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1 Senden und Empfangen von Faxdokumenten

1.1 Einfiihrung

Ein Faxdokument zu versenden::

1. Ein Dokument in einer beliebigen Windows-Anwendung erstellen oder 6ffnen
und Uber den FaxMaker-Druckertreiber ausgegeben. Das Dokument wird in ein
Fax umgewandelt und an das Faxformular von FaxMaker oder das Formular fur
eine neue Nachricht in Outlook angehangt.

2. Das Faxnachrichtenformular von FaxMaker aus der Programmgruppe von
FaxMaker starten und das Fax von dort aus direkt versenden.

3. Microsoft Outlook starten, eine neue Nachricht erstellen, den gewunschten
Text eingeben, Anhange hinzufiigen und das Fax direkt aus Microsoft Outlook
versenden.

4. Aus einer beliebigen Microsoft Office-Anwendung heraus einfach den Befehl
Senden an aus dem Menu Datei verwenden. Das erstellte Dokument wird
dadurch an eine neue Microsoft Outlook E-Mail-Nachricht angehangt.

Die FaxMaker Client-Software besteht aus einem Faxdruckertreiber, dem Fax-Viewer und
dem optionalen FaxMaker Faxformular. Das FaxMaker-Faxformular unterstutzt das
Adressbuch von Outlook, enthalt jedoch auch ein eigenes Adressbuch fur Benutzer, die
nicht Uber Microsoft Outlook verfiigen.

1.1.1 Angabe der E-Mail-Adresse

E-Mail-Adresse x|

Sie verwenden das Machrichterformular van GFI FA¥malker zum ersten
Mal. Geben Sie lhre E-Mail-Adresse ein.

QK I Abbrechen

Screenshot 1 - Angabe der E-Mail-Adresse

Beim erstmaligen Aufrufen des FaxMaker-Faxformulars werden Sie nach lhrer E-Mail-
Adresse gefragt. Diese Adresse wird fur lhre Sendeberichte verwendet.

1.2 Fax senden

So versenden Sie ein Fax aus einer Windows-Anwendung heraus:
1. Erstellen Sie ein neues Windows-Dokument, oder 6ffnen Sie ein vorhandenes Dokument.
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Tabelle

i Datei Ansichk

Bearbeiten Einfigen Format  Extras Fenster

Drucken

Drucker
Marme: ._jg‘ Faxmaker v | Eigenschafken
Skatus: im Leerlauf
Typ: Faxmaker
Ort: Faxmaker Fax Server on \\WXPPRO, [] Ausgabe in Datei
Kommentar:  FaXmaker main prinker driver, Sekting to default is reco... [ Maruel dupley:
Seitenbereich Exemplare
() alles Anzahl: E
() aktuelle Seite
() Seiten: | | Sartieren
Einzelseiten midssen durch Semikala und
Seitenbereiche durch Bindestriche getrennt
werden, wie 2.B.: 1;3; 5-12
Zoarm
Drucken: | Dokument
4 Seiten pro Blatt: 1 Seite v/
Bl |F\IIe Seiken im Bereich A
. Papierformat skalieren: |Keine Skalierung w |
o) [

Screenshot 2 - FaxMaker- Druckertreiber ist ausgewdhlt

2. Drucken Sie das Dokument mit dem ,,FaxMaker“-Drucker. Klicken Sie im Meni ,,Datei*
auf Drucken. Wahlen Sie im Dialog ,,Drucken* Name » FaxMaker. Klicken Sie auf OK.

HINWEIS: Wenn Sie in |hrer Konfiguration festgelegt haben, dass das Outlook-Formular fur
eine neue Nachricht aufgerufen werden soll, wenn der FaxMaker-Druckertreiber zum
Drucken verwendet wird, beachten Sie die Anweisungen zu den weiteren Schritten unter
»Senden von Faxen mit dem Formular flir E-Mail-Nachrichten in Microsoft Outlook*“.

P= proforma Invoice - Fax-Nachrichtenformular von FAXmak -0l x|

Datei Bearbeiten Ansicht Einflgen Format  Hilfe

3 Senden | e | ‘1| A Iﬂ.| 0 Datei... | o El Iﬂ],| i 4 | = Optione

An.. |
ce... ||

Betreff: I Profarma Invaice

Anhangen. | fax1 TFE003C fax;

+355 0123456753,

B
Thank wou for wour order. Please find the proforma invoice
attached.

Regards,

Luis Elein|

-

Bereit [ M| s

Screenshot 3 - Das FaxMaker-Faxformular

3. Das FaxMaker-Faxformular wird geoffnet, lhr Dokument ist diesem als Faxdatei
angehangt. Wenn lhr Fax ein Deckblatt erhalten soll, konnen Sie den Text fur das
Deckblatt in das Formular eintragen. Sie konnen auch Office-Dokumente mit Hilfe der im
Menu enthaltenen Funktion zum Einfiigen von Anhangen als Anhang hinzufiligen.

HINWEIS: Werden andere Dateitypen als FaxMaker-Faxdateien angehangt, muss
sichergestellt sein, dass alle im Dokument verwendeten Schriftarten und Objekte auch auf
dem Server verfugbar sind.
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4. Geben Sie die Faxempfanger an: Klicken Sie auf An...., und wahlen Sie die Empfanger
aus der Outlook-Kontaktliste aus. Klicken Sie auf ,,An->“, um den Empfanger

hinzuzufugen. Sie konnen mehrere Empfanger hinzufugen. Klicken Sie zum Fortfahren auf
OK.

HINWEIS: Stellen Sie sicher, dass fur den Empfanger im Feld ,,Geschaftsfax“ eine
Faxnummer eingetragen ist. Wenn Sie ein Fax einmalig an einen Empfanger senden
mochten, der nicht in die Kontaktliste aufgenommen werden soll, konnen Sie dessen
Faxnummer direkt in das Feld ,,An:“ eintragen.

Mamen auswidhlen @

Mamen eingeben oder auswahlen: Mamen aus folgendem Adressbuch anzeigen:
Cankatki w
| Mame Anzeigename E-Mail-Adresse E-Mail-Typ

Jan Bauer Jan Bauet {Fax Geschaft) Jan Bauer@+1 (6663 1... FAx

Lukas Schmidt  Lukas Schmidt (Fax Geschaft) Lukas Schmidt@+555 1., FAX

2 >
Machrichtenempfanger:
AR - Jan Bauer (Fax Geschafk)
Co-=

Bcc ->

Erweitert [o]4 l [F\bbrechen

Screenshot 4 - Auswahl des Empfingers eines Fax
Bei Nutzung des FaxMaker-Adressbuches

Klicken Sie auf An..., und wahlen Sie einen Empfanger fir das Fax aus. Wenn Sie einen
neuen Faxkontakt hinzufigen mochten, klicken Sie auf ,,Erweitert » Neu... » Neuer
Kontakt“. Dadurch wird der Dialog ,,Kontakt* geladen, mit dem Sie einen Empfanger
hinzufugen konnen. Klicken Sie auf Speichern und SchlieBen, um den neuen Kontakt zu
speichern. Wahlen Sie die Kontakthamen aus, und klicken Sie auf An->» OK, um den
Empfanger zum Fax hinzuzufugen.

5. Nach Angabe des Empfangers konnen Sie die Faxoptionen festlegen. Klicken Sie in der
Werkzeugleiste auf den Dialog ,,Optionen, um diesen zu offnen. Folgende Optionen
stehen Ihnen zur Verfligung:

GFI FaxMaker Senden und Empfangen von Faxdokumenten | 7



Optionen
Farrnat lZusteIIung] SMTF‘-DptiDnen]

Auflazung
D Leqgen Sie die Auflazung des 2u versendenden Fax fest.

