielles URL-Format fiir die Fax-Adressat-
Informationen. Informationen in diesem Format kénnen in einer Kontakt-
Datenbank oder auf einer Webseite abgespeichert und in Form eines
Hyperlinks angezeigt werden, z. B.: ,fax:0123456789".

Wenn Sie auf einen Fax-Hyperlink klicken, wird SwyxFax Client automa-
tisch aufgerufen und das Dialogfenster ,Fax senden” 6ffnet sich.

Die folgenden Eingabefelder auf der Registerkarte ,Allgemein” werden
automatisch ausgefullt, falls die entsprechenden Informationen im Fax-
Hyperlink abgespeichert sind:

,JFirma:”
LJAnschrift:”
LAbteilung:”
.Name:”
LE-Mail:"
Telefon:”
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e  Fax:"
Wenn Sie auf die Schaltflache ,Speichern” klicken, werden die eingetra-
genen Informationen im Adressbuch gespeichert.

AuBerdem kann es im Fax-Hyperlink definiert werden, ob ein Fax mit
einem Deckblatt versendet werden soll (Kontrollfeld ,Fax mit Deckblatt
senden”).

Auch eine Nachricht fir den Fax-Empfanger kann in einem Fax-Hyperlink
gespeichert werden (Registerkarte ,Kurzmitteilung”).

Die entsprechenden URL-Parameter finden Sie in URL-Parameter in einem
Fax-Hyperlink, Seite 47.

So versenden Sie ein Kurzfax

1 Rufen Sie SwyxFax Client auf.
Sie haben mehrere Méglichkeiten:

e Doppelklicken Sie im Infobereich auf (=1 (SwyxFax Client befindet
sich immer dann im Infobereich wenn es minimiert wurde) oder

e klicken Sie auf SwyxFax Client in der Taskleiste (falls das Fenster
noch gedffnet ist, aber im Hintergrund liegt) oder

e rufen Sie in lhrem Programm-Verzeichnis SwyxFax Client auf (falls
SwyxFax Client noch nicht gestartet wurde) oder

e klicken Sie auf einen Fax-Hyperlink.
In jedem Fall erscheint das Fenster ,SwyxFax Client”.
2 Erstellen Sie ein Kurzfax.
Sie haben mehrere Méglichkeiten:
e Klicken Sie auf &3 in der Symbolleiste oder
e wahlen Sie im Menu ,Fax” die Option ,Kurzfax versenden...” oder
e klicken Sie auf einen Fax-Hyperlink.

In jedem Fall erscheint das Fenster ,Fax senden”. Die Registerkarte
LAllgemein” ist geoffnet.

Fax senden

Allgemein | Kurzmitteilung | Absender | Anhange | Sende-Optionen | Sendebericht

Deckblatt
[¥]Fax mit Deckblatt senden

Empfanger
Fima:
Anschrift:
Abteilung:
Mame:
E-Mail:
Telefon:

Fax: Datei...

Adressbuch. . Outlook:... Speichem

Abbrechen Hilfe

Deckblatt

Aktivieren Sie ,Fax mit Deckblatt senden”

Empfénger:

Geben Sie hier die Empfangerdaten

e von Hand ein oder

e wahlen Sie einen Empfanger aus dem ,Adressbuch...” oder den
Outlook-Kontakten ,Outlook...” aus.

Weitere Mdglichkeiten zur Eingabe des Empfangers finden Sie in

Eingabe des Empfingers, Seite 28.

Mit ,Speichern” werden die aktuell eingegebenen Adressdaten lhrem

Adressbuch hinzugeflgt.

Absender:
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Mochten Sie die Absenderdaten des Deckblatts verandern, wechseln
Sie auf die Registerkarte ,Absender”. Hier kdnnen Sie lhre
Absenderdaten modifizieren.

Die hier getatigten Anderungen gelten lediglich fiir das aktuelle Fax.
Méchten Sie Anderungen als Voreinstellung ablegen, so klicken Sie
auf ,Als Voreinstellung speichern”. Sie werden dann im Meni ,Extras |
Optionen..." auf der Registerkarte ,Absender” ibernommen.

6 Kurzmitteilung:

Wechseln Sie auf die Registerkarte ,Kurzmitteilung”. Tragen Sie hier
lhre Nachricht an den Empfanger ein.

Anhénge:

Wechseln Sie auf die Registerkarte ,Anhénge”. Sie kdnnen dem Fax
optional Bilddateien hinzufligen. Wechseln Sie dazu auf die
Registerkarte ,Anhénge”. Fligen Sie Bilddateien

e Uber die Dateiauswahl oder

e mit Hilfe der Scanneranbindung hinzu.

Fir Erlauterungen zum Hinzufligen von Bilddateien siehe
Anhénge, Seite 30.

Vorschau:

Uber ,Vorschau” kénnen Sie sich die angehangten Dateien in der
Vorschau anzeigen lassen.

Sende-Optionen:

Wechseln Sie auf die Registerkarte ,Sende-Optionen”. Sie haben die
Moglichkeit, Ihr Fax zeitgesteuert zu versenden. Wahlen Sie ein
Datum und/oder eine Uhrzeit in der Zukunft aus.

Prioritat:

Sie kénnen Faxdokumente priorisieren. Ein Faxdokument mit der
Prioritat ,Hoch” wird vor jedem Faxauftrag mit der Prioritat ,Normal”
versendet. Dies geschieht ebenfalls vor den Faxauftrdgen anderer
Benutzer mit der Prioritat ,Normal”.

10 Briefkopf:
Da bei einem Kurzfax nur ein Deckblatt erstellt wird, ist das Auswahlen

von Brietképfen fir Kurzmitteilungen nicht méglich, siehe
Extras, Seite 16. Die Auswahl der Briefkdpfe ist daher deaktiviert.

11 Wahlwiederholung:

Legen Sie im Feld ,Wahlwiederholung" fest, wie oft und in welchen
Abstédnden ein erneuter Sendeversuch, im Falle eines fehlerhaften

A

1.6.4

Versands, unternommen werden soll. Fur Erlauterungen zur
Wahlwiederholung siehe Festlegen der Wahlwiederholung, Seite 37.

12 Sendeberichte
Wechseln Sie auf die Registerkarte ,Sendeberichte”. Um ein
Feedback tiber den Ubertragungserfolg des versendeten Faxes zu
erhalten, haben Sie die Moglichkeit eine Versandbestatigung bzw.
eine Fehlermeldung vom SwyxFax Server anzufordern.
Legen Sie fest, ob Sie den Sendebericht per E-Mail und/oder als
Ausdruck erhalten mdéchten. Dabei kénnen Sie erfolgreich und
fehlerhaft versendete Faxe getrennt voneinander behandeln. Wahlen
Sie aus, welchen Inhalt der jeweilige Sendebericht enthalten soll.
Siehe auch Sendebericht, Seite 32.

13 Zum Versenden des Kurzfaxes klicken Sie auf ,Versenden”.
Das Dokument erscheint in lhrem Faxausgang und wird
termingerecht versandt.

Zwingend nétige Eingaben fur die Versendung eines Faxes sind die
Faxnummer und ein giltiger Sendetermin. Sind diese Parameter nicht
eingegeben oder enthalten sie ungiltige Werte, so fordert SwyxFax
Client Sie mit einer entsprechenden Fehlermeldung auf, die Eingabe
zu korrigieren.

Dialog ,Fax senden”

Das Dialogfenster ,Fax senden” 6ffnet sich vor jedem Faxversand unab-
hangig davon, ob Sie ein Kurzfax direkt aus SwyxFax Client senden, ein
Fax weiterleiten oder ob Sie es aus einer Windows-Anwendung heraus
via SwyxFax Client versenden.

Im Fenster ,Fax senden” erscheinen zunéchst alle Einstellungen die als
Voreinstellungen unter ,Extras | Optionen...” hinterlegt wurden. Win-
schen Sie fiir das aktuell zu versendende Fax Anderungen, so nehmen
Sie diese innerhalb des Dialogfensters ,Fax senden” vor. Beim Versand
des nachsten Faxes werden erneut die Daten der Voreinstellungen sicht-
bar.
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Fax senden

Algemein | Kurzmitteilung | Absender | Anhange | Sende-Optionen | Sendebericht

Deckblatt
[#]iF= mit Deckblatt senden:

Empfanger
Firma:
Anschrift:
Abteilung:
Name:
E-Mail:
Telefon:

Fa: Datei...

Adressbuch... Outloolk... Speichem

Abbrechen Hilfe

Das Fenster ,Fax senden” teilt sich in sechs Registerkarten auf:
Allgemein,

Kurzmitteilung,

Absender,

Anhénge,

Sende-Optionen und

Sendebericht

1.6.4.1 Allgemeine Einstellungen im Fenster ,Fax senden”

Auf der Registerkarte ,Allgemein” innerhalb des Fensters ,Fax senden”
definieren Sie, ob das Fax mit oder aber ohne Deckblatt versendet wer-

A

den soll. Des Weiteren hinterlegen bzw. wahlen Sie hier die Daten des
Empfangers.

