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Muutoshistoria

1 Muutoshistoria

Alla luetellut muutokset ovat lisayksia.

V3R2 FR1 -version muutokset

Muutoksia siséltavat osiot Muutoksen kuvaus

Miten asennan Fakstitulostimen Muutettu .NET Framework -versio.

V2R7-version muutokset
Muutoksia sisaltavat osiot Muutoksen kuvaus

Miten asennan Fakstitulostimen Paivitettiin asennusmenettelya
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Tata dokumenttia koskevia tietoja

Eri aihetyypit

2 Tata dokumenttia koskevia tietoja

2.1 Eri aihetyypit

2.2 Esitystavat

Tama kappale sisaltaa tatéd dokumenttia koskevia yleisia ohjeita.

Aihetyyppeja ovat konseptit ja tehtavat:

Aihetyyppi

Konsepti

Kuvaus

"Mik&", esim. toiminnon nimi.

Antaa yleiskuvan kyseisesta
toiminnosta ja taustatietoja esimerkiksi
ominaisuuksista.

Tehtava (toimintaohje)

"Miten". Kuvaa kayttétapauksia
tehtdvakohtaisesti vaihe vaiheelta
ja edellyttaa tehtaviin kuuluvien
konseptien tuntemista.

Tunnistat tehtavat otsikosta Miten....

Aiheeseen liittyvia kasitteita

Esitystavat

Tassa dokumentissa kaytetdan erilaisia keinoja erityyppisten tietojen

esittamiseksi.

Tietotyyppi Nayttaminen Esimerkki
Kayttojarjestelman lihavoitu Napsauta OK.
elementit
Valikkojarjestys > Tiedosto > Lopeta
Erityinen korostus lihavoitu Nimi-kohtaa ei saa
poistaa.
Viittaukset kursiivi Lisatietoja
kohdassa Tietoverkko.
Tulostus Monospace-kirjasinlaji, Kaskya ei
esim. Courier léydetty.
Syote Monospace-kirjasinlaji, Syota tiedostonimeksi

Nappainyhdistelma

esim. Courier

Monospace-kirjasinlaji,
esim. Courier

Aiheeseen liittyvia kasitteita

Eri aihetyypit

LOCAL.

<Ctrl>+<Alt>+<Esc>
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3 Esipuhe

3.1 Fax Printer

Esipuhe
Fax Printer

Tama asiakirja on tarkoitettu Faksitulostimen kayttajille. Se sisaltaa ohjeita
sovelluksen asennusta, konfigurointia ja kayttdéa varten.

Fax Printer on sovellus, jonka avulla voidaan lahettaa yksilollisilla kansilehdilla
varustettuja fakseja Windows-sovelluksista, esim. Microsoft Wordista.

Faksitulostin koostuu seuraavista osista:

» Faksikansilehtieditori
» Faksitulostinajurilla on seuraavat ominaisuudet:

— Faksin lahettaminen yksittaisille tai useille vastaanottajille
— Puhelinluettelot

— Keskitetysti tai paikallisesti luotujen kansilehtien kayttd

— Esimaariteltyjen otsikkorivien kayttd

— Yhdistetty faksi

— Ohjaus Microsoft Wordista kayttoliittyman kautta

— Ohjaus komentorivin kautta

Huomautus: Faksiviestien lahettamista Crystal Reports 9 —
ohjelmasta ei tueta.

Aiheeseen liittyvia kasitteita
Faksikansilehtieditori
Faksitulostinajuri

3.2 Fax Printer Driver -kayttoliittyman elementit

Faksitulostinajurin kayttoliittymana toimii Fax Printer Driver-ikkuna.

Fax Printer Driver -ikkuna koostuu seuraavista elementeista:
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Esipuhe

= OpenScape Business Fax Printer Driver
1 ———
i T m——
Leandh Reills
Tatle First Mame  Last Name Company Mame Office Fax Home Fax  Business 1 Business 2 Home 1 Home 2 Mobile
3_ —
Recipsents
MName Company Phone Number
4 —
g — Salup Personal
E D ————— 5 20. 105 Liser mame 190

Numer Elementti

1 Ohjerivi (esim. kun Outlookia ei ole avattu myPortal for Outlook -
sovelluksella, eikd Outlook-yhteystietoja ole kaytettavissa)

2 Syoéttopalkki, johon vastaanottajat voidaan sy6ttaa. Siina on seuraavat
osat:

* Faksinumeron tai hakusanan sy6ttokentta

« Etsi-symboli puhelinluetteloista suoritettavaa hakua varten

* +-symboli Lisad, jonka avulla voidaan ottaa kayttdon manuaalisesti
syotetty faksinumero vastaanottajaksi

* Hakuoptiot-symboli haunaikaisen hakemiston valintaa varten

Hakutulosten luettelo

Toimintopalkki

3
4 Vastaanottajien luettelo
5
6

Tilarivi, siséltéda versiotiedot ja kayttajanimen

Tyokaluohjeet

TyOkaluohjeet ovat pienia ikkunoita, joiden avulla naytetaan lisatietoja graafisen
kayttoliittyman tietyistd objekteista, esim. kuvakkeista, syottdkentista tai
painikkeista. ... tekstin lopussa tarkoittaa, etta teksti ei ole taydellinen tilan
puutteesta johtuen. Tyokaluohje tulee nakyviin, kun pidat hiiren kohdistinta
tietyn ajan kyseisen objektin paalla.

Aiheeseen liittyvia kasitteita
Faksikansilehtieditorin kayttoliittyman elementit
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Esipuhe
Faksikansilehtieditorin kayttoliittyman elementit
3.3 Faksikansilehtieditorin kayttoliittyman elementit

Faksikansilehtieditorin kayttéliittyma koostuu paaikkunasta ja
kontekstivalikoista.

Paaikkuna koostuu seuraavista elementeista:

= CowerPage Editor - o lEl
| — File Edir Vigw nser Larparat
Toalas
= Suatic Label
+ Dyrarvec Label

+ Shaps
+ Pacture

* Sashic Label
* Dymamic Labal

| Pafune

I[I|1|I|1|I|'|Ilrllllll'llll'lllrllllll

* Smape

Numer Elementti
1 Valikkorivi, jossa on seuraavat valikot:
* Tiedosto
* Muokkaa
+ Niakyma
» Lisaa
+ Sijoittelu
2 Tyékalut
3 Dokumentin selain
4 Tydpoyta
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Esipuhe

Kontekstivalikot

Kontekstivalikoista voidaan valita erilaisia tilakohtaisia toimintoja. Voit
avata kontekstivalikion klikkaamalla kyseista kohtaa toisella (tavallisesti
oikeanpuoleisella) hiiren painikkeella.

Aiheeseen liittyvia kasitteita
Fax Printer Driver -kayttéliittyman elementit
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Fax Printer - sovelluksen asentaminen ja kdynnistaminen
Miten asennan Fakstitulostimen

4 Fax Printer - sovelluksen asentaminen ja

kaynnistaminen

Faksitulostimen asennus edellyttaa tiettyjen tietokonelaitteisto- ja
ohjelmistovaatimusten tayttymista.

