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SwyxFax Client

SwyxFax Client ist der Computer-Client des SwyxWare Optionspaketes
'SwyxFax’. In einem Windows-Netzwerk, in dem SwyxWare installiert ist,
wird es damit moglich, den zentralen Faxdienst von allen Windows-Com-
putern aus zu nutzen. Jedem Benutzer kann eine eigene Faxnummer
zugeordnet werden. Der Benutzer kann nach der Installation des Swyx-
Fax Client von seinem Computer aus Dokumente sowohl intern als auch
extern per Fax versenden, empfangen, weiterleiten und verwalten.

Die Software SwyxFax Server ist eine Komponente des SwyxServer. 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 priifen 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
nutzen.

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
dieses Dokument an einen zentralen Verteiler weitergeleitet, z. B. den
Systemadministrator. Jeder Benutzer hat einen persoénlichen Faxeingang,
in dem eingegangene Dokumente angezeigt werden.

Weiter besteht die Moglichkeit, ein personliches Telefonbuch fiir jeden
Benutzer zu erstellen. Dort kdnnen hdufig benutzte Faxnummern und
Empfanger hinterlegt werden. Alternativ hierzu kénnen auch Outlook-
Kontakte verwendet werden oder die Fax-Adressen konnen direkt einer
Datei entnommen werden.

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

Online Hilfe

An fast jeder Stelle wird Ihnen eine leistungsfahige Online-Hilfe angebo-
ten, die es lhnen erlaubt, auch ohne eine gedruckte Dokumentation
Hinweise und Erlauterungen direkt am Bildschirm zu erhalten.

Um das Hilfesystem aufzurufen, klicken Sie in der Meniileiste auf
,Hilfe | Hilfe”. Viele Eingabefenster enthalten die Schaltflache ,Hilfe”.

1.1

1.1.1

1.1.2

Um Hilfe zu dem jeweiligen Dialog zu erhalten, klicken Sie einfach auf
JHilfe”.

SwyxFax Client Installation/Konfiguration

In diesem Abschnitt erfahren Sie wie Sie SwyxFax Client installieren,
konfigurieren, aktualisieren bzw. deinstallieren und wie Sie SwyxFax Cli-
ent aus einer Windows-Anwendung heraus einfach als Drucker benut-
zen kénnen.

Voraussetzungen

Um SwyxFax Client nutzen zu kénnen, muss der Computer die folgen-
den Voraussetzungen erfiillen:

= Betriebssystem: Windows 7, Windows 8 oder Windows Server 2012
mit jeweils aktuellem Service-Pack

= Prozessor: Intel Pentium 1 GHz oder hoher

= Arbeitsspeicher: Mindestens 2 GB

= Freier Festplattenplatz: Mindestens 300 MB

= |nstallation von Microsoft .NET Framework 4.5.1

SwyxFax Client installieren

SwyxFax Client wird im Rahmen der Swyxlt!-Installation als Zusatzkom-
ponente installiert. Haben Sie SwyxIt! bereits installiert, konnen Sie
SwyxFax Client auch zu einem spdteren Zeitpunkt separat installieren.
Weitere Informationen entnehmen Sie bitte dem
Abschnitt Benutzerdefinierte Installation, Seite 6.

Sind die Voraussetzungen fiir SwyxFax Client erfiillt, so kdnnen Sie die
Software sofort installieren.

Die Installation wird mit Hilfe der Standard-Schaltflaichen ,< Zurtck?,
»+Weiter >“ und ,Abbrechen” durchgefiihrt. Falls Sie Eingaben in einem
vorherigen Fenster andern mochten, klicken Sie so lange auf , < Zurtick®,
bis Sie an dem gewiinschten Fenster angekommen sind, dndern Sie lhre
Eingaben und fahren Sie durch Klicken auf ,Weiter > fort. Méchten Sie
die Installation abbrechen, klicken Sie auf ,Abbrechen”.
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So installieren Sie SwyxFax Client

1.
2,

10.

11.

Melden Sie sich als Administrator auf lhrem Computer an.

Schlieflen Sie vor der Installation Microsoft Outlook bzw. Lotus
Notes.

Andernfalls werden moglicherweise nicht alle Komponenten
korrekt installiert.

Legen Sie die SwyxWare-DVD in |hr Laufwerk.
Das Installationsprogramm der DVD startet automatisch.

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

Die SwyxWare-Startseite erscheint.
Waihlen Sie die Option ,Swyxlt! installieren”.

Wenn Sie die Readme-Datei mit wichtigen Informationen anzeigen
mochten, klicken Sie unter ,Installation/Update” auf die
entsprechende Verkniipfung. Um die Installation zu starten, wahlen
Sie die Option ,Swyxl|t!“.

Die Startseite des SwyxIt!-Installationsprogramms erscheint.
Beachten Sie bitte die Hinweise und klicken Sie anschlieBend auf
»Weiter >*,

Lizenzvereinbarung::

Sie haben mehrere Moglichkeiten:

¢ Aktivieren Sie das Kontrollkastchen ,Ich nehme den
Lizenzvertrag an.” und klicken Sie auf ,Weiter >“.

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

Benutzerinformationen:

Beachten Sie die aktuellen Informationen zu dieser Version.
Klicken Sie auf ,Weiter >“.

Installationsart:

Sie haben mehrere Moglichkeiten:

¢ Klicken Sie auf die Option ,Normal”, um die SwyxIt!-
Standardinstallation durchzufiihren. Dabei wird der SwyxFax
Client automatisch mit installiert. Sie haben in diesem Fall jedoch
keine Moglichkeit weitere Installationsoptionen auszuwéhlen.
Klicken Sie anschliefend auf ,Weiter >“ und fahren Sie fort mit
Bedienschritt (14).

Wenn Sie die Auswahl der Installationsoptionen wie z. B. eine
Verkniipfung von SwyxFax Client auf lhrem Desktop wiinschen,
so nutzen Sie die benutzerdefinierte Installation. Weitere Infor-
mationen entnehmen Sie bitte dem Abschnitt Benutzerdefinierte
Installation, Seite 6.

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

Wenn Sie bereits ein SwyxIt! installiert haben und SwyxFax Cli-
ent zu einem spdteren Zeitpunkt installieren moéchten, nutzen
Sie diese Installationsart. Weitere Informationen entnehmen Sie
bitte dem Abschnitt Benutzerdefinierte Installation, Seite 6.

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

12. Wenn Sie die Option ,Benutzerdefiniert” gewahlt haben, kbnnen

Sie nun weitere Installationsoptionen auswahlen. Weitere
Informationen entnehmen Sie bitte dem

Abschnitt Benutzerdefinierte Installation, Seite 2. Weitere
Informationen entnehmen Sie bitte dem

Abschnitt Benutzerdefinierte Installation, Seite 6.

Wenn Sie Swyxlt! oder SwyxFax Client nicht im angegebenen
Verzeichnis installieren mochten, konnen Sie das
Installationsverzeichnis Giber die Schaltflache ,Durchsuchen”
andern.

Uber die Schaltfliche ,Speicherplatz” konnen Sie den auf Ihrem
Rechner verfiigbaren Speicherplatz ermitteln. Dabei werden alle
lokalen Laufwerke und alle eingebundenen Netzlaufwerke
beriicksichtigt. Damit kénnen Sie feststellen, ob geniigend
Speicherplatz fiir die von Ihnen ausgewéahlten Komponenten zur
Verfligung steht.

Uber die Schaltfliche ,Zuriicksetzen” kénnen Sie die
Standardeinstellungen fiir die Komponenten wiederherstellen
(entspricht der Installationsart ,Normal“).

13. Klicken Sie auf ,Weiter >".
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Haben Sie im Installationsassistenten die Option ,Benutzerdefiniert”
ausgewdhlt, so konnen Sie festlegen ob eine Komponente installiert,
und wenn ja, mit welchen Funktionen sie installiert werden soll.

i Swyxlt!-Installation = =
Benutzerdefinierte Installation - c;,
Wahlen Sie die Installationsart fir die Funktionen aus. ‘*.

Klicken Sie auf die entsprechenden Symbole, um die Installationsart der Funktionen zu
andern.
"""" =1 - | SwyxIt! Diese Funktion erlaubt die
[ SwyxFax Client Verwaltung von ein- und
o (= + | Desktop-Verknipfung ausgehenden Faxen.
Lo (=0 | SwyxFax Client zur Auto
Fiir diese Funktion sind 29MB auf
der Festplatte erforderlich. 2 von 2
Unterfunktionen sind ausgewahlt.
Fir diese Unterfunktion sind 10KB
< > auf der Festplatte erforderlich.
Pfad: C:\Program Files (x86)\SwyxItl} Durchsuchen...
Zuriicksetzen Speicherplatz < Zurlick Abbrechen

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

1.1.3

6 SwyxFax Client
14. Installation starten SwyxFax Client-Komponente:
Mit ,< Zuriick” konnen Sie Ihre Eingaben tberpriifen bzw. = SwyxFax Client
korrigieren. Zur Verwendung von SwyxFax Client ist das Optionspaket ,SwyxFax“
15. Klicken Sie auf ,Installieren”, um die Installation von SwyxIt! zu erforderlich.
starten. SwyxFax Client-Funktionen:
16. Nach erfolgreicher Installation wird dies im Installations-Assistenten « Desktop-Verkniipfun
angezeigt. Schliefen Sie den Assistenten dann tber die Schaltfliche ) P ) prung ) ) )
_Beenden®. Es wird bei der Installation automatisch eine Verkniipfung auf dem
Desktop erstellt. Diese Funktion muss aktiviert werden, damit sie
o ) ~ lient- llati it installi ird.
1.1.2.1 Benutzerdefinierte Installation wéhrend der SwyxFax Client-Installation mit installiert wird

= SwyxFax Client zur Autostart-Gruppe hinzufiigen
SwyxFax Client wird bei der Installation automatisch zur Autostart-
Gruppe hinzugefiigt, d.h. es wird bei jedem Starten von Windows
automatisch mit gestartet. Diese Funktion muss aktiviert werden,
damit sie wahrend der SwyxFax Client-Installation mit installiert wird.
1. Klicken Sie anschlieRend auf ,Weiter >“ und fahren Sie fort mit
Bedienschritt (13).

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

Bei Auswahl der Installationsart ,Normal“ wird lediglich der SwyxFax Cli-
ent installiert, nicht jedoch die Funktionen , Desktop-Verkniipfung” und
»SwyxFax Client zur Autostart-Gruppe hinzufiigen”.

SwyxFax Client konfigurieren

Starten Sie SwyxFax Client zum ersten Mal, so 6ffnet sich ein Konfigurati-
onsassistent. Dieser Assistent fiihrt Sie Schritt fiir Schritt durch die mog-
lichen 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 anschliellend die Firmendaten wie Name der Firma,
Anschrift und Abteilung ein.
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1.1.4

1.1.5

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

5. Hinterlegen Sie anschliefend lhre personliche Faxstation ID.

Die Faxstation ID wird beim Versenden eines Faxes zum Faxgerat
des Empfangers tibertragen. Sie entspricht gewohnlich der
Faxnummer im kanonischen Format (+49 (1234) 12345-678).

6. Klicken Sie auf ,Fertig stellen”.

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

SwyxFax Client als Drucker

Haben Sie das zu versendende Dokument in einer Windows-Anwen-
dung erstellt, die eine direkte Druckausgabe unterstiitzt, so konnen Sie
das Dokument aus dieser Anwendung heraus versenden.

Um ein solches Dokument mit SwyxFax Client zu versenden, wéhlen Sie
bei gedffnetem Dokument im Meni ,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 Ver-
sendeparameter eingetragen werden konnen. Je nach dem, wie grof8 das
Dokument ist, kann die Konvertierung einige Sekunden dauern.

Der Versand tiber den Druckertreiberanschluss bietet die maximale Inte-
gration in jede PC-Anwendung unter Windows und ist unabhdngig vom
jeweiligen internen Dokumentformat.

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

Aktualisierung der Software

Wenn Sie eine dltere SwyxFax Client-Version verwenden, konnen Sie auf
diese Version aktualisieren.

So aktualisieren Sie SwyxFax Client

1.  Melden Sie sich auf lhrem PC mit lokalen Administrationsrechten
an.

1.1.6

2. Beenden Sie gegebenenfalls SwyxFax Client und SwyxIt!, um einen
unnotigen Windowsstart zu vermeiden.

3. Fiuhren Sie die Datei ,Swyxlt!German32.msi” bzw.
»Swyxlt!German64.msi“ auf dem SwyxFax Client
Installationsmedium aus und bestdtigen Sie den Start der
Aktualisierung.