Fax senden

Aligemein | Kurzmitteilung | Absender | Anhange | Sende-Optionen | Sendebericht

Deckblatt
[+]iFzee mit Dechkblatt senden;

Empfanger
Firma:
Anschrift:
Abteilung:
Mame:
E-Mail:
Telefon:

Fape: Datei...

Adressbuch... Outlool... Speichem

Abbrechen Hilfe

Zwingend nétige Eingaben fur die Versendung eines Faxes sind die
Faxnummer und ein giltiger Sendetermin. Sind diese Parameter nicht
eingegeben oder enthalten sie ungiltige Werte, so fordert SwyxFax
Client Sie mit einer entsprechenden Fehlermeldung auf, die Eingabe
zu korrigieren.

Fax mit Deckblatt senden

Das Deckblatt ist eine Seite mit Informationen Uber den Fax-Absender,
Fax-Empfénger und weiteren Statusinformationen, wie z. B. Datum, Uhr-
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zeit und Seitenanzahl. Auf dem Deckblatt kdnnen Sie auferdem eine
Kurzmitteilung einfligen.

13.05.2014 10:30:12 An: 106 Von: +492311234540 s.11

SuW

SwyxFax & o
ABSENDER
Firma : Company
Anschrift
Abteilung
Name : John Jones
Email : jones@company.com
Telefon :
Telefax 1 +492311234540

EMPFANGER

Firma

Anschrift

Abteilung

Name

Email

Telefon :

Telefax 1106

Datum :13.05.2014 10:30:13
Seiten 1 {inkl. Deckblatty

(Bitte informieren Sie uns sofort, falls Seiten fehlen!)

KURZNACHRICHT

Die Einrichtung des Deckblattes wird von dem Systemadministrator vor-
genommen. Weitere Informationen entnehmen Sie bitte der SwyxWare
Administrator Dokumentation.

Im Feld ,Deckblatt” entscheiden Sie, ob Sie lhr Faxdokument mit oder
ohne Deckblatt versenden mdchten. Dazu aktivieren bzw. deaktivieren
Sie das Kontrollkastchen ,Fax mit Deckblatt senden”. Beachten Sie, ein
Kurzfax muss entweder ein Deckblatt oder aber ein Bilddokument enthal-
ten.

Eingabe des Empfangers

Sie kénnen die Daten des Empfangers auf verschiedene Arten eingeben,
die im Folgenden naher erlautert werden.

Manuelle Eingabe

Die Zielrufnummer im Feld ,Fax” geben Sie wie gewohnt mit vorange-
stellter Amtsholung (z. B. ,0”) ein. Sie kdnnen auch das kanonische Ruf-
nummernformat (z. B. +49(231) 12345-678) verwenden, wobei dann
keine Amtsholung vorangestellt werden darf.

Adressbuch

Innerhalb von SwyxFax Client besitzen Sie ein personliches Adressbuch,
in das Sie Faxnummern eintragen kénnen.

So wahlen Sie eine Faxadresse aus dem Adressbuch

1 Klicken Sie auf ,Adressbuch...”.
Es erscheint das Fenster ,Empfanger auswéhlen”.

2 Wahlen Sie einen Eintrag aus der vorhandenen Liste aus oder geben
Sie einen neuen Eintrag ein, siehe Das Adressbuch, Seite 38.

3 Bestétigen Sie Ihre Eingaben durch Klicken auf ,OK".
Die Empféangerdaten werden in den Dialog ,Fax senden”
Ubernommen.

Outlook

SwyxFax Client bietet Ihnen die Méglichkeit, direkt auf lhre Outlook-Kon-
takte zuzugreifen.

So wahlen Sie eine Faxadresse aus den Outlook-Kontakten

1 Klicken Sie auf ,Outlook...”.
Es erscheint das Fenster ,Faxnummer in den Kontakten auswahlen”.

2 Wahlen Sie einen Kontakt aus.

Beachten Sie, dass der ausgewahlte Kontakt eine Faxnummer sein
muss, da auch E-Mail-Adressen angezeigt werden.
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1.6.4.2

3 Bestéatigen Sie lhre Eingaben durch Klicken auf ,OK".

4 Die Empfangerdaten werden in den Dialog ,Fax senden”
Ubernommen.

Internes Fax

Méchten Sie ein internes Fax verschicken, so geben Sie in das Feld ,Fax”
einfach die Durchwahl (ohne vorangestellte Amtsholung) oder das Win-
dows-Benutzerkonto des gewlinschten Empfangers ein. Ein internes Fax
wird ganz normal in die Warteschlange des SwyxFax Server eingereiht;
beim Versenden des Faxes wird aber keine Rufnummer gewahlt, sondern
das Fax wird intern kopiert und fir den vorgesehenen Empfanger bereit-
gestellt.

Mehrere Zieladressen

Sie kédnnen ein Fax auch an mehrere Empfénger verschicken. Geben Sie
dazu die gewinschten Zielrufnummern durch Komma oder Semikolon
getrennt in das Feld ,Fax” ein. Sie kdnnen sowohl interne als auch externe
Fax-Adressaten wahlen.

Die zu versendenden Faxdokumente erscheinen in lhrem Faxordner
als Einzeldokumente. Die Empfanger erfahren nichts von einem Mehr-
fachversand.

Faxadresse aus einer Datei

Sie kdnnen die Zieladressen auch aus einer Datei des Typs *TXT Uber-
nehmen, indem Sie im Fenster ,Fax senden” auf ,Datei...” klicken. Die
Datei muss in jeder Zeile eine Zielrufnummer enthalten. Sie kénnen eine
solche Datei zum Beispiel mit dem Windows Notepad erstellen. Wenn
Sie die Datei mit einer Textverarbeitung wie z. B. Microsoft Word erstel-
len, achten Sie beim Speichern unbedingt darauf, den Dateityp ,Nur
Text" auszuwahlen.

Kurzmitteilung

Auf der Registerkarte ,Kurzmitteilung” kdnnen Sie eine Kurzmitteilung fur
den Empfanger eingeben. Diese erscheint spater auf dem Deckblatt.

Der Bereich ,Kurzmitteilung” ist bei einem Kurzfax das einzige Feld, um
dem Empfanger eine Mitteilung zu machen.

Fax senden

Aligemein | Kurzmitteilung | Absender | Anhange | Sende-Optionen | Sendebericht

Teat

Abbrechen Hilfe

1.6.4.3 Absender

Auf der Registerkarte ,Absender” kénnen Sie die Absenderdaten des
Deckblattes veréandern. Die hier angezeigten Absenderdaten stammen
aus den Einstellungen unter ,Extras | Optionen...". Nehmen Sie hier Ande-
rungen vor, gelten diese nur fir das aktuelle Faxdokument. Um die geén-
derten Daten jedoch als Voreinstellung zu Gbernehmen, klicken Sie auf
+Als Voreinstellung speichern”.

Siehe auch Absender, Seite 17.
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Fax senden
Allgemein | Kurzmitteilung | Absender | Anhange | Sende-Optionen | Sendebericht
Nummem
Fanestation-1D: =45 123 4567 697
Inteme Mummer: 697 W
Absenderdaten
Firma:
Anschrift:
Abteilung:
Name: John Jones
E-Mail: john jones@compary.com
Telefon: +45 123 4567 297
Faoe: +45 123 4567 697

Al= Voreinstellung speichem

Abbrechen

Hilfe

1.6.4.4 Anhiange

Méchten Sie ein Fax um Bilddateien ergédnzen, so nutzen Sie die Register-
karte ,Anhange”. Uber sie ist es moglich, vorhandene Bilder schnell und
unkompliziert hinzuzufligen. AuBerdem kénnen Bilder, die bisher nicht in
elektronischer Form vorliegen, im laufenden Versende-Prozess erfasst
werden, siehe Hinzufligen von Bilddateien, Seite 32.

Die Liste zeigt an, wie viele Seiten hinzugefligt wurden und aus welcher
Quelle diese stammen.

1.6.4.5

Fax senden

Allgemein | Kurzmitteilung | Absender | Anhange | Sende-Optionen | Sendebericht

Angehangte Bilder

Quelle Seiten  Beschreibung Hinzufugen...
‘Bilddatei 1
Senden Abbrechen Hitfe
Vorschau

Die hinzugefliigten Seiten kdnnen Sie sich Uber ,Vorschau” anschauen.
Beachten Sie, dass das Deckblatt nicht in der Vorschau angezeigt wird.

