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Andringshistorik

1 Andringshistorik

Andringar som namns i féljande lista &r ackumulativa.

Andringar i V3R2 FR1

Kapitel som paverkas Andringsbeskrivning

Att installera Fax Printer Andrad version av .NET Framework.

Andringar i V2R7
Kapitel som paverkas Andringsbeskrivning

Att installera Fax Printer Uppdaterade installationsproceduren
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Om denna dokumentation
Tematyper

2 Om denna dokumentation

Har far du utforlig information om denna dokumentation.

2.1 Tematyper

Tematyperna omfattar koncept och uppgifter:

Tematyp Beskrivning

Koncept Forklarar "vad det ar"." och ger en
Overblick dver sammanhang och
bakgrundsinformation, t.ex. om
funktioner.

Uppgift (anvisning) Beskriver "hur man gor" steg
for steg for uppgiftsorienterade
anvandningsfall, och férutsatter
kunskap om de tillhérande koncepten.

Uppgifter att utféra kanns igen pa
rubriken Att ....

Narliggande begrepp
Textformat som anvands i dokumentationen

2.2 Textformat som anvands i dokumentationen

| den har dokumentationen anvands olika satt att visa olika typer av information.

Typ av information Visas som Exempel

Element i fetstil Klicka pa OK.
anvandargranssnittet

Ordningsfdljd i menyer > Arkiv > Avsluta
Framhavs sarskilt fetstil Radera inte Namn.
Korsreferens kursiverat Du hittar mer information

under amnetNaétverk.

Utdata Typsnitt med fast bredd, Kommandot hittades
t. ex. Courier inte.

Inmatning Typsnitt med fast bredd, 2Ange LOCAL som
t. ex. Courier filnamn.

Tangentkombination Typsnitt med fast bredd, <Ctrl>+<Alt>+<Esc>
t. ex. Courier

Narliggande begrepp
Tematyper
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3 Introduktion

3.1 Fax Printer

Introduktion
Fax Printer

Detta dokument vander sig till den som anvander Fax Printer, och beskriver
installation, konfiguration och anvandning.

Fax Printer ar en applikation for att skicka faxmeddelanden fran Windows-
applikationer som t.ex. Microsoft Word, med egna forsattsblad.

Fax Printer bestar av foljande delar:

» Fax Cover Editor
» Fax Printer Driver - med féljande egenskaper:

— Faxsandning till enskilda eller flera mottagare

— Telefonbdcker

— Anvandning av centrala eller lokalt skapade forsattsblad
— Fordefinierade rubrikrader

— Kopplat fax

— Styrning fran Microsoft Word av anvandargranssnittet

— Styrning via kommandorad

Anm: Att skicka faxmeddelanden fran Crystal Reports 9 stdds
inte.

Narliggande begrepp
Fax Cover Editor
Fax Printer Driver

3.2 Element i anvandargranssnittet pa Fax Printer Driver

Anvandargranssnittet i Fax Printer Driver bestar av fonstret Fax Printer Driver.

Fonstret Fax Printer Driver bestar av féljande element:

A31003-P3030-U124-02-5319, 05/2024
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Introduktion

Leandh Reills

Tatle First Mame  Last Name Company Mame Office Fax Home Fax  Business 1 Business 2 Home 1 Home 2 Mobile

Recipsents

MName Company Phone Number

Sembup Personal

S20.105 Liser mame 190

OpenScape Business Fax Printer Driver

Objekt

Kommentarsrad (t.ex. om Outlook med myPortal for Outlook inte ar
Oppnat och darfér inga Outlook-kontakter finns tillgangliga)

Inmatningsrad for att ange mottagare, bestaende av:

* Inmatningsfalt for faxnummer eller sokbegrepp
*  Symbol Sok for sdkning i telefonbdckerna

* Symbol Lagga till + for att dverfora ett manuellt angivet faxnummer
som mottagare

+ Symbol Sokalternativ for katalogvalet vid sdkning
Lista med sOkresultat

Mottagarlista

Funktionsfalt

3
4
5
6

Statusrad, inkl. versionsinformation och inloggningsnamn

Knappbeskrivningar

Knappbeskrivningar ar sma fénster som kan visa mer information om vissa
objekt i det grafiska anvandargranssnittet, t.ex. om ikoner, inmatningsfalt
eller knappar. ... i slutet av en etikett tyder pa att platsbrist kravt att den ar
ofullstandig. Den knappbeskrivningen visas nar du later muspekaren vila ett
6gonblick pa objektet.

Narliggande begrepp
Element i anvandargranssnittet pa Fax Cover Editor
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Introduktion
Element i anvandargranssnittet pa Fax Cover Editor
3.3 Element i anvandargranssnittet pa Fax Cover Editor

Anvandargranssnittet i Fax Cover Editor bestar av huvudfonstret och
situationsberoende snabbmenyer.

Huvudfonstret bestar av foljande element:

= CowerPage Editor - o lEl
| — File Edir Vigw nser Larparat
Toollos
= Suatic Label

2 + Dyrarvec Label
+ Shaps

+ Pucture

* Sashic Label
e rroc: Lk

3 — o

| Pafune

* Smape

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

Siffra | Objekt
1 Menyrad med menyerna:
« Fil
* Redigera
* Visa
* Kilistrain
* Layout
2 ToolBox
3 Dokumentutforskare
4 Arbetsomrade

A31003-P3030-U124-02-5319, 05/2024
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Introduktion

Kontextmenyer

Kontextmenyer erbjuder situationsberoende funktioner att vélja pa. Oppna
kontextmenyn genom att klicka pa respektive objekt med den andra (oftast den
hégra) musknappen.

Narliggande begrepp
Element i anvandargranssnittet pa Fax Printer Driver
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Installera och starta Fax Printer
Att installera Fax Printer

4 Installera och starta Fax Printer

For att kunna installera Fax Printer stalls vissa krav.