4. Folgen Sie den Anweisungen des Assistenten.

5. Falls aufgefordert, starten Sie lhren PC neu, um die Aktualisierung
abzuschlieBen.

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

Starten Sie SwyxFax Client Giber das Startmeni bzw. die Suchleiste .

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

Haben Sie auf lhrem Rechner ebenfalls eine dltere SwyxIt!-Version instal-
liert, so wird auch diese durch Ausfithren der Datei ,SwyxIt!Ger-
man32.msi“ bzw. ,SwyxIt!German64.msi“ aktualisiert. Ist lediglich ein
dlterer SwyxFax Client und kein SwyxIt! installiert, so wird nur der Swyx-
Fax Client aktualisiert. Eine SwyxIt!- Version wird nicht installiert.

SwyxFax Client deinstallieren

Sie kdnnen SwyxFax Client jederzeit unabhangig von lhrer Swyxlt!-Ins-
tallation wieder deinstallieren.

So deinstallieren Sie SwyxFax Client

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

3.  Wiaibhlen Sie unter ,Programme*” ,Programme und Features
4

Markieren Sie in der Auswabhlliste ,SwyxIt!“ und klicken Sie auf
,Andern“.

Der Swyxlt!-Installationsassistent 6ffnet sich.
Klicken Sie auf ,Weiter>“.
Waihlen Sie ,Modifizieren” und klicken Sie auf ,Weiter>“.
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1.2

1.3

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

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

SwyxFax Client starten

Starten Sie SwyxFax Client Giber das Startmeni bzw. die Suchleiste. Das
Icon =] erscheint im Infobereich.

Anmelden und Abmelden

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

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

= Wenn ja, werden lhre personlichen Einstellungen auf den PC iiber-
nommen, an dem Sie gerade arbeiten.

= Wenn Sie als Benutzer an SwyxServer nicht bekannt sind, wenn lhr
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 lhnen 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
eingehende Faxe fiir Sie auf dem SwyxServer gespeichert und erst dann
durchgestellt, wenn Sie mit SwyxFax Client angemeldet sind.

Um sofort nach dem Start lhres PCs iiber SwyxFax Client erreichbar zu
sein, tragen Sie die Verkniipfung von SwyxFax Client in das Verzeichnis
»Autostart’. SwyxFax Client wird nach dem Hochfahren des Computers
automatisch gestartet.

1.3.1

1.3.2

Anmeldung an SwyxServer mit den Windows-
Benutzerdaten

Bevor Sie SwyxFax Client starten, miissen 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 Ihr Kennwort eingeben. Alternativ kann die Anmeldung am Swyx-
Server auch uber die Eingabe von Benutzernamen und Kennwort erfol-
gen. (siehe Kapitel 1.3.2, Anmeldung an SwyxServer mit Benutzernamen
und Kennwort, Seite 8).

Nach der Netzwerkanmeldung kdnnen Sie SwyxFax Client starten. Swyx-
Fax Client meldet Sie als Erstes am SwyxServer an. Ausgehend von lhrer
Windows-Benutzerkennung wird dabei ein zugehoriges SwyxWare-
Benutzerkonto ermittelt. Falls Sie mit mehreren Benutzerkonten arbei-
ten, fragt Sie SwyxFax Client, welches dieser Konten Sie benutzen moch-
ten. 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 konnen sich auch mit lhren SwyxWare-Benutzerdaten anmelden.
Dazu bendtigen Sie entsprechende Anmeldedaten, die Sie von lhrem
Administrator erhalten. lhr Kennwort konnen Sie tiber die Oberflache
im Menu ,Extras | Optionen | Allgemein“ auch andern (siehe Kapitel
1.3.3, Kennwort dndern, Seite 9).
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= SwyxFax Client
sw®r

Geben Sie Servername, Benutzername und Kennwart ein,

Servername: server(] hd

() Anmeldung mit Windows-Konto
(®) Anmeldung mit Benutzernamen und Kennwort

Benutzername: Jones, John W

Kennwort: |

|:| Kennwort speichern

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

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

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

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

3. Geben Sie das Kennwort ein.

Wenn SwyxFax Client lhr Kennwort speichern soll, aktivieren Sie das
Kontrollkdstchen ,Kennwort speichern”. Damit erfolgt kinftig 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 Ihr Benutzername wird oben auf der Infoleiste
angezeigt.

1.3.3

Fir den Fall, dass IThre Anmeldung nicht erfolgreich war, wird der
Anmeldedialog mit einer entsprechenden Korrekturaufforderung
angezeigt. Priifen Sie in diesem Fall, ob die Anmeldeinformationen
korrekt sind und lhre Netzwerkverbindung verfiigbar 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 tiber ein Windows-Benutzerkonto
verwenden mochten, konnen Sie dies auch in diesem Dialog aktivieren.
Wibhlen 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 Verfiigung, wenn mit einem SwyxWare-
Benutzernamen und einem Kennwort am SwyxServer angemeldet sind.
Sind Sie tber lhre Windows-Anmeldung am SwyxServer angemeldet,
koénnen Sie das Kennwort nicht andern.

So dndern Sie Ihr Benutzerkennwort

1. Wabhlen Sie im Meni ,Extras | Optionen” die Registerkarte
LAllgemein”.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache ,Kennwort dndern...”
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. SchlieRen Sie die Anderung durch Klicken auf ,OK“ ab.

Das Kennwort wurde geandert. Wenn Sie die automatischen 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 erzwun-
gen hat, wird das Dialogfenster ,Kennwort dandern” 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®.
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Es ist nicht méglich, das bisherige Kennwort bei der Kennwort-Anderung Kennwort andern
I erneut zu verwenden.
SwOR
1 .3.4 Komplexes KennWOI‘t Angemeldet als: Jones, John

lhr SwyxWare-Administrator kann fiir Sie die Verwendung komplexer
Kennworter erzwingen.
In diesem Fall missen Sie ein komplexes (starkes) Kennwort bei jeder
Kennwort-Anderung einrichten.
Komplexe Kennworter fiir SwyxServer miissen mindestens die folgen-
den Voraussetzungen erfiillen:
= Das Kennwort ist mindestens acht Zeichen lang
= Das Kennwort enthélt beliebige Zeichen aus mindestens drei der fol-
genden vier Zeichenkategorien:
- GroBRbuchstaben 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.: R, ii, 4, €, 0) und nicht lateinische Buchstaben
(z. B.: @, m, B) sind keine Sonderzeichen und fallen in die Buchstabenkate-
gorie.

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

Thr Kennwort ist abaelaufen. Bitte geben Sie ein neues Kennwort
2in.

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

SRl C T

Meues Kennwort: [ITITITITT)
Neues Kennwaort bestétigen:

oK Abbrechen

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

= Mindestens acht Zeichen verwendet
= GrolBBbuchstaben verwendet

= Kleinbuchstaben verwendet

= Ziffern verwendet

= Sonderzeichen verwendet

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

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

3 Kennwortmerkmale Kennwort wird nicht
[ [ [ ] verwendet zugelassen

4 Kennwortmerkmale Kennwort wird

verwendet zugelassen

5 Kennwortmerkmale Kennwort wird
IEmmsm e | verwendet zugelassen
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1.3.5

© @

Geben Sie nun lhr 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-Anderung
erneut zu verwenden.

Wenn Sie angemeldet sind, kdnnen Sie Ihr komplexes Kennwort jeder-
zeit andern. Weitere Informationen entnehmen Sie bitte dem
Kapitel 1.3.3, Kennwort dndern, Seite 9.

Begrenzte Anzahl von Anmeldeversuchen

Die Anzahl der Anmeldeversuche am SwyxServer kann vom Administra-
tor eingeschrankt 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 Ihr Kennwort immer korrekt ein.

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!, SwyxIt! Mobile, SwyxFax Client
oder einem Endgerdt nicht benutzen kdnnen, solange der Administrator
Ihr Konto nicht wieder aktiviert hat.

Die Anzahl fehlgeschlagener Anmeldungen wird nach einer erfolgreichen
Anmeldung auf Null gesetzt.

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

1.4

1.4.1

Navigationsbereich Baumstruktur der Faxdokumente Dokumenteneintrége

Oberfliche und Meniis

In diesem Abschnitt wird die Oberflaiche von SwyxFax Client beschrie-
ben und die Menls 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.

Vorschau auf das
selektierte Fax

SwyxFax Client

L - Em

Dateif

Bearbeiten Ansicht Fax

Dokument Extras Hilfe

=0

EEEETEEER R E T I PR TG Y=

5

Bereit

Statuszeile

Faxeingang T ‘

Ordner fir Faxdokumente X‘ v Ereignis Empftngne\t Faxstation-ID der Gegel.. Faxnummer
@ Spydax ENeu 20.05.2014 141010 +11 234 56789
Faxeingang

5 Fax empfangen | 20.05.2014 14:10:20 | +11 234 56789 ]

¥, Gesendete Faxe
@ Fehlerhafte Faxe
%3 Faausgang

< >
2::::::"‘8: 1 Y| Zoomsperre
~
SwyxFax @ sw®r
ABSENDER
Firmng
& i e v
Anzahl 1/2 MUM Z
Anzahl der Elemente im Status SwyxFax Server

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

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

Auf Pin klicken zum Einr... 42 Menﬁ Datei

Ordner far Faxdokumente X| T Ereignis Empfangszeit B@ SwyxFax
=85 SwyxFax S New 20.05.2014 1410410 - Faxeingang Die Befehle in diesem Meni dienen

[ i Gesendete Faxe
S Faxeingang “JEay empfangen | 20.05.2014 14:10:20 ¢

E¥h Gesendete Faxe &F f 20.05.201 14:09:58 2% Fehlerhafte Faxe = dem EXportieren eines DOkUmentS,
2% Fehlerhafte Faxe ax emplangen — — .3 Faxausgang
. @ Faxausgang

Um die Baumstruktur der Faxdokumetenliste zu schlieBen, klicken Sie im
Bereich der Faxdokumentenliste auf das x . Um sie wieder zu 6ffnen, kli-
cken Sie auf den nach unten gerichteten Pfeil g1 neben der Ordnerbezeich-
nung (hier: Faxeingang). Um die Faxdokumentenliste dauerhaft
einzublenden, klicken Sie auf 41 .

= dem Drucken eines Faxdokuments oder eines Faxordners und

= dem Beenden von SwyxFax Client.

Faxdokumenten- |Faxdokumentenliste Faxdokumentenliste
liste schlieBen - offnen - Klick auf - | fixieren - Klick auf 4 Anderen Benutzer anmelden...
Klick auf % bIF
Elg Export..
1.4.2 Menijs [} Dokumentenliste drucken...
. . . L &5 Drucken... Strg+P
Am oberen Fensterrand von SwyxFax Client sehen Sie die Meniileiste. Im
Folgenden werden die zur Verfligung stehenden Meniis naher erldutert: Beenden

e eein S for Sotmen e A [Menibefehl _[Erauterung |
[Menii  [Edauterng ] o anmelden. | ey S e den Anmeldecilog aufrufen, um
zer anmelden | Apmeldedaten einzugeben.

Datei Hier haben Sie die Moglichkeit ein Dokument bzw. einen

Faxordner zu drucken sowie Faxdokumente zu exportieren.
Uber dieses Meni beenden Sie SwyxFax Client.

Export... Hier kdnnen Sie ein Faxdokument aus lhrem Eingangs-
korb in eine Datei exportieren. Dabei stehen lhnen
verschiedene Grafik-Formate zur Verfligung (siehe
Bearbeiten |Hier konnen Sie alle Elemente der angezeigten Liste gleich- Kapitel 1.10.5, Fax exportieren, Seite 42).

zeitig markieren.

Dokumenten- | Es erscheint eine Ordner-Auswahl. Wihlen Sie, welche
Ansicht Mit den Befehlen in diesem Menii kénnen Sie Symbol- und liste drucken... |Faxordner gedruckt werden sollen.

Statusleisten des SwyxFax Client-Fensters ein- und ausblen-
den und die Ansicht des Fax-Vorschaufensters konfigurieren
(z. B. Drehen, Zoomen und Blattern).

Drucken... Das ausgewdhlte Faxdokument wird gedruckt.

Beenden SwyxFax Client wird beendet.