.-'f-.ufli:isung: Hl:ll::h -

Signatur
[:} In alle Fare automatizch die perzonliche Signatur einfligen.

[ Signatur anhangen |

Deckblatt
Idrn it dern Fax ein Deckblatt zu versenden, aklivieren Sie das

% K.ontrallkastchen . Deckblatt zenden”. Wenn diese Option nicht
aktiviert ist, wird der Machnichtentest dez Fax nicht angezeigt.
[v Deckblatt zenden

Mame des Deckblatts: ﬂ

@ Wenn die Option Deckblatt zenden™ aktiviert izt, aber kein
Deckblattname angegeben wurde, wird daz
Standarddeckblatt des FAxmaker-Servers venwendet. Lim
eine Liste der Deckblatter zu erhalten, wenden Sie zich an
[hren Administrator von FAzmalker.

k. | Abbrechen

x]

Screenshot 5 - Faxformatoptionen

Reiter ,,Format*“

Auflosung: Wahlen Sie die Auflosung aus, mit der das Fax versendet werden soll.

Signatur: Wahlen Sie die Signatur, mit der alle Faxe versehen werden sollen.

Deckblatt senden: Wahlen Sie diese Option, um das Fax mit einem Deckblatt zu versehen.
Deckblattname: Wenn Sie ein vom Standarddeckblatt abweichendes Deckblatt verwenden

mochten, geben Sie den Namen des entsprechenden benutzerdefinierten Deckblattes ein
(dieses Deckblatt muss vom Administrator auf dem Server konfiguriert werden).

HINWEIS: In der Liste der Deckblatter sind nicht automatisch alle auf dem Server

verfugbaren Deckblatter aufgefuhrt.

8 | Senden und Empfangen von Faxdokumenten
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x]

Optionen
Format  Zustellung lSMTF‘-DptiDnen]

Frioritat
Dj Leqgen Sie die Pricritat des zu versendenden Fax fest.

Friaritat: f armal hd

K.ostensztels

Leqgen Sie die Kostenztelle des 2u verzendenden Fax fest,
@ F.ostenstelle: |

Zeitplanung

.a_ Leqgen Sie den Zeitpunkt fest, 2u derm der FAXmaker Fax-Server
L&_) das Fax senden zoll

[ Fawx zu folgender geplanter Zeit senden:

[hrzeit: =

Dratum:

k. | Abbrechen

Screenshot 6 - Zustelloptionen fiir das Fax
Reiter ,,Zustellung
Prioritat: Die Einstellung der Prioritatsstufe auf ,,hoch“ oder ,,normal“ wirkt sich nur dann

auf die Zustellzeit aus, wenn sich viele Faxe in der Warteschlange befinden. Diese Option
konnen Sie direkt von der Werkzeugleiste aus einstellen.

Kostenstelle: Die Kostenstelle wird fur Abrechnungszwecke verwendet und dient dazu,
dem Fax die anteiligen Kosten zuzuweisen (Optional).

Zeitplanung: Wenn Sie das Fax zu einem spateren Datum oder einer spateren Uhrzeit
versenden mochten, aktivieren Sie das Kontrollkastchen, und wahlen Sie das
entsprechende Datum und die Uhrzeit aus.

GFI FaxMaker Senden und Empfangen von Faxdokumenten | 9



Optionen E]
Fu:urmat] Zustellung  SMTP-0ptionen l

E-Mail-&drezse

Geben Sie die E-Mail-Adrezze an, an die Zustellungzberichte von
gesendeten Fax-Machrichten gesendet werden zollen.

E-Mail-&dresse:; Faxt akerl) ser@mpcompany. com

Emweiterte

Leqgen Sie die Sk 5-Gateway-lnformationen von Faxmaker fest,
Dieze Informationen werden vom Fax-Machrichtentormular von
Faxmaker benotigt, um Fare zum FAxmaker-Server senden zu
konhen.

Hame/|P-&drezze und Port des Mailzervers:

|1E|2.1EE.3.11| 25

"B

[ 55L venwenden
[ SMTP-Authentifizierung verwenden

k. | Abbrechen

Screenshot 7 - SMTP-Optionen
Reiter ,,SMTP-Optionen*

E-Mail-Adresse: Geben Sie die E-Mail-Adresse an, an die Zustellungsberichte von
gesendeten Faxnachrichten gesendet werden sollen.

Name/IP-Adresse und Port des Mailservers, SSL verwenden, SMTP-Authentifizierung
verwenden: Legen Sie die SMTP-Gateway-Informationen von GFl FaxMaker fest.

6. Geben Sie einen Betreff fur das Fax an (so konnen Sie das Fax bei Empfang einer
Benachrichtigung zum Faxstatus zuordnen), und klicken Sie auf die Schaltflache Senden.

FaxMaker faxt das Dokument. Kurze Zeit spater finden Sie in lhrem Eingangspostfach ein
Ubertragungsprotokoll mit Angaben zum erfolgreichen Versand des Fax, der Anzahl der
gesendeten Seiten und der benotigten Zeit. Bei Fehlschlagen des Faxversands enthalt das
Protokoll Angaben zu den Ursachen.

So versenden Sie ein Fax direkt aus FaxMaker heraus:

1. Offnen Sie in der Programmgruppe der FaxMaker-Client-Software das FaxMaker-
Faxformular.

2. Folgen Sie dabei dem Verfahren, das in diesem Kapitel unter ,,So versenden Sie Faxe aus
einer Windows-Anwendung heraus“ ab Schritt 4 beschrieben wird.

1.3 Erneutes Senden von Faxen

GFI FaxMaker speichert eine Kopie der Faxe auf dem Server, so dass alle Faxe sofort
erneut versendet werden konnen. Beantworten Sie einfach das vom FaxMaker-Server
gesendete Ubertragungsprotokoll (Ubertragung erfolgreich/fehlgeschlagen).

GFI FaxMaker stellt auBerdem sicher, dass es sich bei der Antwortadresse um die
Faxnummer des ursprunglichen Empfangers handelt. Klicken Sie auf ,,Antworten“, um das
Fax unverandert erneut an den gleichen Empfanger zu versenden.
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HINWEIS 1: GFI FaxMaker fiigt dem Fax das Ubertragungsprotokoll nicht hinzu. Falls
erforderlich, konnen Sie die Nummer des Empfangers im Feld An bearbeiten.

HINWEIS 2: Bearbeiten Sie das Betreff-Feld nicht, da dieses einen Code enthalt, der zur
Lokalisierung des Fax dient.

GFI FaxMaker speichert Faxe, deren Versand fehlgeschlagen ist, eine Woche lang auf dem
Server. Erfolgreich versendete Faxe werden 2 Tage lang gespeichert. Dariiber hinaus gibt
es zwei Moglichkeiten, Faxe erneut zu versenden:

1. Klicken Sie in der E-Mail des Ubertragungsprotokolls auf die Schaltflache ,,Antworten®,
und bearbeiten Sie das Ubertragungsprotokoll. GFI FaxMaker setzt die Antwortadresse auf
die Faxnummer des ursprunglichen Empfangers. Der Originaltext des Fax befindet sich im
Hauptteil der Antwort-E-Mail. Klicken Sie auf Senden, um das Fax erneut zu versenden.

2. Wenn die Anhange bei lhrem Originalfax nicht im Deckblatttext enthalten waren,
mussen Sie die Weiterleiten-Funktion lhres E-Mail-Programms verwenden. Dies ist
erforderlich, weil beim Beantworten von E-Mails die Original-Faxdateien nicht mit
angehangt werden.

lflicken Sie in diesem Fall auf die Schaltflache Weiterleiten in der E-Mail des
Ubertragungsprotokolls.