Fax Printer installeras i regel pa datorn tillsammans med klienterna till UC
Suite. Om den inte ar installerad, kan den installeras i efterhand med filen
CommunicationsClients.exe. Filen stalls till férfogande av administratéren
for kommunikationssystemet.

For installationen kravs lokala administratorsrattigheter i ditt Windows-
anvandarkonto.

4.1 Att installera Fax Printer

Innan du borjar

Administratéren av kommunikationssystemet har stallt installationsfilen
install-common.zip eller en lank till den till férfogande.

Arbetsordning

1) KOr installationsfilen CommunicationsClients.exe.

2) Om fonstret Kontroll av anvandarkonto visas med meddelandet Ett
oidentifierat program vill komma &t datorn klickar du pa Tillat.

3) Ange IP-adressen du fatt fran administratdren och klicka pa Néasta.

4) Nar IP-adressen har validerats kontrollerar installationsprogrammet om .NET
4.8 ar tillgangligt — annars installeras det.

5) Klicka pa Fax Printer for att markera det for installation.

Nar du klickar pa ett program vaxlar du mellan féljande atgarder:

Symbol Funktion
Installera
Reparera

. Ta bort

6) Om du vill andrar du installationsmappen i faltet Installera till:.
7) Klicka pa Installera.
8) Fdlj installationsprogrammets 6vriga instruktioner.

Narliggande uppgifter

Att starta Fax Cover Editor
Att Avinstallera Fax Printer

4.2 Att starta Fax Cover Editor

Innan du borjar

Fax Printer ar installerat pa datorn.
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Installera och starta Fax Printer
Att Avinstallera Fax Printer

Arbetsordning

Klicka pa Start > Alla program > Communications Clients > Fax Cover
Editor.

Narliggande uppgifter
Att installera Fax Printer
Att 6ppna Fax Cover Editor fran Fax Printer Driver

4.3 Att Avinstallera Fax Printer

Arbetsordning

1) Stang applikationerna Fax Cover Editor och Fax Printer Driver, om de ar
igang.

2) Klicka i Kontrollpanelen pa Program och funktioner.

3) Klicka i snabbmenyn fér CommunicationsClients pa Andra.

4) Klicka pa Andra.

5) Valj Fax Printer for avinstallation.

6) Folj instruktionerna tills avinstallationen slutforts.

Narliggande uppgifter
Att installera Fax Printer

4.4 Automatiska uppdateringar

Automatiska uppdateringar sakerstaller att UC-klienterna alltid &r av senaste
version.

Om en ny version finns tillganglig, kommer den antingen automatiskt
uppdateras eller sa informeras du om méjligheten att uppdatera. Ibland visas
ett meddelande om att en eller flera applikationer maste avslutas for att utféra
uppdateringen.

Anm: Det rekommenderas att alltid utféra de erbjudna
uppdateringarna. Detta galler aven mjukvara som kravs for vissa
UC-klienter.

4.4.1 Att utfora automatisk uppdatering

Innan du borjar

Du har fatt ett meddelande som detta: [...] client update available.
Vanta tills uppdateringen ar avslutad. Stang foljande
program, for att fortsatta med uppdateringen: [...].

Arbetsordning

1) Avsluta programmen som namns i meddelandet ovan.

A31003-P3030-U124-02-5319, 05/2024
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Installera och starta Fax Printer

2) Vantar till meddelandet [...] Klientuppdatering avslutad. Du
kan nu starta applikationen" visas, darefter kan applikationen
startas igen.

A31003-P3030-U124-02-5319, 05/2024
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Att komma igang
Att valja sprak for anvandargranssnittet i Fax Printer Driver

5 Att komma igang

Att komma igang beskriver de saker du bor borja med att goéra.

Foéljande steg maste genomforas innan applikationerna anvands:
» Valja sprak fér anvandargranssnittet i Fax Printer Driver:

Forsta gangen du 6ppnar Fax Printer Driver, maste du logga in.
Anvandarnamn och I6senord fér UC Suite klienter anvands for detta
andamal. For andring av sprak kravs att Fax Printer Driver startas om.

Spraket i Fax Cover Editors anvandargranssnitt foljer sprakinstallningarna i UC-
klienten myPortal for Desktop eller myPortal for Outlook.

5.1 Att vilja sprak for anvandargranssnittet i Fax Printer Driver

Arbetsordning

1) Valj menypunkten for utskrift i programmet i fraga, t.ex. Arkiv > Skriv ut i
Microsoft Word.

2) Valj CommunicationsClients Fax Printer som skrivare.

3) Utfor foljande steg i fonstret Registrera:
a) Mata in ditt telefonnummer i fonstret Anvdandarnamn.

Anm: Inloggningsnamnet ar identiskt for bade
myPortal for Desktop, myPortal for Outlook, myAttendant
och myAgent.

b) Mata in ditt I6senord har.

Anm: L&senordet ar identiskt for bade
myPortal for Desktop, myPortal for Outlook, myAttendant
och myAgent.

Anm: Efter fem felaktiga |6senordsinmatningar blockeras
din atkomst till alla UC-klienter. Sparrningen kan endast
havas av kommunikationssystemets administrator.

c) Om du vill anvanda Fax Printer Driver med automatisk inloggning
i fortsattningen, markerar du kryssrutan Spara Iosenord.
Inloggningsfonstret visas da inte i fortsattningen. Du kan andra det har
alternativet nar som helst.

Anm: Anvand bara automatisk inloggning om det
ar uteslutet att nagon annan har tiligang till ditt
anvandarkonto. Annars kan nadgon annan komma at
t. ex. dina rost- och faxmeddelanden eller koppla ditt

A31003-P3030-U124-02-5319, 05/2024
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Att komma igang

telefonnummer till kostnadspliktiga externa mal pa din
bekostnad.

d) Om IP-adressen eller namnet pa UC Booster-Idsningen (UC Booster
Card eller UC Booster Server) inte finns i faltet Server IP annu, matar du
in det.

e) Klicka pa OK. Fonstret Fax Printer visas.
4) Klicka pa Installning.
5) Klicka pa fliken Utseende.
6) Valj onskat sprak i listrutan Sprak.
7) Klicka pa OK.
8) Sténg applikationen Fax Printer Driver.