Fax Hier kdnnen Sie ein Kurzfax versenden oder das Adress-

buch aufrufen. Menii Bearbeiten

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

Dokument |Hier konnen Sie die Faxdokumente verwalten (z. B.
ansehen, als gelesen markieren, 16schen, anhalten, reakti-
vieren und weiterleiten).
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Menii Ansicht
Mit den Befehlen in diesem Meni konnen Sie die folgenden Ansichten

verandern:

= das SwyxFax Client-Fenster (die Anzeige von Symbol-und Statusleis-

ten),

Alles markieren  Strg+A

= das Vorschaufenster (Drehen, Zoomen und Blattern).

Symbolleiste

[v  Symbolleiste
[w  Statusleiste

Fax Vorschaufenster »

3 Aktualisieren

Alle Symbole der Symbolleiste werden ein-/ausgeblen-
det (siehe Kapitel 1.4.2.1, Symbolleiste, Seite 14).

Statusleiste

Die Statusleiste am unteren Fensterrand mit den Zusat-
zinformationen wird ein-/ausgeblendet (siehe Kapitel
1.4.2.2, Statusleiste, Seite 15).

Fax Vorschau-
fenster

Hier 6ffnen sich weitere Meniieintrdage, mit deren Hilfe
Sie die Vorschau auf das Faxdokument verandern
koénnen, z. B. Rotieren, Zoomen, Optimieren der Seite
und Blattern (siehe Kapitel 1.11, Das

Vorschaufenster, Seite 45).

Aktualisieren

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

Menii Fax

Hier konnen Sie ein Kurzfax versenden oder das Adressbuch aufrufen.

7 Kurzfax versenden..,

Bl Adressbuch...

Kurzfax versen- Hier konnen Sie ein Kurzfax versenden. Das Fenster

den... ,Fax senden” 6ffnet sich.

Adressbuch... Das Adressbuch wird aufgerufen. Hier konnen Sie
lhre Adresseintrage verwalten sowie neue hinzufi-
gen.

Menii Dokument

Mit den Befehlen in diesem Menu konnen Sie die Faxdokumente inner-
halb eines Faxordners verwalten.

Im Einzelnen kénnen Sie
= ein Faxdokument anzeigen und als gelesen markieren,
= detaillierte Informationen beziiglich des Faxes erhalten,
= ein Faxdokument l6schen,
= den Sendevorgang eines Faxes anhalten und fortsetzen,
= ein Faxdokument erneut senden (reaktivieren) und
= ein Faxdokument weiterleiten.

E&. Ansicht...
EL- Als gelesen markieren
Details...

%( Laschen
E. Anhalten
Fortsetzen

, Reaktivieren

|.E'| Weiterleiten...
Ansicht... Das markierte Faxdokument wird mit dem Faxbetrach-

tungsprogramm angezeigt.

Als gelesen | Das markierte Faxdokument wird als gelesen markiert.
markieren

Details... Detaillierte Informationen lber das Fax, wie z. B. Sende-
oder Empfangszeitpunkt, Nummer des Empfangers oder
die Auflésung werden angezeigt.

Loschen Das markierte Faxdokument wird gel6scht.
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Anhalten Der Sendevorgang des markierten Dokuments wird
angehalten.
Fortsetzen Der angehaltene Sendevorgang des markierten

Dokuments wird fortgesetzt.

Reaktivieren |Ein Fax, welches nicht versandt werden konnte, wird

erneut gesendet.

Weiterlei- Das Faxdokument kann mit einem neuen Deckblatt verse-
ten... hen an eine andere Nummer weitergeleitet werden.

Menii Extras

In diesem Meni werden Sie weitergeleitet zu der Seite ,Optionen”. Hier
kénnen Sie auf verschiedenen Registerkarten die grundlegenden Eigen-
schaften von SwyxFax Client festlegen:

= Allgemeine Voreinstellungen fiir den Versende-Dialog (Fenster ,Fax
senden”),

= Absender (Nummern, Absenderdaten),
= Sende-Optionen (Prioritat, Briefkopf, Wahlwiederholungen),

= Sendebericht (Versandbestitigungen, Benachrichtigungen bei Feh-
lern),

= Diverse (Ein- und Ausschalten von Bestatigungen, Benachrichtigung
bei Fax-Eingang, Archivierung der Faxdokumente).

[l Optionen...

Menii Hilfe
Hier finden Sie
= die Online-Hilfe,
= einen Link zur Homepage von Swyx und
= detaillierte Informationen tber die Version von SwyxFax Client.

Hilfe

Q Swyx Homepage

IE] Uber SwyxFax Client...

1.4.2.1

Hilfe Online-Hilfe aufrufen.

Swyx Homepage

Ruft die Homepage von Swyx auf.

Uber SwyxFax
Client...

Versions- und Copyright-Information anzeigen.

Symbolleiste

Uber die Symbolleiste kénnen Sie verschiedene Funktionen des SwyxFax
Client mit Hilfe eines Klicks auf das entsprechende Symbol aufrufen.
Verharren Sie einen kurzen Augenblick mit der Maus auf einem Symbol,
wird lhnen eine Quickinfo (Mouseover-Menii) angezeigt. Die Quickinfo
soll Ihnen in Kurzform erldutern, welche Funktion sich hinter dem jewei-
ligen Symbol verbirgt. Die zur Verfligung stehenden Symbole werden im
Folgenden erklart:

B Export Exportiert das ausgewahlte Faxdoku-
ment.
= Fax Drucken Druckt das bzw. die markierte(n)

Faxdokument(e).
Druckt den ausgewdhlten Faxordner.

Dokumentenliste
drucken

5

@ VergroBern
(betrifft: Vorschau-

Vergrollert das gewahlte Faxdokument
innerhalb des Vorschaufensters.

fenster)
Verkleinern Verkleinert das gewdhlte Faxdokument

Q (betrifft: Vorschau- innerhalb des Vorschaufensters.
fenster)

i Optimieren auf Optimiert die Ansicht des Faxdoku-
Seitenhohe mentes innerhalb des Vorschaufens-
(betrifft: Vorschau- ters auf die Seitenhdhe.
fenster)

Optimieren auf
Seitenbreite
(betrifft: Vorschau-
fenster)

Optimiert die Ansicht des Faxdoku-
mentes innerhalb des Vorschaufens-
ters auf die Seitenbreite.




15

SwyxFax Client

- Drehen rechts (90°) Dreht das Faxdokument innerhalb des
(betrifft: Vorschau- Vorschaufensters um 90° nach rechts.
fenster)

- Drehen links (-90°) Dreht das Faxdokument innerhalb des
(betrifft: Vorschau- Vorschaufensters um 90° nach links.
fenster)

0 Umdrehen (180°) Dreht das Faxdokument innerhalb des
(betrifft: Vorschau- Vorschaufensters um 180°.
fenster)

Zurlckblattern Blattert innerhalb eines mehrseitigen
= (betrifft: Vorschau- Faxdokumentes eine Seite zurick.
fenster)

- Vorblattern Blattert innerhalb eines mehrseitigen
(betrifft: Vorschau- Faxdokumentes eine Seite vor.
fenster)

@i Kurzfax Ruft das Fenster ,Fax senden” zum

Versenden eines Kurzfaxes auf.

B Adressbuch Ruft das Adressbuch auf.

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

By Anschauen Ansicht des bzw. der markierten Faxdo-
kumente(s) im Faxbetrachtungspro-
gramm.

B Als gelesen markieren | Markiert ein oder mehrere Faxdoku-
ment(e) als gelesen.

Faxinformationen Ruft die Detailinformationen des
ausgewdhlten Faxdokumentes auf.

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

B Pause Halt den Sendevorgang eines Faxdoku-
mentes am Faxserver an.

Fortsetzen Setzt den Sendevorgang am Faxserver
fort.

B Loschen Loscht das bzw. die markierten Faxdo-

kument(e).
Weiterleiten Leitet ein markiertes Faxdokument

@ weiter.

] Optionen Ruft die SwyxFax Client Optionen auf.

3 Vorschaufenster Schaltet das Vorschaufenster an- bzw.
ab.

] Webseite Ruft die Homepage von Swyx auf.

Informationen Ruft Version- und Copyright-Informati-
onen liber SwyxFax Client auf.

A9 Hilfe Ruft die Onlinehilfe auf.

1.4.2.2 Statusleiste

Am unteren Fensterrand von SwyxFax Client sehen Sie die Statusleiste.

Bereit

Anzahl 0/1 MUM [ |

Hier erscheinen auf der linken Seite kurze Hilfetexte zu den Aktionen.
Weiter wird die Anzahl der markierten und insgesamt verfiigbaren

Dokumente angezeigt.

Das Farbsymbol unten rechts zeigt an, ob eine Verbindung zum SwyxFax
Server besteht (Griin) oder nicht (Rot).
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1.5

1.5.1

1.5.2

Allgemeine Einstellungen

Fir SwyxFax Client konnen Sie generelle Einstellungen vornehmen, die
fur alle Aktionen von SwyxFax Client gelten. Dazu zahlen beispielsweise
die Konfiguration der Absenderdaten, das Betrachtungsprogramm, wel-
ches fiir 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 auch Kapitel 1.6.4, Dialog ,Fax senden”, Seite 27) ein. Sie kbnnen
sowohl eine Voreinstellung fiir den weiteren Fax-Versand abspeichern
als auch eine Anderung fiir das aktuelle Faxdokument eingeben und die
Voreinstellung unverandert lassen.

So idndern Sie den Absender

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

2. Klicken Sie auf die Registerkarte ,Absender...”.
Geben Sie lhre Anderungen ein.
Die eingegebenen Daten werden fiir das aktuell zu versendende Fax
genutzt. Mochten Sie die eingegebenen Daten allerdings in Zukunft

als Voreinstellung verwenden, klicken Sie auf ,Als Voreinstellung
speichern”.

Extras

Weitere Einstellungen fiir den Fax-Versand finden Sie unter ,Extras |
Optionen...” in der Mendiileiste.

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

1.5.2.1

Allgemein

Auf der Registerkarte ,Allgemein” geben Sie die Einstellungen fiir 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: do-swyx
Standby-SwyxServer:
[ Automatische SwyxServer-Erkennung
Swyx\Ware-Benutzer: Dupont, Marie Kennwort &ndern...

Aktualisierungszeit

Fax-Listen aktualisieren alle |30 sekunden

Dateien
Adressbuch:

Protokoll:

oK Abbrechen Ubernehmen
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SwyxServer

Im Feld ,SwyxServer” kdnnen Sie festlegen, Giber welchen Server lhre
Faxdokumente versandt werden. Steht dieser Server nicht zur Verfi-
gung, so konnen Sie hier einen Alternativ-Server, einen sogenannten
Standby-SwyxServer, innerhalb lhres Netzwerkes angeben, tiber den in
diesem Fall die Dokumente verschickt werden sollen. Sie kénnen hier
direkt den Namen des Standby SwyxServer eingeben oder eine automa-
tische Server-Erkennung aktivieren. Weitere Informationen entnehmen
Sie bitte der SwyxWare Administrator-Dokumentation. Steht der Server
nicht zur Verfiigung, erscheint ein Dialog, der zur Eingabe eines weite-
ren SwyxServer auffordert.

Aktualisierungszeit

Mit der ,Aktualisierungszeit” definieren Sie, in welchen Abstinden
SwyxFax Client seine Anzeige der Faxordner mit den Daten des Servers
abgleicht. Es steht Ihnen ein Bereich von 30 bis 600 Sekunden zur Verfii-
gung.

Sie kdnnen natirlich jederzeit eine Aktualisierung initiieren, indem Sie
auf g klicken oder die Funktionstaste F5 driicken.

Dateien

Im unteren Bereich der Registerkarte legen Sie den Speicherort lhres
Adressbuches und der Protokolldatei fest. Sie kdnnen 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
Adressbuch in Form einer DTA-Datei vorhanden. Sie konnen hier den
Pfad zu einem weiteren Adressbuch eingeben.

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

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

1.5.2.2

Protokoll

Die Protokolldatei dient zur Protokollierung von fehlerhaften Fax-Vor-
gangen innerhalb von SwyxFax Client. Sie kann Ihnen oder lhrem Syste-
madministrator Hilfestellung geben, falls Probleme auftreten. Lassen Sie
dieses Feld leer, so wird keine Protokolldatei erstellt.