_Kopieren Sie nun die Faxnummer aus dem Feld ,,Von“ in der E-Mail des
Ubertragungsprotokolls und fligen diese dann ein. Klicken Sie auf Senden, um das Fax
erneut zu versenden.

1.4 Faxvorschau

Bei sehr wichtigen Faxen mochten Sie vor dem Versenden eines Fax moglicherweise dessen
Erscheinungsbild Uberpriifen. In diesem Fall konnen Sie vom Faxserver eine Vorschau
anfordern.

Screenshot 8 - Vorschau anfordern

1. Klicken Sie in der Werkzeugleiste fur ein neues FaxMaker-Faxformular auf die
Schaltflache Vorschau anfordern.

2. Der Faxserver konvertiert das Fax und sendet es als Anhang an Ihr E-Mail-Postfach
zuruck.

HINWEIS: Im Betreff steht ein Code, der folgender Zeichenfolge ahnelt: [::send=pbc123ff].

3. Wabhlen Sie zum Versenden des Fax Antworten aus, und klicken Sie dann auf Senden.
Das Fax wird sofort vom Server versendet.

HINWEIS: Ein Fax, fir das eine Vorschau erstellt wurde, muss innerhalb eines Tages
versendet werden, andernfalls wird es geloscht.

1.5 Empfangen von Faxen

Eingehende Faxe werden im Posteingang von Microsoft Outlook abgelegt. Die Nachricht
tragt den Namen ,,Fax empfangen®. So zeigen Sie das Fax an:

1. Doppelklicken Sie auf die Nachricht, und doppelklicken Sie dann auf den Faxanhang, um
diesen anzuzeigen.

GFl FaxMaker Senden und Empfangen von Faxdokumenten | 11



&8 Inbox - Dutlook Express

=10l x|
J Datei  Bearbeiten  Ansicht  Extras  Machricht 7 |:,'
g A =] 5 A
I} B ﬁ“’ ﬂ‘ w8 ] U A ) |;,_| .
Meue E-Mail Antworten  Allen antw...  Weiterleiten Drucken Léschen SendenfE. .. Adressen Suchen

% Inbox

Ordner x ‘ o] % [ von Betreff T Ethalten

3 Outlack Express 1] 5y

E@ Laocal Folders a [ +905 217 461-2048 Fehler: Fax empfangen von +905{217... 2/4/2009 12:13 PM
@ Inbox (3400 a [ +844 139942-0372 Fehler: Fax empfangen von +844 (139...  2/3,/2009 9:59 AM
@ Cuthox a b4 +834 446 225-4673 Fehler: Fax empfangen von +834 (446...  2/3/2009 3:02 PM

B Sent Items

Yon: +9065 450 643-7357 Am: Administratori@yvexchzk3l local
{7 Deleted Iten

Betreff: Fehler: Fax empfangen von +906 (480) 645-7557 ( +306 (430) 645-7557 )

5B} Drafts
INCOMIMNG FAX REFORT
Status: Received
Date/Time: 2452009 33328 PM
Speed: 24000 bps
4] 2| Connection time: 02:05

Pages: 1

Resolution: Normal

Remote 10 +906 (480) 645-7557
Line number: 1

CTMF/DID:

Description: Kein Wahlton

Kontakke x

P+ 6358 575-4883

‘342 Machricht{en), 340 ungelesen @ Online arbeiten

K

Screenshot 9 - Outlook mit Faxnachricht.
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2 Senden und Empfangen von SMS

2.1 Einfiihrung

FaxMaker bietet einen ,,E-Mail zu SMS“-Gateway, der den Versand von SMS-Nachrichten
uber Microsoft Outlook ermoglicht.

Was ist SMS?

Per Short Message Service (SMS), auch als Texting bezeichnet, konnen Textnachrichten mit
dem Mobiltelefon verschickt und empfangen werden. Diese Kurzmitteilungen konnen aus
Wortern, Ziffern oder einer Kombination alphanumerischer Zeichen bestehen. SMS
entstand im Rahmen der ersten Entwicklungsphase des Mobilfunkstandards GSM. Jede
Kurznachricht kann bis zu 160 lateinische oder 70 nicht-lateinische Schriftzeichen (z. B.
arabische oder chinesische) umfassen.

Warum ein SMS-Gateway?

SMS-Mitteilungen lassen sich von jedem Mobiltelefon mit GSM-Standard oder mit Hilfe von
Internet-basierten Service-Anbietern verschicken. Der Einsatz eines zentralen
SMS-Gateways in Unternehmen hat jedoch zusatzliche Vorteile:

» SMS-Nachrichten lassen sich Uber Microsoft Outlook wesentlich schneller
verschicken als per Mobiltelefon.

» Beim Nachrichtenversand per Computer kann auf die Outlook-Kontakte
zuruckgegriffen werden.

» VYon den per Computer verschickten SMS-Nachrichten wird eine Kopie
gespeichert.

» Die Nutzung eines rein Web-basierten SMS-Anbieters verursacht zusatzliche
Administrationskosten und erfordert zudem, dass sich Anwender flir den
SMS-Dienst Uber ein spezielles Konto anmelden. Der Arbeitsaufwand erhoht sich
bei Internet-basierten SMS-Diensten somit nicht nur fiir die Benutzer, sondern
auch fir Administratoren.

» Benutzer, die kein Firmenmobiltelefon nutzen, miissen die Kosten fir das
Versenden von SMS selbst tragen.

2.2 Senden von SMS mit Hilfe des FaxMaker SMS-Formulars

Verwenden Sie zum Versenden von SMS das FaxMaker SMS-Nachrichtenformular. Dieses
Formular bietet die Moglichkeit, den Empfanger aus der Outlook-Kontaktliste
auszuwahlen. Vergewissern Sie sich bei dieser Option, dass in der Kontaktliste das Feld fir
die Mobilfunknummer ausgefullt ist.

GFl FaxMaker Senden und Empfangen von SMS | 13



1= SMS-Nachrichtenformular von FAXmaker

Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Hilfe

ZSenden | % o E:; Ly | & Optionen...

A |'Lui3. Klein' +333 6EE6-5555;
Coo |

This is & test sSms wessage

Bereit 261 LM

Screenshot 10 - Das SMS-Nachrichtenformular

1. Offnen Sie in der Programmgruppe der FaxMaker-Client-Software das FaxMaker
SMS-Nachrichtenformular.

= Jan Bauer, - Kontakt |:”E|r‘5__<|
: Datei Bearbeiten  Ansicht  Einfigen Format  Extras  Aktionen 2
¢ | speichern und schliefen % & 0¥ 2 @ - | 4 - F - |ay !
Allgemein | Details Aktivitaten Zertifikate Alle Felder
[Name... ] |Jan Bauer | E-Mail... EH |
Position: | | o Anzeigen als;
Eirrna: | | Webseite: | |
Speichern unter: |Bauer, Jan IM-Adresse: | |
Telefonnummern
[Geschéftlich. o0 ]E] | |
[Privat... ]EH |

(Fax geschaftl.... |[+][+L(es6) 1234567 |

Mobiltelefon. .. E]

Adressen

Geschaftlich... E]

[C]Dies ist die
Postanschrift

[ Kontakke. .. ]| | [Kategorien... ] | | Prigatl:‘

Screenshot 11 - Eingabe der Mobilfunknummer fiir einen Kontakt

2. Es gibt zwei Moglichkeiten, den Empfanger festzulegen: durch Eingabe der Nummer in
das Feld An: oder durch Auswahl eines Empfangers aus dem Outlook Adressbuch. Bevor Sie
auf die Schaltflache ,,An:“ klicken, missen Sie bei Nutzung der Outlook-Kontaktliste
sicherstellen, dass dort fiir den Empfanger eine Mobilfunknummer eingetragen ist. So
geben Sie eine Mobilfunknummer flr einen Kontakt ein:

a. Offnen Sie die Kontaktliste (Kontaktknoten), und doppelklicken Sie auf einen
Empfanger.

b. Geben Sie die GSM-Mobilfunknummer in das daflir vorgesehene Feld ein
(unterhalb von ,,Geschaftsfax“). Klicken Sie auf Speichern und SchlieBen, um die
Mobilfunknummer zu speichern.
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HINWEIS: Wenn Sie einen Web-basierten SMS-Dienst nutzen, stellen Sie sicher, dass lhre
Mobilfunknummer im internationalen Format vorliegt (der Landercode muss vor der
Nummer eingefligt sein). Beispiel: +35699407512.

