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Historie zmén

1 Historie zmén

Zmeény uvedené v nasledujicim seznamu jsou kumulativni.

Zmény ve V3R2 FR1

Dotéené kapitoly Zménit popis

Jak nainstalovat faxovou tiskarnu Zméneéna verze .NET Framework.
Zmény ve V2R7

Dotcené kapitoly Zmeénit popis

Jak nainstalovat faxovou tiskarnu Aktualizovan postup instalace
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O této dokumentaci
Typy témat

2 O této dokumentaci

2.1 Typy témat

Tato ¢ast obsahuje nékteré uvodni informace o této dokumentaci.

Typy témat obsahuji pojmy a ulohy:

Typ tématu

Pojem

Popis

Vysvétluje "o co se jedné“ a poskytuje
souhrn kontextovych a zakladnich
informaci o specifickych funkcich

apod.

Uloha (pokyny k obsluze)

Popisuje krok za krokem razné
aplika¢ni ukoly ("jak néco proveést®)
a predpoklada znalost souvisejicich

pojmu.

Ulohy Ize identifikovat podle nadpisu

Jak ....

Souvisejici pojmy

Pravidla formatovani na strance 6

2.2 Pravidla formatovani

V této dokumentaci jsou rizné typy informaci uvedeny riznym zpuisobem.

Typ informace Formatovani Priklad

Prvky uZivatelského Tucné Kliknéte na OK.
rozhrani

Rada polozek z nabidky > Soubor > Ukong¢it
Zvlastni diraz Tucné Neodstranujte Jméno.
KFizové odkazy Kurziva DalSi informace najdete

Vystup (zprava)

Pismo se stejnou
rozteci, napf. Courier

v tématu Sit.

Prikaz nebyl
nalezen.

Vstup (zadavané udaje)

Kombinace klaves

Souvisejici pojmy

Typy témat na strance 6

Pismo se stejnou
rozte€i, napf. Courier

Pismo se stejnou
rozteci, napf. Courier

Zadejte slovo LOCAL
jako nazev souboru.

<Ctrl>+<Alt>+<Esc>
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Uvod
Faxova tiskarna (Fax Printer)

3 Uvod

Tento dokument je ur€en pro uzivatele aplikace Fax Printer a popisuje jeji
instalaci, konfiguraci a ovladani.

3.1 Faxova tiskarna (Fax Printer)

Aplikace Fax Printer je aplikace k odesilani faxovych zprav s individualné
vytvofenymi titulnimi strankami z aplikaci Windows, napf. Microsoft Word.

Aplikace Fax Printer obsahuje tyto prvky:

» Editor titulni strany (Fax Cover Editor)
» Ovladac faxové tiskarny - s témito funkcemi:

— PrFenos faxu jednomu nebo vice pfijemciim

— Adresére

— PouZzijte centralné nebo mistné vytvofené titulni stranky

— Pouziti pfeddefinovanych zahlavi

— Fax hromadné korespondence

— Ovladani z aplikace Microsoft Word prostfednictvim uzivatelského
rozhrani

— Ovladani prostfednictvim pfikazového radku

Poznamka: Posilani faxovych zprav z Crystal Report 9 neni
podporovano.

Souvisejici pojmy
Editor titulni strany (Fax Cover Editor) na strance 28
Ovladac faxové tiskarny na strance 16

3.2 Prvky uzivatelského rozhrani ovladace faxové tiskarny
Fax Printer Driver

Uzivatelské rozhrani aplikace Fax Printer Driver tvofi okno Fax Printer Driver.