Absender

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

Optionen

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

Mummern

Faxstation-ID: +49 123 4587 697

Interne Mummer: 6897 Y]

Absenderdaten

Firma:

Anschrift:

Abteilung:

Name: John Jones

E-Mail: john.jones@company. com

Telefon: +49 123 4567 297

Fax: 449 123 4557 697

Abbrechen 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 sendenen Faxgerat Gibermitteln soll.
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Im Feld ,Interne Nummer” kénnen Sie zwischen allen eigenen Rufnum-
mern, Gruppenrufen sowie allen Rufnummernersetzungen wahlen. Es Optionen
kann auch eine vom Administrator definierte Kanalvorgabe verwendet
werden. allgemein | Absender | Sende-Optionen | Sendebericht | TextKonverter | Diverse
Absenderdaten Prieritat
Geben Sie im Feld ,Absenderdaten” Firma, Adresse, Abteilung, Name, E- .
Mail, Telefon- und Faxnummer an. (UHoch
Zu der hier hinterlegten E-Mail-Adresse werden nach Faxversand die Layout
Sendeberichtdokumente versandt. Weitere Informationen entnehmen [#] Eax mit Deckblatt senden
Sie bitte dem Kapitel 1.5.2.4, Sendebericht, Seite 19. Briefiopf fiir erste Seite Blanko v
Alle hl.er hmterlegten Daten werden als YOrelnstel.Iungen gespelchertl: Ericfkopf fir weitere Seiten: — »
d. h. sie werden im Fenster ,Fax senden” automatisch als ,Absender
herangezogen. Andern Sie den Absender innerhalb des Fensters ,Fax Wahiwiederholung
P . . . - . .
senden” und speichern ihn glort als Vqrelnstellung alp, so andern S|§h die @ Komplettes Fax emeut senden
Daten entsprechend auf dieser Registerkarte. Weitere Informationen I Nur dic febjerhafien Seiten send
. N . . . LA NUr die ernarten seiten senden
entnehmen Sie bitte dem Kapitel 1.6.4, Dialog , Fax senden”, Seite 27. -
(_) Erste Seite und alle fehlerhaften Seiten senden
1.5.2.3 Sende-Optionen

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

Max. Anzahl 3 Versuche

Wahlwiederholung alle |60 Sekunden

Abbrechen Ubernehmen Hilfe

Prioritat

Faxdokumente konnen priorisiert werden. Ein Faxdokument mit der Pri-
oritat ,Hoch” wird vor jedem Faxauftrag mit der Prioritat ,Normal” ver-
sendet. Dies geschieht ebenfalls vor den Faxauftragen anderer Benutzer
mit der Prioritat ,Normal".
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Layout
Aktivieren Sie das Kontrollkistchen ,Fax mit Deckblatt senden”, wenn Bei Auswahl von Versandbestitigungen bzw. Benachrichtigungen per E-
jedes Faxdokument mit einem Deckblatt versendet werden soll. | Mail, erfolgt der Versand an die innerhalb der Registerkarte ,Absender”
Im Feld ,Layout” kénnen Sie auerdem wahlen, mit welchen Briefkop- . hinterlegte E-Mail-Adresse. Wurde hier keine E-Mail-Adresse konfiguriert,
” ’ . . . eeg® . .
fen Faxe versehen werden, die an einen externen Empfanger versendet erfolgt, trotz Aktivierung der Optionen ,Bestdtigung/Benachrichtigung per
2 i v S
werden. Sie konnen fiir die erste Seite einen anderen Briefkopf wahlen E-Mail senden:* keine Versandbestdtigung bzw. Benachrichtigung.
als fuir alle folgenden Seiten. Die Briefkopfe werden vom Systemadminis-
trator fur alle Benutzer gemeinsam in der Datenbank zur Verfigung Optionen
gestellt.
Alle hier vorgenommenen und iibernommenen Einstellungen werden Algemein | Absender | Sende-Optionen | Sendebericht | Text Konverter | Diverse
bei jedem Versand automatisch vom Versende-Dialog (Fenster ,Fax sen- Faxverwaltung
den”) tbernommen. Beim Einzelversand konnen diese fiir das aktuelle [ Erfolgreich gesendete Faxe im Ordner "Gesendete Faxe” speichern
Fax noch individuell verandert werden. [+] Faxe mit Fehlern im Faxversand im Ordner "Fehlerhafte Faxe™ speichern
Weitere Informationen entnehmen Sie bitte dem Kapitel 1.6.4, Dialog _ _
Fax senden” Seite 27 Versandbestatigung bei erfolgreichem Faxversand
nra 4 : [+] Bestatigung per E-Mail senden:
Wahlwiederholung Ubertragungsparameter und erste Faxseite v | |TIFF W
Im Feld ,Wahlwiederholung” legen Sie fest, wie oft ein Sendeversuch [|Bestatigung drucken auf:
wiederholt wird (1 bis 10 Mal), nachdem er beim ersten Mal fehlgeschla-
gen ist und in welchem Abstand diese Versuche unternommen werden Nur bertragungsparameter
sollen (30 bis 600 Sekunden). Hierbei kann eingestellt werden, welche
Seiten des Faxes beim wiederholten Versuch gesendet werden sollen. Benachrichtigung bei Fehlern im Faxversand
Wsihlen Sie zwischen: ["]Benachrichtigung per E-Mail senden:
] Komplettes Fax erneut senden, Ubertragungsparameter und erste Faxseite TIFF
= Nur die fehlerhaften Seiten senden oder []Benachrichtigung drucken au:
= Erste Seite und alle fehlerhaften Seiten senden
Mur Ubertragungsparameter
1.5.2.4 Sendebericht

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

oK Abbrechen

Ubernehmen

Faxverwaltung

Im Feld ,Faxverwaltung” geben Sie vor, ob erfolgreich bzw. fehlerhaft
versendete Faxe in die Ordner ,Gesendete Faxe” und ,Fehlerhafte Faxe”
abgelegt werden sollen. Somit ist ein spaterer Zugriff auf gesendete
Faxe, geordnet nach Ubertragungserfolg, gewihrleistet.
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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 Faxssite w | |TIFF
[ ] Bestatigung drucken auf:

Mur Ubertragungsparameter

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

Ubertragungsparameter und erste Faxseite TIFF
[ ]Benachrichtigung drucken auf:

Mur Ubertragunasparameter

OK Abbrechen Ubernehmen

Versandbestatigung bei erfolgreichem Faxversand

Legen Sie fest, ob bei erfolgreichem Faxversand eine Versandbestitigung
per E-Mail versandt werden soll und/oder ob eine Bestitigung ausge-

druckt 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
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:

Nur Ubertragungsparameter

oK Abbrechen Ubernehmen

Versandbestitigung per E-Mail

Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen ,Bestdatigung 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:
= |ID des Absenders
= |ID des Empfangers
= Name des Empfangers
= Sendezeit
= Seitenanzahl



21

SwyxFax Client

= Versuche

= Dauer des Versands

= Faxstation ID

= Auflésung

= 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 konnen Sie das Format festlegen. Moglich sind die Formate:

= TIFF
= PDF
= TIFF und PDF (2 Anhdnge)

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

Weitere Informationen entnehmen Sie bitte dem Kapitel 1.5.2.2,
Absender, Seite 17.

Versandbestatigung per Ausdruck

Aktivieren Sie das Kontrollkastchen ,Bestatigung drucken auf:* und
wihlen 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 komplette Faxdokument gedruckt werden soll. Bestdtigen
Sie Ihre Auswahl mit ,OK*.

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

Bei den hier hinterlegten Parametern handelt es sich um Voreinstellungen.
Diese Parameter erscheinen jeweils im Fenster ,Fax senden“. Dort konnen
sie individuell fiir das aktuelle Faxdokument angepasst werden.

Benachrichtigung bei Fehlern im Faxversand

Im Feld ,Benachrichtigung bei Fehlern im Faxversand” kénnen Sie ein-
stellen, ob bei fehlerhaftem Faxversand eine Benachrichtigung per E-
Mail versandt werden soll und/oder ob eine Benachrichtigung ausge-
druckt 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
[ Bestatigung per E-Mail senden:

Ubertragungsparameter und erste Faxseite PDF

[ Bestatigung drucken auf:

Mur Ubertragungsparameter

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

Ubertragungsparameter und erste Faxseite W
[ Benachrichtigung drucken auf:

Nur Ubertragungsparameter

Abbrechen Ubernehmen Hilfe

Benachrichtigung per E-Mail

Aktivieren Sie das Kontrollkastchen ,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:
= |D des Absenders
= |ID des Empfangers
= Name des Empfangers
= Sendezeit
= Seitenanzahl
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= Versuche

= Dauer des Versands

= Faxstation ID

= Auflésung

= 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 konnen Sie das Format festlegen. Moglich sind die Formate:

= TIFF

= PDF

= TIFF und PDF (2 Anhdnge)

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

Weitere Informationen entnehmen Sie bitte dem Kapitel 1.5.2.2,
Absender, Seite 17.

Benachrichtigung per Ausdruck

Aktivieren Sie das Kontrollkastchen ,Benachrichtigung drucken auf:”
und wihlen Sie den Drucker aus. Legen Sie den Inhalt des Ausdrucks
fest. Entscheiden Sie, ob lediglich die Ubertragungsparameter, die Uber-
tragungsparameter und die erste Seite oder aber die Ubertragungspara-
meter sowie das gesamte Faxdokument enthalten sein soll. Bestatigen
Sie Ihre Auswahl mit ,OK*.

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

Beachten Sie, dass es sich bei dem hier ausgewdhlten Drucker um einen
lokalen Drucker handeln muss, der dem SwyxFax Server bekannt ist.

Bei den hier hinterlegten Parametern handelt es sich um Voreinstellungen.
Diese Parameter erscheinen jeweils im Fenster ,Fax senden”. Dort konnen
sie individuell fiir das aktuelle Faxdokument angepasst werden.

Text-Konverter

Werden beim Fax-Versand Textdateien angehdngt, so miissen 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. -gréRe.

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

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 -groBe fest, in die der Text einer ange-
hangten Textdatei konvertiert werden soll.
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1.5.2.6

Diverse

Mit Hilfe der Registerkarte ,Diverse” konnen Sie weitere Einstellungen
fur SwyxFax Client vornehmen, wie z. B. Einstellungen zu Hinweistonen
oder Benachrichtigungen.

Optionen

Aligemein | 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 Faxiibertragung
Fenster mit Hinweis anzeigen
Benachrichtigungston abspielen
Archivierung
Archivierung verwenden

Archivierung starten nach 30 Tagen

Ubernehmen Hilfe

Bestdtigungen ein-/ausschalten

Unter ,Bestdatigungen ein-/ausschalten” legen Sie fest, welche Aktionen
(Abbrechen, Loschen oder Reaktivieren eines Fax-Versandes) sicher-
heitshalber bestatigt werden miissen, indem das entsprechende Kont-
rollkastchen aktiviert wird. Ist die Bestdtigung aktiviert, erscheint bei
jeder entsprechenden Aktion ein Fenster, welches zu einer Bestitigung
der Aktion auffordert. Ein unbeabsichtigtes Loschen, Abbrechen oder
Reaktivieren wird somit vermieden.

1.5.3

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 tiber das verdnderte Symbol £ im Info-
bereich signalisiert.

Archivierungseinstellungen

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

Aktivieren Sie hier die Archivierungsfunktion und legen Sie die Zeit-

spanne fest, nach der die Dokumente archiviert werden sollen (Stan-
dard: 30 Tage).

Fax-Dokumente lesen (Faxbetrachtungsprogramm)

Mit SwyxFax Client wird das Betrachtungsprogramm ,faxviewer.exe” ins-
talliert, mit dem Faxdokumente geo6ffnet und gelesen werden kénnen.
Als Faxbetrachtungsprogramm kénnen auflerdem auch externe DCX/
PCX-Viewer verwendet werden.

Sie kénnen jedes Fax auch in einem Bildbetrachtungsprogramm 6ffnen,

wenn Sie es vorher als Bilddatei exportieren (siehe Fax
exportieren, Seite 42).
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1.6

1.6.1

Fax versenden

Wenn Sie ein Fax versenden mochten, stehen lhnen mehrere Moglich-
keiten zur Verfiigung:

= Versenden eines Faxes aus einer Anwendung heraus

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

= Versenden eines Kurzfaxes

Sie konnen ein Kurzfax schnell im SwyxFax Client entwerfen und
anschlieRend versenden.