3. Wahlen Sie die Empfanger aus, indem Sie zunachst auf ,,An...“ und dann auf ,,OK“
klicken.

HINWEIS: Der Kontakt wird nicht angezeigt, wenn Sie weder eine E-Mail-Adresse noch eine
Faxnummer eingetragen haben. Sie miussen daher fur jeden Kontakt zumindest eine
E-Mail-Adresse oder eine Faxnummer angeben.

4. Klicken Sie nach Eingabe aller Daten auf die Schaltflache Senden. FaxMaker versendet
dann die SMS. Kurze Zeit spater finden Sie in lhrem Eingangspostfach ein
Ubertragungsprotokoll mit Angaben zum erfolgreichen Versand der SMS.
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3 Senden von Faxen und SMS aus Microsoft Outlook

3.1 Einfiihrung

Wenn |hr Unternehmen Exchange Server 2000 oder 2003 nutzt, konnen Sie unter
Verwendung der in diesem Kapitel beschriebenen Methoden Faxe direkt aus Microsoft
Outlook heraus versenden und empfangen.

Wenn in lhrem Unternehmen Exchange Server 2000 oder 2003 nicht zur Verfligung stehen,
konnen Sie dennoch Faxe direkt aus Microsoft Outlook heraus versenden und empfangen.
Sie mussen dabei jedoch die im Kapitel ,,Senden und Empfangen von Faxen und SMS aus
dem E-Mail-Client heraus* beschriebene Methode verwenden. Beachten Sie dieses Kapitel
auch, wenn Sie mit Microsoft Outlook Express per Exchange Server 2000/2003 Faxe
versenden und empfangen mochten.

3.2 Senden eines Fax mit dem Formular fiir E-Mail-Nachrichten in Microsoft
Outlook

1. Erstellen Sie einen Ausdruck unter Verwendung des FaxMaker-Druckertreibers, oder
erstellen Sie in Outlook eine neue E-Mail-Nachricht.

2. Wenn Sie einen Ausdruck mit dem FaxMaker-Druckertreiber erstellt haben, wird |hr
Dokument dem Formular fir eine neue E-Mail-Nachricht angehangt. Text, den Sie in dieser
E-Mail-Nachricht eingeben, wird entsprechend formatiert auf dem Standarddeckblatt des
Unternehmens ausgegeben. Sie konnen auch Office-Dokumente sowie HTML- und
PDF-Dateien anhangen. Die Nachricht selbst kann in HTML formatiert werden.

HINWEIS: Wenn Sie eine Datei mit Objekten oder Schriftarten anhangen mochten, die
nicht in der Standardinstallation enthalten sind, missen Sie das Dokument lokal
ausdrucken, da der Faxserver keinen Zugriff auf Ihre Schriftarten oder eingebetteten
Objekte besitzt.

E¥ Preisliste 2009 - Nachricht (Nur-Text)

I Datei Bearbeiten Ansicht  Einfilgen  Format  Extras  Akbionen 2

= =1 |0 |W8 |4 8 |v|Rootoren.. @ M [
Jan Baver (Fax Geschaft)

Betreff: Preisliste 2009

Hpreisste 2009.doc (41.66)

Dear Mr Bauer,

FPlease find attached our price list for 2009.

In case of difficulty, do not hesitate to Contact me.

Thank wou and best regards

Lukas Schmidrg

Screenshot 12 -Outlook-Dialog zum Versenden von Nachrichten mit einem Microsoft Word-Dokument als Anhang

3. Klicken Sie im Outlook-Formular fur eine neue E-Mail-Nachricht auf die Schaltflache
»An...“. Das Outlook Adressbuch wird angezeigt. Offnen Sie die Outlook-Kontaktliste, und
wahlen Sie einen Empfanger aus. Klicken Sie zum Hinzufiigen des Empfangers auf An-> und
nach Abschluss des Auswahlvorgangs auf OK.

HINWEIS 1: Sie konnen mehrere Empfanger hinzufiigen.
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HINWEIS 2: Stellen Sie sicher, dass fur den Empfanger im Feld ,,Geschaftsfax“ eine
Faxnummer eingetragen ist. Wenn diese Nummer vorhanden ist, wird der Empfanger im
Outlook-Adressbuch angezeigt, wobei die Geschaftsfaxnummer hinter dem Namen steht.

Tipp: So erstellen Sie mit SMTP-Adressierung eine zur einmaligen Nutzung bestimmte
Adresse:

Wenn Sie ein Fax einmalig an einen Empfanger senden mochten, der nicht in die
Kontaktliste aufgenommen werden soll, konnen Sie dessen Faxnummer unter Verwendung
des folgenden Formats direkt in das Feld ,,An:“ eintragen: [fax:<Nummer>], Beispiel [fax:
0234123918].

4. Klicken Sie auf die Schaltflache Senden.

FaxMaker faxt nun das Dokument. Kurze Zeit spater finden Sie in Ihrem Eingangspostfach
ein Ubertragungsprotokoll mit Angaben zum erfolgreichen Versand des Fax, der Anzahl der
gesendeten Seiten und der benotigten Zeit. Bei Fehlschlagen des Faxversands enthalt das
Protokoll Angaben zu den Ursachen.

Hinweis zum Feld ,,Firma“ auf dem Deckblatt

Wenn der Name der Firma des Empfangers auf dem Deckblatt angezeigt werden soll,
mussen Sie das FaxMaker-Faxformular verwenden ODER einen Empfanger aus einer
offentlichen Kontaktliste auswahlen, auf die der FaxMaker-Faxserver zugreifen kann. Dies
ist erforderlich, weil Microsoft Outlook den Namen der Firma des Empfangers nicht in die
E-Mail-Nachricht aufnimmt. Wenden Sie sich beziglich weiterer Informationen an den
Administrator.

3.3 Senden eines Fax mit Hilfe des Befehls ,,Senden“

Microsoft Office-Anwendungen verfligen uber einen Sendebefehl, mit dem Sie ein
Dokument als E-Mail senden konnen. Mit diesem Befehl kann ein Dokument auch als Fax
versendet werden.

1. Erstellen Sie das Dokument, und wahlen Sie aus der Meniileiste ,,Senden an »
Mailempfanger (als Anlage)...“.

2. Befolgen Sie die Schritte unter ,,Senden von Faxen mit dem Formular fir E-Mail-
Nachrichten in Microsoft Outlook* ab Schritt 2.

3.4 Senden von SMS aus Microsoft Outlook

Sie konnen SMS direkt aus Microsoft Outlook heraus versenden, indem Sie ein ,,Einmal*-
Adressformat verwenden. Es ist nicht moglich, den Empfanger aus der Outlook-
Kontaktliste auszuwahlen. Fir diese Funktion bendtigen Sie das FaxMaker SMS-Formular.
So versenden Sie eine SMS aus Microsoft Outlook heraus:

1. Erstellen Sie in Microsoft Outlook eine neue E-Mail-Nachricht, und geben Sie den
SMS-Text ein.

HINWEIS 1: Eine SMS-Nachricht kann maximal 160 Zeichen enthalten. Wenn Sie mehr
Zeichen verwenden, wird der Text abgeschnitten und auf mehrere SMS-Nachrichten
aufgeteilt.