Okno Fax Printer Driver se sklada z nasledujicich prvku:

A31003-P3030-U124-02-2D19, 05/2024
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Uvod

= OpenScape Business Fax Printer Driver

R R I,

Leandh Reills

Tatle First Mame  Last Name Company Mame Office Fax Home Fax  Business 1 Business 2 Home 1 Home 2 Mobile
3_ JE—

Recipsents

MName Company Phone Number

4 —
5 ] Sembup Prersnal
E B & T 0. 105 Lhser mame 110

Gislice Prvek

1 Radek poznamky (naptiklad kdyz neni Outlook s aplikaci myPortal for
Outlook otevien a zadné kontakty aplikace Outlook nejsou k dispozici)

2 Vstupni panel ke specifikaci pfijemcu obsahujicich:

» Vstupni pole pro faxové &islo nebo hledany vyraz

» lkona Hledat pro prohledavani adresaru

* Symbol + PFidat umozniujici pfevzit ruéné zadané faxové cislo jako
pfijemce

» |kona Moznosti hledani pro vybér adresare pfi vyhledavani

Seznam vysledkd vyhledavani

Funkéni panel

3
4 Seznam pfijemcl
5
6

Stavovy fadek, v€etné informace o verzi a uzivatelské jméno

Popisy tlacitek

Popisy tlacitek jsou okénka, v nichz se zobrazuji dal$i informace o urcitych
objektech grafického uzivatelského rozhrani, napfiklad o ikonach, zadavacich
polich nebo tla¢itkach. ... ke konci popisku je upozornéni "neuplné kvuli
nedostatku mista“. Popisek se objevi, pokud na okamZik ponechate ukazatel
mySi na daném objektu.

Souvisejici pojmy
Prvky uzivatelského rozhrani editoru titulni strany (Fax Cover Editor) na strance
9
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Uvod
Prvky uzivatelského rozhrani editoru titulni strany (Fax Cover Editor)
3.3 Prvky uzivatelského rozhrani editoru titulni strany (Fax Cover Editor)

Uzivatelské rozhrani editoru titulni strany (Fax Cover Editor) se sklada
z hlavniho okna a interaktivnich nabidek.

Hlavni okno se sklada z nasledujicich prvku:

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

+ Shape
+ Pacture

Document Explorer
* Sashic Label
* Dymamic Labal

| Pafune

IIIII|I|1|I|'|IIrlIIIlI'lIII'IIIrIlIIIl

* Smape

&islice Prvek
1 Panel nabidky s moznostmi nabidky:
+ Soubor
+ Upravit
+ Zobrazit
* Vlozit
* Rozvrzeni
2 Souprava nastroju
3 Prizkumnik dokumentu
4 Pracovni prostor

A31003-P3030-U124-02-2D19, 05/2024
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Uvod

Interaktivni nabidka

Interaktivni nabidka umozriuje vybér akci v zavislosti na situaci. Interaktivni
nabidku Ize otevfit kliknutim na pfisluSny objekt druhym tlacitkem (obvykle
pravym) mysi.

Souvisejici pojmy
Prvky uZivatelského rozhrani ovladace faxové tiskarny Fax Printer Driver na
strance 7
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Instalace a spusténi faxové tiskarny
Jak nainstalovat faxovou tiskarnu

4 Instalace a spusténi faxové tiskarny

Predpokladem instalace faxové tiskarny je splnéni urcitych pozadavku.

Faxova tiskarna je obvykle nainstalovana na pocitaci s UC klienty

UC komplexniho feSeni UC Suite. Pokud neni nainstalovana

s klientem UC, Ize ji nainstalovat dodate¢né prostfednictvim souboru
CommunicationsClients.exe. Tento soubor vam poskytne spravce
komunikaéniho systému.

Abyste mohli provést instalaci, vas uzivatelsky u¢et Windows vyZzaduje
opravnéni mistniho spravce.

4.1 Jak nainstalovat faxovou tiskarnu

Predpoklady

Vas spravce komunikaéniho systému vam poskytl instalaéni soubor install-
common . zip nebo odkaz na tento soubor.

Podrobny postup

1) Spustte instalaéni soubor CommunicationsClients.exe.

2) Jestlize se zobrazi okno nastroje Rizeni uzivatelskych Gétd s hlasenim
Nezndmy program poZaduje pristup k tomuto poc¢itaci, kliknéte
na Povolit.