Faksitulostin asennetaan tavallisesti samaan aikaan Unified Communications
-sovelluksen UC Suite kanssa. Jos sita ei ole asennettu, se voidaan asentaa
myO6hemmin kdyttdmalla CommunicationsClients.exe-tiedostoa. Saat
taman tiedoston puheluohjausjarjestelman jarjestelmanvalvojalta.

Windows-kayttajatilillasi on oltava paikalliset kayttdoikeudet asennusta varten.

4.1 Miten asennan Fakstitulostimen

Ennen aloitusta

Puheluohjausjarjestelman jarjestelmanvalvoja on antanut sinulle install-
common . zip-asennustiedoston tai linkin kyseiseen tiedostoon.

Toimintosarja

1) Suorita CommunicationsClients.exe-asennustiedosto.

2) Jos nakyviin tulee Kayttajatilin valvonta -ikkuna ja ilmoitus Tuntematon
ohjelma haluaa kayttida tietokonetta, klikkaa Jatka.

3) Anna jarjestelmanvalvojalta saamasi IP-osoite ja klikkaa Seuraava.

4) IP-osoitteen vahvistamisen jalkeen asennusohjelma tarkistaa, onko .NET 4.8
kaytettavissa, ja asentaa sen, ellei se ole.

5) Merkitse se asennettavaksi klikkaamalla Fax Printer.

Sovelluksen klikkaaminen kaynnistaa kierron toimintojen valilla:

Symboli Tehtava

Asenna

Korjaa

. Poista

6) Vaihda halutessasi asennuskansio Asenna kohteeseen: -kentassa.
7) Klikkaa Asenna.
8) Noudata asennusohjelman ohjeita.

Aiheeseen liittyvia tehtavia
Miten kaynnistan Faksikansilehtieditorin
Miten poistan Faksitulostimen asennuksen

4.2 Miten kaynnistan Faksikansilehtieditorin

Ennen aloitusta

Faksitulostin on asennettu tietokoneellesi.
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Fax Printer - sovelluksen asentaminen ja kdynnistaminen
Miten poistan Faksitulostimen asennuksen

Toimintosarja

Klikkaa Start > Program Files > Communications Clients > Fax Cover
Editor.

Aiheeseen liittyvia tehtavia
Miten asennan Fakstitulostimen
Miten avaan Faksikansilehtieditorin Faksitulostimesta

4.3 Miten poistan Faksitulostimen asennuksen

Toimintosarja

1) Sulje Faksikansilehtieditori ja Faksitulostinajuri, jos ne ovat auki.

2) Klikkaa Ohjauspaneeli Ohjelmat ja toiminnot.

3) Klikkaa merkinndn CommunicationsClients -kontekstivalikossa Muuta.
4) Klikkaa Muokkaa.

5) Valitse Fax Printer asennuksen poistamista varten.

6) Noudata ohjeita, kunnes asennuksen poistaminen on paattynyt.

Aiheeseen liittyvia tehtavia
Miten asennan Fakstitulostimen

4.4 Automaattiset paivitykset

Automaattiset paivitykset pitdvat UC Client -asiakasohjelmat ajantasalla.

Jos saatavilla on uusi versio, se paivitetdan automaattisesti tai sovellus ilmoittaa
kayttajalle paivityksen olevan mahdollinen. Nakyviin voi tulla ilmoitus, ettd yksi
tai useampi sovellus on pysaytettdva paivitysta varten.

Huomautus: Suosittelemme jarjestelman ehdottamien
paivitysten suorittamista. Tama koskee myds ohjelmistoa, jota
tietyt UC Client-asiakasohjelmat tarvitsevat.

4.4.1 Miten suoritan automaattisen paivityksen

12

Ennen aloitusta

Olet saanut seuraavanlaisen ilmoituksen: [...] Client-pidivitys
saatavilla. Odota, kunnes paivitys on valmis. Sulje
seuraavat ohjelmat jatkaaksesi paivitysta: [...].

Toimintosarja

1) Lopeta ohjelmat, jotka mainittiin ylla olevassa ilmoituksessa.

2) Odota, kunnes saat ilmoituksen: "[...] Client-p&ivitys on
valmis. Voit nyt kaynnistda sovelluksen." tulee nakyviin.
Kaynnista sovellus tdman jalkeen uudelleen.
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Ensimmaiset tyévaiheet
Miten valitsen Faksitulostinajurin kayttoliittyman kielen

5 Ensimmaiset tyovaiheet

Tassa luvussa kuvataan toimenpiteita, joiden suorittaminen on suositeltavaa

kayton aluksi.

Seuraavat tydvaiheet on tehtava ennen sovellusten kayttoa:

» Fax Printer Driver -kayttoliittyman kielen valinta:

Kun Fax Printer Driver -sovellusta kaytetaan ensimmaista kertaa, on
kirjauduttava sisdan. Tata tarkoitusta varten kaytetaan UC Suite Client
-asiakasohjelmien kayttajanimea ja salasanaa. Fax Printer Driver on
kaynnistettava uudelleen kielen muuttamiseksi.

Faksikansilehtieditorin kayttéliittyman kieli maaraytyy myPortal for Desktop tai
myPortal for Outlook UC Client -asiakasohjelmissa kaytettavan kielen mukaan.

5.1 Miten valitsen Faksitulostinajurin kayttoliittyman kielen

Toimintosarja

1) Valitse kyseisen sovelluksen Tulostus-valikkokohta, esim. Microsoft
Wordissa Tiedosto > Tulosta.

2) Valitse tulostimeksi CommunicationsClients Fax Printer.
3) Suorita Kirjaudu sisaan -ikkunassa seuraavat toimenpiteet:
a) Anna puhelinnumerosi Kayttdjatunnus-kenttaan.

Huomautus: Kayttajanimi on sama myPortal for Desktop,
myPortal for Outlook, myAttendant ja myAgent -
sovelluksissa.

b) Syo6ta Salasana.

Huomautus: Salasana on sama myPortal for Desktop,
myPortal for Outlook, myAttendant ja myAgent -
sovelluksissa.

Huomautus: Jos olet syottanyt vaaran salasanan
viidesti, sinulta estetdan paasy kaikkiin UC Clients
-asiakasohjelmiin. Vain puheluohjausjarjestelman
jarjestelmanvalvoja voi poistaa eston.

c) Jos haluat, ettéd Fax Printer Driver-sovellus kdynnistyy jatkossa
automaattista sisdankirjautumista kayttden, valitse Tallenna salasana
—valintaruutu. Sisdankirjautumisikkuna ei tule jatkossa nakyviin. Voit
muuttaa tdman asetuksen milloin tahansa.

A31003-P3030-U124-02-7319, 05/2024
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Huomautus: Kayta automaattista sisdankirjautumista
vain silloin, kun voit olla varma, etta kenellakaan muulla ei
ole paasya kayttajatilillesi. Muutoin asiattomilla henkildilla
voi olla paasy esim. puheposti- ja faksiviesteihisi tai he
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Ensimmaiset tyovaiheet

14

voivat kayttaa puhelinnumeroasi ulkoisiin, maksullisiin
puheluihin.

d) Jos Palvelimen IP -kentéassa ei viela ole IP-osoitetta tai UC Booster -
sovelluksen nimea (UC Booster Card tai UC Booster Server), sinun tulee
syottaa se.

e) Klikkaa OK. Fax Printer (Faksitulostin) -ikkuna tulee nakyviin.