HINWEIS 2: Entfernen Sie alle E-Mail-Signaturen. E-Mail-Signaturen sind Teil des Textes
und werden in die SMS-Nachricht eingefugt.

2. Tragen Sie den Empfanger der SMS-Nachricht im Feld ,,An:“ ein. Verwenden Sie dabei
das Format [sms: <Nummer>], Beispiel [sms: 99785623].
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J Datei Bearbeiten  Ansicht  Extras  Machricht 2 | ;','
antworken  Allen antw. .. Weikerleiten Drucken Léschen Zuriick. Weiter Adressen
Yon: ShS
Datun: Wednesday, February 04, 2009 4:01 PM
An: Luiz Klein
Betreff: FaxMaker: ERFOLG (SMS GESCHICKT £ '+ B (3558) 5§75-48583"
FY
SENT SMS REPORT

Status: Received
Date/Time: 1/30/2009 2:31:08 P

Description: Success. SMS posted to destination.

Teut length: 4/1
Message: "test"

=l
I 4

Screenshot 13 - Ubertragungsprotokoll fiir SMS
3. Klicken Sie auf die Schaltflache Senden. FaxMaker versendet nun die SMS. Kurze Zeit

spater erhalten Sie ein Ubertragungsprotokoll mit Angaben zum erfolgreichen Versand der
SMS.

3.5 Erneutes Senden und Vorschau von SMS
Erneuter Versand und Vorschau einer SMS erfolgen ebenso wie bei einem Fax. Weitere

Informationen zum erneuten Versand und zur Vorschau von SMS finden Sie in den
Abschnitten ,,Erneutes Senden von Faxen‘ und ,,Faxvorschau“ in diesem Dokument.
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4 Senden und Empfangen von Faxen und SMS aus dem E-Mail-Client
heraus

4.1 Einfiihrung

Wenn Ihr Unternehmen nicht Uber Exchange Server 2000 oder 2003 verfligt oder Sie nicht
Microsoft Outlook verwenden, konnen Sie unter Verwendung der in diesem Kapitel
beschriebenen Methode Faxe versenden und empfangen.

4.2 Fax senden

So versenden Sie ein Fax aus lhrem E-Mail-Client heraus:

1. Offnen Sie in lhrem E-Mail-Client das Formular fiir eine neue Nachricht, und geben Sie
die Faxnachricht ein. Wenn Sie keine Nachricht eingeben, wird kein Deckblatt gefaxt.
Wenn Sie einen Betreff angegeben, wird dieser im Feld <Betreff> auf dem Deckblatt
angezeigt. Sie konnen auch beliebige Office-Dokumente sowie HTML- und PDF-Dateien
anhangen.

2. Geben Sie den Faxempfanger an: Geben Sie die Faxnummer im Feld ,,An:“ im folgenden
Format ein: <Nummer>@FaxMaker.com, z. B.: 0234123918@FaxMaker.com.

% Fir diese Methode der Adresseingabe ist es erforderlich, zuvor den Mailserver so zu
konfigurieren, dass alle an FaxMaker.com gesendeten Mails an den GFl FaxMaker-Faxserver
weitergeleitet werden. Das anzuwendende Verfahren wird fur Lotus Notes und fur
Microsoft Exchange Server 5.5 beschrieben und ist fur alle Mailserver gleich.

3. Mit der Funktion ,,Datei anhangen* konnen Sie Dateien an die Nachricht anhangen

4. Klicken Sie nach Eingabe aller Daten auf die Schaltflache Senden. FaxMaker versendet
das Fax und gibt eine Riickmeldung zum Faxstatus in Form eines per E-Mail gesendeten
Ubertragungsprotokolls aus.

4.3 Faxoptionen bei Verwendung des E-Mail-Programms

Wenn Sie ein Fax mit Faxoptionen versenden mochten, die von den Standardeinstellungen
abweichen, welche Ihr Administrator oder Sie selbst gesetzt haben, stehen Ihnen die in
diesem Abschnitt beschriebenen Faxoptionen zur Verfiigung. Die Faxoptionen sind zu
Beginn des Hauptteils der E-Mail-Nachricht angefiihrt von einem doppelten Doppelpunkt
einzutragen. Die Faxempfanger konnen diese Angaben im Empfangstext nicht sehen. Die
folgenden Optionen sind verfiigbar:

So geben Sie ein Deckblatt an:
::C=Deckblattname
Beispiel: ::C=Deckbl1

,Deckblattname* steht fiir den Namen des Deckblatts. Wenn Sie kein Deckblatt versenden
mochten, standardmafig aber ein Deckblatt hinzugefuigt wird, konnen Sie diese Option
temporar durch Angabe von ”Keine“ umgehen. Dadurch fligt FaxMaker kein Deckblatt
hinzu.

HINWEIS: Beachten Sie, dass das Deckblatt zuerst auf dem Server gespeichert und
konfiguriert werden muss.

So definieren Sie eine hohe oder niedrige Auflosung:
::'H oder 'N'
Beispiel: ::H
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,H“ steht fur eine hohe Auflosung (200 * 200 dpi) und ,,N“ fiir eine normale Auflosung
(200 * 100 dpi).

So geben Sie ein einleitendes Deckblatt an:

::F=Deckblattname

Beispiel: ::F=Deckbl2

So planen Sie ein Fax:

::hh:mm

Beispiel: ::23:15

,hh* steht fur Stunden, ,,mm*“ steht fur Minuten. Wenn Sie ein Fax zu einem bestimmten
Datum/Uhrzeit versenden mochten, verwenden Sie diese Moglichkeit.

So geben Sie eine Kostenstelle an:

::B=nnnn

Beispiel: ::B=5

Ersetzen Sie ,,nnnn“ durch eine beliebige Nummer. Diese Nummer wird in der
Protokolldatei gespeichert und kann dann zur Zuweisung der anteiligen Kosten an das Fax
verwendet werden.

So geben Sie die Prioritdt an:

::p=low/high/l/h oder priority= low/high/l/h

Beispiel: : :p=1low

,P“ steht fur Prioritat. Geben Sie ,,low* (niedrig), ,high“ (hoch) oder ,“ bzw. ,,h“ ein.
Diese Option ist niitzlich, wenn Sie ein umfangreiches Fax eingegeben haben und dieses
sofort versenden mochten.

Mehrere Optionen

Wenn Sie in einer Faxnachricht mehrere Optionen verwenden, miissen Sie diese durch
Kommata getrennt in einer Zeile eingeben.

Beispiel:
:: c=Deckbl1, 23:15, B=5

4.4 Senden einer SMS-Mitteilung

So versenden Sie eine SMS aus Ihrem E-Mail-Client heraus:
1. Erstellen Sie eine neue E-Mail-Nachricht, und geben Sie den SMS-Text ein.

HINWEIS 1: Eine SMS-Nachricht kann maximal 160 Zeichen enthalten. Wenn Sie mehr
Zeichen verwenden, wird der Text abgeschnitten und auf mehrere SMS-Nachrichten
aufgeteilt.

HINWEIS 2: Entfernen Sie lhre E-Mail-Signatur, da dieser Teil des Textes ist und in die
Nachricht eingeschlossen wird.

2. Wahlen Sie den Empfanger der SMS-Nachricht im Feld ,,An:*“ aus. Verwenden Sie dabei
die SMTP-Adressierung im folgenden Format: <nummer>@smsmaker.com, z. B.:
234123918@smsmaker.com.