Sende-Optionen

Auf der Registerkarte ,Sende-Optionen” steuern Sie die Sendezeit, die
Prioritat sowie den Briefkopf des aktuellen Faxes. AuBerdem kénnen Sie
die Einstellungen zur Wahlwiederholung vornehmen, fiir den Fall dass
der Versand beim ersten Mal fehlschléagt.

a

Die hier angezeigten Daten stammen aus den unter ,Extras | Optionen...”
vorgenommenen Voreinstellungen. Werden die Einstellungen hier modi-
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fiziert, gelten Sie lediglich fir das aktuell zu versendende Dokument,
siehe Sende-Optionen, Seite 18.

Fax senden

Aligemein | Kurzmitteilung | Absender | Anhange | Sende-Optionen | Sendebericht

Sendezeit Prioritat

Datum: Hl052014 B

08:47:25 =

(@) Nomal

Zeit: () Hoch

Brieflcopf

Erste Seite: Blanko b

Weitere Seiten: Blanko b

Wahlwiederhaolung
(@) Komplettes Fax emeut senden
() Nur die fehlerhaften Seiten senden

(") Erste Seite und alle fehlerhaften Seiten senden

Mazx. Anzahl 3 Vemsuche

Wahlwiederholung alle 60 Sekunden

Hilfe

Abbrechen

Sendezeit

Sie haben die Moglichkeit, Ihr Fax zeitgesteuert zu versenden. Wahlen
Sie ein Datum und/oder eine Uhrzeit in der Zukunft aus.

Prioritat

Sie kdnnen Faxdokumente priorisieren. Ein Faxdokument mit der Prioritat
.Hoch” wird vor jedem Faxauftrag mit der Prioritdt ,Normal” versendet.
Dies geschieht ebenfalls vor den Faxauftragen anderer Benutzer mit der
Prioritat ,Normal”.

1.6.4.6

Briefkopf

Sie kdnnen auf SwyxFax Server Briefkdpfe z. B. Vorlagen mit einem Was-
serzeichen hinterlegen. Diese kénnen dann vor dem Versand in das
Dokument Gbernommen werden. Beachten Sie, da bei Kurzmitteilungen
nur das Deckblatt versandt wird, ist diese Option fur das Kurzfax nicht
auswéhlbar.

Das Deckblatt wird vom Systemadministrator zur Verfligung gestellt und
kann nicht vom SwyxFax Client-Benutzer verdndert werden. Die Daten
von Absender und Empfénger sowie die Kurzmitteilung werden entspre-
chend eingefligt. Weitere Informationen entnehmen Sie bitte der Swyx-
Ware Administrator Dokumentation.

Briefkdpfe stehen nur fiir Faxdokumente zur Verfligung, die einem
externen Empféanger zugehen. Sie kdnnen nicht innerhalb des Win-
dows-Netzwerkes benutzt werden, da SwyxFax Server diese Doku-
mente erst beim Versand mit den Briefkdpfen versieht.

Wahlwiederholung

Im Feld ,Wahlwiederholung” steuern Sie die Wiederholung eines Sende-
versuchs fir das aktuelle Fax. Ist der Versand beim ersten Mal fehlge-
schlagen, so erfolgt eine Wahlwiederholung. Legen Sie fest wie oft ein
Sendeversuch wiederholt werden soll und in welchem Abstand diese
Wiederholung stattfinden soll. Wahlen Sie auBBerdem, welche Seiten des
Faxes im Falle des erneuten Sendeversuchs gesendet werden sollen:

o Komplettes Faxdokument erneut senden,
e Nur die fehlerhaften Seiten senden oder

e Erste Seite und alle fehlerhaften Seiten senden

Sendebericht

Auf der Registerkarte “Sendebericht” legen Sie die Einstellungen bezig-
lich des Sendeberichts fest. Haben Sie ein Fax versandt, erhalten Sie vom
SwyxFax Server einen Sendebericht, der lhnen Auskunft Gber den Uber-
tragungserfolg des Faxes gibt. Hierbei kann es sich um eine Versandbe-
statigung (bei erfolgreichem Versand) oder aber um eine
Benachrichtigung (bei Fehlern im Faxversand) handeln. Sie kénnen ein-
stellen, in welcher Form Sie den Sendebericht erhalten wollen. Ob per E-
Mail oder aber in gedruckter Form.
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Die hier angezeigten Daten enthalten die unter ,Extras | Optionen...” hin-
terlegten Voreinstellungen. Diese kdnnen Sie hier fur das aktuelle Fax
verandern. Siehe auch Sendebericht, Seite 19.

Fax senden

Aligemein | Kurzmitteilung | Absender | Anhdnge | Sende-Optionen | Sendebericht

Faxverwaltung
Erfolgreich gesendete Faxe im Ordner "Gesendete Faxe” speichem

Faxe mit Fehlem im Faxversand im Ordrer "Fehlerhafte Faxe” speichem

Versandbestatigung bei efolgreichem Faxversand
Bestatigung per E-Mail senden:

Ubertragungsparameter und erste Faxseite v |PDF W

[ Bestatigung drucken auf: POF
TIFF und PDF

Mur Ubetragungsparameter

Benachrichtigung bei Fehlem im Faxversand
["] Benachrichtigung per E-Mail senden:

Mur Ubetragungsparameter PDF
[T Benachrichtigung drucken auf:

Mur Ubertragungsparameter

Abbrechen Hilfe

1.6.5 Hinzufiigen von Bilddateien

Sie kénnen ein Fax um Bilddateien erganzen. Dabei kann es sich um
bereits vorhandene Bilder sowie um solche handeln, die noch nicht in
elektronischer Form zur Verfligung stehen. Diese kénnen innerhalb des
Versende-Prozesses Uber die in SwyxFax Client integrierte Scanneranbin-
dung erfasst werden.

So fligen Sie einem Fax Bilddateien hinzu

1 Klicken Sie im Fenster ,Fax senden” auf die Registerkarte ,Anhange”.

5

Im Feld ,Angehéngte Bilder” erhalten Sie einen Uberblick tber
Quelle, Seitenanzahl und Beschreibung der Quelle, aus welcher die
Bilder stammen.

Klicken Sie auf ,Hinzufigen...”. Das Fenster ,Quelle auswahlen” &ffnet
sich.

Aktivieren Sie ,Aus Datei” und klicken Sie auf ... um die gewlinschten
Dateien auszuwéhlen. Der Dialog ,Offnen” erscheint.

Wéhlen Sie die anzuhdngenden Dateien aus. Folgende Formate sind
zuldssig: PCX,DCX, TIFF (CCITT 1D/Huffman RLE), TIFF (Group 3 Fax),
SFF, BMP.

Klicken Sie auf ,Anhangen”.

Die Liste ,Angehangte Bilder” wird aktualisiert. Sie zeigt die Quelldaten
der gerade gewahlten Bilddateien an.

So fiigen Sie einem Fax Bilder mit Hilfe eines Scanners hinzu

A

1

Klicken Sie im Fenster ,Fax senden” auf die Registerkarte ,Anhénge”.
Im Feld ,Angehéngte Bilder” erhalten Sie einen Uberblick Giber
Quelle, Seitenanzahl und Beschreibung der Quelle, aus welcher die
Bilder stammen.

Klicken Sie auf ,Hinzufligen...". Das Fenster ,Quelle auswahlen” &ffnet
sich.

Aktivieren Sie ,Von Scanner” und wahlen den gewlinschten Scanner
aus.

Klicken Sie auf ,Hinzufiigen”.
Das Fenster ,Scanvorgang” &ffnet sich, parallel wird die
Scannersoftware gestartet.

Legen Sie das zu scannende Objektin den Scanner und fihren den
Scan durch.

Das Fenster ,Scanvorgang” zeigt Ihnen an, wie viele Seiten gescannt
wurden.

SchlieBen Sie die Scannersoftware nach Abschluss des Scannens.
Die gescannten Bilder werden in die Liste ,Angeh&ngte Bilder"
Ubernommen.

Beachten Sie, dass es sich bei dem ausgewahlten Scanner um einen
lokalen Scanner handeln muss.
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1.6.6

A

1.6.7

Im Feld ,Angehangte Bilder” erhalten Sie einen Uberblick, wie viele Sei-
ten hinzugefiigt wurden und aus welcher Quelle sie stammen. Durch
Klick auf ,Loschen” kénnen Sie markierte Bilder aus der Liste entfernen.
Uber ,Nach oben” bzw. ,Nach unten” legen Sie die Reihenfolge der zu
versendenden Bilder fest.