3) Zadejte IP adresu, kterou jste obdrzeli od svého spravce, a kliknéte na
tlaCitko Dalsi.

4) Po ovéreni IP adresy instalator zkontroluje, zda je k dispozici .NET
Framework verze 4.8, a pokud ne, nainstaluje je;.

5) Kliknutim na polozku Fax - Tiskarna ji oznacte k instalaci.

Klikanim na aplikaci budete pfepinat mezi témito ¢innostmi:

Symbol Funkce

Nainstalovat

Opravit

. Odebrat

6) Pokud chcete zménit cilovou slozZku instalace, zadejte odpovidajici cestu k
této slozce do pole Cil instalace:.

7) Kliknéte na tlacitko Nainstalovat.
8) Postupujte podle pokyn( instalaéniho programu.

Souvisejici ulohy
Jak spustit editor titulni strany (Fax Cover Editor) na strance 12
Jak odinstalovat faxovou tiskarnu na strance 12
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Instalace a spusténi faxové tiskarny
Jak spustit editor titulni strany (Fax Cover Editor)

4.2 Jak spustit editor titulni strany (Fax Cover Editor)

Predpoklady

Na vasem PC je nainstalovana faxova tiskarna.

Podrobny postup

Kliknéte na Zacatek > VSechny programy > Communications Clients > Fax
Cover Editor.

Souvisejici ulohy
Jak nainstalovat faxovou tiskarnu na strance 11

Jak z ovladace faxové tiskarny (Fax Printer Driver) vyvolat editor titulni strany
(Fax Cover Editor) na strance 25

4.3 Jak odinstalovat faxovou tiskarnu

Podrobny postup

1) Ukoncete aplikace Editor titulni strany a Ovladac faxové tiskarny, pokud jsou
otevieny.

2) V Ovladacich panelech Windows kliknéte na Programy a funkce.

3) V interaktivni nabidce CommunicationsClients kliknéte na Upravit.

4) Kliknéte na Upravit.

5) Chcete-li odinstalovat funkci Faxova tiskarna vyberte ji.

6) Postupujte podle pokynu, dokud nebude odinstalace dokonc¢ena.

Souvisejici ulohy
Jak nainstalovat faxovou tiskarnu na strance 11

4.4 Automatické aktualizace

Automatické aktualizace zarucuji, ze klienti UC budou stale udrzovani
v aktualizovaném stavu.

Jestlize je k dispozici nova verze, aktualizace se nainstaluje automaticky nebo
budete na jeji dostupnost upozornéni. V pfipadé nutnosti se zobrazi zprava, ze
je pfed aktualizaci nutno jednu nebo vice aplikaci ukongit.

Poznamka: Doporucujeme, abyste nabizené aktualizace vzdy
provedli. Plati to i pro software, ktery je pro urcité klienty UC
vyZadovan.

4.4.1 Jak provést automatickou aktualizaci

Predpoklady

Obdrzeli jste zpravu, jako napf.: Je k dispozici aktualizace klienta
[...]. PocCkejte prosim, neZ bude aktualizace dokoncena. Pro

A31003-P3030-U124-02-2D19, 05/2024
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Instalace a spusténi faxové tiskarny

pokrac¢ovani v aktualizaci ukoncCete nasledujici programy:

[...].

Podrobny postup

1) Ukoncete programy, které jsou uvedeny ve vySe uvedené zprave.
2) Vyckejte, dokud se nezobrazi zprava , [...] Aktualizace klienta
dokonc¢ena. Nyni lze spustit aplikaci™ a poté aplikaci restartujte.

A31003-P3030-U124-02-2D19, 05/2024
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Prvni kroky
Jak vybrat jazyk uZivatelského rozhrani pro ovladac faxové tiskarny

5 Prvni kroky

Prvni kroky popisuji ¢innosti, které je vhodné provést hned na zacatku.