= Versenden eines Kurzfaxes tiber einen Fax-Hyperlink

Sie konnen SwyxFax Client direkt tiber einen speziellen Hyperlink
aufrufen und anschliefend ein Kurzfax versenden, siehe auch Kapi-
tel, Kurzfax tiber 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 konnen 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. Waihlen Sie im gedffneten Dokument die Funktion ,Drucken”.
Es erscheint das Fenster ,Drucken”.

3. Unter den dort angebotenen Druckern wihlen Sie ,SwyxFax“.
Klicken Sie auf ,OK"“.
Es erscheint das Fenster ,Fax senden”.

5. Tragen Sie hier die Versendeparameter ein.

Weitere Informationen entnehmen Sie bitte dem Kapitel 1.6.4,
Dialog ,Fax senden”, Seite 27.

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

1.6.2

Fax aus mehreren Anwendungen heraus senden

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

So versenden Sie ein Fax aus mehreren Windows-Anwendungen heraus

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

2. Waibhlen Sie im getffneten Dokument die Funktion ,Drucken”.
Es erscheint das Fenster ,Drucken®.

3. Unter den dort angebotenen Druckern wiahlen Sie ,SwyxFax”.
Es erscheint das Fenster ,Fax senden”.

4. lassen Sie das Fenster ,Fax senden” zundchst ohne weitere Eingabe
geoffnet.

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

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

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

Das zuséatzliche Dokument wird an das schon gedruckte Fax (aus der
Word-Anwendung) - ohne neues Deckblatt - angehangt.

Sind alle gewiinschten Dokumente gedruckt, tragen Sie die
Versendeparameter im Fenster ,Fax senden” ein. Weitere
Informationen entnehmen Sie bitte dem Kapitel 1.6.4, Dialog , Fax
senden”, Seite 27.

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

Wird mit dem SwyxFax Client Druckertreiber gedruckt, so kann es schon
mal ein paar Sekunden dauern, bis das Fenster ,,Fax senden” erscheint. Das
ist abhdngig von der GroBe des Dokuments. Der Versand iiber den
Druckertreiberanschluss ist der Standardzugang zum Faxversand. Er bietet
die maximale Integration in jede PC-Anwendung unter Windows und ist
unabhangig vom jeweiligen internen Dokumentformat. Der Druckeran-
schluss erfolgt iiber die Generierung einer Druckdatei im Format DCX.
Diese Datei wird im anschlieRenden Versandauftrag an SwyxFax Client
iibergeben. Der Druckertreiberanschluss unterstiitzt daher alle Leistungs-
merkmale, die auch ein normaler Drucker bietet.
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1.6.3

Kurzfax

Sie konnen ein Kurzfax in Form eines Deckblattes mit einer Kurzmittei-
lung ohne Folgedokument versenden. Per Klick auf ,Kurzfax” @i im
Dialogfenster von SwyxFax Client wird das Fenster ,Fax senden” direkt
geoffnet. Wechseln Sie auf die Registerkarte ,Kurzmitteilung” und tra-
gen Sie lhre Nachricht ein. Es wird anschlieBend nur das Deckblatt
erzeugt und als Faxdokument versandt.

Kurzfax iiber einen Fax-Hyperlink

SwyxFax Client unterstiitzt ein spezielles URL-Format fir die Fax-Adres-
sat-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 ausgefillt, falls die entsprechenden Informationen im Fax-
Hyperlink abgespeichert sind:

= Firma:”

= Anschrift:”
= ,Abteilung:”
= ,Name:”

= E-Mail:”

= Telefon:”
=  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 fiir den Fax-Empfanger kann in einem Fax-Hyperlink
gespeichert werden (Registerkarte ,Kurzmitteilung”).

Die entsprechenden URL-parameter finden Sie in Kapitel 1.14, URL-Para-
meter in einem Fax-Hyperlink, Seite 47.

So versenden Sie ein Kurzfax
1. Rufen Sie SwyxFax Client auf.
Sie haben mehrere Moglichkeiten:

e Doppelklicken Sie im Infobereich auf = (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

¢ klicken Sie auf einen Fax-Hyperlink.

In jedem Fall erscheint das Fenster ,SwyxFax Client”.
Erstellen Sie ein Kurzfax.

Sie haben mehrere Moglichkeiten:

¢ Klicken Sie auf & in der Symbolleiste oder

e wahlen Sie im Meni ,Fax” die Option ,Kurzfax versenden...”
oder

e klicken Sie auf einen Fax-Hyperlink.

In jedem Fall erscheint das Fenster ,Fax senden”. Die Registerkarte
»Allgemein” ist gedffnet.
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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:

Fax: Datei...

Adressbuch... Outloolk... Speichem

Abbrechen Hitfe

Deckblatt

Aktivieren Sie ,Fax mit Deckblatt senden”
Empfanger:

Geben Sie hier die Empfangerdaten

¢ von Hand ein oder

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

Weitere Moglichkeiten zur Eingabe des Empfangers finden Sie in

Kapitel , Eingabe des Empfédngers, Seite 29.

Mit ,Speichern” werden die aktuell eingegebenen Adressdaten
lhrem Adressbuch hinzugefigt.

Absender:

Mochten Sie die Absenderdaten des Deckblatts verandern,
wechseln Sie auf die Registerkarte ,Absender”. Hier kbnnen Sie
Ihre Absenderdaten modifizieren.

Die hier getitigten Anderungen gelten lediglich fiir das aktuelle Fax. Moch-
ten Sie Anderungen als Voreinstellung ablegen, so klicken Sie auf ,Als Vor-
einstellung speichern“. Sie werden dann im Menii ,Extras | Optionen...”
auf der Registerkarte ,,Absender” iibernommen.

6.

10.

Kurzmitteilung:

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

Anhdnge:

Wechseln Sie auf die Registerkarte ,Anhédnge”. Sie konnen dem Fax

optional Bilddateien hinzufligen. Wechseln Sie dazu auf die
Registerkarte ,Anhange”. Fiigen Sie Bilddateien

e Uber die Dateiauswahl oder

* mit Hilfe der Scanneranbindung hinzu.

Weitere Erlauterungen zum Hinzufiigen von Bilddateien finden Sie
in Kapitel 1.6.4.4, Anhédnge, Seite 30.

Vorschau:

Uber ,Vorschau” kénnen Sie sich die angehédngten 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 konnen Faxdokumente priorisieren. Ein Faxdokument mit der
Prioritat ,Hoch” wird vor jedem Faxauftrag mit der Prioritat

»~Normal” versendet. Dies geschieht ebenfalls vor den Faxauftragen
anderer Benutzer mit der Prioritdt ,Normal”.

Briefkopf:
Da bei einem Kurzfax nur ein Deckblatt erstellt wird, ist das
Auswihlen von Briefkopfen fir Kurzmitteilungen nicht moglich

(siehe Kapitel 1.5.2, Extras, Seite 16). Die Auswahl der Briefkopfe ist
daher deaktiviert.
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11. Wahlwiederholung:
Legen Sie im Feld ,Wahlwiederholung” fest, wie oft und in welchen Fax senden
Abstdnden ein erneuter Sendeversuch, im Falle eines fehlerhaften P - : : :
Versands, unternommen werden soll. Weitere Erlauterungen zur gemein | Kurmitelung | Absender | Anhangs | Sende Optionen | Sendebericht
Wahlwiederholung finden Sie in Kapitel , Festlegen der Deckblatt
Wahlwiederholung, Seite 37. [+l ax mit Declbiatt senden!

12. Sendeberichte Empfanger
Wechseln Sie auf die Registerkarte ,Sendeberichte”. Um ein Fima:
Feedback iiber den Ubertragungserfolg des versendeten Faxes zu _
erhalten, haben Sie die Moglichkeit eine Versandbestatigung bzw. Anschft
eine Fehlermeldung vom SwyxFax Server anzufordern. Abteiung:
Legen Sie fest, ob Sie den Sendebericht per E-Mail und/oder als Name:
Ausdruck erhalten mochten. Dabei konnen Sie erfolgreich und 5
fehlerhaft versendete Faxe getrennt voneinander behandeln. Eal
Waihlen Sie aus, welchen Inhalt der jeweilige Sendebericht Telefon:
enthalten soll. _ :

Fax: Datei...
Weitere Erlduterungen finden Sie in Kapitel 1.6.4.6,
Sendebericht, Seite 32. Fo— Outlonk Sonich
Adressbuch. .. utlook... Speichem

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

Zwingend notige Eingaben fiir die Versendung eines Faxes sind die Faxnum- Abbrechen Hife

I mer und ein giiltiger Sendetermin. Sind diese Parameter nicht eingegeben
E oder enthalten sie ungiiltige Werte, so fordert SwyxFax Client Sie mit einer
entsprechenden Fehlermeldung auf, die Eingabe zu korrigieren. o )
Das Fenster ,Fax senden” teilt sich in sechs Registerkarten auf:
. = Allgemein,
1.6.4 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 zunichst alle Einstellungen die als
Voreinstellungen unter ,Extras | Optionen...” hinterlegt wurden. Wiin-
schen Sie fiir das aktuell zu versendende Fax Anderungen, so nehmen
Sie diese innerhalb des Dialogfensters ,Fax senden” vor. Beim Versand
des ndchsten Faxes werden erneut die Daten der Voreinstellungen sicht-
bar.

= Kurzmitteilung,

= Absender,

= Anhinge,

= Sende-Optionen und
= Sendebericht
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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-
den soll. Des Weiteren hinterlegen bzw. wahlen Sie hier die Daten des
Empfiangers.

Fax senden

Allgemein | 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 Hife

Zwingend nétige Eingaben fiir die Versendung eines Faxes sind die Faxnum-
mer und ein giiltiger Sendetermin. Sind diese Parameter nicht eingegeben
oder enthalten sie ungiiltige 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 tGber den Fax-Absender,
Fax-Empfanger und weiteren Statusinformationen, wie z. B. Datum, Uhr-
zeit und Seitenanzahl. Auf dem Deckblatt konnen Sie aullerdem eine
Kurzmitteilung einfligen.

13.05.2014 10:30:12 An: 106 Von: +492311234540 S/

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

EMPFANGER

Firma

Anschrift
Abteilung

Name

Email

Telefon :
Telefax : 106

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 Ihr Faxdokument mit oder
ohne Deckblatt versenden mochten. Dazu aktivieren bzw. deaktivieren
Sie das Kontrollkdstchen ,Fax mit Deckblatt senden”. Beachten Sie, ein
Kurzfax muss entweder ein Deckblatt oder aber ein Bilddokument ent-
halten.
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Eingabe des Empfangers

Sie konnen die Daten des Empfangers auf verschiedene Arten eingeben,
die im Folgenden néher erldutert 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 wihlen Sie eine Faxadresse aus dem Adressbuch
1. Klicken Sie auf ,Adressbuch...”.
Es erscheint das Fenster ,Empfanger auswdhlen”.

2.  Waihlen Sie einen Eintrag aus der vorhandenen Liste aus oder geben
Sie einen neuen Eintrag ein (siehe Kapitel 1.9, Das
Adressbuch, Seite 38).

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

Die Empfangerdaten werden in den Dialog ,Fax senden”
tibernommen.

Outlook

SwyxFax Client bietet Ihnen die Moglichkeit, direkt auf lhre Outlook-
Kontakte zuzugreifen.

So wihlen Sie eine Faxadresse aus den Outlook-Kontakten
1. Klicken Sie auf ,Outlook...”.

Es erscheint das Fenster ,Faxnummer in den Kontakten auswahlen”.
2.  Wihlen Sie einen Kontakt aus.

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

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

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

Internes Fax

Méchten Sie ein internes Fax verschicken, so geben Sie in das Feld ,Fax”
einfach die Durchwahl (ohne vorangestellte Amtsholung) oder das
Windows-Benutzerkonto des gewiinschten Empfangers ein. Ein internes
Fax wird ganz normal in die Warteschlange des SwyxFax Server einge-
reiht; beim Versenden des Faxes wird aber keine Rufnummer gewibhlt,
sondern das Fax wird intern kopiert und fiir den vorgesehenen Empfan-
ger bereitgestellt.

Mehrere Zieladressen

Sie konnen ein Fax auch an mehrere Empfanger verschicken. Geben Sie
dazu die gewiinschten Zielrufnummern durch Komma oder Semikolon
getrennt in das Feld ,Fax” ein. Sie kénnen sowohl interne als auch
externe Fax-Adressaten wahlen.

Die zu versendenden Faxdokumente erscheinen in lhrem Faxordner als Ein-
zeldokumente. Die Empfanger erfahren nichts von einem Mehrfachver-
sand.