HINWEIS: Fir diese Methode der Adresseingabe ist es erforderlich, zuvor den Mailserver so
zu konfigurieren, dass alle an smsmaker.com gesendeten Mails an den GFI FaxMaker-
Faxserver weitergeleitet werden. Informationen dazu finden Sie im Benutzerhandbuch.
Das anzuwendende Verfahren wird fiir Lotus Notes und fiir Microsoft Exchange Server 5.5
beschrieben und ist fiir alle Mailserver gleich.
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Yon: ShS

Datun: Wednesday, February 04, 2009 4:01 PM

An: Luiz Klein

Betreff: FaxMaker: ERFOLG (SMS GESCHICKT £ '+ B (3558) 5§75-48583"

SENT SMS REPORT

Status: Received
Date/Time: 1/30/2009 2:31:08 P

Description: Success. SMS posted to destination.

Teut length: 4/1
Message: "test"
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Screenshot 14 - Ubertragungsprotokoll fiir SMS

3. Klicken Sie nach Eingabe aller Daten auf die Schaltflache Senden. FaxMaker versendet
nun die SMS. Kurze Zeit spater erhalten Sie ein Ubertragungsprotokoll mit Angaben zum

erfolgreichen Versand der SMS.
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5 FaxMaker-Tools: Fax Viewer & Telefonbuch

5.1 FaxMaker Viewer
HINWEIS: Wenn |hr Administrator eine Konfiguration gewahlt hat, bei der Faxe als
PDF-Dateien empfangen werden, kann der Fax-Viewer nicht eingesetzt werden.

Mit dem FaxMaker Viewer konnen Sie Faxdateien anzeigen, drucken und speichern. Der
FaxMaker Viewer wird durch Doppelklick auf den FaxMaker-Anhang gestartet, der im
Nachrichtendialog ein- oder ausgehender Faxe angezeigt wird.

GFI FAXmaker Fax-Viewer - [fax1C126E1E.fax] =13
[‘j Datei  Bearbeiten Ansicht  Seite  Grofe  anmerkung  Fenster  Hilfe - 8 x
=2 o S i I @ 9 & @ & 5w ||z 2| &8
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FAX “

To: John Smith
Company: XYZ

From: Paul Brown
Company: ABC

Dear Mr Smith,

Our company uses GFI FaxMaker to send fax and sms.
Best regards
Faul Brown
ABC
< >
1l
Fir Hilfe bitte F1 dricken

Seite L von 1 S0% 020509 10:504M

Screenshot 15 - Der FaxMaker Fax-Viewer
Mit dem Viewer konnen Sie:

1. Eine Vorschau einzelner Seiten nacheinander anzeigen. Verwenden Sie dazu die Befehle
»Nachste Seite“ und ,,Vorherige Seite“ aus dem Meni ,,Seite“. Bei einem aus nur einer
Seite bestehendem Fax ist die Funktion ausgegraut.

2. Die GroBRe des Dokuments auf dem Bildschirm anpassen. Verwenden Sie dazu die Befehle
,An Breite anpassen“ oder ,,An Hohe anpassen* aus dem Menii ,,Zoom*.

3. Wahlen Sie einen passenden VergroBerungswert aus dem Menu ,,Zoom*, um eine
vergroBerte bzw. verkleinerte Ansicht des Dokuments anzuzeigen.

4. Die Darstellung mit Hilfe des Befehls ,,Umkehren* aus dem Menu ,,Seite® umkehren.
5. Das Bild drehen (falls das Fax auf dem Kopf stehend empfangen wurde).

6. Das Dokument mit Hilfe des Befehls ,,Drucken® im Menu ,,Datei“ auf Ihrem lokalen
Drucker ausdrucken.

7. Das Fax als Anhang speichern. Wahlen Sie dazu die Funktion ,,Speichern unter“ von
FaxMaker Viewer.

8. Das Fax mit Hilfe der Funktion ,,Speichern unter® in verschiedene Formate exportieren.
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5.2 Faxanmerkung

Sie konnen Faxe in FaxMaker Viewer mit Anmerkungen versehen. Die dafur verwendbaren
Tools finden Sie im Meni ,,Anmerkung“ oder in der Anmerkungen-Werkzeugleiste. Folgende
Anmerkungen-Tools stehen zur Verfligung:

Auswahl-Tool fiir Anmerkungen

Mit diesem Tool konnen Sie eine einzelne Anmerkung auswahlen. Nach Auswahl einer
Anmerkung wird diese von einem Rechteck mit acht Griffen umrandet auf dem Bildschirm
angezeigt. Diese Griffe dienen zur Anpassung der GroBe und zum Verschieben der
Anmerkung. Ziehen Sie an einem der Griffe, um die GroBe der Anmerkung anzupassen.
Durch Ziehen an einem Eckpunkt konnen Breite und Hohe gleichzeitig geandert werden,
wahrend durch Ziehen an einer Kante nur die Hohe oder die Breite geandert wird. Wenn
die Griffe der Anmerkung angezeigt werden, konnen Sie die Anmerkung verschieben,
indem Sie diese an einer beliebigen Stelle auBer den Griffen ziehen.

Wenn eine Anmerkung ausgewabhlt ist, kann deren Stil mit Hilfe der Werkzeugleisten flir
Formatierung, Linienstil und Farbe geandert werden. Wenn Sie z. B. eine Textanmerkung
auswahlen, andert sich die Formatierungs-Werkzeugleiste und zeigt Felder fur Schriftart,
SchriftgroBe und Zeicheneffekte an.

Mit diesem Tool konnen Sie mehrere Anmerkungen gleichzeitig auswahlen. Halten Sie dazu
die Strg-Taste gedruckt, wahrend Sie auf die auszuwahlenden Anmerkungen klicken. Sie
konnen so alle ausgewahlten Anmerkungen zusammen verschieben, indem Sie auf eine
klicken und diese in eine neue Position ziehen. Die GroBe der Anmerkungen lasst sich
hingegen nicht anpassen, wenn mehrere Anmerkungen gleichzeitig ausgewahlt sind.

Sie konnen Anmerkungen l6schen, indem Sie diese auswahlen und anschlieBend die
Loschtaste drucken.

Auswahl-Tool fiir Bereiche

Mit diesem Tool konnen Sie einen Bildbereich markieren, den Sie bearbeiten wollen.
Klicken und ziehen Sie mit der Maus, um ein Rechteck um den zu bearbeitenden Bereich
aufzuziehen.

Nach Festlegung des Rechtecks konnen Sie durch Klicken mit der rechten Maustaste ein
Popup-Menu mit den Bearbeitungsoptionen fur den ausgewahlten Bereich offnen (z. B.
vergroBern, verkleinern, in die Zwischenablage kopieren).

Tool fiir Haftnotizen

Mit diesem Tool konnen Sie dem Fax eine Textnotiz hinzufiigen. Sie konnen Schriftart,
SchriftgroBe und Effekte aus der Formatierungs-Werkzeugleiste auswahlen.

Klicken und ziehen Sie das Bild, um die GroBe der anzufertigenden Notiz festzulegen.
Tragen Sie anschlieBend den Notiztext ein. Sie konnen einen beliebigen Text in die Notiz
eintragen, den Sie auch spater noch bearbeiten konnen. Ausgewahlte Schriftart,
SchriftgroBe und Effekte gelten fur die gesamte Notiz. Wenn Sie eine dieser Eigenschaften
wahrend der Bearbeitung der Notiz andern, wirkt sich diese Anderung auf den gesamten
Text der Notiz aus.

Haftnotizen werden immer als schwarzer Text mit gelbem Hintergrund angezeigt.