4) Klikkaa Asetukset.

5) Klikkaa Nayttaminen —valilehtea.
6) Valitse kieli Kieli-pudotusvalikosta.
7) Klikkaa OK.

8) Sulje Faksitulostinajurin kayttoliittyma.
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Faksitulostinajuri

6 Faksitulostinajuri

Fax Printer Driver sovelluksen avulla voidaan lahettaa fakseja Windows-
sovelluksista.

Salasana

Fax Printer Driver -sovelluksen salasana on sama kuin myPortal for Desktop,
myPortal for Outlook ja myAgent -sovelluksissa seka soittaessasi puhelimella
puhepostiisi. Et voi vaihtaa salasanaa Fax Printer Driver -sovelluksessa, vaan
vain muissa mainituissa sovelluksissa tai puhepostin puhelinvalikossa.
Vastaanottajien maarittaminen

Voit maarittaa faksiviestien vastaanottajat seuraavasti:

» antamalla faksinumeron
* hakemalla numeroa puhelinluetteloista
Voit maarittda vastaanottajia kayttamalla molempia menetelmia.

Otsikkorivi

Jarjestelmanvalvoja voi konfiguroida puheluohjausjarjestelmaan erilaisia
otsikkoriveja, joista voit valita lahettdessasi faksia.

Lahettajan faksin alanumero

Voit maarittda, minka faksinumeron vastaanottaja nakee faksin lahettajana.
Asetus on voimassa kunnes vaihdat sen uudelleen.

Faksiviestien hallinta

Lisatietoja faksiviestien kasittelysta (esim. siirtoraportin nayttdminen, uudelleen
ja eteenpain [&hettdminen) 16ydat seuraavista asiakirjoista:

» myPortal for Desktop, Kayttéopas

» myPortal for Outlook, Kayttbopas

Faksin lahettaminen faksiryhmén jasenena

Jos kuulut johonkin faksiryhmaan, voit asettaa viestin lahettajaksi kyseisen
faksiryhman. Asetus on voimassa kunnes vaihdat sen uudelleen.
Henkil6kohtainen puhelinluettelo

Voit kayttda samaa henkildkohtaista puhelinluetteloa kuin myPortal for Desktop-
sovelluksessa.

Toinen kayttija

Voit muuttaa kayttajan, esim. kayttdaksesi Fax Printer Driver -sovellusta
toisessa tydpisteessa omalla nimellasi.

Aiheeseen liittyvia kasitteita
Fax Printer
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Faksitulostinajuri
Miten lahetan faksiviestin numeroon

6.1 Miten lahetan faksiviestin numeroon

Ennen aloitusta
Lahetettavassa dokumentissa kaytetaan vain TrueType-fontteja.

Olet muuttanut salasanasi UC Client -asiakasohjelmassa tai puhepostin
puhelinvalikossa vahintdan 6-merkkiseksi.

Toimintosarja

1) Valitse kyseisen sovelluksen Tulostus-valikkokohta, esim. Microsoft
Wordissa Tiedosto > Tulosta.

2) Valitse tulostimeksi CommunicationsClients Fax Printer. Fax Printer
(Faksitulostin) -ikkuna tulee nakyviin.
3) Valitse faksiviestin otsikkorivi:
a) Klikkaa Asetukset.
b) Klikkaa Faksin otsikot —valilehtea.
¢) Klikkaa haluamaasi otsikkorivia otsikkorivien luettelossa.
d) Klikkaa Tallenna.
4) Jos haluat 1ahettaa faksiviestin mukana kansilehden, suorita seuraavat
toimenpiteet:
a) Klikkaa Asetukset.
b) Klikkaa Kansilehti —valilehtea.
c) Klikkaa haluamaasi kansilehtea.
d) Jos haluat tuoda valitun kansilehden nakyviin, klikkaa Esikatselu.
e) Klikkaa Tallenna.
5) Jos haluat lisatd kommentin kansilehden Muistiinpano-kenttdan, suorita
seuraavat toimenpiteet:
a) Klikkaa Kommentti.
b) Syéta Kansilehden kommentti.
c) Klikkaa Kommentti.
6) Jos kuulut johonkin faksiryhmaan, toimi seuraavasti maarittaaksesi,
asetetaanko viestin lahettajaksi sinut vai faksiryhma:
a) Klikkaa Asetukset.
b) Klikkaa Faksinumero —valilehtea.

c) Valitse Dokumenttien lahettdjdksi asetetaan: -pudotusvalikosta joko
haluamasi faksiryhma tai Mina itse.

d) Klikkaa Tallenna.

7) Syota vastaanottajan faksinumero sy6ttdpalkkiin valittavassa tai
kansainvalisessa muodossa.

8) Klikkaa +-symbolia Lisaa lisataksesi kyseisen vastaanottajan faksiviestiin.

9) Jos haluat lahettaa faksiviestin muille vastaanottaijille, klikkaa syottokenttaa
ja toista vaiheet 7 - 8.

Huomautus: Voit valita lisda vastaanottajia myds
puhelinluettelosta hakemalla.

10) Jos haluat poistaa vastaanottajan, suorita seuraavat toimenpiteet:
a) Klikkaa Vastaanottaja-luettelossa kyseista merkintaa.
b) Paina Del-nappainta.
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Faksiviestin |ahettdminen sahkdpostitse

11) Klikkaa Lahetys.

Huomautus: Jos myPortal for Desktop tai
myPortal for Outlook -sovellus on jo avoinna, Pop-Up -
ikkuna antaa tiedon siita, onnistuiko lahetys vai ei.

Aiheeseen liittyvia kasitteita

Faksikansilehtieditori

Aiheeseen liittyvia tehtavia

Miten Iahetan faksiviestin puhelinluetteloista haetuille vastaanottajille
Miten muutan lahettajan faksinumeron

Miten muutan kayttajatietoa

6.2 Faksiviestin lahettaminen sahkopostitse

Voit lahettda faksin PDF-muodossa sahkdpostitse.

Ennen aloitusta

Yhteyshenkilén sdhkdpostiosoite on annettu puhelinluettelossa.

Huomautus: Jos Osasto-kenttda ei ole maaritelty
yhteystiedossa, sahkopostiviestin aihealueessa nakyy
"Tuntematon yritys”.

Toimintosarja
1) Valitse ohjelman valikosta tulostuskomento, esimerkiksi Microsoft Wordissa
Tiedosto > Tulosta.

2) Valitse tulostimeksi CommunicationsClients Fax Printer. Faksitulostin-
ikkuna tulee nakyviin.

Huomautus: Faksin otsikkoa ei sisallytetd sdhkopostiin,
koska sahkoposteissa se korvataan sahkopostiviestin
aiheella ja metatiedoilla (esim. lahtevien sahkdpostien
sahkopostiosoite seka vastaanottajat).

3) Jos kuulut johonkin faksiryhmaan, toimi seuraavasti maarittaaksesi,
asetetaanko viestin lahettdjaksi sinut vai faksiryhma:
a) Napsauta Asetukset.
b) Valitse Faksinumero-valilehti.

c) Valitse Dokumenttien lahettdjdksi asetetaan: -pudotusvalikosta joko
haluamasi faksiryhma tai Mina itse.

d) Napsauta Tallenna.