A31003-P3030-U124-02-5319, 05/2024
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Fax Printer Driver

6 Fax Printer Driver

16

Fax Printer Driver gor det mojligt att skicka fax fran program under Windows.
Losenord

Lésenordet for Fax Printer Driver ar detsamma som fér myPortal for Desktop,
myPortal for Outlook och myAgent samt for atkomst till din réstbreviada via
telefon. Du kan inte andra l6senordet i Fax Printer Driver, utan bara in de andra
applikationer som namnts eller via rostbreviadans telefonmeny.

Bestamma mottagare

Du kan valja mottagare av faxmeddelanden pa féljande satt:

* genom att ange faxnummer
* med hjalp av s6kning i telefonbdcker
Du kan kombinera bada metoderna vid flera mottagare.

Rubrik

Administratdren kan konfigurera olika rubriker i kommunikationssystemet, som
du kan vélja nar du faxar.

Avsandarens faxnummer

Du kan valja vilket faxnummer som ska presenteras som avsandare for
mottagaren. Installningen bibehalls tills du andrar den.

Administrera faxmeddelanden

Mer information om hantering av faxmeddelanden (t.ex. visa dverféringsrapport,
skicka om, vidarebefordra) hittar du i denna dokumentation:

« myPortal for Desktop, Bruksanvisning

» myPortal for Outlook, Bruksanvisning

Skicka fax i en faxgrupps namn

Som medlem i en faxgrupp kan du skicka faxmeddelanden i en faxgrupps
namn. Instéllningen bibehalls tills du &ndrar den.

Personliga kontakter

Du kan anvanda samma personliga telefonbok som i myPortal for Desktop.

Annan anvandare

Du kan byta anvandare, t.ex. for att anvanda Fax Printer Driver pa en annan
arbetsplats under ditt namn.

Narliggande begrepp
Fax Printer

A31003-P3030-U124-02-5319, 05/2024
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Fax Printer Driver
Att skicka fax till nummer

6.1 Att skicka fax till nummer

Innan du borjar

Dokumentet som ska séndas innehaller bara TrueType-teckensnitt.

Du har andrat ditt I6senord i en UC PC-klient eller i rostbreviadans telefonmeny
till ett med minst sex tecken.

Arbetsordning

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

10)

Valj menypunkten for utskrift i programmet i fraga, t.ex. Arkiv > Skriv ut i
Microsoft Word.

Valj CommunicationsClients Fax Printer som skrivare. Fonstret
Fax Printer 6ppnas.

Valj rubrik for faxmeddelandet:

a) Klicka pa Instéllning.

b) Klicka pa fliken Faxrubriker.

c) Klicka pa den dnskade rubriken i listan 6ver rubrikrader.

d) Klicka pa Spara.

Om du vill skicka faxmeddelandet med ett forsattsblad, gér du sa har:
a) Klicka pa Instéllning.

b) Klicka pa fliken Forsattsblad.

c) Klicka pa det 6nskade forsattsbladet.

d) Om du vill se det valda férsattsbladet, klickar du pa Férhandsgranska.
e) Klicka pa Spara.

Om du vill infoga en kommentar i faltet Anteckning pa forsattsbladet, gor
du sa har:

a) Klicka pa Kommentar.

b) Mata in din kommentar till forsattsbladet.

c) Klicka pa Kommentar.

Om du ar medlem i en faxgrupp, valjer du sa har om du vill skicka
meddelandet i eget namn eller i en faxgrupps namn:

a) Klicka pa Instéllning.

b) Klicka pa fliken Telefon fax.

c) Valjilistrutan Dokument skickas pa uppdrag av antingen den
Onskade faxgruppen eller Jag.

d) Klicka pa Spara.
Ange pa inmatningsraden mottagarens faxnummer i slagbar eller kanonisk
form.

Klicka pa symbolen + for att lagga till denna mottagare till
faxmeddelandet.

Om du vill skicka faxmeddelandet till flera mottagare, klickar du i
inmatningsfaltet och upprepar stegen 7 till 8.

Anm: Du kan ocksa valja ut fler mottagare genom sdkning
i en telefonbok.

Om du vill ta bort en mottagare, gor du s har:
a) Klicka i listan Mottagare pa den motsvarande posten.
b) Tryck pa tangenten Del.

A31003-P3030-U124-02-5319, 05/2024
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Fax Printer Driver
Att skicka ett faxmeddelande till en e-postadress

11) Klicka pa Skicka.

Anm: Om myPortal for Desktop eller myPortal for Outlook
redan ar 6ppna, talar en popup pa skarmen om ifall
sandningen lyckades eller inte.

Narliggande begrepp

Fax Cover Editor

Nérliggande uppgifter

Att skicka faxmeddelande till mottagare fran sokning i telefonbocker
Att andra ditt avsandarnummer for fax

Att byta anvandare

6.2 Att skicka ett faxmeddelande till en e-postadress
Du kan skicka ett fax i PDF-format till en e-postadress.
Innan du borjar

Kontaktens e-postadress ingar i telefonboken.

Anm: Om Avdelningsfaltet inte &r konfigurerat fran kontakten
kommer "Okant foretag" att visas i amnesomradet for e-
postmeddelandet.

Arbetsordning

1) Valj menypunkten for utskrift i programmet i fraga, t.ex. Arkiv > Skriv ut i
Microsoft Word.

2) Valj CommunicationsClients Fax Printer som skrivare. Fonstret
Fax Skrivare 6ppnas.

Anm: En faxrubrik kommer inte att inkluderas i e-
postmeddelandet, eftersom e-postdmne och metadata som
sandningsadress och e-postmottagare tar dess plats.