Mehrere Faxe versenden

Sie kdnnen ein Fax an verschiedene Empfanger senden. Dazu geben Sie
im Fenster ,Fax senden” im Feld ,Fax:” die Faxnummern der verschiede-
nen Adressaten getrennt durch Komma oder Semikolon ein. SwyxFax Cli-
ent erzeugt dann entsprechend viele Einzeldokumente, die an die
verschiedenen Faxnummern gesandt werden. Aus diesen Einzeldoku-
menten ist nicht ersichtlich an welche weiteren Nummern dieses Fax
gesandt wurde.

Beachten Sie, dass alle anderen Felder (z. B. Firma, Name usw.) an alle
Empféanger gesandt werden.

Fax-Versand anhalten

Faxdokumente, die noch nicht versandt wurden, sondern noch im Fax-
ausgang aufgelistet sind, kdnnen angehalten werden.

So halten Sie den Fax-Versand an

1 Wabhlen Sie in SwyxFax Client den Ordner ,Faxausgang”.

2 Klicken Sie auf das Fax, das Sie anhalten mdchten.
Das Fax wird markiert.

3 Wahlen Sie nun im Menl ,Dokument | Anhalten” oder klicken Sie auf
Bi oder wdhlen Sie im Kontextmen (rechte Maustaste) die Option
LJAnhalten”.

Das Fax wird angehalten und sein Status &ndert sich. In der Spalte
Kommentar” finden Sie nun den Eintrag ,Angehalten”.

Einen angehaltenen Faxauftrag kdnnen Sie spater wieder fortsetzen,
siehe Fax-Versand fortsetzen, Seite 34.

1.6.8

Es ist nur moglich, Fax-Auftrdge anzuhalten, die sich im Faxausgang
befinden und noch nicht gesendet wurden.

Fax-Versand fortsetzen

Haben Sie ein Faxdokument angehalten, wie in Fax-Versand
anhalten, Seite 33 beschrieben, so kénnen Sie den Versand spéater fort-
setzen.

So setzen Sie den Fax-Versand fort

1.6.9

1 Waibhlen Sie in SwyxFax Client den Ordner ,Faxausgang”.

2 Klicken Sie auf das Fax, dessen Versand fortgesetzt werden soll.
Das Fax wird markiert.

3 Wahlen Sie nun im Meni ,Dokument | Fortsetzen” oder klicken Sie auf
oder wahlen Sie im Kontextmen (rechte Maustaste) die Option
,Fortsetzen”.

Der Fax-Versand wird fortgesetzt und sein Status andert sich. In der
Spalte ,Kommentar” finden Sie nun den Eintrag ,Wiederholt".

Fax erneut versenden

Falls der Versand von Dokumenten fehlgeschlagen ist, weil z.B. kein
Anschluss auf der Gegenseite gemeldet wurde oder die Nummer besetzt
war, lassen sich diese Dokumente fir einen erneuten Versand reaktivie-
ren.

So senden Sie ein Faxdokument erneut

1 Wahlen Sie in SwyxFax Client den Ordner ,Fehlerhafte Faxe”.
2 Klicken Sie auf das Fax, das Sie erneut versenden mochten.
Das Fax wird markiert.

3 Wahlen Sie nun im Meni ,Dokument | Reaktivieren” oder klicken Sie
auf B, oder wahlen Sie im Kontextmen (rechte Maustaste) die
Option ,Reaktivieren”.
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4 Haben Sie im Fenster ,Optionen” die Bestatigung fur ,Reaktivieren”
aktiviert, so erscheint ein Dialog, der Sie auf die erneute Bearbeitung
dieses Dokuments hinweist.

Bestatigen Sie Ihre Auswahl durch Klicken auf ,OK".
In jedem Fall erscheint das Fenster ,Fax senden”.

5 Geben Sie hier, falls notwendig, neue Daten fir den Versand ein und
klicken Sie anschlieBend auf ,Versenden”.

Das Faxdokument wird mit den neuen Parametern versandt.

Es kdnnen nur Dokumente aus dem Ordner ,Fehlerhafte Faxe” erneut
versandt werden. In anderen Ordnern verwenden Sie die Funktion
Weiterleiten”, siehe Fax weiterleiten, Seite 34.

1.6.10 Fax weiterleiten

Aus den Ordnern ,Gesendete Faxe” oder ,Faxeingang” kénnen Sie ein
Dokument weiterleiten. In diesem Fall wird das gesamte Faxdokument
mit einem neuen Deckblatt versehen.

So leiten Sie ein Faxdokument weiter

1 Wahlen Sie in SwyxFax Client den Ordner ,Gesendete Faxe” oder
.Faxeingang”.

2 Klicken Sie auf das Fax, das Sie weiterleiten mochten.
Das Fax wird markiert.

3 Waéhlen Sie nun im Menl ,Dokument | Weiterleiten...” oder klicken Sie
auf §8 oder wahlen Sie im Kontextment (rechte Maustaste) die
Option ,Weiterleiten...”.

Es erscheint das Fenster ,Fax senden”.

4 Geben Sie die Parameter fir den neuen Fax-Empfénger ein und
klicken Sie anschlieBend auf ,Versenden”.
Das Fax wird mit einem weiteren neuen Deckblatt versehen und
versandt.

Mochten Sie Ihre Faxdokumente wahrend lhrer Abwesenheit automa-
tisch an einen Kollegen weiterleiten, so wenden Sie sich hierzu an
lhren Administrator.

1.6.11 Fax loschen

Um ein Faxdokument vollsténdig aus einem Ordner zu entfernen kénnen
Sie Dokumente |6schen.

So l6schen Sie ein Faxdokument

1.7

1 Wahlen Sie in SwyxFax Client einen Ordner.

2 Klicken Sie auf das Fax, das Sie [6schen mochten.
Das Fax wird markiert.

3 Wahlen Sie nun im Menl ,Dokument | Léschen” oder klicken Sie auf

Bk oder wihlen Sie im Kontextmen (rechte Maustaste) die Option
Loschen”.
Haben Sie im Fenster ,Optionen” die Bestatigung fur ,Léschen”
aktiviert, so erscheint ein Dialog, der Sie auf die vollstandige
Entfernung dieses Dokuments hinweist.

4 Bestatigen Sie Ilhre Auswahl durch Klicken auf ,OK".

Die ausgewahlten Faxdokumente werden vollstandig entfernt.

Serienbriefe per Fax versenden

Aus einer Microsoft Office Anwendung (z. B. Word) heraus kénnen Sie
Serienbriefe drucken. Hierzu erstellen Sie den Brief als Word-Dokument
und geben statt der Adresse definierte Seriendruckfelder ein. Lesen Sie
hierzu auch die Dokumentation der Microsoft Anwendung.

Mit Hilfe dieser Seriendruckfelder kdnnen Sie auch Serien-Faxe erstellen
und versenden.

Beginnen Sie das Serien-Fax mit dem Kommando
@@FAXMERGE@@

in einer eigenen Zeile, um damit SwyxFax Server den Anfang eines
Serien-Faxdokumentes anzuzeigen. Die Zeile, in der dieses Kommando
steht, wird beim Druck entfernt.

Geben Sie weiter das Kommando fiir die Ubergabe der Faxnummer ein.
Dieser sogenannte ‘'magic string’ muss in einer eigenen Zeile stehen und
enthalt die Faxnummer bzw. das Seriendruckfeld, in das beim Druck die
Faxnummer eingeflgt wird:

@@NUMBER<<Seriendruckfeld Faxnummer>>@@
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1.71

Mit @@NUMBER signalisieren Sie SwyxFax Server, dass nun die Faxnum-
mer folgt. Mit @@ beenden Sie die Faxnummer wieder. Diese Faxnum-
mer entnimmt SwyxFax Server dem Dokument und versendet es an die
angegebene Faxnummer. Die Zeile, in der dieses Kommando steht, wird
beim Druck entfernt.

Drucken Sie anschlieBend den Serienbrief auf dem Drucker.

Ubersicht iiber die Kommandos

Nachfolgend eine Ubersicht tiber die Kommandos, die SwyxFax Server
beim Druck aus Word heraus interpretieren kann. Alle Kommandos wer-
den in Form

@@KOMMANDO<Parameter>@@

in einer eigenen Zeile in das Word-Dokument eingefligt. SwyxFax Server
entfernt diese Zeile beim Versand. Das abschlieBende @@ ist optional.

FAXMERGE Trennt die individuellen Faxdokumente, siehe Erstellen
von Serienfaxen, Seite 36.

NUMBER Flugt eine Nummer ein, siehe Einfligen einer
Faxnummer, Seite 36.

FROM Flgt die Faxnummer des gewlinschten Absenders ein,
siehe Einfligen der Anrufernummer, Seite 36.

FROMEMAIL Figt die E-Mail-Adresse des Absenders ein, siehe Einfi-
gen der E-Mail-Adresse des Absenders, Seite 36.