Pfed pouzitim aplikace je tfeba realizovat nasledujici kroky:
* Vybrat jazyk uzivatelského rozhrani pro ovladac¢ faxové tiskarny (Fax Printer
Driver):

Pfi prvnim pfistupu k ovladadi faxové tiskarny se musite pfihlasit. K t€mto
ucelim se pouziva uzivatelské jméno a heslo klienta UC Suite. Chcete-li
zmeénit jazyk, musite ovladac faxové tiskarny restartovat.

Uzivatelské rozhrani editoru titulni strany (Fax Cover Editor) zavisi na jazyce
nastaveném pro UC klienty aplikaci myPortal for Desktop nebo myPortal for
Outlook.

5.1 Jak vybrat jazyk uzivatelského rozhrani pro ovlada¢ faxové tiskarny

Podrobny postup
1) Vyberte polozku nabidky k tisku v odpovidajici aplikaci, napf. Soubor > Tisk
v aplikaci Microsoft Word.
2) Jako tiskarnu vyberte polozku Faxova tiskarna CommunicationsClients.
3) Postupujte podle pokynu v okné Prihlaste se:
a) Do pole Uzivatelské jméno zadejte své telefonni Cislo.

Poznamka: Uzivatelské jméno je totozné jako pro
aplikace myPortal for Desktop, myPortal for Outlook,
myAttendant a myAgent.

b) Zadejte heslo.

Poznamka: Heslo je totozné jako pro aplikace
myPortal for Desktop, myPortal for Outlook, myAttendant
a myAgent.

Poznamka: Pokud bylo pétkrat zadano nespravné
heslo, pfistup ke vSem klientlim UC bude zablokovan.
Odemknuti muze provést pouze spravce vaseho
komunika¢niho systému.

c) Chcete-li pFisté aplikaci Fax Printer Driver pouzivat s automatickym
pfihlasenim, zaskrtnéte policko Ulozit heslo. Okno s pfihlasenim se pak
jiz nebude zobrazovat. Tuto moznost muzete kdykoli zménit.

Poznamka: Automatické pfihlaSeni pouzivejte pouze
tehdy, kdyz jste si jisti, Ze k vaSemu uzivatelskému uctu
nema pfistup nikdo jiny. V opaéném pfipadé by napf.
mohli takovi uzivatelé ziskat pfistup k vasim hlasovym a

A31003-P3030-U124-02-2D19, 05/2024
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Prvni kroky

faxovym zpravam nebo pfesmérovat Cislo vasi stanice na
vaSe naklady na zpoplatnéné externi linky.

d) Pokud neni v poli Server IP uvedena IP adresa nebo nazev feSeni UC
Booster (UC Booster Card nebo UC Booster Server), zadejte je do tohoto
pole.

e) Kliknéte na OK. Objevi se okno Faxova tiskarna.
4) Kliknéte na Nastaveni.
5) Kliknéte na kartu Vzhled.
6) V rozeviracim seznamu Jazyk vyberte jazyk.
7) Kliknéte na OK.
8) Uzaviete aplikaci Ovladacg faxové tiskarny.

A31003-P3030-U124-02-2D19, 05/2024
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Ovlada¢ faxové tiskarny

6 Ovladac faxové tiskarny

16

Ovladac faxové tiskarny vam umozni odesilat faxy z aplikaci Windows.
Heslo

Heslo pro aplikaci Fax Printer Driver je stejné i pro aplikace

myPortal for Desktop, myPortal for Outlook a myAgent i pro volani do hlasové
schranky. Heslo nelze v aplikaci Fax Printer Driver zménit. Lze jej zménit pouze
v ostatnich zminénych aplikacich nebo v telefonni nabidce hlasové schranky.
Urceni pfFijemcu

Pfijemce faxu Ize vybrat nasledujicim zplsobem:

*  Volbou faxového ¢isla
* Vyhledavanim v adresafich
U vétSiho poctu pfijemcll Ize obé metody kombinovat.

Radek zahlavi

Vas spravce miize v komunikaénim systému konfigurovat rizné fadky zahlavi,
které poté muzete vybrat pfi odeslani faxu.