3) Om du ar medlem i en faxgrupp, anger du om du skickar meddelandet i eget
namn eller i faxgruppens namn pa féljande satt:
a) Klicka pa Instéllning.
b) Klicka pa fliken Faxtelefon.
c) |listrutan Skickar dokument at valjer du antingen den énskade
faxgruppen eller Mig sjalv.

d) Klicka pa Spara.

4) Ange mottagarens fullstdndiga e-postadress eller den forsta delen av e-
postadressen i sOkfaltet.
Kontaktuppgifterna visas nedanfor.

5) Klicka pa den tillgangliga e-postadressen for att Iagga till den i listan med
Mottagare. Den valda e-postadressen visas under telefonnummerkolumnen.
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6)

Fax Printer Driver
Att skicka faxmeddelande till mottagare fran sokning i telefonbocker

Klicka pa Skicka.
Systemet omvandlar fax till PDF-format och skickar det till den valda
kontaktens e-postadress.

6.3 Att skicka faxmeddelande till mottagare fran s6kning i telefonbocker

Innan du borjar

Dokumentet som ska séndas innehaller bara TrueType-teckensnitt.

Du har andrat ditt I6senord i en UC PC-klient eller i rostbreviadans telefonmeny
till ett med minst sex (6) tecken.

Arbetsordning

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Valj menypunkten for utskrift i programmet i fraga, t.ex. Arkiv > Skriv ut i
Microsoft Word.

Valj CommunicationsClients Fax Printer som skrivare. Fonstret

Fax Printer 6ppnas.

Valj rubrik fér faxmeddelandet:

a) Klicka pa Instéllning.

b) Klicka pa fliken Faxrubriker.

c) Klicka pa den dnskade rubriken i listan 6ver rubrikrader.

d) Klicka pa Spara.

Om du vill skicka faxmeddelandet med ett forsattsblad, gér du sa har:

a) Klicka pa Instéllning.

b) Klicka pa fliken Forsattsblad.

c) Klicka pa det 6nskade forsattsbladet.

d) Om du vill se det valda forsattsbladet, klickar du pa Férhandsgranska.

e) Klicka pa Spara.

Om du vill infoga en kommentar i faltet Anteckning pa forsattsbladet, gor

du sa har:

a) Klicka pa Kommentar.

b) Mata in din kommentar till forsattsblad.

c) Klicka pa Kommentar.

Om du ar medlem i en faxgrupp, anger du om du skickar meddelandet i

eget namn eller i faxgruppens namn pa féljande satt:

a) Klicka pa Instéllning.

b) Klicka pa fliken Telefon fax.

c) Valjilistrutan Skickar dokument at: antingen den 6nskade faxgruppen
eller Jag.

d) Klicka pa Spara.

Klicka eventuellt pa symbolen Sokalternativ for att visa alternativen for de

telefonbocker som ska sokas i.

Valj vilka telefonbdcker sdkningen ska omfatta genom att markera eller
avmarkera kryssrutorna Intern telefonbok, Personlig telefonbok, Extern
telefonbok och Extern offlinetelefonbok. Om myPortal for Outlook ar
igang kan sokningen ocksa omfatta faxnummer i Outlook-kontakter.
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Kopplat fax

9) Du kan i inmatningspanelen helt eller delvis ange ett féretagsnamn, en e-
postadress, en kontakts namn eller faxnummer, och klicka pa ikonen Sok.
Om sokningen ger resultat, visar Fax Printer en lista med sokresultat.

Anm: Ditt s6kresultat visar alla kontakter som innehaller
den del av ordet du valt.

10) Markera kryssrutan med den dnskade mottagarens faxnummer i listan
Sokresultat for att I1agga denna till faxmeddelandet.

11) Om du vill skicka faxmeddelandet till flera mottagare, klickar du i
inmatningsfaltet och upprepar stegen 9 till 10.

Anm: Du kan ocksa lagga till fler mottagare genom att
mata in faxnummer direkt.

12) Om du vill ta bort en mottagare, gor du sa har:
a) Klicka i listan Mottagare pa den motsvarande posten.
b) Tryck pa tangenten Del.

13) Klicka pa Skicka.

Anm: Om myPortal for Desktop eller myPortal for Outlook
redan ar 6ppna, talar en popup pa skarmen om ifall
sandningen lyckades eller inte.

Narliggande begrepp

Fax Cover Editor

Narliggande uppgifter

Att skicka fax till nummer

Att andra ditt avsandarnummer for fax
Att byta anvandare

6.4 Kopplat fax

Fax Printer Driver gor det majligt att skicka kopplade dokument via fax, t.ex. fran
Microsoft Word.

Alla exempel i det har kapitlet avser Microsoft Word.

| kopplade dokument innehaller sarskilda falt uppgifter for kopplade fax. Dessa
falt matar du in under Infoga > Filt..., Faltnamn Print och sedan i faltet
Faltkod:

* PRINT BEGIN_ MM (kravs)

Det har faltet kdnnetecknar dokumentet som kopplat fax och maste sta allra
forst i dokumentet.

* PRINT identity='...’" (frivilligt)

Det har faltet definierar en beteckning for respektive mottagare som visas
vid sdndning i Koppla dokument-raden pa Fax Printer Driver. For detta

kan du inom PRINT-faltet Ianka in falt fran seriebrevets mottagarlista med
hjalp av en kopplingsinstruktion, t.ex.: PRINT identity=’ {MERGEFIELD
Efternamn}, {MERGEFIELD FOornamn}’.
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PRINT recipient='...’ (krdvs)

Det har faltet definierar respektive mottagare. For detta kan du inom
PRINT-faltet Ianka in falt fran seriebrevets mottagarlista med hjalp av

en kopplingsinstruktion, t.ex.: PRINT recipient=’'pn ({MERGEFIELD
Fax})’.recipient kan bestd av féljande kommaseparerade objekt, vars
varden anges inom parenteser:

Objekt | Betydelse

pn Faxnummer
sn Efternamn
gn Fornamn

cn Foretag

S¢ So6kning

Sa soker t.ex.
recipient=’'gn (natalie), sn(dubois),pn(12345),

sc (gn, sn, pn)’ igenom kontakterna efter forsta traffen for
"Natalie Dubois" med faxnummer 12345. Eftersom for- och
efternamn redan ar angivna uppdateras bara féretagsnamnet efter
sOkresultatet.