SCHEDULE  Flugtden Versandtermin fiir den Sendeauftrag ein, siehe
Einfligen der Sendezeit, Seite 36.

PRIORITY Legt die Prioritdt des Faxdokumentes fest, siehe Einfu-
gen der Prioritét, Seite 37.

REDIAL Bestimmt die Anzahl sowie das Intervall der Wahlwie-
derholung, siehe Festlegen der
Wahlwiederholung, Seite 37.

INSERT Figt dem Faxdokument eine Unterschriftsdatei hinzu,

siehe Hinzufligen eines Bildes z. B. Unterschrift, Seite 37.

1.7.2

Alle hier verwendeten Befehle sind identisch zu den Befehlen, die David
von Tobit Software verwendet.

Kommandos im Detail

In diesem Abschnitt werden die Kommandos, die SwyxFax beim Druck
aus einer Anwendung heraus im Einzelnen erlautert.

Erstellen von Serienfaxen
FAXMERGE
SFX, SERIENFAX, FXM

Beschreibung:Bei einem Serienfax muss dieser Befehl in der ersten
Zeile stehen. Er trennt die individuellen Faxdokumente beim Faxen
voneinander. Beim Faxversand wird die Zeile mit diesem Befehl ent-
fernt.

Kommando:

Synonyme:

@@FAXMERGE@@

Parameter: Keine

Syntax:

Einfliigen einer Faxnummer

NUMBER
NMB, TO, NUMMER, NMR, AN

Beschreibung:SwyxFax interpretiert den Parameter als Faxnummer,
an die das Dokument gesendet werden soll.

@@NUMBER<Parameter>@@

Parameter: Als Parameter kann hier eine Faxnummer direkt eingefligt
werden oder der Benutzername eines internen Teilnehmers oder,
bei einem Serienfax, das Seriendruckfeld, dass die Faxnummer ent-

halt.
Beispiel:

Kommando:

Synonyme:

Syntax:

Faxnummer im kanonischen Format:
@@NUMBER+4912345678@@

Faxnummer mit Amtsholung (hier: 0):
@@NUMBER0004912345678@@

Faxnummer eingefligt aus einem Serienfeld:
@@NMR<<Serienfeld Faxnummer>>@@

Benutzername als Faxnummer:
@@NUMBER eva.schmidt@@
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Einfligen der Anrufernummer

Kommando: FROM
FRO, VON

Beschreibung:Uberschreibt den eigenen Absender fiir den aktuellen
Sendeauftrag. SwyxFax interpretiert den Parameter als Faxnummer,
von der das Dokument gesendet wurde.

Synonyme:

Syntax: @@FROM<Parameter>@@
Parameter: Als Parameter kann hier eine Faxnummer eingeflgt wer-
den.

Beispiel: Faxnummer im kanonischen Format:
@@FROM+4912345678@@

Faxnummer inklusive Leerzeichen:
@@FRO"+49 123 45678"@@

Einfligen der E-Mail-Adresse des Absenders
Kommando: FROMEMAIL

Synonyme:

Beschreibung:SwyxFax interpretiert den Parameter als E-Mail-
Adresse des Absenders

Syntax: @@FROMEMAIL<Absender E-Mail-Adresse>@@

Parameter: Als Parameter kann hier die E-Mail-Adresse direkt einge-
figt werden.

Beispiel: E-Mail-Adresse:
@@FROMEMAIL Eva.Schmidt@Swyx.com@@

Einfligen der Sendezeit

Kommando: SCHEDULE
SDL, TERMIN, TRM
Beschreibung:Legt den Versandtermin fir den Sendeauftrag fest.
Syntax: @@SCHEDULE<Datum und Zeit>@@
@@SCHEDULE+<Dauer in Minuten>@@

Parameter: Als Parameter kann hier ein exakter Sendetermin mit
Datum und Uhrzeit definiert werden. Dabei ist das Datum im Format
JJTMMUJUJY bzw., , TT.MM.JJJJ" und die Uhrzeit im Format ,hh:mm”

Synonyme:

anzugeben. Alternativ kann der Sendetermin als ganzzahliger Minu-
tenwert mit vorangestelltem ,+"-Zeichen (ausgehend vom Zeitpunkt
der Erstellung der Nachricht) angegeben werden.

Beispiel: Sendezeit zu einem bestimmten Zeitpunkt:
@@SCHEDULE 01.08.2005 10:00@@

Sendung des Faxes 2 Stunden nach Erstellung der Nach-
richt:
@@SCHEDULE +120@@

Einfligen der Prioritat

Kommando: PRIORITY
PRI, PRIORITAT

Beschreibung:Erlaubt die Vergabe einer bestimmten Prioritat fiir den
E-Mail-Auftrag. Uber den Parameter kdnnen zwei verschiedene Prio-
ritdtsstufen gesetzt werden.

Syntax: @@PRIORITY<level>@@
Parameter: Hier stehen zwei Stufen zur Verfligung:
2: Hoch
0: Normal

Synonyme:

Beispiel:  Fax mit einer hohen Prioritat
@@PRIORITY 2@@

Fax mit normaler Prioritat
@@PRI 0@@

Festlegen der Wahlwiederholung

Kommando: REDIAL
RED, WIEDERHOLUNG, WDH

Beschreibung:Hier legen Sie die Anzahl der Wahlwiederholung
sowie den Abstand, der zwischen den Wiederholungen liegen soll,
fest.

Syntax: @@REDIAL<number of attempts>[redial interval]|@@

Synonyme:

Parameter: Hier stehen als Parameter die Anzahl der Wahlwiederho-

lung sowie das Wahlwiederholungs-Intervall zur Verfigung.
Beispiel:  Setzt die Wahlwiederholung auf 10 Versuche
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@@REDIAL 10@@

Setzt die Wahlwiederholung auf 3 Versuche und das
Intervall auf 60 Sekunden
@@REDIAL 3 60@@

Hinzufiigen eines Bildes z. B. Unterschrift

INSERT
INS, EINFUGEN, EFG

Beschreibung:Der Parameter fugt die Unterschriftsdatei ein. Unter-
stutzt werden folgende Dateiformate: BMP und PCX. Das eingefligte
Bild wird mit der oberen linken Ecke an der Stelle des @@ positio-

Kommando:

Synonyme:

niert.

Syntax: @@INSERT<Dateiname>@@
Parameter: Als Parameter kann hier der Dateiname eingefigt wer-
den.
Beispiel: Hangt die Bilddatei ,Meine Unterschrift.bmp” an das Fax-
dokument

@@INSERT ,C:\Meine Unterschriftbmp"@@

Fax empfangen

Es wird bei jedem Starten von SwyxFax Client Gberprift, ob neu einge-
gangene Faxdokumente fiir den jeweiligen Benutzer auf dem Server vor-
handen sind. In regelméBigen Abstinden wird diese Uberpriifung
wiederholt. Sie findet gleichzeitig mit der Aktualisierung der Faxordner
statt. Die Aktualisierungszeit kdnnen Sie im Meni ,Extras | Optionen..."
auf der Registerkarte ,Allgemein” einstellen, siehe Allgemein, Seite 16.

Eingegangene Faxe werden im Infobereich durch ein Programmsymbol
deutlich gemacht, welches ein Faxgerat mit einem eingehenden Fax dar-
stellt [5] . Weiter kénnen Sie durch ein akustisches Signal oder ein Hin-
weisfenster auf eingegangene Faxdokumente aufmerksam gemacht
werden. Diese Signale kdnnen Sie im MenU ,Extras | Optionen..." auf der
Registerkarte ,Diverse” konfigurieren, siehe Diverse, Seite 23.

Hat SwyxFax Server ein neues Fax fur Sie erhalten, so erscheint auf Ihrem
Bildschirm das Hinweisfenster:

1.9

A

SwyxFax Client

Neues Fax erhalten

Sie haben neue Faxe erhalten.
Schauen Sie bitte in Threm
Eingangsordner nach!

Anzahl: 1

Bestatigen Sie den Hinweis mit ,OK". Das Fenster ,SwyxFax Client” 6ffnet
sich mit dem Faxeingang. Die eingegangenen Faxdokumente sind mit
& gekennzeichnet und liegen im Ordner ,Faxeingang” bereit. Sie kén-
nen diese markieren und im Vorschaufenster betrachten @ oder durch
Doppelklicken bzw. mit ,Dokument | Ansicht...” im Faxbetrachtungspro-
gramm ansehen.

Das Adressbuch

In Threm Adressbuch kdnnen Sie alle oft benutzten Faxnummern hinterle-
gen. Jedem Benutzer wird sein eigenes Adressbuch zugeordnet. Um das
Adressbuch zu 6ffnen, klicken Sie auf By oder wéhlen Sie im Meni
.Fax | Adressbuch...”. Es erscheint das Fenster ,Adressbuch”.