4) Syo6ta hakukenttaan vastaanottajan taydellinen sahkdpostiosoite tai
sahkdpostiosoitteen ensimmainen osa.
Yhteystiedot nakyvat alla.

5) Napsauta saatavilla olevaa sdhkopostiosoitetta lisatéksesi
sen vastaanottajaluetteloon. Valittu sdhkdpostiosoite nakyy
puhelinnumerosarakkeen alla.
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Miten lahetan faksiviestin puhelinluetteloista haetuille vastaanottajille

6) Klikkaa Lahetys.
Jarjestelma muuttaa faksin PDF-muotoon ja lahettaa sen valitun
yhteyshenkilon sahkopostiosoitteeseen.

6.3 Miten lahetan faksiviestin puhelinluetteloista haetuille vastaanottajille

Ennen aloitusta
Lahetettavassa dokumentissa kaytetaan vain TrueType-fontteja.

Olet muuttanut salasanasi UC Client -asiakasohjelmassa tai puhepostin
puhelinvalikossa vahintdan 6-merkkiseksi.

Toimintosarja

1) Valitse kyseisen sovelluksen Tulostus-valikkokohta, esim. Microsoft
Wordissa Tiedosto > Tulosta.

2) Valitse tulostimeksi CommunicationsClients Fax Printer. Faksitulostin-
ikkuna tulee nakyviin.
3) Valitse faksiviestin otsikkorivi:
a) Napsauta Asetukset.
b) Napsauta Faksin otsikot -valilehtea.
c) Valitse haluamasi otsikkorivi otsikkorivien luettelosta.
d) Napsauta Tallenna.
4) Jos haluat 1ahettaa faksiviestin mukana kansilehden, suorita seuraavat
toimenpiteet:
a) Napsauta Asetukset.
b) Napsauta Kansilehti -valilehtea.
c) Valitse haluamasi kansilehti.
d) Jos haluat tuoda valitun kansilehden nakyviin, valitse Esikatselu.
e) Napsauta Tallenna.
5) Jos haluat lisatd kommentin kansilehden Muistiinpano-kenttdan, suorita
seuraavat toimenpiteet:
a) Valitse Kommentti.
b) Syéta Kansilehden kommentti.
c) Valitse Kommentti.
6) Jos kuulut johonkin faksiryhmaan, toimi seuraavasti maarittaaksesi,
asetetaanko viestin lahettajaksi sinut vai faksiryhma:
a) Napsauta Asetukset.
b) Valitse Faksinumero-valilehti.

c) Valitse Dokumenttien lahettdjaksi asetetaan: -pudotusvalikosta joko
haluamasi faksiryhma tai Mina itse.

d) Napsauta Tallenna.

7) Napsauta tarvittaessa Hakuoptiot-kuvaketta nayttdaksesi selattavien
puhelinluetteloiden valintamahdollisuudet.

8) \Valitse, mita puhelinluetteloita haun tulee kattaa valitsemalla Sisdinen
puhelinluettelo, Henkilokohtainen puhelinluettelo, Ulkoinen
puhelinluettelo ja Ulkoinen Offline-hakemisto -valintaruudut paalle tai
pois paaltd. Kun myPortal for Outlook on kdynnissa, haku ottaa huomioon
myds Outlook-yhteystiedoissa olevat faksinumerot.
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Yhdistetty faksi

9) Voit antaa yrityksen nimen, sahkopostiosoitteen, yhteyshenkilon nimen
tai faksinumeron syo6ttdpalkkiin osittain tai kokonaan ja napsauttaa Etsi-
kuvaketta. Jos hakutuloksia I0ytyy, nayttaa Faksitulostin hakuluettelon.

Huomautus: Hakutuloksesi nayttda kaikki yhteystiedot,
jotka sisaltavat valitun osan sanasta.

10) Valitse Hakutulokset-luettelosta se valintaruutu, joka on haluamasi
vastaanottajan faksinumeron kohdalla, ja lisda hanet faksin
vastaanottajaksi.

11) Jos haluat lahettaa faksiviestin muille vastaanottajille, napsauta
syottokenttaa ja toista vaiheet 9—10.

Huomautus: Voit maarittaa lisda vastaanottajia myods
syottdmalla faksinumeron suoraan.

12) Jos haluat poistaa vastaanottajan, suorita seuraavat toimenpiteet:
a) Napsauta Vastaanottajat-luettelossa kyseista merkintaa.
b) Paina Poista-nappainta.

13) Napsauta Lahetys.

Huomautus: Jos myPortal for Desktop tai

myPortal for Outlook -sovellus on jo avoinna,
ponnahdusikkuna antaa tiedon siita, onnistuiko lahetys vai
ei.

Aiheeseen liittyvia kasitteita
Faksikansilehtieditori

Aiheeseen liittyvia tehtavia

Miten lahetan faksiviestin numeroon
Miten muutan lahettajan faksinumeron
Miten muutan kayttajatietoa

6.4 Yhdistetty faksi

Fax Printer Driver sovelluksen avulla voidaan lahettaa yhdistamisasiakirjoja,
esim. Microsoft Wordista, faksilla.

Kaikki tassa luvussa olevat esimerkit koskevat Microsoft \Wordia.

Yhdistamisasiakirjassa on tiettyja kenttia, jotka sisaltavat yhdistettya faksia
koskevia tietoja. Luo kentat seuraavasti: Lisaa > Kentta..., kentan nimi:
Tulosta, sitten kohdassa Kenttékoodi kentta:

* PRINT BEGIN MM (pakollinen)

Tama kentta osoittaa, etta asiakirja on yhdistetty faksi, ja sen on oltava aivan
dokumentin alussa.

* PRINT identity=’...’ (valinnainen)

Tama kentta maarittda nimikkeen kulloisellekin vastaanottajalle, joka
tulee lahetyksen aikana nakyviin Fax Printer Driver -sovelluksen S-
postin yhdistaminen -palkkiin. Voit yhdistaa yhdistamisasiakirjan
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vastaanottajaluettelon kenttid PRINT-kentan sisalla kayttamalla
yhdistamiskenttia, esim.: PRINT identity=’ {MERGEFIELD Sukunimi},
{MERGEFIELD Etunimi}’.

e PRINT recipient=’...’ (pakollinen)

Tama kenttd maarittda kulloisenkin vastaanottajan. Voit yhdistaa
yhdistdmisasiakirjan vastaanottajaluettelon kenttid PRINT-

kentan sisalla kayttdmallad yhdistamiskenttia, esim.: PRINT
recipient='pn ({MERGEFIELD Faksi})’.recipient voi muodostua
seuraavista pilkulla erotetuista elementeista, joiden arvot ilmoitetaan

suluissa:
Elemen Merkitys
pn Faksinumero
sn Sukunimi
gn Etunimi
cn Yritys
sc Etsi
N&in esim.

recipient='gn(natalie),sn(dubois),pn(12345),
sc(gn, sn, pn) hakee yhteystietoja ensimmaisen osuman
‘Natalie Dubois’, jonka faksinumero on 12345, mukaan. Koska
etu- ja sukunimi on jo annettu, vain yrityksen nimi paivitetdan
hakutuloksen perusteella.

Faksi on ulkoisen yhdistamiskenttdasiakirjan yhdistamiskentta.