Fax ar den kopplingsinstruktionen fran det externa dokumentet.

Det fullstandiga kommandot ar det féljande:

{ PRINT BEG N_MM }
{ PRINT recipient= pn({MERGEFI ELD Fax})’ }

Viktigt: Mellanslag maste sattas innanfor klamrar, strax fore
och efter utskriftskommandon, precis som visas ovan.

Du kan folja stegen nedan for att skapa en postkoppling av dokument i

Microsoft Word:

1) Oppna ett nytt Word-dokument.

2) Klicka pa fliken Utskick och valj Starta Koppla dokument.

3) Klicka pa Valj mottagare for att valja mottagarlista. Du kan valja
alternativet Anvand befintlig lista och valj mottagarlistan inklusive
nédvandiga uppgifter om mottagaren. Alternativt kan du vélja dina Outlook-
kontakter eller skriva en ny lista.

Efter att ha valt mottagarlistan, kan du klicka pa Redigera mottagarlistan
och redigera uppgifter om mottagaren, sdsom faxnummer, etc., om det
behdvs.

4) Mata in kommandot STARTA UTSKRI FT_MM inom klammerparenteser.

Anm: Oppna klammerparenteser i Microsoft Word genom
att halla Ct r | -knappen nedtryckt samtidigt som du trycker
pa F9-knappen.

5) Ange kommandot SKRI V UT not t agar e=' pn({ MERCEFI ELD Fax})"
inom klammerparenteser.

6) Klicka med den vanstra musknappen och valj { MERGEFI ELD Fax}i

kommandot.
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7) Kilicka pa fliken Utskick och valj Mata in Kopplingsfalt> Fax.

8) Valj Slutfor sammanslagningen> Skriv ut dokument och klicka pa OK.

9) Valj CommunicationsClients Fax Printer som skrivare fran
rullgardinslistan Namn i dialogrutan Skriv ut .

10) Klicka pa OK.

Du har skapat ett kopplat dokument/standardbrev.

6.4.1 Att skicka kopplat fax

22

Innan du bérjar

Du har skapat ett kopplat dokument/standardbrev med falt
for Fax Printer Driver, t.ex. i Microsoft Word.

Faxdetaljer, sdsom namn, telefonnummer och faxnummer maste vara kénda,
eftersom de kommer att anvandas av e-postmeddelandets kopplingsdokument.
Du kan samla dessa detaljer i en lista, t ex. i Microsoft Excel.

Dokumentet som ska séndas innehaller bara TrueType-teckensnitt.

Arbetsordning

1) Valj menypunkten i respektive applikation fér att skriva ut seriebrevet med
egna kopplade data.
2) Valj CommunicationsClients Fax Printer som skrivare. Fonstret
Fax Printer 6ppnas.
3) Valj rubrik for faxmeddelandet:
a) Klicka pa Installning.
b) Klicka pa fliken Faxrubriker.
c) Klicka pa den onskade rubriken i listan dver rubrikrader.
d) Klicka pa Spara.
4) Om du vill skicka faxmeddelandet med ett férsattsblad, gér du sa har:
a) Klicka pa Instéllning.
b) Klicka pa fliken Forsattsblad.
c) Klicka pa det dnskade forsattsbladet.
d) Om du vill se det valda forsattsbladet, klickar du pa Férhandsgranska.
e) Klicka pa Spara.
5) Om du vill infoga en kommentar i faltet Anteckning pa forsattsbladet, gor du
sa har:
a) Klicka pa Kommentar.
b) Mata in din kommentar till forsattsbladet.
c) Klicka pA Kommentar.
6) Om du ar medlem i en faxgrupp, valjer du sa har om du vill skicka
meddelandet i eget namn eller i en faxgrupps namn:
a) Klicka pa Instéllning.
b) Klicka pa fliken Telefon fax.
c) Valji listrutan Dokument skickas pa uppdrag av antingen den énskade
faxgruppen eller Jag.
d) Klicka pa Spara.
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Styrning av Fax Printer Driver via kommandoraden

7) Klicka pa Skicka.

Anm: Om myPortal for Desktop eller myPortal for Outlook
redan ar 6ppna, talar en popup pa skarmen om ifall
sandningen lyckades eller inte.

6.5 Styrning av Fax Printer Driver via kommandoraden

Med Fax Printer Driver kan faxsandningar styras via kommandoraden.

Fax Printer Driver kan startas fran kommandoraden: <pathname>
\HPOOFax.exe. <pathname> utgdrs da av sékvagen.

Fax Printer Driver stodjer féljande kommandoradsargument:

/p "<filename>" (kravs)

Anger med <filename> fullstindig sdkvag och filnamn fér den postscript-
eller tif-fil som ska sandas.

/noDelSource (valfritt)

Hindrar att Fax Printer Driver tar bort filen automatiskt.
/sid "<fax number>" (valfritt)

Anger avsandarnumret med <fax_number>.
/group "<group name>" (valfritt)

Anger avsandarens faxgrupp med <fax_group>. Ogiltiga gruppnamn
ignoreras.
/cp "<coverpage>" (valfritt)

Anger fullstdndig s6kvag och filnamn till det lokala foérsattsblad som ska
anvandas med <coverpage>.

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

Anger namnet pa det centrala faxférsattsblad som skall anvandas med
<coverpage>.

/hid "<header line_ id>" (valfritt)

Anger den rubrikrad i systemet som ska anvandas med <header_line_id>.
/no_warning (valfritt)

Forhindrar utmatningen av felmeddelanden pa grund av ogiltiga
kommandoradsargument.