Beachten Sie bei der Speicherung und Verarbeitung von personenbe-
zogenen Daten die jeweils anwendbaren gesetzlichen Datenschutzbe-
stimmungen. Bei Fragen, insbesondere zum Thema Datenschutz in
SwyxWare, wenden Sie sich an lhren Administrator.
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A\

Personenbezogene Daten kdnnen nicht automatisch geléscht werden.
Um die geltenden Datenschutzbestimmungen zu erflllen, missen Sie
gegebenenfalls die Eintrage/Dateien manuell 16schen.

Adressbuch

Adressbuch

Firma ¥ Mame Faxnummer Telefon E-Mail

+49 123 4567 ... +49 123 4567 ...

Datensatze: 1

Empfanger
Firma: Zuriicksetzen

Anschrift: o E

=

[l

Abteilung:

Léschen
MName: John Janes

Andern
E-Mail: john.jones@company.com
Telefon: +49 123 4567 297

Fax: +49 123 4567 697

oK Abbrechen Hilfe

Hier kdnnen Sie die Adressen fir ein neues Faxdokument auswéhlen und
verwalten.

Das Adressbuch ist eine Datei auf lhrem PC oder einem Netzlaufwerk, in
der alle gespeicherten Empféngeradressen verwaltet werden. Das
Adressbuch wird als DTA-Datei abgelegt. In der Standardeinstellung wird

das Adressbuch unter
.C:\Dokumente und Einstellungen\<Benutzername>\Anwendungsdaten
\Swyx\SwyxFax Client\private.dta” gespeichert. Sie kdnnen diese Einstel-
lung in der MenUleiste unter ,Extras | Optionen..." auf der Registerkarte
LAllgemein”, siehe Allgemein, Seite 16 andern.

Wird z. B. der PC von mehreren Personen benutzt, so ist es sinnvoll,
das Adressbuch in einem privaten Verzeichnis abzuspeichern. Alter-
nativ kann natdrlich auch z. B. ein firmenweites Adressbuch fir Fax-
Adressen eingerichtet werden und in einem entsprechenden Ordner
allen Mitarbeitern zugénglich gemacht werden.

Schnellsuche

Um schnell einen bestimmten Eintrag im Adressbuch zu finden, klicken
Sie auf die Liste und geben die Anfangsbuchstaben der Firma des
gesuchten Empfangers ein. Mit jedem eingegebenen Zeichen wird in der
Liste der entsprechende Eintrag selektiert, der lhrem Sucheintrag am
nachsten kommt.

Adressen bearbeiten

Zuriicksetzen

Mit ,Zurlcksetzen” werden alle Eingaben in den Feldern der Empfanger-
adresse gel6scht. Sie kénnen dann neue Empfangerdaten eintragen und
die Aufnahme des neuen Adressbucheintrages mit ,Einfligen” bestati-
gen. Erfassen Sie auf diese Art alle von lhnen benétigten Empfanger.

Einfiigen

Mit ,Einfigen” werden die in den Feldern angegebenen Daten als neuer
Eintrag in das Adressbuch Gbernommen.

Léschen

Mit ,Léschen” kénnen Sie einen Eintrag aus dem Adressbuch entfernen.
Markieren Sie in der Liste den Eintrag, den Sie I6schen mdéchten und kli-
cken Sie auf ,Loschen”. Der Eintrag wird ohne weitere Nachfrage aus
dem Adressbuch entfernt.
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A
A

Andern

Mit ,Andern” kénnen Sie einen Eintrag im Adressbuch dandern. Markieren
Sie hierzu den zu &ndernden Eintrag in der Liste. Sie kdnnen nun die
Empfangerdaten in den Feldern bearbeiten. Ubernehmen Sie die Ande-
rungen anschlieBend mit JAndern” in das Adressbuch.

Die Faxdokumentenliste

Um die einzelnen Faxdokumente Ubersichtlich zu verwalten, bietet Swyx-
Fax Client lhnen verschiedene Faxordner

Beachten Sie bei der Speicherung und Verarbeitung von personenbe-
zogenen Daten die jeweils anwendbaren gesetzlichen Datenschutzbe-
stimmungen. Bei Fragen, insbesondere zum Thema Datenschutz in
SwyxWare, wenden Sie sich an lhren Administrator.

Personenbezogene Daten kénnen nicht automatisch geléscht werden.
Um die geltenden Datenschutzbestimmungen zu erfillen, missen Sie
gegebenenfalls die Eintrage manuell [6schen.

Faxeingang Hier finden Sie

@ ® = neueingegangene Faxdokumente
und
e & bereits gelesene Faxdokumente

Gesendete Hier finden Sie alle von Ihnen erfolgreich
@ Faxe gesendeten Faxdokumente.

Fehlerhafte Hier finden Sie Faxdokumente, die nicht
@ Faxe versendet werden konnten.

1.10.1

Faxausgang Hier finden Sie alle Faxdokumente, die zum
@ Versand bereit sind, aber noch nicht versen-
det wurden. Nach erfolgreichem Versand
werden die Dokumente in den Faxordner
.Gesendete Faxe” verschoben. Konnte ein
Dokument nicht erfolgreich versandt
werden, wird es in den Faxordner ,Fehler-
hafte Faxe” verschoben.

Faxdokument als gelesen markieren

Alle neuen Faxe sind in lhrem Faxeingang mit & markiert. Solange in
Ihrem Faxeingang noch ungelesene Faxdokumente stehen, zeigt das
Symbol fiir SwyxFax Client ein ankommendes Fax an [=], d.h. es werden
neue Faxe signalisiert. Erst wenn alle Faxdokumente als gelesen markiert
sind &, wird das Symbol zuriickgesetzt [=].

Haben Sie ein Dokument im Vorschaufenster betrachtet, so andert sich
der Zustand in ,gelesen”.

So markieren Sie ein Faxdokument als gelesen

1 Waiébhlen Sie in SwyxFax Client den Faxordner ,Faxeingang”.

2 Selektieren Sie die Dokumente, die Sie als gelesen markieren
mochten.

3 Klicken Sie auf B+ oder wihlen Sie im Menii ,Dokument | Als gelesen
markieren” oder im Kontextmenti (rechte Maustaste) ,Als gelesen
markieren”.

Die selektierten Faxdokumente werden als gelesen markiert. Sind
keine weiteren ungelesenen Dokumente im Faxeingang vorhanden,
so &ndert sich das Symbol von SwyxFax Client im Infobereich wieder
in den Normalzustand [Z.

1.10.2 Fax anzeigen

Sie kénnen eingegangene Faxdokumente mit Hilfe eines Faxbetrach-
tungsprogramms ansehen.
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So lassen Sie sich Faxdokumente anzeigen m Erliuterung

1 Wahlen Sie in SwyxFax Client einen Faxordner und selektieren das Auflésung Aufldsung des Dokumentes.

Dokument, das Sie lesen méchten. ) ) )
Kommentar Hier wird ggf. eingetragen ob das Dokument

bereitgestellt, gelesen, wiederholt, versandt oder
angehalten wurde oder auf den Sendetermin

2 Klicken Sie auf By, oder wahlen Sie im Menl ,Dokument | Ansicht...”
oder im Kontextmenu (rechte Maustaste) ,Ansicht...”.

Um mehrere Faxdokumente zu 6ffnen und zu betrachten, wartet. Im Fehlerfall erhalten Sie hier erste
doppelklicken Sie mit der Maus auf jedes Faxdokument, das Sie lesen Hinweise zu dem aufgetretenen Fehler.
mochten. Fir jedes selektierte Faxdokument 6ffnet sich ein eigenes
Fenster des Faxbetrachtungsprogrammes. Sollte das Fax mehrere Prioritét Hier finden Sie die Prioritat des Faxdokumentes.
Seiten beinhalten, so kdnnen Sie mit Hilfe der Symbole 4= = Das Fax kann mit der Prioritat ,Hoch” oder
zwischen den Seiten navigieren. .Normal” versendet worden sein. Ein Faxdoku-
ment mit der Prioritdt ,Hoch” wird vor jedem Fax
Sie kénnen sich auch ein Dokument anschauen, indem Sie mit der mit der Prioritdt ,Normal” versendet.
0 Maus auf ein Dokument doppelklicken. Das Faxbetrachtungspro- Faxstation ID der  Die Faxstation ID der Gegenstelle entspricht
gramm wird dann automatisch gestartet und zeigt das Faxdokument Gegenstelle gewdhnlich der Faxnummer im kanonischen
an. Format.