Faxové ¢gislo odesilatele

Lze urcit, jaké faxové C&islo se pfenese k pfijemci jako &islo odesilatele.
Nastaveni zustava v platnosti, dokud jej znovu nezménite.

Sprava faxovych zprav

Dalsi informace o praci s faxovymi zpravami (napf. zobrazeni hlaSeni o pfenosu
faxu, opakované odeslani, pfedavani) naleznete v nasledujicich dokumentech:

« myPortal for Desktop, UZivatelska pfiru¢ka

+ myPortal for Outlook, Uzivatelska pfirucka

Odesilani faxii za faxovou skupinu

Jako ¢len faxové skupiny mizete odeslat fax také za faxovou skupinu.
Nastaveni zUstava v platnosti, dokud jej znovu nezménite.

Osobni adresar

Lze pouzit stejny osobni adresar jako v aplikaci myPortal for Desktop.

Ostatni uzivatelé

Uzivatele Ize zménit, napfiklad pouzit aplikaci Fax Printer Driver na jiném
pracovisti pod svym vlastnim jménem.

Souvisejici pojmy
Faxova tiskarna (Fax Printer) na strance 7
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Jak poslat faxovou zpravu na faxové Cislo

6.1 Jak poslat faxovou zpravu na faxové ¢islo

Predpoklady

Dokument, ktery se ma odeslat, obsahuje pouze pisma TrueType.

Heslo v klientu UC nebo v telefonni nabidce hlasoveé schranky jste zménili
nejméné na 6 Cislic.

Podrobny postup

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

10)

Vyberte polozku nabidky k tisku v odpovidajici aplikaci, napf. Soubor >
Tisk v aplikaci Microsoft Word.

Jako tiskarnu vyberte polozku Faxova tiskarna CommunicationsClients.
Otevre se okno Faxova tiskarna.

Vyberte fadek zahlavi pro faxovou zpravu:

a) Kliknéte na Nastaveni.

b) Kliknéte na kartu Titulky faxu.

c) Kliknéte na seznam fadkl zahlavi na poZzadovaném zahlavi.

d) Kliknéte na Ulozit.

Pokud chcete odeslat faxovou zpravu s titulni strankou, postupujte
nasledujicim zpusobem:

a) Kliknéte na Nastaveni.

b) Kliknéte na kartu Titulni stranka.

¢) Kliknéte na pozadovanou titulni stranku.

d) Chcete-li zobrazit vybranou titulni stranku, kliknéte na Nahled.
e) Kliknéte na Ulozit.

Pokud chcete do pole Poznamka na titulni strance vlozit komentar,
postupujte takto:

a) Kliknéte na Komentar.

b) Zadejte Komentar titulni stranky.

c) Kliknéte na Komentar.

Pokud jste ¢lenem faxové skupiny, urCete, zda odesilate fax za sebe nebo
za faxovou skupinu. Postupujte takto:

a) Kliknéte na Nastaveni.

b) Kliknéte na kartu Fax.

c) Zrozeviraciho seznamu Odesilani dokumentt za uzivatele vyberte
pozadovanou faxovou skupinu nebo polozku Ja sam.

d) Kliknéte na Ulozit.

Na vstupnim panelu zadejte faxové Cislo pfijemce v zakladnim nebo
volitelném formatu.

Kliknutim na symbol + (Pfidat) pfidejte tohoto pfijemce do faxové zpravy.

Chcete-li odeslat faxovou zpravu dal§im pfijemcuim, kliknéte na zadavaci
pole a poté opakujte kroky 7az 8.

Poznamka: DalSi pfijemce Ize pfidat také vyhledavanim
v adresafi.

Chcete-li pfijemce odebrat, postupujte takto:
a) V seznamu Prijemci kliknéte na poZzadovany zaznam.
b) Stisknéte klavesu Del.
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Jak poslat faxovou zpravu jako na e-mailovou adresu

11) Kliknéte na Odeslat.