Taydellinen

komento on seuraava:

{ PRINT BEG N MV }

{ PRINT r

eci pi ent =" pn({ MERGEFI ELD Faksi})’ }

Tarkeaa: Aaltosulkeiden sisalle tulee lisata valilydnnit ennen
PRINT-komentoja ja heti niiden jalkeen ylla olevan esimerkin
mukaisesti.

Voit luoda yhdistamisasiakirjan Microsoft Wordissa seuraavasti:

1) Avaa uusi Word-asiakirja.

2) Napsauta Postitukset -valilehted ja valitse Aloita yhdistaminen.

3) Valitse vastaanottajaluettelo napsauttamalla Valitse vastaanottajat. VVoit
valita Kayta nykyista luetteloa -valinnan ja vastaanottajaluettelon, jossa
on vaaditut vastaanottajan tiedot. Vaihtoehtoisesti voit valita Outlook-
yhteystietojasi tai sy6ttda uuden luettelon.

Kun olet valinnut vastaanottajaluettelon, voit napsauttaa Muokkaa
vastaanottajaluetteloa ja muuttaa tarvittaessa vastaanottajan tietoja,
kuten faksinumeroa jne.

4) Lisaa komento PRI NT BEG N_IWM aaltosulkeisiin.

Huomautus: Voit avata aaltosulkeet Microsoft Word-
asiakirjassa pitamalla alhaalla Ct r | - ndppainta ja
painamalla F9- nappainta.
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5) Lisada komento PRI NT r eci pi ent = pn({ MERGEFI ELD Fax})'
aaltosulkeisiin.

6) Napsauta hiiren vasenta painiketta ja valitse { MERGEFI ELD
Fax} komennossa.

7) Napsauta Postitukset -valilehted ja valitse Lisda yhdistamiskentta>
Faksi.

8) Valitse Viimeistele ja yhdista> Tulosta asiakirjat ja napsauta OK.

9) Valitse CommunicationsClients Fax Printer tulostimeksi
Tulosta-valintaruudun Nimi-pudotusvalikossa.

10) Klikkaa OK.

Olet luonut yhdistamisasiakirjan.

6.4.1 Miten lahetan yhdistetyn faksin

Ennen aloitusta

Olet luonut yhdistamisasiakirjan, jossa on kentat Faksitulostinajuria varten,
esim. Microsoft Wordissa.

Faksitiedot (kuten nimi, puhelin- ja faksinumero) on oltava syotetty, silla
yhdistamisasiakirja tulee kayttamaan niita. Voit kerata nama tiedot luetteloon
(esim. Microsoft Excel -tiedostoon).

Lahetettavassa dokumentissa kaytetaan vain TrueType-fontteja.

Toimintosarja

1) Valitse kyseisen sovelluksen Tulostus-valikkokohta tulostaaksesi omilla
tiedoillasi varustetun yhdistamisasiakirjan.

2) Valitse tulostimeksi CommunicationsClients Fax Printer. Fax Printer
(Faksitulostin) -ikkuna tulee nakyviin.
3) Valitse faksiviestin otsikkorivi:
a) Klikkaa Asetukset.
b) Klikkaa Faksin otsikot —valilehtea.
c) Klikkaa haluamaasi otsikkorivia otsikkorivien luettelossa.
d) Klikkaa Tallenna.
4) Jos haluat Iahettaa faksiviestin mukana kansilehden, suorita seuraavat
toimenpiteet:
a) Klikkaa Asetukset.
b) Klikkaa Kansilehti —valilehtea.
c) Klikkaa haluamaasi kansilehtea.
d) Jos haluat tuoda valitun kansilehden nakyviin, klikkaa Esikatselu.
e) Klikkaa Tallenna.
5) Jos haluat lisatda kommentin kansilehden Muistiinpano-kenttaan, suorita
seuraavat toimenpiteet:
a) Klikkaa Kommentti.
b) Syo6td Kansilehden kommentti.
c) Klikkaa Kommentti.
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Faksitulostinajurin ohjaus komentorivin kautta

6) Jos kuulut johonkin faksiryhmaan, toimi seuraavasti maarittaaksesi,

asetetaanko viestin lahettajaksi sinut vai faksiryhma:
a) Klikkaa Asetukset.
b) Klikkaa Faksinumero —valilehtea.

c) Valitse Dokumenttien lahettdjaksi asetetaan: -pudotusvalikosta joko
haluamasi faksiryhma tai Mina itse.

d) Klikkaa Tallenna.

7) Klikkaa Lahetys.

Huomautus: Jos myPortal for Desktop tai
myPortal for Outlook -sovellus on jo avoinna, Pop-Up -ikkuna
antaa tiedon siita, onnistuiko lahetys vai ei.

6.5 Faksitulostinajurin ohjaus komentorivin kautta

Faksitulostinajurin avulla voidaan ohjata faksien lahetystd komentorivin kautta.

Voit kaynnistaa Faksitulostinajurin komentoriviltd: <pathname>
\HPOOFax.exe. <pathname> ilmoittaa polun.

Faksitulostinajuri tukee seuraavia komentorivin argumentteja:

22

/p "<filename>" (Valttdmaton)

<filename> ilmoittaa lahetettdvan PostScript- tai TIF-tiedoston taydellisen
polku- ja tiedostonimen.
/noDelSource (valinnainen)

Estaa tiedoston automaattisen poistamisen Faksitulostinajurin toimesta.
/sid "<fax number>" (valinnainen)

<fax_number> ilmoittaa lahettdjan puhelinnumeron.

/group "<group name>" (valinnainen)

<fax_group> ilmoittaa Iahettajan faksiryhman. Virheellisia ryhman nimia ei
oteta huomioon.

/cp "<coverpage>" (valinnainen)

<coverpage> ilmoittaa kaytettavan paikallisen kansilehden taydellisen polku-
ja tiedostonimen.

/cp "cpp:<coverpage>" (valinnainen)

<coverpage> ilmoittaa kaytettavan yhteisen faksikansilehden nimen.
/hid "<header line id>" (valinnainen)

<header_line_id> ilmoittaa kaytettavan jarjestelman otsikkorivin.
/no_warning (valinnainen)

Estaa virheilmoitusten antamisen virheellisistd komentorivin argumenteista
johtuen.
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* /recipient <recipient string> (valinnainen)

<recipient string> ilmoittaa vastaanottajan. <recipient_string> voi
muodostua seuraavista puolipisteella erotetuista elementeista, joiden arvo
ilmoitetaan lainausmerkeissa:

Elemen Merkitys

pn= Faksinumero
sn= Sukunimi
gn= Etunimi

cn= Yritys

SC= | Etsi

Esim. komennolla /recipient pn="12345";sc="pn"
etsitddn ensimmaisen osuman jalkeisia yhteystietoja
faksinumerolle 12345.

Jos et anna komentoa /recipient "<recipient string>", voit valita
vastaanottajan Faksitulostinajurin ikkunasta.
* /creds "<credentials>" (valinnainen)

<credentials> ilmoittaa kaytettavat sisaankirjautumistiedot. <credentials>
muodostuu seuraavista puolipisteella erotetuista elementeista:

Elementti Merkitys

user= Kayttajatunnus

pwd= Salasana

svr= Jarjestelman IP-osoite

Jos et anna komentoa /creds "<credentials>", Faksitulostinajuri
kayttaa viimeksi kaytettyja sisaankirjautumistietoja.
* /autostart (valinnainen)

Estaa Faksitulostinajuri-ikkunan naytén ja kdynnistaa lahetyksen heti, mikali
/recipient "<recipient string>" ilmoittaa vastaanottajan.