Ubertragungsrate ~ Geschwindigkeit mit der dieses Dokument

1.10.3 Fax-Detailinformationen ibertragen wurde.

Sie kdénnen sich zu jedem Faxdokument Detailinformationen anzeigen

lassen. Detailinformationen sind: So lassen Sie sich Detailinformationen anzeigen
m Erlduterung 1 Wabhlen Sie in SwyxFax Client einen Faxordner und selektieren Sie die

. . . . . .. Dokumente, deren Detailinformationen Sie lesen mdchten.
Ereignis Hier wird unterschieden, welches Ereignis zu

diesem Dokument gefiihrt hat (z. B. Faxempfang
oder -versand).

Versuche Anzahl der Versuche, die unternommen wurden,
um das Faxdokument zu versenden.

Sende-/Empfangs- Hier finden Sie die Uhrzeit zu dem das Ereignis

zeit eingetreten ist.

Faxnummer Faxnummer bzw. Benutzername (intern) des
Absenders.

Dauer Ubertragungszeit fiir das Senden/Empfangen des
Faxdokumentes.

Seiten Anzahl der Seiten die das gesamte Dokument

umfasst (inklusive des Deckblattes).
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Informationen

So drucken Sie ein Fax

42

1 Wahlen Sie in SwyxFax Client einen Faxordner und selektieren Sie das
. Faxdokument, das Sie drucken mochten.
Eintrag Wert
Dokumert-D 5131 Hiffe 2 Klicken Sie auf & oder wahlen Sie im Menii ,Datei | Drucken...”.
Faxnummer 444 Es erscheint das Fenster ,Druckvorschau”.
Mame John Jones
Faxstation-1D der Gegenstelle 509 Druckvorschau
Sende-/Empfangszeit 15.05.2014 11:26:50
Seiten 1 -
Versuche 1
Daer 00:01 SwyxFax @ su®x Abbrechen
Auflosung 200 dpi
Prioritat ]
Kommentar Gesendet
< > pm  pemumzm
P Sete
Seite zurlck

2 Klicken Sie auf B oder wéhlen Sie im Menl ,Dokument | Details...”
oder im Kontextmenu (rechte Maustaste) ,Details...".
Es erscheint das Fenster mit den Detailinformationen zu dem
Faxdokument. Haben Sie mehrere Dokumente selektiert, so 6ffnen
sich entsprechend viele Fenster.

3 SchlieBen Sie das Fenster ,Informationen” wieder, in dem Sie auf

.SchlieBen” klicken.

Hitfe

1.10.4 Fax drucken

Um ein Faxdokument zu drucken, markieren Sie das gewiinschte Fax im
Faxordner und wahlen Sie dann ,Drucken” aus dem MenU ,Datei” oder
die entsprechende Taste aus der Symbolleiste. Bevor der Ausdruck
gestartet wird, erscheint ein Vorschaudialog. Vergewissern Sie sich, ob
das korrekte Dokument fir den Ausdruck angezeigt wird und klicken Sie
anschlieBend auf ,Drucken”.

Sie sehen eine Vorschau auf das Faxdokument. Mit ,Seite vor” bzw.
LSeite zurlick” kénnen Sie sich alle Seiten anzeigen lassen.

3 Bestétigen Sie den Druckvorgang mit ,Drucken”.
Es erscheint das Fenster ,Drucken”.

4 Waibhlen Sie hier Ihre Druckereinstellungen und bestatigen Sie mit
,OK".
Das Dokument wird gedruckt.
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1.10.5 Fax exportieren

Sie kénnen ein einzelnes Faxdokument in eine Datei exportieren. Sie
haben die Mdglichkeit, das Fax in den Formaten TIFF/G3, DCX, PCX, JPG
oder BMP zu exportieren. Die Formate TIFF/G3 und DCX sind mehrsei-
tenfahig, so dass das komplette Faxdokument (alle Seiten) in einer Datei
gespeichert werden kann. Die Formate PCX, JPG und BMP sind nicht
mehrseitenféhig, es wird lediglich die aktuelle Seite exportiert.

Beachten Sie bei der Speicherung und Verarbeitung von personenbe-

A zogenen Daten die jeweils anwendbaren gesetzlichen Datenschutzbe-
stimmungen. Bei Fragen, insbesondere zum Thema Datenschutz in
SwyxWare, wenden Sie sich an lhren Administrator.

Um die geltenden Datenschutzbestimmungen zu erfillen, missen Sie

Personenbezogene Daten kdnnen nicht automatisch geldscht werden.
A gegebenenfalls die Eintrage manuell [6schen.

So exportieren Sie ein Fax
1 Wahlen Sie in SwyxFax Client einen Faxordner und selektieren Sie das
Faxdokument, das Sie exportieren mochten.

2 Klicken Sie auf B oder wahlen Sie im MenU ,Datei | Export...".
Es erscheint das Fenster ,Faxe exportieren...”.

Faxe exportieren...
T e A Export
SwysFax @ S '.I.' @ H Abbrechen
Hilfe

Sie sehen eine Vorschau auf das Faxdokument. Mit ,Seite vor” bzw.

.Seite zurlick” kdnnen Sie sich alle Seiten anzeigen lassen.

3 Klicken Sie auf ,Export...".
Es erscheint das Fenster ,Exportieren”.

43




SwyxFax Client Die Faxdokumentenliste

SwyxFax Client

Exportieren
B Fehler beim Faxversand
i(-) * 1 » Dieser PC » Desktop » Export v O Export" durchsuchen »
Organisieren » MNeuer Ordner EEel @ _,-—-"Ff_f\\\\ Abbrechen
2 Mame ’ Anderungsdatum Typ @
1M Dieser PC
=1 Bilder Es wurden keine Suchergebnisse gefunden.
j Desktop
| Dokumente
& Downloads
o Musik
g Videos
Ein oder mehrere Faxe konnten nicht komekt
Ubertragen werden.
€ Netzwerk Im Ordner "Fehlerhafte _Faxe" konnen Sie
genauere Informationen zu den
A = fehlgeschlagenen Faxen finden.
Anzahl: 1
Dateiname: v
Dateityp: | TIFF/G3 (*.4f") v|
TIFF/G3 (*.tif")
DCX (*.dcx)
+ Ordner ausblende o e —
PG (%, . . . . .
BMP (- one) Es wird die Anzahl der fehlgeschlagenen Auftrdge angezeigt und die
Faxe werden im Faxordner ,Fehlerhafte Faxe” aufgelistet. Detailfehler-
meldungen kénnen ggf. in den Kommentarfeldern der jeweiligen Faxauf-
4 Wahlen Sie hier den Namen und das Verzeichnis fir die Datei und das trége eingesehen werden. Hier erhalten Sie erste Informationen tber
entsprechende Dateiformat aus. den méglichen Fehlergrund.

5 Bestéatigen Sie lhre Auswahl mit ,Speichern”.

Das ausgewdahlte Dokument wird lhren Angaben folgend gespeichert.  1.10.7 Dokumentenliste drucken
Die Datei kann anschlieBend von einem Bildbetrachtungs-, Grafik- oder

Textverarbeitungsprogramm eingelesen oder importiert werden. Sie koénnen einzelne, ausgewahlte Faxordner oder alle Faxordner

gemeinsam ausdrucken.

1.10.6 Fehlgeschlagener Faxauftrag

So drucken Sie Faxordner aus
Haben Sie einen oder mehrere unzustellbare Faxauftrdage auf SwyxFax

Server, so erscheint folgende Meldung: 1 Markieren Sie in SwyxFax Client einen Faxordner und klicken Sie auf

oder wahlen Sie im Menu ,Datei | Dokumentenliste drucken...”.
Es erscheint das Fenster ,Dokumentenlisten drucken”.

44



SwyxFax Client Das Vorschaufenster

Dokumentenlisten drucken

Ordner

ingang:
[]Gesendete Faxe
[IFehlerhafte Faxe

|:| Faxausgang
[ alle Ordner

Abbrechen Hilfe

2 Hier konnen Sie alle Faxordner auswahlen, die Sie ausdrucken
mochten.

3 Bestatigen Sie die Auswahl mit ,OK".
Die ausgewahlten Faxordner werden gedruckt.

1.10.8 Archivierung

Sind in den Faxordnern Faxdokumente gespeichert, die &lter sind als die
unter ,Extras|Optionen | Diverse” festgelegte Anzahl von Tagen, so
erscheint beim Start von SwyxFax Client ein Fenster mit der Aufforderung
diese Dokumente zu archivieren. Aktivieren Sie diese Option nicht, so
werden die Dokumente nicht archiviert.

SwyxFax Client

Automatizche Archivierung

Sie haben mindestens ein Fax, das alter als 3 Tage ist.
tiochten Sie die aktuellen Faxe speichern?