Faxadresse aus einer Datei

Sie kdnnen die Zieladressen auch aus einer Datei des Typs *.TXT tber-
nehmen, indem Sie im Fenster ,Fax senden” auf ,Datei...” klicken. Die
Datei muss in jeder Zeile eine Zielrufnummer enthalten. Sie kdnnen
eine solche Datei zum Beispiel mit dem Windows Notepad erstellen.
Wenn Sie die Datei mit einer Textverarbeitung wie z. B. Microsoft Word
erstellen, achten Sie beim Speichern unbedingt darauf, den Dateityp
,Nur Text” auszuwihlen.
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1.6.4.2

1.6.4.3

Kurzmitteilung

Auf der Registerkarte ,Kurzmitteilung” kénnen 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
Allgemein | Kurzmitteilung | Absender | Anhange | Sende-Optionen | Sendebericht
Text
Abbrechen Hilfe
Absender

Auf der Registerkarte ,Absender” kénnen Sie die Absenderdaten des
Deckblattes verandern. Die hier angezeigten Absenderdaten stammen
aus den Einstellungen unter ,Extras|Optionen...”. Nehmen Sie hier
Anderungen vor, gelten diese nur fiir das aktuelle Faxdokument. Um die
gednderten Daten jedoch als Voreinstellung zu Gibernehmen, klicken Sie

auf ,Als Voreinstellung speichern”.

1.6.4.4

Weitere Informationen entnehmen Sie bitte dem Kapitel 1.5.2.2,
Absender, Seite 17.

Fax senden
Allgemein | Kurzmitteilung | Absender | Anhange | Sende-Optionen | Sendebericht
MNummem
Faxstation-ID: +49 123 4567 637
Inteme Nummer; G57 v
Absenderdaten
Firma:
Anschrift;
Abteilung:
Name: John Jones
E-Mail: john jones@comparty.com
Telefon: +45 123 4567 257
Fax: +45 123 4567 657
Als Voreinstellung speichem
Abbrechen Hitfe
Anhinge

Méchten Sie ein Fax um Bilddateien ergdnzen, so nutzen Sie die Regis-
terkarte ,Anhinge”. Uber sie ist es moglich, vorhandene Bilder schnell
und unkompliziert hinzuzufiigen. Aullerdem koénnen Bilder, die bisher
nicht in elektronischer Form vorliegen, im laufenden Versende-Prozess
erfasst werden (siehe auch Kapitel 1.6.5, Hinzufiigen von
Bilddateien, Seite 33).

Die Liste zeigt an, wie viele Seiten hinzugefiigt wurden und aus welcher
Quelle diese stammen.
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1.6.4.5

Fax senden

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

Angehangte Bilder

Hinzufigen. .

Quelle Seiten  Beschreibung
‘Bilddatei 1

Senden Abbrechen Hilfe

Vorschau

Die hinzugefiigten Seiten konnen Sie sich {iber ,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 konnen Sie
die Einstellungen zur Wahlwiederholung vornehmen, fiir den Fall dass
der Versand beim ersten Mal fehlschlagt.

Die  hier angezeigten Daten stammen aus den unter
,Extras | Optionen...” vorgenommenen Voreinstellungen. Werden die
Einstellungen hier modifiziert, gelten Sie lediglich fiir das aktuell zu ver-
sendende Dokument (Weitere Informationen entnehmen Sie bitte dem
Kapitel 1.5.2.3, Sende-Optionen, Seite 18.).

Fax senden

Allgemein | Kurzmittsilung | Absender | Anhange | Sende-Optionen | Sendebericht
Sendezeit Prioritat
Diatum: M].05.2014 B (@) Nomal

Zeit: 084725 £ (i Hoch

Brigfkopf
Erste Seite: Blanko v

Weitere Seiten: Blanko v

Wahlwiederholung
(®) Komplettes Fax emeut senden
() Mur die fehlerhaften Seiten senden

() Erste Seite und alls fehlerhaften Seiten senden
Max. Anzahl 3 Versuche

Wahlwiedetholung alle |60 Sekunden

Abbrechen Hilfe

Sendezeit

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

Prioritat
Sie kdnnen Faxdokumente priorisieren. Ein Faxdokument mit der Priori-
tat ,Hoch” wird vor jedem Faxauftrag mit der Prioritat ,Normal” versen-

det. Dies geschieht ebenfalls vor den Faxauftragen anderer Benutzer mit
der Prioritat ,Normal”.
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1.6.4.6

Briefkopf

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

Das Deckblatt wird vom Systemadministrator zur Verfiigung gestellt und
kann nicht vom SwyxFax Client-Benutzer verdndert werden. Die Daten
von Absender und Empfianger sowie die Kurzmitteilung werden entspre-
chend eingefiigt. Weitere Informationen entnehmen Sie bitte der
SwyxWare Administrator-Dokumentation.

Briefkopfe stehen nur fiir Faxdokumente zur Verfiigung, die einem exter-
nen Empfinger zugehen. Sie konnen nicht innerhalb des Windows-Netz-
werkes benutzt werden, da SwyxFax Server diese Dokumente erst beim
Versand mit den Briefkopfen versieht.

Wahlwiederholung

Im Feld ,Wahlwiederholung” steuern Sie die Wiederholung eines Sen-
deversuchs fur 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 auRerdem, welche Seiten des
Faxes im Falle des erneuten Sendeversuchs gesendet werden sollen:

= Komplettes Faxdokument erneut senden,
= Nur die fehlerhaften Seiten senden oder
= Erste Seite und alle fehlerhaften Seiten senden

Sendebericht

Auf der Registerkarte “Sendebericht” legen Sie die Einstellungen beziig-
lich des Sendeberichts fest. Haben Sie ein Fax versandt, erhalten Sie vom
SwyxFax Server einen Sendebericht, der lhnen Auskunft iiber 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 kbnnen ein-
stellen, in welcher Form Sie den Sendebericht erhalten wollen. Ob per E-
Mail oder aber in gedruckter Form.

Die hier angezeigten Daten enthalten die unter ,Extras | Optionen...”
hinterlegten Voreinstellungen. Diese kénnen Sie hier fiir das aktuelle

Fax verandern. Weitere Informationen entnehmen Sie bitte dem
Kapitel 1.5.2.4, Sendebericht, Seite 19.

Fax senden

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

Faoverwaltung
[#] Erfolgreich gesendete Faxe im Ordner "Gesendete Faxe" speichem
[+] Faxee mit Fehlem im Faoversand im Ordner "Fehlerhafte Faxe" speichem
Versandbestatigung bei effolgreichem Faxversand
Bestatigung per E-Mail senden:

Ubertragunasparameter und erste Faxseits W

[] Bestatigung drucken auf:

Nur Dbertragungsparameter

Benachrichtigung bei Fehlem im Fanversand
[ Benachrichtigung per E-Mail senden:

Nur Dbertragungsparameter POF
["] Benachrichtigung drucken auf:

Nur Dbertragungsparameter

Abbrechen Hilfe
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1.6.5

Hinzufiigen von Bilddateien

Sie kdnnen ein Fax um Bilddateien ergdanzen. Dabei kann es sich um
bereits vorhandene Bilder sowie um solche handeln, die noch nicht in
elektronischer Form zur Verfligung stehen. Diese konnen innerhalb des
Versende-Prozesses (ber die in SwyxFax Client integrierte Scanneran-
bindung erfasst werden.

So fiigen Sie einem Fax Bilddateien hinzu
1. Klicken Sie im Fenster ,Fax senden” auf die Registerkarte
,~Anhdnge”.

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

2. Klicken Sie auf ,Hinzufiigen...”. Das Fenster ,Quelle auswéhlen”
offnet sich.

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

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

5. Klicken Sie auf ,Anhdangen”.

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

So fiigen Sie einem Fax Bilder mit Hilfe eines Scanners hinzu

1. Klicken Sie im Fenster ,Fax senden” auf die Registerkarte
»~Anhdnge”.
Im Feld ,Angehingte Bilder” erhalten Sie einen Uberblick tiber

Quelle, Seitenanzahl und Beschreibung der Quelle, aus welcher die
Bilder stammen.

2. Klicken Sie auf ,Hinzufiligen...”. Das Fenster ,Quelle auswéhlen”
offnet sich.

3. Aktivieren Sie ,Von Scanner” und wahlen den gewiinschten
Scanner aus.

4. Klicken Sie auf ,Hinzufligen”.

Das Fenster ,Scanvorgang” 6ffnet sich, parallel wird die
Scannersoftware gestartet.

1.6.6

1.6.7

5. Legen Sie das zu scannende Objekt in den Scanner und fithren den
Scan durch.

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

6. SchlieBen Sie die Scannersoftware nach Abschluss des Scannens.

Die gescannten Bilder werden in die Liste ,Angehédngte Bilder”
Gibernommen.

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

Im Feld ,Angehingte Bilder” erhalten Sie einen Uberblick, wie viele Sei-
ten hinzugefiigt wurden und aus welcher Quelle sie stammen. Durch
Klick auf ,Loschen” konnen 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 kénnen 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
Client 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
Empfinger gesandt werden.

Fax-Versand anhalten
Faxdokumente, die noch nicht versandt wurden, sondern noch im

Faxausgang aufgelistet sind, kbnnen angehalten werden.

So halten Sie den Fax-Versand an
1. Wihlen Sie in SwyxFax Client den Ordner ,Faxausgang”.
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1.6.8

1.6.9

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

3.  Wahlen Sie nun im Meni ,Dokument | Anhalten” oder klicken Sie
auf §; oder wihlen Sie im Kontextmeni (rechte Maustaste) die
Option ,Anhalten”.

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

Einen angehaltenen Faxauftrag konnen Sie spater wieder fortsetzen
(siehe auch Kapitel 1.6.8, Fax-Versand fortsetzen, Seite 34).

Es ist nur moglich, Fax-Auftrige anzuhalten, die sich im Faxausgang befin-
den und noch nicht gesendet wurden.

Fax-Versand fortsetzen

Haben Sie ein Faxdokument angehalten, wie in Kapitel 1.6.7, Fax-Versand
anhalten beschrieben, so kdnnen Sie den Versand spater fortsetzen.

So setzen Sie den Fax-Versand fort

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

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

3.  Waihlen Sie nun im Menii ,Dokument | Fortsetzen” oder klicken Sie
auf @ oder wihlen Sie im Kontextmeni (rechte Maustaste) die
Option ,Fortsetzen”.

Der Fax-Versand wird fortgesetzt und sein Status dndert 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 fiir 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. Waihlen Sie nun im Meni ,Dokument | Reaktivieren” oder klicken
Sie auf B oder wihlen Sie im Kontextmen (rechte Maustaste) die
Option ,Reaktivieren”.

4. Haben Sieim Fenster ,Optionen” die Bestatigung fur ,Reaktivieren”
aktiviert, so erscheint ein Dialog, der Sie auf die erneute
Bearbeitung dieses Dokuments hinweist.

Bestdtigen Sie lhre Auswahl durch Klicken auf ,OK”.
In jedem Fall erscheint das Fenster ,Fax senden”.

5. Geben Sie hier, falls notwendig, neue Daten fiir den Versand ein
und klicken Sie anschlieend auf ,Versenden®”.

Das Faxdokument wird mit den neuen Parametern versandt.

Es konnen nur Dokumente aus dem Ordner , Fehlerhafte Faxe” erneut ver-
sandt werden. In anderen Ordnern verwenden Sie die Funktion , Weiterlei-
ten” (siehe auch Kapitel 1.6.10, Fax weiterleiten, Seite 34).

Fax weiterleiten

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

So leiten Sie ein Faxdokument weiter

1.  Waihlen 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.  Waihlen Sie nun im Menu ,Dokument | Weiterleiten...“ oder klicken
Sie auf 48 oder wahlen Sie im Kontextmen (rechte Maustaste) die
Option ,Weiterleiten...”.

Es erscheint das Fenster ,Fax senden”.
4. Geben Sie die Parameter fiir den neuen Fax-Empfanger ein und
klicken Sie anschliefend auf ,Versenden”.

Das Fax wird mit einem weiteren neuen Deckblatt versehen und
versandt.
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1.6.11

Maochten Sie lhre Faxdokumente wahrend lhrer Abwesenheit automatisch

1.7

an einen Kollegen weiterleiten, so wenden Sie sich hierzu an lhren Admi-
nistrator.

Fax loschen

Um ein Faxdokument vollstindig aus einem Ordner zu entfernen koén-
nen Sie Dokumente 16schen.