HINWEIS: Wenn eine Notiz keinen Text enthalt und Sie die Bearbeitung der Notiz
unterbrechen (z. B. die GroBe des Haupttextes andern oder zu einem anderen Tool
wechseln), wird die Notiz entfernt. Dadurch wird die unabsichtliche Erstellung leerer
Notizen verhindert.

Ausblend-Tool

Dieses Tool ermoglicht es Ihnen, einen Bildbereich auszublenden. Dies dient dazu,
bestimmte Textstellen zu verbergen. Der ausgeblendete Bereich ist immer rechteckig.
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Hervorhebungs-Tool

Mit diesem Tool konnen Sie einen Bereich des Fax hervorheben. Alle zur Hervorhebung
verwendeten Farben sind transparent. Beim Ausdrucken des Bildes und beim Speichern in
einer Datei werden die hervorgehobenen Bereiche in Grauschattierungen umgewandelt.

Stempel-Tool

Dieses Tool wird verwendet, um Bitmaps oder Stempelbilder auf dem angezeigten Bild zu
platzieren. Diese Bilder befinden sich urspriinglich in separaten Dateien auBerhalb des von
Ihnen bearbeiteten Bildes. Stempeldateien besitzen normalerweise das Format ,,*.STP*,
das Programm kann jedoch auch viele andere Dateiformate lesen.

Mit diesem Tool konnen Sie einen Bildbereich auswahlen, auf dem die Bitmap oder das
Stempelbild platziert werden soll. Den Bereich wahlen Sie durch Klicken und Ziehen mit
der Maus aus. Nach Freigabe der linken Maustaste wird ein Menu mit den Namen der
zuletzt verwendeten Stempel angezeigt. Um einen dieser Stempel auf Ihrem Bild zu
platzieren, wahlen Sie einfach den im Menu angezeigten Namen aus.

Sie konnen auch einen neuen Stempel erstellen. Wenn Sie ,,Neuer Stempel*“ aus dem Menu
auswahlen, werden Sie zur Angabe einer Datei flir den neuen Stempel aufgefordert.
Wahlen Sie mit Hilfe des angezeigten Menls die einzufiigende Datei. AnschlieBend werden
Sie zur Angabe eines Namens fur den Stempel aufgefordert. Dieser Name wird bei der
nachsten Auswahl eines Stempels im Menu angezeigt. Wenn Sie den Stempel nur einmal
verwenden mochten, konnen Sie die Option ,,Nur verwenden* auswahlen. Dadurch wird der
Stempel nur auf dem Bild platziert und nicht in der Liste der zuletzt verwendeten Stempel
gespeichert. Flr Stempel, die Sie haufig verwenden, konnen Sie hingegen ,,Verwenden und
speichern“ auswahlen. Die Namen dieser Stempel werden im Menu angezeigt, das bei
Auswahl eines zu stempelnden Bereichs geoffnet wird.

Pfeil/Linien-Tool

Dieses Tool wird zum Erstellen gerader Linien und Pfeilmarkierungen mit Einzel- oder
Doppelspitze verwendet. Sie konnen Breite und Farbe der Linien sowie das Anfligen von
einfachen oder gefullten Pfeilspitzen an einem oder an beiden Enden in den Menis
,Linienstil“ und ,,Farbe“ auswahlen.

Um dem Bild einen Pfeil oder eine Linie hinzuzufugen, klicken Sie auf das Ende der Linie,
an dem die Linie oder der Pfeil platziert werden sollen. Ziehen Sie dann bis zum anderen
Ende der Linie bzw. des Pfeils. Eine gestrichelte Linie zeigt an, wo die Linie/der Pfeil
verlauft. Wenn Sie die linke Maustaste freigeben, wird die Linie/der Pfeil gezeichnet. Bei
allen Pfeilen mit einer Spitze bildet der zuerst ausgewahlte Punkt das Pfeilende und der
Punkt, an dem die Maus freigegeben wird, die Pfeilspitze.

Rechteck-Tool

Mit diesem Tool konnen Sie leere rechteckige Anmerkungen erstellen. Sie konnen die
Linienstarke und die Farbe auswahlen, mit der das Rechteck gezeichnet wird.
Kreis-Tool

Mit diesem Tool konnen Sie leere kreisformige oder ovale Anmerkungen erstellen. Sie
konnen die Linienstarke und die Farbe auswahlen, mit der der Kreis/das Oval gezeichnet
wird.

Farbauswahl

Dieses Tool befindet sich im Menu ,,Anzeige“. Sie konnen damit unterschiedliche Farben fir
Ihre Anmerkungen auswahlen.

Die Farbauswahl bezieht sich auf Linien-, Rechteck- und Kreis-Anmerkungen sowie auf
Hervorhebungen. Die Farbe anderer Anmerkungen kann nicht geandert werden.
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Auswahl der Linienstdrke

Dieses Tool befindet sich im Menu ,,Anzeige“. Sie konnen damit unterschiedliche
Linienstarken fur Ihre Anmerkungen auswahlen.

HINWEIS: lhre Anmerkungen bleiben nur dauerhaft erhalten, wenn Sie im Menu
»opeichern® wahlen.

5.3 FaxMaker-Telefonbuch

Hinweis: Wenn Sie uber Microsoft Outlook verfugen, ist das Outlook-Adressbuch statt des
FaxMaker-Adressbuches als Standardtelefonbuch eingestellt. Bei Nutzung des Outlook-
Adressbuches konnen Sie ein einzelnes Adressbuch fur E-Mail- und Faxkontakte verwenden.

Wenn Sie nicht uber Outlook verfugen oder das FaxMaker-Adressbuch bevorzugen, konnen
Sie im FaxMaker-Adressbuch die Listen der Empfanger samt deren Daten speichern und
verwalten. Jeder Eintrag bzw. jede Person im Telefonbuch bildet einen Datensatz. Sie
konnen lhrem Telefonbuch beliebig viele Datensatze hinzufiigen. Mit der Gruppenfunktion
konnen Sie Empfanger in Gruppen einordnen. In lhrem Telefonbuch konnen Sie Daten
problemlos importieren und exportieren. Dabei werden ASCII- und Microsoft Outlook-
Dateien unterstutzt.

Klicken Sie zum Offnen des Telefonbuchs auf ,,An:“ auf dem FaxMaker-Faxformular oder
auf die Schaltflache ,,Adressbuch“ in der Werkzeugleiste des FaxMaker-Faxformulars.

B

Symbol des FaxMaker-Adressbuches in der Werkzeugleiste
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5.4 Verwalten einzelner Empfanger

Datensdtze hinzuftligen

FAXmaker-Adressbuch

Allgemein l
Aktuelles Buch: |£ Perzonal &ddress Book j Neu.
Aktuele Gruppe: |<nnne> ﬂ
"v“u:urname| Nachname| Firmna | F axnummer. |
8 Jan B auer ABC +1 [B55] 123456
Suchen | Yorname ﬂ
Hinzufugen... | | O ptionen

0K | Abbechen | Hite |

Screenshot 16 - Das FaxMaker-Adressbuch

1. Sie konnen einen Empfanger zum FaxMaker-Adressbuch hinzufiigen, indem Sie im
FaxMaker-Adressbuchdialog auf Hinzufiigen klicken.

Eintrag bearbeiten

X]

o Warname: M achnarne:
|J an |B auer
Firmna:
|th=|2
E-Mail-ddrezse: Ahbteilung;

|ian.|:uauer@d|:umain.-:cum

Fasnurmmer:

Sprachnummer:

[+1 [555] 123456

k. | Ahbbrechen

Screenshot 17 - Dialog ,,Datensatz bearbeiten*
2. Geben Sie die Empfangerdaten im Dialog ,,Datensatz bearbeiten“ ein.