Archivieran

Ptad: A

Archivieren Abbrechen

1.11

Geben Sie hier ein Verzeichnis ein, in dem die archivierten Faxdoku-
mente abgelegt werden sollen. Beim ersten Mal legt SwyxFax Client dar-
unter die Unterverzeichnisse fur die verschiedenen Faxordner an:

e Faxeingang" fir die empfangenen Faxdokumente
e ,Gesendete Faxe” fur die versandten Faxdokumente
e ,Fehlerhafte Faxe” fur fehlerhaft versandte Faxdokumente

Die zu archivierenden Faxdokumente werden als Grafik-Dateien (DCX) in

den entsprechenden Verzeichnissen abgelegt. Da bei der Archivierung

Zusatzinformationen wie Datum und Uhrzeit verlorengehen, werden die

Dokumente umbenannt und mit folgendem Dateinamen abgelegt:
fax_<Absender bzw. Adressat>_<Datum (jj.mm.tt)>_<Uhrzeit
(hh.mm.ss)>.dcx

Bei empfangenen Dokumenten wird die Rufnummer des Absenders mit
abgespeichert, bei versandten Faxdokumenten der Adressat.

Die so archivierten Faxdokumente werden dann vom SwyxFax Server
geldscht. Sie kénnen die archivierten Faxdokumente weiterhin mit Hilfe
des Faxbetrachtungsprogrammes &ffnen.

Mochten Sie die Faxdokumente nicht archivieren sondern |8schen, so
ignorieren Sie diese Aufforderung und klicken auf ,Abbrechen”. Léschen
Sie die Faxdokumente in den Faxordnern. Die Einstellungen zur Archivie-
rung sind nicht konfigurierbar.

Das Vorschaufenster

Im SwyxFax Client-Fenster kénnen Sie unterhalb des Faxdokumenten-
Fensters ein Vorschaufenster einblenden, in welchem Sie eine Vorschau
auf das selektierte Faxdokument sehen. Die Einblendung dieses Vor-
schaufensters kédnnen Sie im Mend LAnsicht | Fax
Vorschaufenster | Vorschau” ein- und ausschalten.

Die Ansicht dieses Fensters kénnen Sie verdndern. Klicken Sie hierzu auf
das entsprechende Symbol in der Symbolleiste oder wahlen Sie die ent-
sprechende Funktion aus dem MenU ,Ansicht | Fax Vorschaufenster”. Fol-
gende Funktionen stehen lhnen zur Verfiigung:
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1.12

Drehen links Dreht das Faxdokument im Vorschaufenster

-
(-90°) um 90° nach links.

-+ Drehen rechts Dreht das Faxdokument im Vorschaufenster
(90°) um 90° nach rechts.

Dreht das Faxdokument im Vorschaufenster

o Umdrehen
um 180°.

(180°)

Stellt das Faxdokument auf die Seitenbreite
optimiert dar.

[ Seitenbreite

Stellt das Faxdokument auf die Seitenhdhe

@ Seitenhdhe
optimiert dar.

Q Verkleinern Verkleinert das Dokument im Vorschaufenster.

@ VergréBern VergréBert das Dokument im Vorschaufenster.

Vorblattern Blattert bei einem mehrseitigen Faxdoku-

ment eine Seite vor.

Blattert bei einem mehrseitigen Faxdoku-
ment eine Seite zurlck.

- Zurlckblat-
tern

Es wird lediglich die Ansicht des Dokuments verandert, das Original-
dokument bleibt unverandert.

Faxmail

Es besteht die Moglichkeit eingehende Faxdokumente zusatzlich oder
auch ausschlieBlich als Faxmail zu erhalten. Diese Weiterleitung in Form
einer E-Mail mit einem angehdngten Faxdokument muss von lhrem
Administrator fir Sie eingerichtet werden.

Werden |hnen Faxdokumente ausschlieBlich als Faxmail zugestellt, so
werden diese Dokumente anschlieBend auf SwyxFax Server geldscht.

1.13 Bedienung von SwyxFax Client tiber die

Befehlszeile

Ziehen Sie ein Arbeiten Uber die Befehlszeile vor, so kdnnen Sie diese
nutzen um SwyxFax Client zu starten und zu bedienen. Verschiedene
Parameter stehen |hnen zur Verfigung, siehe Parameter der
Befehlszeile, Seite 46.

Parameter der Befehlszeile

Sie kénnen SwyxFax Client auch Uber die Befehlszeile starten. In diesem
Fall gelten folgende Parameter.

/q Versand eines Kurzfaxes
Bei Aufruf dieses Parameters wird SwyxFax Client
gestartet. AnschlieBend 6ffnet sich das Fenster
.Fax senden”. Es kann ein Kurzfax mit Hilfe eines
Deckblattes gesendet werden.

/f:<filename> Versand eines Faxes per Text-Datei

Bei Aufruf dieses Parameters wird SwyxFax Client
gestartet und der Inhalt der im Parameter
<filename> angegebenen Datei als Fax gesendet.
Das Fenster ,Fax senden” dffnet sich. Dort kdnnen
Sie die gewlinschte Faxnummer eingeben bzw.
auswéhlen und das Fax versenden.

Der Befehlszeilen-Parameter ,/f:" unterstitzt neben
Textdateien auch folgende Formate: DCX, PCX,
TIFF (CCITT 1D/Huffman RLE), TIFF (Group 3 Fax),
SFF, BMP.
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A

/f:<filename> / Inhalt der Datei wird an vorgegebene Faxnummer

n:<callednum- gesendet.

ber> Bei Aufruf dieser Parameter wird SwyxFax Client
gestartet und der Inhalt der Datei an die als
Parameter eingegebene Nummer gesendet. Das
Fenster ,Fax senden” bleibt geschlossen.

/f:<filename>
/n:<callednum-
ber> /q

Inhalt der Datei wird inklusive Deckblatt an vorge-
gebene Faxnummer gesendet

Bei Aufruf dieser Parameter wird SwyxFax Client
gestartet und der Inhalt der Datei an die als
Parameter mitgelieferte Faxnummer als Kurzfax
gesendet. Das Deckblatt wird in diesem Fall auf
Grund des Parameters ,/g" mitgesendet.

Die Reihenfolge der Parameter ist beliebig. Enthélt ein Name ein oder
mehrere Leerzeichen, so muss er von Anflihrungszeichen eingeschlossen
werden.

Beispiel:

Um einen Text, der in einer Textdatei (hier: fax.txt) hinterlegt wurde, als
Fax an einen bestimmten Empfanger (hier: Empfanger mit der Fax-Nr.
+049 1213 4567 890) zu versenden, wechseln Sie in das Verzeichnis, in
dem SwyxFax Client installiert ist, und geben folgenden Befehl Uber die
Befehlszeile ein:

FaxClient.exe /f:fax.txt /n:"+49 1234 567 890"

oder

FaxClient.exe /f:fax.txt /n:+491234567890
Méchten Sie dem Fax das Deckblatt hinzufligen, geben Sie zuséatzlich den

Parameter /q ein.
FaxClient.exe /f:fax.txt /n:+491234567890 /q

Ist SwyxFax Client bereits gestartet, so wird ein weiterer Aufruf igno-
riert.

1.14

URL-Parameter in einem Fax-Hyperlink

Die folgenden Parameter werden verwendet, um die Adressat-Informati-
onen in einem Fax-Hyperlink zu beschreiben, siehe Kurzfax (ber einen
Fax-Hyperlink, Seite 25:

Eingabefeld im Dia-

Parameter Bedeutung | Beispiel logfenster ,Fax sen-
den”
fax: Fax-Nummer fax:0123456789
des Empfan-
gers
Coverpage Verwendung Coverpage=1 (mit Kontrollfeld ,Fax mit
des Deckblatt) Deckblatt senden”
Deckblatts oder
Coverpage=0 (ohne
Deckblatt)
Company Firma des Company="JonesInc.” ,Firma:”
Empfangers
Address Empfanger-  Address="33, Maple LJAnschrift:”
adresse Street, BR1 4XU"
Department Abteilung Department="Product ,Abteilung:”
des Empfan- Management”
gers
Name Name des Name="John, Jones” ,Name:"
Empfangers
EMail E-Mail- EMail="john.jones@jo ,E-Mail:"
Adresse des  nes-incorpora-
Empféngers ted.com”
Phone Telefonnum-  Phone=0123456987 Telefon:”
mer des
Empféngers
Memo Textnach- Memo="Thisis atest  Registerkarte
richt fir den  fax message./Das ist LKurzmitteilung”
Empfanger  eine Testfaxsendung”.
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Die Parameter mit entsprechenden Werten werden in einem URL durch
Semikolons getrennt, z. B.:

fax:01234567890;Coverage=1;Company="Jones Inc.”;Address="33,
Maple Street, BR1 4XU";Department="Product
Management”;Name="John, Jones";EMail="john.jones@jones-

incorporated.com”;Phone=01234560987;Memo="This is a test fax
message”.
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