/recipient <recipient string> (valfritt)
Anger mottagaren med <recipient string>. <recipient_string> kan

besta av foljande kommaseparerade abjekt, vars varden anges inom
citationstecken:

Objekt | Betydelse
pn= Faxnummer
sn= Efternamn
gn= Férnamn
cn= Foretag
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Objekt | Betydelse
sc= | So6kning
T.ex. sdker dad /recipient pn="12345";sc="pn"

igenom kontakterna efter forsta traffen for faxnumret 12345.

Om duinte anger /recipient "<recipient string>", kan du véljaen
mottagare i fonstret i Fax Printer Driver.
¢+ /creds "<credentials>" (valfritt)

Anger de inloggningsdata som ska anvandas med <credentials>.
<credentials> bestar av foljande objekt separerade med semikolon:

Objekt Betydelse

user= Inloggningsnamn
pwd= Lésenord

SVr= Systemets IP-adress

Om du inte anger nadgra /creds "<credentials>" anvander
Fax Printer Driver de senast anvanda inloggningsdata.
* /autostart (valfritt)

Hindrar att dialogen for Fax Printer Driver visas och startar
sandningen genast, om en mottagare finns angiven i /
recipient "<recipient string>"

Exempel

"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

Faxformat som stdds ar endast .TIFF och .PS
S- och F-profilerna stéds fran IETF RFC 2301.

Foljande tabell anger de lagliga kombinationerna och motsvarande

pappersstorlek:
XResolution x YResolution ImageWidth
200x100, 204x98, 200x200, 1728 2048 2432
204x196,204x391
300x300 2592 3072 3648
408x391, 400x400 3456 4096 4864
Pappersstorlek
Letter, B4 A3
A4 Legal
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Att andra ditt avsandarnummer for fax

6.6 Att andra ditt avsandarnummer for fax

Innan du borjar

Fonstret Fax Printer ar 6ppet, se Att skicka faxmeddelande till nummer.

Arbetsordning

1) Klicka pa Instéllning.

2) Kilicka pa fliken Telefon fax.

3) Mata in Avsandarens faxnummer.
4) Klicka pa Spara.

Narliggande uppgifter
Att skicka fax till nummer
Att skicka faxmeddelande till mottagare fran sokning i telefonbécker

6.7 Att oppna Fax Cover Editor fran Fax Printer Driver

Innan du borjar

Fonstret Fax Printer ar Oppet, se Att skicka faxmeddelande till nummer.

Arbetsordning

1) Klicka pa Instéllning.

2) Klicka pa fliken Forsattsblad.
3) Klicka pa Nytt.

Narliggande uppgifter
Att starta Fax Cover Editor

6.8 Att lagga till en personlig kontakt

Innan du borjar

Om du anvander myPortal for Desktop: Importen av Outlook-kontakter vid start
ar avaktiverat i myPortal for Desktop.

Fonstret Fax Printer ar Oppet, se Att skicka faxmeddelande till nummer.

Arbetsordning

1) Klicka pa Personligt.

2) Klicka pa Lagga till.

3) Mata in kontaktuppgifterna i fénstret Lagg till kontakt.
4) Klicka pa Spara.

Narliggande uppgifter
Att redigera en personlig kontakt
Att radera en personlig kontakt
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Att redigera en personlig kontakt

6.9 Att redigera en personlig kontakt

Innan du bérjar

Om du anvander myPortal for Desktop: Importen av Outlook-kontakter vid start
ar avaktiverat i myPortal for Desktop.

Fonstret Fax Printer ar 6ppet, se Att skicka faxmeddelande till nummer.

Arbetsordning

1) Klicka pa Personligt.

2) Klicka pa den personliga kontakten.

3) Klicka pa Redigera.

4) Redigera kontaktuppgifterna i fonstret Redigera kontakt.
5) Klicka pa Spara.

Narliggande uppgifter
Att lagga till en personlig kontakt
Att radera en personlig kontakt

6.10 Att radera en personlig kontakt

Innan du borjar

Om du anvander myPortal for Desktop: Importen av Outlook-kontakter vid start
ar avaktiverat i myPortal for Desktop.

Fonstret Fax Printer ar dppet, se Att skicka faxmeddelande till nummer.

Arbetsordning

1) Klicka pa Personligt.
2) Klicka pa den personliga kontakten.
3) Klicka pa Radera.

Nérliggande uppgifter
Att 1agga till en personlig kontakt
Att redigera en personlig kontakt

6.11 Att byta anvandare
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Innan du borjar

Fonstret Fax Printer ar Oppet, se Att skicka faxmeddelande till nummer.

Arbetsordning
1) Klicka pa Installning.
2) Klicka pa Byta anvdndare.

3) Mata in Inloggningsnamn. Det ar vanligtvis ditt telefonnummer. Vand dig Hill
kommunikationssystemets administratér med ev. fragor
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4) Mata in ditt I6senord har. Vid forsta inloggningen ar ditt I6senord
standardmassigt 1234. Annars vander du dig till administratoren for
kommunikationssystemet.

5) Om du vill anvanda Fax Printer Driver med automatisk inloggning i
fortsattningen, markerar du kryssrutan Spara lIésenord. Inloggningsfénstret
visas da inte i fortsattningen. Du kan &ndra det har alternativet nar som
helst.

Anm: Anvand bara automatisk inloggning om det ar
uteslutet att nagon annan har tillgang till ditt anvandarkonto.
Annars kan nagon annan komma at t. ex. dina rost-

och faxmeddelanden eller koppla ditt telefonnummer till
kostnadspliktiga externa mal pa din bekostnad.

6) Om IP-adressen eller namnet pa UC Booster-lésningen (UC Booster Card
eller UC Booster Server) inte finns i faltet Server IP annu, matar du in det.

7) Klicka pa Logga in och darefter pa Spara.

Narliggande uppgifter
Att skicka fax till nummer
Att skicka faxmeddelande till mottagare fran sokning i telefonbécker
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7 Fax Cover Editor

28

Fax Cover Editor ar en Windows-applikation for att skapa egna forsattsblad for
faxmeddelanden.