Poznamka: Pokud je aplikace myPortal for Desktop nebo
myPortal for Outlook jiZ oteviena, interaktivni okno vas
informuje, zda byl pfenos Uspé&sny nebo se nezdafil.

Souvisejici pojmy

Editor titulni strany (Fax Cover Editor) na strance 28

Souvisejici ulohy

Jak odeslat faxovou zpravu pfijemcim nalezenym prostfednictvim vyhledavani
v adresafich na strance 19

Jak zménit Cislo faxu odesilatele. na strance 25

Jak zménit uzivatele na strance 27

6.2 Jak poslat faxovou zpravu jako na e-mailovou adresu

18

Faxovou zpravu muzete poslat ve formatu PDF na e-mailovou adresu.

Predpoklady

E-mailova adresa kontaktu je zahrnuta v adreséfi.

Poznamka: Pokud neni pole Oddéleni nakonfigurovano
z kontaktu, zobrazi se v oblasti s predmétem e-mailu fetézec
Neznama spolecnost.

Podrobny postup
1) V pfislusné aplikaci vyberte v nabidce pfikaz pro tisk. V aplikaci Microsoft
Word je to napfiklad pfikaz Soubor > Tisk.

2) Jako tiskarnu vyberte polozku Faxova tiskarna komunikaénich klienta.
Otevie se okno Faxova tiskarna.

Poznamka: Titulek faxu nebude zafazen do e-mailu, protoze
u e-mailt se misto n&j pouzije pfedmét zpravy a metadata,
jakymi jsou e-mailova adresa odesilatele a e-mail pfijemce.

3) Pokud jste ¢lenem faxové skupiny, urete, zda odesilate fax za sebe nebo
za faxovou skupinu. Postupujte takto:
a) Kliknéte na moznost Nastaveni.
b) Kliknéte na kartu Fax.
c) V rozeviracim seznamu Odesilani dokumentt za uzivatele vyberte
pozadovanou faxovou skupinu nebo polozku Ja sam.

d) Kliknéte na moznost Ulozit.

4) Do pole hledani zadejte Uuplnou e-mailovou adresu pfijemce nebo jeji prvni
¢ast.
Kontaktni udaje se zobrazi dole.

5) Kliknéte na dostupnou e-mailovou adresu, pokud ji chcete zafadit do
seznamu pfijemcu. Vybrana e-mailova adresa se zobrazi pod sloupcem
telefonni Cislo.
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Jak odeslat faxovou zpravu pfijemcim nalezenym prostfednictvim vyhledavani v adresafich

6)

Kliknéte na moznost Odeslat.
Systém prevede fax do formatu PDF a odeSle ho na e-mailovou adresu
vybraného kontaktu.

6.3 Jak odeslat faxovou zpravu prijemcim nalezenym prostrednictvim
vyhledavani v adresarich

Predpoklady

Dokument, ktery se ma odeslat, obsahuje pouze pisma TrueType.

Heslo v klientovi UC nebo v telefonni nabidce hlasové schranky jste zménili tak,
aby bylo alespori Sestimistné.

Podrobny postup

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

V pfislusné aplikaci vyberte v nabidce pfikaz pro tisk. V aplikaci Microsoft
Word je to napfiklad pfikaz Soubor > Tisk.

Jako tiskarnu vyberte polozku Faxova tiskarna komunikaénich klientd.
Otevre se okno Faxova tiskarna.

Vyberte fadek zahlavi pro faxovou zpravu:

a) Kliknéte na moznost Nastaveni.

b) Kliknéte na kartu Titulky faxu.

c) V seznamu fadkl zahlavi kliknéte na pozadované zahlavi.

d) Kliknéte na moznost Ulozit.

Pokud chcete odeslat faxovou zpravu s titulni strankou, postupujte
nasledujicim zplsobem:

a) Kliknéte na moznost Nastaveni.

b) Kliknéte na kartu Titulni stranka.

c) Kliknéte na pozadovanou titulni stranku.

d) Chcete-li vybranou titulni stranku zobrazit, kliknéte na moznost Nahled.
e) Kliknéte na moznost Ulozit.