Esimerkki

"C:\Program Files\CommunicationsClients\FaxPrinter
\HPOOFax.exe" /p "D:\fax\document.ps" /noDelSource /
sid "+4989700798765" /group "A-Team"™ /cp "cov0l.ocp" /
hlid "01" /recipient pn="12345";sc="pn" /

creds "user=101;pwd=1234;svr=192.10.1.10" /autostart

Tuetut faksimuodot ovat vain .TIFF ja .PS
Profiileja S ja F tuetaan IETF RFC 2301:sta.

Seuraava taulukko sisaltda oikeudelliset yhdistelmat ja vastaavan paperikoon:

XResolution x YResolution ImageWidth ‘
200x100, 204x98, 200x200, 1728 2048 2432
204x196,204x391
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XResolution x YResolution ImageWidth
300x300 2592 3072 3648
408x391, 400x400 3456 4096 4864
Paperin koko
Kirje, A4 B4 A3

oikeudellinen

6.6 Miten muutan lahettajan faksinumeron

Ennen aloitusta

Fax Printer -ikkuna on auki, ks. Miten ldhetédn faksiviestin numeroon.

Toimintosarja

1) Klikkaa Asetukset.

2) Klikkaa Faksinumero —valilehtea.
3) Anna Lahettajan faksinumero.
4) Klikkaa Tallenna.

Aiheeseen liittyvia tehtavia
Miten Iahetan faksiviestin numeroon
Miten lahetan faksiviestin puhelinluetteloista haetuille vastaanottajille

6.7 Miten avaan Faksikansilehtieditorin Faksitulostimesta

Ennen aloitusta

Fax Printer -ikkuna on auki, ks. Miten ldhetédn faksiviestin numeroon.

Toimintosarja

1) Klikkaa Asetukset.

2) Klikkaa Kansilehti —valilehtea.
3) Klikkaa Uusi.

Aiheeseen liittyvia tehtavia
Miten kdynnistan Faksikansilehtieditorin

6.8 Miten lisaan henkilokohtaisen yhteystiedon

Ennen aloitusta

Jos kaytat myPortal for Desktop -sovellusta: Kaynnistyksen aikainen Outlook-
yhteystietojen tuonti on poistettu kaytosta myPortal for Desktop -sovelluksessa.

Fax Printer -ikkuna on auki, ks. Miten ldhetén faksiviestin numeroon.
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Miten muokkaan henkilékohtaista yhteystietoa

Toimintosarja

1) Klikkaa Henkilokohtainen.

2) Klikkaa Lisaa.

3) Syota yhteystiedot Lisaa yhteystieto -ikkunaan.
4) Klikkaa Tallenna.

Aiheeseen liittyvia tehtavia
Miten muokkaan henkilokohtaista yhteystietoa
Miten poistan henkildkohtaisen yhteystiedon

6.9 Miten muokkaan henkilokohtaista yhteystietoa

Ennen aloitusta

Jos kaytat myPortal for Desktop -sovellusta: Kaynnistyksen aikainen Outlook-
yhteystietojen tuonti on poistettu kaytdsta myPortal for Desktop -sovelluksessa.

Fax Printer -ikkuna on auki, ks. Miten ldhetéan faksiviestin numeroon.

Toimintosarja

1) Klikkaa Henkilokohtainen.

2) Klikkaa kyseista henkildkohtaista yhteystietoa.

3) Klikkaa Muokkaa.

4) Muokkaa yhteystietoja Muokkaa yhteystietoa -ikkunassa.
5) Klikkaa Tallenna.

Aiheeseen liittyvia tehtavia
Miten lisdan henkildkohtaisen yhteystiedon
Miten poistan henkildkohtaisen yhteystiedon

6.10 Miten poistan henkilokohtaisen yhteystiedon

Ennen aloitusta

Jos kaytat myPortal for Desktop -sovellusta: Kaynnistyksen aikainen Outlook-
yhteystietojen tuonti on poistettu kaytdstd myPortal for Desktop -sovelluksessa.

Fax Printer -ikkuna on auki, ks. Miten ldhetédn faksiviestin numeroon.

Toimintosarja
1) Klikkaa Henkilokohtainen.

2) Klikkaa kyseista henkilokohtaista yhteystietoa.
3) Klikkaa Poista.

Aiheeseen liittyvia tehtavia
Miten lisdan henkilokohtaisen yhteystiedon
Miten muokkaan henkilékohtaista yhteystietoa
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Miten muutan kayttajatietoa

6.11 Miten muutan kayttajatietoa

26

Ennen aloitusta

Fax Printer -ikkuna on auki, ks. Miten ldhetén faksiviestin numeroon.

Toimintosarja

1) Klikkaa Asetukset.
2) Klikkaa Muuta kayttajatietoa.

3) Syota Kayttajatunnus. Se on normaalisti sinun puhelinnumerosi. Jos haluat
lisatietoja, kdanny puheluohjausjarjestelman jarjestelmanvalvojan puoleen.

4) Syoéta Salasana. Salasanasi on ensimmaisen sisdankirjautumisen aikana
1234. Jos salasana ei toimi, ota yhteyttd puheluohjausjarjestelman
jarjestelmanvalvojaan.

5) Jos haluat, ettd Fax Printer Driver-sovellus kdynnistyy jatkossa automaattista
sisaankirjautumista kayttéen, valitse Tallenna salasana —valintaruutu.
Sisaankirjautumisikkuna ei tule jatkossa nakyviin. Voit muuttaa tdman
asetuksen milloin tahansa.

Huomautus: Kaytd automaattista sisdankirjautumista vain
silloin, kun voit olla varma, etta kenellakaan muulla ei ole
paasya kayttajatilillesi. Muutoin asiattomilla henkil6illa voi olla
paasy esim. puheposti- ja faksiviesteihisi tai he voivat kayttaa
puhelinnumeroasi ulkoisiin, maksullisiin puheluihin.

6) Jos Palvelimen IP -kentassa ei viela ole IP-osoitetta tai UC Booster -
sovelluksen nimea (UC Booster Card tai UC Booster Server), sinun tulee
syottaa se.

7) Klikkaa Kirjautuminen ja lopuksi Tallenna.

Aiheeseen liittyvia tehtavia
Miten lahetan faksiviestin numeroon
Miten l&hetan faksiviestin puhelinluetteloista haetuille vastaanottajille
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7 Faksikansilehtieditori

Faksikansilehtieditori on Windows-sovellus, jonka avulla voit luoda
faksiviesteihin yksilllisia kansilehtia.

Kansilehden luominen

Toimi seuraavasti luodaksesi kansilehden:

Miten luon tyhjén kansilehden
Elementtien lisdaminen (esim. Miten lisdan tekstikentén) ja muotoileminen
Miten tallennan kansilehden tiedostomuotoon

Elementit

Voit lisata kansilehteen seuraavia elementteja ja muotoilla niita:

Tekstikentta (Kiintea kentta)
Tekstikenttéd muuttuvalla tekstilld (Muuttuva kentta).