So loschen Sie ein Faxdokument

1.
2,

Waihlen Sie in SwyxFax Client einen Ordner.
Klicken Sie auf das Fax, das Sie loschen mochten.
Das Fax wird markiert.

Widhlen Sie nun im Ment ,Dokument | Loschen” oder klicken Sie
auf B oder wihlen Sie im Kontextmenii (rechte Maustaste) die
Option ,Loschen”.

Haben Sie im Fenster ,Optionen” die Bestatigung fir ,Léschen”
aktiviert, so erscheint ein Dialog, der Sie auf die vollstandige
Entfernung dieses Dokuments hinweist.

Bestdtigen Sie Ihre Auswahl durch Klicken auf ,OK”.
Die ausgewahlten Faxdokumente werden vollstandig entfernt.

1.7.1

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 konnen 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
enthilt die Faxnummer bzw. das Seriendruckfeld, in das beim Druck die
Faxnummer eingefiigt wird:

@@NUMBER<<Seriendruckfeld Faxnummers>>@@

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 iiber 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 eingefiigt. SwyxFax Server
entfernt diese Zeile beim Versand. Das abschlieBende @@ ist optional.

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

NUMBER Fiigt eine Nummer ein (siehe Einfligen einer
Faxnummer, Seite 36).
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1.7.2

FROM Fugt die Faxnummer des gewiinschten Absenders ein
(siehe Einfligen der Anrufernummer, Seite 36).

FROMEMAIL |Fugt die E-Mail-Adresse des Absenders ein (siehe Einfii-
gen der E-Mail-Adresse des Absenders, Seite 36).

SCHEDULE | Figt den Versandtermin fir den Sendeauftrag ein (siehe
Einfligen der Sendezeit, Seite 37).

PRIORITY Legt die Prioritat des Faxdokumentes fest (siehe Einfiigen
der Prioritét, Seite 37).

REDIAL Bestimmt die Anzahl sowie den Intervall der Wahlwieder-
holung (siehe Festlegen der
Wahlwiederholung, Seite 37).

INSERT Fugt dem Faxdokument eine Unterschriftsdatei hinzu

(siehe Hinzuftigen eines Bildes z. B.
Unterschrift, Seite 37).

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 entfernt.

Syntax: @@FAXMERGE@@

Parameter: Keine

Kommando:

Synonyme:

Einfiigen einer Faxnummer
NUMBER
NMB, TO, NUMMER, NMR, AN

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

Kommando:

Synonyme:

Syntax:
Parameter:

Beispiel:

@@NUMBER<Parameter>-@@

Als Parameter kann hier eine Faxnummer direkt einge-
figt werden oder der Benutzername eines internen Teil-
nehmers oder, bei einem Serienfax, das Seriendruckfeld,
dass die Faxnummer enthilt.

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

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

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

Benutzername als Faxnummer:
@@NUMBER eva.schmidtee@

Einfiigen der Anrufernummer

Kommando:
Synonyme:
Beschreibung:

Syntax:
Parameter:

Beispiel:

FROM
FRO, VON

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

@@FROM<Parameter>@@

Als Parameter kann hier eine Faxnummer eingefiigt wer-
den.

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

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

Einfiigen der E-Mail-Adresse des Absenders

Kommando:
Synonyme:
Beschreibung:

Syntax:
Parameter:

Beispiel:

FROMEMAIL

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

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

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

E-Mail-Adresse:

@@FROMEMAIL Eva.Schmidt@Swyx.comee
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Einfiigen der Sendezeit

Kommando:
Synonyme:
Beschreibung:
Syntax:

Parameter:

Beispiel:

SCHEDULE

SDL, TERMIN, TRM

Legt den Versandtermin fiir den Sendeauftrag fest.
@@SCHEDULE<Datum und Zeit>@@
@@SCHEDULE+<Dauer in Minuten>@@

Als Parameter kann hier ein exakter Sendetermin mit
Datum und Uhrzeit definiert werden. Dabei ist das
Datum im Format ,TTMM.JJ* bzw. ,TTMM.JJJJ* und die
Uhrzeit im Format ,hh:mm* anzugeben. Alternativ kann
der Sendetermin als ganzzahliger Minutenwert mit vor-
angestelltem ,+“-Zeichen (ausgehend vom Zeitpunkt der
Erstellung der Nachricht) angegeben werden.

Sendezeit zu einem bestimmten Zeitpunkt:

@@SCHEDULE 01.08.2005 10:00@@

Sendung des Faxes 2 Stunden nach Erstellung der Nach-

richt:
@@SCHEDULE +120@@

Einfiigen der Prioritat

Kommando:
Synonyme:
Beschreibung:

Syntax:
Parameter:

Beispiel:

PRIORITY
PRI, PRIORITAT

Erlaubt die Vergabe einer bestimmten Prioritat fiir den E-
Mail-Auftrag. Uber den Parameter kdnnen zwei verschie-
dene Prioritatsstufen gesetzt werden.

@@PRIORITY<level>@@

Hier stehen zwei Stufen zur Verfligung:
2: Hoch

0: Normal

Fax mit einer hohen Prioritat
@@PRIORITY 2@@

Fax mit normaler Prioritat
@@PRI 0@@

Festlegen der Wahlwiederholung

Kommando:

REDIAL

Synonyme:
Beschreibung:

Syntax:
Parameter:

Beispiel:

RED, WIEDERHOLUNG, WDH

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

@@REDIAL<number of attempts>[redial intervall@@

Hier stehen als Parameter die Anzahl der Wahlwiederho-
lung sowie das Wahlwiederholungs-Intervall zur Verfi-
gung.

Setzt die Wahlwiederholung auf 10 Versuche

@@REDIAL 10@@

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

Hinzufiigen eines Bildes z. B. Unterschrift

Kommando:
Synonyme:
Beschreibung:

Syntax:
Parameter:

Beispiel:

INSERT

INS, EINFUGEN, EFG

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

@@INSERT<Dateiname>@@

Als Parameter kann hier der Dateiname eingefiigt wer-
den.
Hangt die Bilddatei ,Meine Unterschriftbmp” an das

Faxdokument
@@INSERT ,C:\Meine Unterschrift.bmp“ee
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1.8

Fax empfangen

Es wird bei jedem Starten von SwyxFax Client tiberpriift, ob neu einge-
gangene Faxdokumente fir den jeweiligen Benutzer auf dem Server vor-
handen sind. In regelmiBigen Abstinden wird diese Uberpriifung
wiederholt. Sie findet gleichzeitig mit der Aktualisierung der Faxordner
statt. Die Aktualisierungszeit konnen Sie im Menu ,Extras | Optionen...”
auf der Registerkarte ,Allgemein” einstellen (siehe Allgemein, Seite 16).

Eingegangene Faxe werden im Infobereich durch ein Programmsymbol
deutlich gemacht, welches ein Faxgerdt mit einem eingehenden Fax dar-
stellt =1 . Weiter kénnen Sie durch ein akustisches Signal oder ein Hin-
weisfenster auf eingegangene Faxdokumente aufmerksam gemacht
werden. Diese Signale konnen Sie im Ment ,Extras | Optionen...” auf der
Registerkarte ,Diverse” konfigurieren (siehe Diverse, Seite 23).

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

SwyxFax Client

Meues Fax erhatten

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

Anzahl: 1

Bestdtigen Sie den Hinweis mit ,OK". Das Fenster ,SwyxFax Client” 6ff-
net sich mit dem Faxeingang. Die eingegangenen Faxdokumente sind
mit & gekennzeichnet und liegen im Ordner ,Faxeingang” bereit. Sie
konnen diese markieren und im Vorschaufenster betrachten @ oder
durch Doppelklicken bzw. mit ,Dokument | Ansicht...” im Faxbetrach-
tungsprogramm ansehen.

1.9

Das Adressbuch

In Ihrem Adressbuch kénnen Sie alle oft benutzten Faxnummern hinter-
legen. Jedem Benutzer wird sein eigenes Adressbuch zugeordnet. Um
das Adressbuch zu 6ffnen, klicken Sie auf gy oder wihlen Sie im Menu
,Fax | Adressbuch...”. Es erscheint das Fenster ,Adressbuch”.

Adressbuch

Adressbuch

Firma " Name Faxnummer Telefon E-Mail

+49 123 4567 ... +49 1234567 ...

Datensitze: 1

Empfénger
Firma: Zurlicksetzen

Anschrift:

ZUTUJE

Abteilung:

Laschen
Mame: John Jones

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

Fax: +459 123 4567 697

Abbrechen Hilfe

Hier konnen Sie die Adressen flr ein neues Faxdokument auswiahlen
und verwalten.
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Das Adressbuch ist eine Datei auf lhrem PC oder einem Netzlaufwerk, in
der alle gespeicherten Empfangeradressen 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 konnen diese Einstel-
lung in der Mendtileiste unter ,Extras | Optionen...” auf der Registerkarte
,Allgemein” (siehe Allgemein, Seite 16) dndern.

Wird z. B. der PC von mehreren Personen benutzt, so ist es sinnvoll, das
Adressbuch in einem privaten Verzeichnis abzuspeichern. Alternativ kann
natiirlich auch z. B. ein firmenweites Adressbuch fiir Fax-Adressen einge-
richtet werden und in einem entsprechenden Ordner allen Mitarbeitern
zugdnglich 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 Empfiangers ein. Mit jedem eingegebenen Zeichen wird in der
Liste der entsprechende Eintrag selektiert, der lhrem Sucheintrag am
nachsten kommt.

Adressen bearbeiten

Zuriicksetzen

Mit ,Zuriicksetzen” werden alle Eingaben in den Feldern der Empfange-
radresse geldscht. Sie konnen dann neue Empfangerdaten eintragen und
die Aufnahme des neuen Adressbucheintrages mit ,Einfiigen” bestati-
gen. Erfassen Sie auf diese Art alle von lhnen benétigten Empfanger.

Einfiigen

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

Loschen

Mit ,Léschen” kénnen Sie einen Eintrag aus dem Adressbuch entfernen.
Markieren Sie in der Liste den Eintrag, den Sie I16schen mochten und kli-
cken Sie auf ,Loschen”. Der Eintrag wird ohne weitere Nachfrage aus
dem Adressbuch entfernt.

Andern

Mit ,Andern“ kénnen Sie einen Eintrag im Adressbuch dndern. Markie-
ren Sie hierzu den zu dndernden Eintrag in der Liste. Sie kbnnen nun die
Empfingerdaten in den Feldern bearbeiten. Ubernehmen Sie die Ande-
rungen anschliefend mit ,Andern“ in das Adressbuch.
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1.10

1.10.1

Die Faxdokumentenliste

Um die einzelnen Faxdokumente Ubersichtlich zu verwalten, bietet
SwyxFax Client Ilhnen verschiedene Faxordner:

Hier finden Sie
@ = = neu eingegangene Faxdokumente und
= & bereits gelesene Faxdokumente

Faxeingang

Gesendete Faxe | Hier finden Sie alle von lhnen erfolgreich
gesendeten Faxdokumente.

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

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.

&1 ¢] ¢

Faxdokument als gelesen markieren

Alle neuen Faxe sind in Ihrem Faxeingang mit & markiert. Solange in
lhrem 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 g, wird das Symbol zuriickgesetzt [=].

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

So markieren Sie ein Faxdokument als gelesen
1. Wibhlen 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 Kontextment (rechte Maustaste) ,Als
gelesen markieren®.

Die selektierten Faxdokumente werden als gelesen markiert. Sind
keine weiteren ungelesenen Dokumente im Faxeingang vorhanden,
so andert sich das Symbol von SwyxFax Clientim Infobereich wieder
in den Normalzustand [=].

1.10.2 Fax anzeigen

Sie konnen eingegangene Faxdokumente mit Hilfe eines Faxbetrach-
tungsprogramms ansehen.

So lassen Sie sich Faxdokumente anzeigen

1. Wabhlen Sie in SwyxFax Client einen Faxordner und selektieren das
Dokument, das Sie lesen mochten.

2. Klicken Sie auf B, oder wihlen Sie im Menii ,Dokument | Ansicht...”
oder im Kontextment (rechte Maustaste) ,Ansicht...”.

Um mehrere Faxdokumente zu 6ffnen und zu betrachten,
doppelklicken Sie mit der Maus auf jedes Faxdokument, das Sie
lesen mochten. Fir jedes selektierte Faxdokument 6ffnet sich ein
eigenes Fenster des Faxbetrachtungsprogrammes. Sollte das Fax
mehrere Seiten beinhalten, so konnen Sie mit Hilfe der Symbole
#= = ;wischen den Seiten navigieren.