Grundlaggande tillvagagangssatt for att skapa forsattsblad

Gor sa har for att skapa ett forsattsblad:

» Skapa ett nytt tomt férséattsblad
» Infoga objekt (t.ex. Infoga textfélt) och formatera
» Spara forséttsbladet som fil

Objekt

Du kan infoga och formatera foljande objekt i férsattsblad:

+ Textfalt (Statisk etikett)
+ Textfalt med variabel text (Dynamisk etikett).

Nar ett faxmeddelande sands med forsattsbladet infogar Fax Printer Driver
respektive innehall for en variabel text med eventuellt prefix som textfalt:

Prefix | Variabel text

Anteckningersonlig kommentar
| det har faltet visas Kommentar till forsattsblad, som du kan mata
in i Fax Printer Driver nar ett faxmeddelande skickas.

Fran: Avsandarens fornamn

Fran: Avsandarens efternamn

Fran: Avsiandarens fullstdndiga namn

Fran: Avsandarens faxnummer

Fran: Avsandarens foretagsnamn

Fran: Avsdndarens faxgruppnamn

Fran: Avsidndarens faxgruppnummer

Fran: Avsédndarens avdelningsnamn

Fran: Avsidndarens avdelningsnummer

Till: Mottagarens fornamn

Till: Mottagarens efternamn

Till: Mottagarens fullstidndiga namn

Till: Mottagarens faxnummer

C/O: Mottagarens foretagsnamn

Skickat: | Faxdatum

Sidor: Faxsidor

« Bild i filformat BMP eller JPG
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Att skapa ett nytt tomt férsattsblad

* Form

— Horisontell linje

— Rektangel

— Fyrkant

— Oval

— Cirkel

— Rundad rektangel

— Rundad fyrkant
ToolBox

Med ToolBox kan objekt infogas.

Dokumentutforskare

Dokumentutforskaren innehaller en lista dver alla objekt som finns i
forsattsbladet. Objekten ar grupperade efter typ och numrerade i den
ordningsfdljd de infogats. Markerade objekt visas med réd text.

Urklipp

Fax Cover Editor anvander en egen urklippshanterare, som fungerar obeoende
av Windows Urklipp, for urklipp, kopiering och infogande av objekt.
Overlappning

Vid éverlappande objekt kan du bestdmma vilket som ska vara i férgrunden
resp. bakgrunden.

Justera objekt

Du kan justera flera objekt efter det forst markerade i foérhallande till kanten eller
mittlinjen.

Marginaler

Du kan valja om marginaler ska visas i arbetsomradet.

Rutnét

Du kan valja om rutnatssteg ska visas i arbetsomradet. Rutnatsstegen som
visas ar "magnetiska" nar objektens position eller storlek dndras.

Nérliggande begrepp

Fax Printer

Narliggande uppgifter

Att skicka fax till nummer

Att skicka faxmeddelande till mottagare fran sokning i telefonbocker

7.1 Att skapa ett nytt tomt forsattsblad

Arbetsordning
Klicka pa Fil > Nytt.
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Att spara forsattsblad som fil

Nérliggande uppgifter
Att spara forsattsblad som fil
Att 6ppna forsattsblad

7.2 Att spara forsattsblad som fil

Arbetsordning

1) Klicka pa Fil > Spara som ....
2) Mata in Filnamn.
3) Klicka pa Spara.

Narliggande uppgifter
Att skapa ett nytt tomt férsattsblad
Att 6ppna forsattsblad

7.3 Att oppna forsattsblad

7.4 Att infoga textfalt
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Arbetsordning

1) Klicka pa Arkiv > Oppna ... och darefter pa den énskade filen.
2) Klicka pa Oppna.

Narliggande uppgifter
Att skapa ett nytt tomt forsattsblad
Att spara forsattsblad som fil

Arbetsordning

1) Dra ToolBox > Statisk etikett i arbetsomradet till det dnskade stéllet.

2) Klicka med hoger musknapp pa det markerade textfaltet och val;j i
kontextmenyn posten Egenskaper.

3) Ange dnskad text i faltet Statisk etikett.
4) Andra efter behov egenskaper péa text och textfalt (t.ex. typsnitt,
teckenstorlek, farg, bakgrund, bakgrundsfarg, kantlinjefarg och -bredd, ...).

5) Genom valet Andra storlek automatiskt kan du valja om storleken pa
textfaltet automatiskt ska anpassas till texten, eller om storleken pa textfaltet
kan andras manuellt.

6) Klicka pa OK.

Narliggande uppgifter

Att infoga falt med variabel text
Att infoga bilder

Att infoga form

Att formatera objekt
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Att infoga falt med variabel text

7.5 Att infoga falt med variabel text

7.6 Att infoga bilder

Arbetsordning

1) Dra ToolBox > Dynamisk etikett i arbetsomradet till det 6nskade stallet.

2) Klicka med héger musknapp pa det markerade textfaltet och valj i
kontextmenyn posten Egenskaper.

3) Ilistrutan Dynamisk etikett, kan du ge de dnskade variablerna text.

4) Andra efter behov egenskaper pa text och textfalt (t.ex. typsnitt,
teckenstorlek, farg, bakgrund, bakgrundsfarg, kantlinjefarg och -bredd, ...).

5) Genom valet Andra storlek automatiskt kan du vélja om storleken pa
textfaltet automatiskt ska anpassas till texten, eller om storleken pa textfaltet
kan andras manuellt.

6) Klicka pa OK.

Narliggande uppgifter
Att infoga textfalt

Att infoga bilder

Att infoga form

Att formatera objekt

Arbetsordning

1) Dra ToolBox > Bild i arbetsomradet till det dnskade stallet.

2) Klicka med hoger musknapp pa den markerade bilden och valj i
kontextmenyn posten Egenskaper.