Kun lahetetdan kansilehdellista faksiviestia, Faksitulostinajuri lisaa
muuttuvan tekstin sisallén ja valinnaisen kiintean kentan tekstikenttana:

Kiintea muuttuva teksti
kentta

Asia: Oma kommentti

Tahan kenttdan tulee nakyviin Kansilehden kommentti, jonka voit
syo6ttaa Faksitulostinajuriin [&hettaessasi faksiviestin.

Lahettaja: Lahettdjan etunimi

Lahettaja: Lahettajan sukunimi

Lahettdja: Lahettajan etu- ja sukunimi
Lahettdja: Lahettajan faksin alanumero

Lahettja: Lahettajan yrityksen nimi

Lahettaja: Lahettajan faksiryhman nimi

Lahettaja: Lahettajan faksiryhman numero

Lahettaja: Lahettajan osaston nimi

Lahettdja: Lahettajan osaston numero

Vastaanottd@staanottajan etunimi
Vastaanotidgstaanottajan sukunimi

Vastaanottd@staanottajan etu- ja sukunimi

To: Vastaanottajan faksin alanumero

clo: Vastaanottajan yrityksen nimi

Lahetetty: Faksin lahetyspaivamaara

Sivuja Faksisivut
(ilman
kansilehtea):

Kuva BMP- tai JPG-tiedostomuodossa
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Faksikansilehtieditori
Miten luon tyhjan kansilehden

¢ Muoto

— Vaakasuora viiva

— Suorakulmio

— Nelio

— Ovaali

— Ympyra

— Pyoristetty suorakulmio

— Pydristetty neli6
Tyokalut

Tyobkalut-toiminnolla voidaan liittda elementteja.

Dokumentin selain

Document Explorer (dokumentin selain) sisaltaa luettelon kaikista kansilehden
elementeista. Elementit on ryhmitelty tyyppien mukaan, ja ne on numeroitu
liittdmisjarjestyksessa. Valitut elementit ndkyvat punaisena tekstina.
LeikepOyta

Faksikansilehtieditori kayttaa elementtien leikkaamiseen, kopioimiseen ja
littmiseen omaa, Windowsin leikepdydasta riippumatonta leikepdytaa.
Paallekkaisyys

Jos kansilehdelld on paallekkaisia elementteja, voit maarittaa, mika niista on
paallimmaisena ja mika taustalla.

Elementtien sijoitus

Voit sijoittaa useita elementteja ensimmaisen elementin reunan tai keskiviivan
suuntaisesti.

marginaalit

Voit halutessasi asettaa marginaalit nakyviin tydpoydalle.

Apuruudukko

Voit halutessasi nayttda apuruudukon pisteet tydpoydalla. Kun muutat
elementtien sijaintia tai kokoa, nékyvissa olevat apuruudukon pisteet reagoivat
"magneettisesti”.

Aiheeseen liittyvia kasitteita

Fax Printer

Aiheeseen liittyvia tehtavia

Miten [&hetan faksiviestin numeroon

Miten lahetan faksiviestin puhelinluetteloista haetuille vastaanottajille

7.1 Miten luon tyhjan kansilehden

Toimintosarja

Klikkaa Tiedosto > Uusi.
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Faksikansilehtieditori
Miten tallennan kansilehden tiedostomuotoon

Aiheeseen liittyvia tehtavia
Miten tallennan kansilehden tiedostomuotoon
Miten avaan kansilehden

7.2 Miten tallennan kansilehden tiedostomuotoon

Toimintosarja

1) Klikkaa Tiedosto > Tallenna nimelia ....
2) Syodta Tiedostonimi.

3) Klikkaa Tallenna.

Aiheeseen liittyvia tehtavia
Miten luon tyhjan kansilehden
Miten avaan kansilehden

7.3 Miten avaan kansilehden

Toimintosarja

1) Klikkaa Tiedosto > Avaa ... ja lopuksi haluamaasi tiedostoa.
2) Klikkaa Avoimet.

Aiheeseen liittyvia tehtavia
Miten luon tyhjan kansilehden
Miten tallennan kansilehden tiedostomuotoon

7.4 Miten lisaan tekstikentan

Toimintosarja

1) Veda Tyodkalut > Kiinted kentta tydpoydalle haluamaasi kohtaan.

2) Napsauta valittua tekstikenttaa hiiren oikealla painikkeella ja valitse
kontekstivalikossa Ominaisuudet-merkinta.

3) Kirjoita kenttdan Kiintea kentta haluamasi sisalto.

4) Muuta tarvittaessa tekstin ja tekstikentan ominaisuuksia (esim. kirjasinlajia,
kirjasinkokoa, taustavaria, taustan tyylia, kehyksen varia ja leveytta, ...).

5) Automaattinen skaalaus -valinnan avulla voit valita, tuleeko tekstikentan
koon muuttua automaattisesti tekstiin nahden tai onko tekstikentan kokoa
mahdollista muuttaa manuaalisesti.

6) Klikkaa OK.

Aiheeseen liittyvia tehtavia

Miten lisdan kentan, jossa on muuttuva teksti
Miten lisdan kuvan

Miten lisdan muodon

Miten muotoilen elementtia
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Faksikansilehtieditori

Miten lisdan kentan, jossa on muuttuva teksti

7.5 Miten lisaan kentan, jossa on muuttuva teksti

Toimintosarja

1) Veda Tydkalut > Muuttuva kentta tyopoydalle haluamaasi kohtaan.

2) Napsauta valittua tekstikenttaa hiiren oikealla painikkeella ja valitse
kontekstivalikossa Ominaisuudet-merkinta.

3) Syo6ta Muuttuva kentta -pudotusvalikkoon haluamasi muuttuva teksti.

4) Muuta tarvittaessa tekstin ja tekstikentan ominaisuuksia (esim. kirjasinlajia,
kirjasinkokoa, taustavéaria, taustan tyylia, kehyksen varia ja leveytts, ...).

5) Automaattinen skaalaus -valinnan avulla voit valita, tuleeko tekstikentan
koon muuttua automaattisesti tekstiin nahden tai onko tekstikentan kokoa
mahdollista muuttaa manuaalisesti.

6) Klikkaa OK.

Aiheeseen liittyvia tehtavia
Miten lisaan tekstikentan
Miten lisaan kuvan

Miten lisdan muodon

Miten muotoilen elementtia

7.6 Miten lisaan kuvan

30

Toimintosarja

1) Veda Tydkalut > Kuva tyopdydalle haluamaasi kohtaan.

2) Napsauta valittua kuvaa hiiren oikealla painikkeella ja valitse
kontekstivalikossa Ominaisuudet-merkinta.

3) Valitse pudotusvalikosta Tiedostotyyppi, klikkaa haluamaasi tiedostoa ja
lopuksi Avaa.

4) Muuta tarvittaessa kuvan ominaisuuksia (esim. taustavaria, taustan tyylia,
kehyksen tyylia, ...).

5) Jos haluat valita Haivytettava varin, klikkaa viereista painiketta, haluamaasi
varia ja lopuksi OK.

6) Valitse yksi seuraavista vaihtoehdoista koon asettamiseksi:

» Jos haluat sailyttaa kuvan alkuperaisen koon, valitse Skaalaustapa-
pudotusvalikosta arvo Automaattinen skaalaus.