Sie konnen sich auch ein Dokument anschauen, indem Sie mit der Maus
auf ein Dokument doppelklicken. Das Faxbetrachtungsprogramm wird
dann automatisch gestartet und zeigt das Faxdokument an.
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1.10.3 Fax-Detailinformationen

Sie kénnen sich zu jedem Faxdokument Detailinformationen anzeigen

lassen. Detailinformationen sind:

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).

Auflosung Auflésung des Dokumentes.

Kommentar Hier wird ggf. eingetragen ob das Dokument
bereitgestellt, gelesen, wiederholt, versandt oder
angehalten wurde oder auf den Sendetermin
wartet. Im Fehlerfall erhalten Sie hier erste
Hinweise zu dem aufgetretenen Fehler.

Prioritat Hier finden Sie die Prioritat des Faxdokumentes.

Das Fax kann mit der Prioritat ,Hoch” oder
,Normal” versendet worden sein. Ein Faxdoku-
ment mit der Prioritdt ,Hoch” wird vor jedem Fax
mit der Prioritat ,Normal” versendet.

Faxstation ID der

Die Faxstation ID der Gegenstelle entspricht

Gegenstelle gewohnlich der Faxnummer im kanonischen
Format.
Ubertragungsrate Geschwindigkeit mit der dieses Dokument

Gbertragen wurde.

So lassen Sie sich Detailinformationen anzeigen

1. Waihlen Sie in SwyxFax Client einen Faxordner und selektieren Sie
die Dokumente, deren Detailinformationen Sie lesen mochten.

Informationen
Eirtrag Wert
Dokumert-1D B131
Faaummer 444
Name John Jones
Faxstation-ID der Gegenstelle 509
Sende-/Empfangszeit 15.05.2014 11:26:50
Seiten 1
Versuche 1
Dauer D0-01
Auflasung 200 dpi
Pricritat ]
Kommentar Gezendet
< >

2. Klicken Sie auf B oder wihlen Sie im Menu ,Dokument | Details...”
oder im Kontextmen (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.
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1.10.4 Fax drucken

Um ein Faxdokument zu drucken, markieren Sie das gewiinschte Fax im
Faxordner und wiahlen 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 fiir den Ausdruck angezeigt wird und klicken Sie
anschlieBend auf ,Drucken”.

So drucken Sie ein Fax

1. Waihlen Sie in SwyxFax Client einen Faxordner und selektieren Sie
das Faxdokument, das Sie drucken mochten.

2. Klicken Sie auf & oder wihlen Sie im Menii ,Datei | Drucken...”.
Es erscheint das Fenster ,,Druckvorschau”.

Druckvorschau
SwyxFax SMQH Abbrechien
SR
Seite zunick
Hilfe

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

1.10.5

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

4. Wibhlen Sie hier Ihre Druckereinstellungen und bestitigen Sie mit
»OK”.

Das Dokument wird gedruckt.

Fax exportieren

Sie koénnen ein einzelnes Faxdokument in eine Datei exportieren. Sie
haben die Moglichkeit, 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
mehrseitenfahig, es wird lediglich die aktuelle Seite exportiert.

So exportieren Sie ein Fax

1. Waihlen Sie in SwyxFax Client einen Faxordner und selektieren Sie
das Faxdokument, das Sie exportieren mochten.

2. Klicken Sie auf Es oder wéhlen Sie im Meni ,Datei | Export...”.
Es erscheint das Fenster ,Faxe exportieren...”.
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Faxe exportieren...

T ] PR ———— FED) Export...

SwyxFax Su@H schen

E.‘" e

: TR

——

:.;i'ui

e -4

A Seite wor

PR

Seite zunick
Hilfe

Sie sehen eine Vorschau auf das Faxdokument. Mit ,Seite vor” bzw.
»Seite zurtick” konnen Sie sich alle Seiten anzeigen lassen.

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

Exportieren
@ * 1 . » DieserPC » Desktop » Export v & "Export” durchsuchen 2
Organisieren + MNeuer Ordner B= - [7]
~ MName : Anderungsdatum Typ
1M Dieser PC
£ Bilder Es wurden keine Suchergebnisse gefunden.
i Desktop
| Dokumente
& Downloads
o Musik
H Videos
Gh MNetzwerk
L 4 >
Dateiname: v
Dateityp: | TIFF/G3 (*.f") v|
TIFF/G3 (*tif*)
DCX (*.dex)
4 Ordner ausblendelTa =]
PG (*jpg)
EBMP (*.brmp)

Waihlen Sie hier den Namen und das Verzeichnis fiir die Datei und
das entsprechende Dateiformat aus.

Bestatigen Sie lhre Auswahl mit ,Speichern”.

Das ausgewahlte Dokument wird lhren Angaben folgend
gespeichert.

Die Datei kann anschliefend von einem Bildbetrachtungs-, Grafik- oder
Textverarbeitungsprogramm eingelesen oder importiert werden.
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1.10.6 Fehlgeschlagener Faxauftrag

Haben Sie einen oder mehrere unzustellbare Faxauftrage auf SwyxFax
Server, so erscheint folgende Meldung:

SwyxFax Client

Fehler beim Faxversand

e Abbrechen

Ein oder mehrere Faxe konnten nicht komekt
Ubertragen werden,

Im Ordner "Fehlerhafte Faxe" konnen Sie
genauere Informationen zu den
fehlgeschlagenen Faxen finden.

Anzahl: 1

Es wird die Anzahl der fehlgeschlagenen Auftriage angezeigt und die Faxe
werden im Faxordner ,Fehlerhafte Faxe” aufgelistet. Detailfehlermeldun-
gen konnen ggf. in den Kommentarfeldern der jeweiligen Faxauftrage
eingesehen werden. Hier erhalten Sie erste Informationen iiber den
moglichen Fehlergrund.

1.10.7 Dokumentenliste drucken

Sie konnen einzelne, ausgewdhlte Faxordner oder alle Faxordner
gemeinsam ausdrucken.

So drucken Sie Faxordner aus

1. Markieren Sie in SwyxFax Client einen Faxordner und klicken Sie auf
oder wihlen Sie im Meni ,Datei | Dokumentenliste drucken...”.

Es erscheint das Fenster ,Dokumentenlisten drucken”.

Dokumentenlisten drucken

[l Gesendete Faxe
[IFehlerhafte Faxe
D Faxausgang

[ alle Grdner

_QK

Abbrechen Hilfe

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

3. Bestatigen Sie die Auswahl mit ,OK".
Die ausgewahlten Faxordner werden gedruckt.
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1.10.8

Archivierung

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

SwyxFax Client

Automatizche Archivierung

Sie haben mindestens ein Fax, dag aler als 3 Tage ist,
Machten Sie die aktugllen Faxe speichern?

Archivieren

Prad: [

Archivieren Abbrechen

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 fir die verschiedenen Faxordner an:

= ,Faxeingang” fiir die empfangenen Faxdokumente
= Gesendete Faxe” fur die versandten Faxdokumente
,Fehlerhafte Faxe” fiir fehlerhaft versandte Faxdokumente

Die zu archivierenden Faxdokumente werden als Grafik-Dateien (DCX)
in den entsprechenden Verzeichnissen abgelegt. Da bei der Archivie-
rung Zusatzinformationen wie Datum und Uhrzeit verlorengehen, wer-
den 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
geloscht. Sie kdnnen die archivierten Faxdokumente weiterhin mit Hilfe
des Faxbetrachtungsprogrammes 6ffnen.

1.11

Mochten Sie die Faxdokumente nicht archivieren sondern loschen, so
ignorieren Sie diese Aufforderung und klicken auf ,Abbrechen”.
Loschen Sie die Faxdokumente in den Faxordnern. Die Einstellungen zur
Archivierung sind nicht konfigurierbar.

Das Vorschaufenster

Im SwyxFax Client-Fenster kdnnen Sie unterhalb des Faxdokumenten-
Fensters ein Vorschaufenster einblenden, in welchem Sie eine Vorschau
auf das selektierte Faxdokument sehen. Die Einblendung dieses Vor-
schaufensters konnen Sie im Meni »Ansicht | Fax
Vorschaufenster | Vorschau” ein- und ausschalten.

Die Ansicht dieses Fensters konnen Sie verandern. Klicken Sie hierzu auf
das entsprechende Symbol in der Symbolleiste oder wéhlen Sie die ent-
sprechende Funktion aus dem Menu ,Ansicht|Fax Vorschaufenster”.
Folgende Funktionen stehen lhnen zur Verfligung:

“ Drehen links | Dreht das Faxdokumentim Vorschaufenster um
(-90°) 90° nach links.
-+ Drehen rechts | Dreht das Faxdokumentim Vorschaufenster um
(90°) 90° nach rechts.
o Umdrehen Dreht das Faxdokument im Vorschaufenster um
(180°) 180°.
= Seitenbreite Stellt das Faxdokument auf die Seitenbreite
optimiert dar.
m Seitenhohe Stellt das Faxdokument auf die Seitenh6he
optimiert dar.
Q Verkleinern Verkleinert das Dokument im Vorschaufenster.
o Vergrollern VergrofRert das Dokument im Vorschaufenster.
= Vorblattern Blattert bei einem mehrseitigen Faxdokument
eine Seite vor.
- Zuriickblat- Blattert bei einem mehrseitigen Faxdokument
tern eine Seite zurick.
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1.12

1.13

Es wird lediglich die Ansicht des Dokuments verdandert, das Originaldoku-
ment 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 fiir Sie eingerichtet werden.

Werden Ihnen Faxdokumente ausschlieflich als Faxmail zugestellt, so wer-
den diese Dokumente anschlieBend auf SwyxFax Server geloscht.

Bedienung von SwyxFax Client iiber die
Befehlszeile

Ziehen Sie ein Arbeiten uber die Befehlszeile vor, so konnen Sie diese
nutzen um SwyxFax Client zu starten und zu bedienen. Verschiedene
Parameter stehen lhnen =zur Verfligung (siehe Parameter der
Befehlszeile, Seite 46).

Parameter der Befehlszeile

Sie konnen SwyxFax Client auch tiber die Befehlszeile starten. In diesem
Fall gelten folgende Parameter.

/q Versand eines Kurzfaxes
Bei Aufruf dieses Parameters wird SwyxFax Client
gestartet. Anschlieend 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” 6ffnet sich. Dort kdnnen
Sie die gewiinschte Faxnummer eingeben bzw.
auswahlen 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.

/f:i<filename> / Inhalt der Datei wird an vorgegebene Faxnummer
n:<callednumber> | gesendet.

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

/f:<filename> Inhalt der Datei wird inklusive Deckblatt an vorge-
/n:<callednum- gebene Faxnummer gesendet

ber> /q Bei Aufruf dieser Parameter wird SwyxFax Client
gestartet und der Inhalt der Datei an die als Parame-
ter mitgelieferte Faxnummer als Kurzfax gesendet.
Das Deckblatt wird in diesem Fall auf Grund des
Parameters ,/q“ mitgesendet.

Die Reihenfolge der Parameter ist beliebig. Enthilt ein Name ein oder
mehrere Leerzeichen, so muss er von Anfiihrungszeichen eingeschlos-
sen 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 tiber 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 hinzufiigen, geben Sie zusatzlich
den Parameter /q ein.
FaxClient.exe /f:fax.txt /n:+491234567890 /g
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Ist SwyxFax Client bereits gestartet, so wird ein weiterer Aufruf ignoriert.

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 Kapitel , Kurzfax

tiber einen Fax-Hyperlink, Seite 25:

fax: Fax-Nummer |fax:0123456789 ,Fax:“
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=“Jones Inc.” | ,Firma:“
Empfangers

Address Empfangerad- | Address="33, Maple ,Anschrift:“
resse Street, BR1 4XU“

Department Abteilung des | Department="Product | ,Abteilung:”
Empfangers |Management”

Name Name des Name=“John, Jones” |,Name:“
Empfangers

EMail E-Mail- EMail="john.jones@jo | ,E-Mail:“
Adresse des | nes-incorpora-
Empfangers |ted.com”

Phone Telefonnum- | Phone=0123456987 ,Telefon:”
mer des
Empfangers

Memo Textnachricht |[Memo="“This isatest |Registerkarte
fir den fax message./Das ist ,Kurzmitteilung”
Empfanger eine Testfaxsendung”.

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, BRL
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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