3) Valj Filtyp i listrutan, klicka pa den énskade filen och darefter pa Oppna.

4) Andra efter behov egenskaperna for bilderna (t.ex. farg, bakgrundsfarg,
bakgrundsstil, kantlinjestil ...).

5) Om du vill valja Mask, farg, klickar du pa knappen bredvid och darefter pa
Onskad farg och OK.

6) Valj ett av féljande alternativ for att stalla in storleken:

* Om du vill bibehalla bildens originalstorlek, valjer du i listrutan Skallage
vardet Andra storlek automatiskt.

* Om du sedan vill andra storleken pa bilden men behalla proportionerna,
véljer du vardet Behall aspektforhallande i listrutan Skallage.

* Om du sedan vill &ndra storleken pa bilden utan att bibehélla
proportionerna, valjer du vardet Strack ut i listrutan Skallage.

7) Klicka pa OK.

Narliggande uppgifter

Att infoga textfalt

Att infoga falt med variabel text
Att infoga form

Att formatera objekt
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7.7 Att infoga form

Arbetsordning

1) Dra ToolBox > Form i arbetsomradet till det dnskade stallet.

2) Klicka med hoger musknapp pa det markerade formfaltet och valj i
kontextmenyn posten Egenskaper.

3) Valj Form (t.ex. rektangel, cirkel ...)

4) Om du vill ha en bild som bakgrund, klickar du pa knappen vid Monster,

bakgrund, valjer Filtyp i listrutan, klickar pa onskad fil och darefter pa
Oppna.

5) Valj ett av foljande alternativ:

*  Om du vill anpassa bakgrundsbilden automatiskt till utrymmet, valjer du
vardet Strack ut i listrutan Skala for moénster bakgrund.

* Om du vill infoga bakgrundsbilden flera ganger bredvid eller ovan- och
nedanfor sig sjalv nar utrymmet tillater, valjer du vardet Sida vid sida i
listrutan Skala for monster bakgrund.

6) Andra efter behov egenskaperna hos formfaltet (t.ex. farg, bakgrund,
bakgrundstyp, kantlinjefarg och -bredd, ...).

7) Klicka pa OK.

Narliggande uppgifter

Att infoga textfalt

Att infoga falt med variabel text
Att infoga bilder

Att formatera objekt

7.8 Att formatera objekt

Arbetsordning

Klicka med héger musknapp pa det markerade objektet och valj i kontextmenyn
posten Egenskaper.

Och sedan da?

Utfor stegen for att formatera objektet som det beskrivs i motsvarande avsnitt.

Narliggande uppgifter

Att infoga textfalt

Att infoga falt med variabel text
Att infoga bilder

Att infoga form

7.9 Att markera flera objekt tillsammans

32

Arbetsordning

Hall ned ctrl-knappen medan du klickar pa de 6énskade objekten efter
varandra.
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Narliggande uppgifter

Att flytta objektet

Att justera objekt

Att placera objekt jamnt fordelade
Att centrera objekt pa sidan

7.10 Att flytta objektet

Arbetsordning
Valj ett av féljande alternativ:

* Om du vill flytta ett separat objekt, drar du det (dra inte i ett hérn eller mitten
av en kant) till det 6nskade stallet i arbetsomradet.

*  Om du vill flytta flera objekt och har markerat dem tillsammans, haller du ned
Shift medan du drar objekten till det 6nskade stallet i arbetsomradet.

Narliggande uppgifter
Att markera flera objekt tillsammans

7.11 Att forstora eller forminska objekt

Innan du borjar
For textfalt eller falt med variabel text har Automatiskt vardet Manuell storlek.

For bilder har Skallage vardet Behall aspektforhallande eller Strack ut.

Arbetsordning

Dra objektet i ett horn eller mitten pa kanten till dnskad storlek.

7.12 Att placera objekt in for- eller bakgrunden

Arbetsordning
Valj ett av foljande alternativ i snabbmenyn for objektet i arbetsomradet:

* Flytta fram
« Skicka bakat

7.13 Att justera objekt

Innan du borjar

Du har markerat objekten tillsammans.

Arbetsordning
Valj ett av foljande alternativ:

*  Om du vill justera obj_o:ekten efter en kant, klickar du under Layout > Justera
pa Vanster, Hoger, Ovre eller Nedre.
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* Om du vill justera objekten efter centrum, klickar du under Layout > Justera
pa Centrum horisontellt eller Centrum vertikalt.

Narliggande uppgifter
Att markera flera objekt tilsammans

7.14 Att placera objekt jamnt fordelade

Innan du borjar

Du har markerat objekten tillsammans.

Arbetsordning

Klicka under Layout > Jamnt fordelat pa Vagrat eller Lodrét.

Narliggande uppgifter
Att markera flera objekt tillsammans

7.15 Att centrera objekt pa sidan

Arbetsordning
Valj ett av foljande alternativ:

* Om du vill centrera ett separat objekt, markerar du objektet och klickar under
Layout > Centrera pa sidan pa Bredd eller Hojd.

* Om du vill centrera flera objekt och har markerat dm tillsammans, klickar du
under Layout > Centrera pa sidan pa Bredd eller Hojd.

Narliggande uppgifter
Att markera flera objekt tillsammans

7.16 Att visa eller ddlja marginaler

Arbetsordning

Klicka pa Visa > Utskriftsformat for att andra tillstandet.

7.17 Att visa eller dodlja rutnat

Arbetsordning

Klicka pa Visa > Stodlinjer for att andra tillstandet.

7.18 Att valja sprak for anvandargranssnittet (Fax Cover Editor)

Arbetsordning
1) Klicka pa Fil > Instéllning....
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2) Valj 6nskat sprak i listrutan Sprak.
3) Klicka pa OK.

7.19 Att andra anvandargranssnittet (Fax Cover Editor)

Arbetsordning

1) Klicka pa Fil > Installning....
2) Valj anvandargranssnittet med dnskat utseende i listrutan Tema.
3) Klicka pa OK.
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