+ Jos haluat muuttaa lopuksi kuvan koon siten, ettéd sen mittasuhteet
sailyvat, valitse Skaalaustapa-pudotusvalikosta arvo Sailyta
mittasuhteet.

» Jos haluat muuttaa lopuksi kuvan koon ilman mittasuhteiden sailytysta,
valitse Skaalaustapa-pudotusvalikosta arvo Venytys.

7) Klikkaa OK.

Aiheeseen liittyvia tehtavia

Miten lisaan tekstikentan

Miten lisaan kentan, jossa on muuttuva teksti
Miten lisdan muodon

Miten muotoilen elementtia
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Faksikansilehtieditori
Miten lisdan muodon

7.7 Miten lisaan muodon

Toimintosarja

1) Veda Tyokalut > Muoto tyopdydalle haluamaasi kohtaan.

2) Napsauta valittua lomakekenttaa hiiren oikealla painikkeella ja valitse
kontekstivalikossa Ominaisuudet-merkinta.

3) Valitse Muoto (esim. suorakulmio, ympyra, ...)

4) Jos haluat kayttaa taustana kuvaa, klikkaa taustakuvion viereista painiketta,

valitse pudotusvalikosta Tiedostotyyppi, klikkaa haluamaasi tiedostoa ja
lopuksi Avaa.

5) Valitse yksi seuraavista vaihtoehdoista:

» Jos haluat skaalata kuvan automaattisesti taustassa olevaan kohtaan,
valitse Ruudukkokuvan skaalaus -pudotusvalikosta kohta Venytys.
+ Jos haluat liittda kuvan taustaan monta kertaa vierekkain tai paallekkain,
valitse Ruudukkokuvan skaalaus -pudotusvalikosta kohta Ladonta.
6) Muuta tarvittaessa lomakekentan ominaisuuksia (esim. taustavaria, taustan
tyylia, kehyksen varia ja leveytts, ...).
7) Klikkaa OK.

Aiheeseen liittyvia tehtavia

Miten lisadan tekstikentan

Miten lisaan kentan, jossa on muuttuva teksti
Miten lisdan kuvan

Miten muotoilen elementtia

7.8 Miten muotoilen elementtia

Toimintosarja

Napsauta valittua elementtia hiiren oikealla painikkeella ja valitse
kontekstivalikossa Ominaisuudet-merkinta.

Seuraavat toimet

Suorita elementin muotoilun yksittaiset vaiheet kyseisessa luvussa annettujen
ohjeiden mukaan.

Aiheeseen liittyvia tehtavia

Miten lisdan tekstikentan

Miten lisdan kentan, jossa on muuttuva teksti
Miten lisdan kuvan

Miten lisdan muodon

7.9 Miten valitsen useita elementteja samanaikaisesti

Toimintosarja

Pidad CTRL-nappainta alhaalla samalla, kun klikkaat haluamiasi elementteja.
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Faksikansilehtieditori
Miten siirran elementin

Aiheeseen liittyvia tehtavia

Miten siirran elementin

Miten sijoitan elementteja

Miten asetan elementit samalle etdisyydelle
Miten asetan elementin sivun keskelle

7.10 Miten siirran elementin

Toimintosarja
Valitse yksi seuraavista vaihtoehdoista:

+ Jos haluat siirtda yksittéisen elementin, veda elementti (ei nurkasta eika
sivun keskikohdasta) haluamaasi kohtaan tydpoydalla.

» Jos haluat siirtda useita elementteja, ja olet valinnut ne samanaikaisesti,
pida shift-nappainta alhaalla, ja vedad ne samanaikaisesti haluamaasi
kohtaan.

Aiheeseen liittyvia tehtavia
Miten valitsen useita elementteja samanaikaisesti

7.11 Miten suurennan tai pienennan elementtia

Ennen aloitusta

Kun kyseessa on tekstikentta tai kentta, jossa on muuttuva teksti,
Automaattinen vastaa Manuaalinen koko -arvoa.

Kun kyseessa on kuva, Skaalaustapa vastaa Sailyta mittasuhteet tai
Venytys-arvoa.
Toimintosarja

Veda elementtia sen nurkasta tai minka tahansa sivun keskikohdasta
haluamaasi kokoon.

7.12 Miten asetan elementin paallimmaiseksi tai taustalle

Toimintosarja
Valitse elementin kontekstivalikosta yksi seuraavista vaihtoehdoista:

* Tuo paallimmaiseksi
* Vie alimmaiseksi
7.13 Miten sijoitan elementteja

Ennen aloitusta

Olet valinnut kyseiset elementit samanaikaisesti.
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Faksikansilehtieditori
Miten asetan elementit samalle etaisyydelle

Toimintosarja
Valitse yksi seuraavista vaihtoehdoista:

» Jos haluat sijoittaa elementit marginaalin mukaisesti, klikkaa Sijoittelu >
Sijoita ja Vasemmalle, Oikealle, YI0s tai Alas.

+ Jos haluat sijoittaa elementit keskiviivan mukaisesti, klikkaa Sijoittelu >
Sijoita ja Keskitd vaakasuunnassa tai Keskitd pystysuunnassa.

Aiheeseen liittyvia tehtavia
Miten valitsen useita elementteja samanaikaisesti

7.14 Miten asetan elementit samalle etaisyydelle

Ennen aloitusta

Olet valinnut kyseiset elementit samanaikaisesti.

Toimintosarja

Klikkaa kohdassa Sijoittelu > Sijoita tasaisesti kohtaa Vaakasuoraan tai
Alaspain.

Aiheeseen liittyvia tehtavia
Miten valitsen useita elementteja samanaikaisesti

7.15 Miten asetan elementin sivun keskelle

Toimintosarja
Valitse yksi seuraavista vaihtoehdoista:

» Jos haluat keskittaa yksittédisen elementin, valitse elementti ja klikkaa
Sijoittelu > Sivun keskelle ja Leveyssuunnassa tai Pystysuunnassa.

» Jos haluat keskittaa useita elementteja, ja olet valinnut ne samanaikaisesti,
klikkaa Sijoittelu > Sivun keskelle ja Leveyssuunnassa tai
Pystysuunnassa.

Aiheeseen liittyvia tehtavia
Miten valitsen useita elementteja samanaikaisesti
7.16 Miten naytan/piilotan marginaalit

Toimintosarja

Klikkaa Nayta > Sivun asetukset muuttaaksesi nakyman.

7.17 Miten naytan/piilotan apuruudukon

Toimintosarja

Klikkaa Nayta > Apuruudukko muuttaaksesi nakyman.
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Faksikansilehtieditori
Miten valitsen kayttoliittyman kielen (Faksikansilehtieditori)

7.18 Miten valitsen kayttoliittyman kielen (Faksikansilehtieditori)

Toimintosarja

1) Klikkaa Tiedosto > Asetukset....
2) Valitse kieli Kieli-pudotusvalikosta.
3) Klikkaa OK.

7.19 Miten muutan kayttoliittymaa (Faksikansilehtieditori)

Toimintosarja

1) Klikkaa Tiedosto > Asetukset....
2) Valitse Ulkoasu -pudotusvalikosta haluamasi kayttoliittyman ulkoasu.
3) Klikkaa OK.
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