3. Stellen Sie beim Eintragen von Telefon- oder Faxnummern sicher, dass die komplette
Nummer einschlieBlich Landercodes und Vorwahlen angegeben wird.

4. Klicken Sie auf die Schaltflache OK, um die Datenbank zu erstellen. Der neue Datensatz
wird nun im Adressbuch angezeigt.
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Datensdtze suchen

Sie konnen nach Datensatzen suchen, indem Sie die ersten Buchstaben des Namens oder
der Firma in das Feld ,,Suchen“ am Ende des FaxMaker-Adressbuchdialogs eingeben.
FaxMaker markiert die entsprechenden Empfanger automatisch. Sie konnen auBerdem nach
Namen und Firmen suchen, indem Sie die Datensatze zunachst sortieren: Klicken Sie zum
Sortieren nach Namen auf Name und zum Sortieren nach Firma auf Firma.

Datensdtze sortieren

Durch Klicken auf die Kopfspalte Name bzw. Firma des FaxMaker-Adressbuches konnen Sie
die Datensatze alphabetisch nach Name oder Firma sortieren.

Datensdtze lo6schen

Zum Loschen eines Empfangers markieren Sie diesen und driicken Sie die Loschtaste.

5.5 Verwalten von Gruppen

Gruppen sind Zusammenstellungen von Empfangern. Sie konnen dazu verwendet werden,
Faxrundschreiben an bestimmte Personengruppen zu versenden. Gruppen sind mit einem
bestimmten Adressbuch verbunden.

Gruppen hinzuftigen

So fligen Sie eine Gruppe hinzu:

1. Wahlen Sie im FaxMaker-Adressbuch die in die Gruppe aufzunehmenden Empfanger aus.
Verwenden Sie zur Auswahl mehrerer Datensatze die Umschalt- und die Strg-Taste.

Meuer Eintrag...
Eintrage l8schen
Eintrag bearbeiten, .,

Aus Outlook-Konkakken impartieren. ..

Aus ASCII-Dakei importieren. ..
In ASCII-Dakei exporkieren. ..

Alle auswahlen
Zur Gruppe hinzufigen. ..

Meues Adresshuch, ..

Menii ,,Optionen*
2. Klicken Sie auf die Schaltflache Optionen, und wahlen Sie Zur Gruppe hinzufiigen.

Gruppe auswihlen @
W ahlen Sie eine bestehende Gruppe aus, oder Ok

geben Sie einen Mamen ein, um eine neue
Abbrechen

|Supplier&4
LNOnE:

Screenshot 18 - Datensdtze zu einer Gruppe hinzufiigen
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3. Geben Sie im Fenster ,,Gruppe auswahlen*“ den Namen einer neuen Gruppe ein oder
wahlen Sie eine bestehende Gruppe aus.

4. Klicken Sie auf OK.

Gruppen léschen
So loschen Sie eine Gruppe:

1. Wahlen Sie die Gruppe aus der Liste ,,Aktuelle Gruppe* am Anfang des FaxMaker-
Adressbuchdialogs aus.

2. Wahlen Sie alle Empfanger aus, indem Sie auf Optionen » Alle auswahlen klicken oder
die Maus verwenden.

3. Drucken Sie die Loschtaste oder klicken Sie auf Optionen » Eintrag loschen. Durch
Loschen aller Empfanger einer Gruppe wird automatisch auch die Gruppe selbst geloscht.
Faxe an eine Gruppe senden

Nachdem Sie eine Gruppe erstellt haben, konnen Sie folgendermalBen das gleiche Fax an
alle Gruppenmitglieder senden:

1. Wahlen Sie die Gruppe aus der Gruppenliste am Anfang des FaxMaker-Adressbuchdialogs
aus.

2. Alle Gruppenmitglieder werden angezeigt und automatisch ausgewahlt. Sie konnen nach
Belieben einzelne Gruppenmitglieder aus der Auswahl entfernen.

3. Klicken Sie auf Auswahlen, um alle Gruppenmitglieder der Empfangerliste
hinzuzufigen.

HINWEIS: Ein Empfanger kann nur Mitglied einer Gruppe sein.

5.6 Verwalten des Adressbuches

FaxMaker erlaubt die Erstellung mehrerer Adressbiicher. Die Verwaltung der Empfanger
wird dadurch vereinfacht.

Neues Adressbuch erstellen
So erstellen Sie ein neues Adressbuch:

1. Klicken Sie im FaxMaker-Adressbuch auf die Schaltflache Optionen und wahlen Sie
Neues Adressbuch.

Meues Adressbuch

X
||__II|: Mame dez |:|
_Abrechen |

|| &bbrechen

Speicherort des Adressbuchs:
[+ i

Screenshot 19 - Erstellen eines neuen Adressbuches

2. Geben Sie im Dialogfeld ,,Neues Adressbuch® unter dem Feld ,,Dateiname“ einen
Dateinamen ein. Um ein gemeinsam nutzbares Adressbuch zu erstellen, geben Sie Globales
Verzeichnis als Speicherort des Adressbuches an.

Adressblicher l0schen
So loschen Sie ein Adressbuch:
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1. Wahlen Sie das zu loschende Adressbuch aus der Adressbuch-Dropdown-Liste im
FaxMaker-Adressbuch aus.

2. Klicken Sie auf Optionen P Adressbuch loschen.

Adressblicher exportieren
Sie konnen FaxMaker-Adressblicher in ASCII-Dateien exportieren .

1. Wahlen Sie die Datensatze aus, die Sie exportieren mochten. Halten Sie die
Umschalttaste beim Klicken auf die Datensatze gedriickt, wenn Sie mehrere Datensatze
auswahlen mochten.

2. Klicken Sie auf Optionen » In ASCII-Datei exportieren.

3. Wahlen Sie im Dialogfeld ,,In ASClI-Datei exportieren* das Verzeichnis fur den
Datenexport aus. Geben Sie den Dateinamen ein, und klicken Sie auf Speichern.
ASCII-Dateien importieren

So importieren Sie Datensatze aus anderen Anwendungen:

1. Wahlen Sie im FaxMaker-Adressbuchdialog das Adressbuch aus, in das die Datensatze
importiert werden sollen.

Meuer Eintrag...
Eintrage ldschen
Eintrag bearbeiten, ..

Aus Outlook-Kontakken importieren, ..

Aus ASCII-Datei impartieren, ..
In ASCII-Datei expartieren. ..

Alle auswahlen
Zur Gruppe hinzufigen. ..

Meues Adressbuch, ..

Screenshot 20 -Menii ,,Optionen*
2. Klicken Sie auf Optionen » Aus ASClI-Datei importieren.

3. Wabhlen Sie im Dialogfeld ,,Importieren® das Verzeichnis aus, in dem sich die zu
importierende ASCII-Datei befindet. Wahlen Sie die Datei aus, und klicken Sie auf Offnen.
Warten Sie einige Sekunden, bis das Telefonbuch die neuen Datensatze verarbeitet hat.
Die importierten Datensatze werden im Hauptfenster des Telefonbuches angezeigt.

HINWEIS: Die ASCII-Datei muss in jeder Zeile einen Datensatz enthalten, die Felder mussen
durch gerade Anflihrungsstriche (" ") eingeschlossen und durch ein Komma (,) getrennt sein.
Wenn fur ein bestimmtes Feld keine Daten zur Verfligung stehen, mussen dennoch die
Anfuhrungszeichen (™) gefolgt von einem Komma eingefiuigt werden. Dadurch wird das Feld
als leer gekennzeichnet.

Folgendes Format ist zu verwenden:
"Vorname","Nachname”,"Firma","Abteilung”,"E-Mail","Faxnummer”,"Telefonnummer"
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