Pokud chcete do pole Poznamka na titulni strance vlozit komentar,
postupujte podle nasledujicich kroku:

a) Kliknéte na moznost Komentar.

b) Do pole Komentar titulni stranky zadejte pozadovany komentar.

c) Kliknéte na moznost Komentar.

Pokud jste ¢lenem faxové skupiny, urCete, zda odesilate fax za sebe nebo
za faxovou skupinu. Postupujte takto:

a) Kliknéte na moznost Nastaveni.

b) Kliknéte na kartu Fax.

c) V rozeviracim seznamu Odesilani dokumentt za uzivatele vyberte
pozadovanou faxovou skupinu nebo polozku Ja sam.

d) Kliknéte na moznost Ulozit.

V pfipadé potfeby kliknéte na ikonu Moznosti hledani a zobrazte moznosti
vybéru adresaru, které se maji prohledat.

Vyberte, které adresare maji byt prohledavany, a to zaskrtnutim nebo
zruSenim pfisluSnych poli¢ek: Interni adresar, Osobni adresar, Externi
adresar a Externi adresar offline. Jestlize byla spusténa aplikace
myPortal for Outlook, Ize do hledani zahrnout i faxova Cisla kontakt(
aplikace Outlook.
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Fax hromadné korespondence

9) Na vstupnim panelu zadejte nazev spole¢nosti, e-mailovou adresu, jméno
kontaktu nebo faxové Cislo (celé nebo ¢ast) a kliknéte na ikonu Hledat.
Pokud jsou pfi hledani vraceny néjaké vysledky, zobrazi faxova tiskarna
jejich seznam.

Poznamka: Ve vysledcich hledani budou uvedeny
vS8echny kontakty, ktery obsahuji ¢ast vami vybraného
slova.

10) V seznamu Vysledky hledani zaskrtnéte policko s Cislem faxu
poZzadovaného pfijemce. Tim ho pfidate do faxoveé zpravy.

11) Chcete-li odeslat faxovou zpravu dal$im pfijemcum, kliknéte do textového
pole a opakujte kroky 9 az 10.

Poznamka: DalSi pfijemce Ize pfidat také pfimym zadanim
faxovych Cisel.

12) Pokud chcete pfijemce odebrat, postupujte podle nasledujicich kroku:
a) V seznamu Prijemci kliknéte na poZadovanou polozku.
b) Stisknéte klavesu Del.

13) Kliknéte na mozZnost Odeslat.

Poznamka: Pokud je aplikace myPortal for Desktop
nebo myPortal for Outlook jiz spusténa, zobrazi se

v interaktivnim okné informace o tom, zda byl pfenos
Uspésny nebo se nezdafil.

Souvisejici pojmy

Editor titulni strany (Fax Cover Editor) na strance 28
Souvisejici ulohy

Jak poslat faxovou zpravu na faxoveé cCislo na strance 17
Jak zménit Cislo faxu odesilatele. na strance 25

Jak zménit uzivatele na strance 27

6.4 Fax hromadné korespondence

Aplikaci Fax Printer Driver Ize pouzit k odesilani hromadné korespondence,
napf. faxem z aplikace Microsoft Word.

VSechny pfiklady v této kapitole se vztahuiji k aplikaci Microsoft Word.

Informace faxu hromadné korespondence jsou umistény v dokumentech
hromadné korespondence ve zvlastnich polich. Tato pole Ize zadavat pod
nabidkou Vlozit > Pole..., Nazev pole Tisk a poté v poli Kédy poli:

* PRINT BEGIN MM (poZadovano)

Toto pole identifikuje dokument jako fax hromadné korespondence a musi se
zadat na prvni pozici v dokumentu.

* PRINT identita=’...’ (volitelné)

Toto pole urCuje oznaceni pro pfislusného pfijemce, ktery se pfi
odesilani faxu objevuje na panelu hromadné korespondence aplikace
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Fax Printer Driver. Pole ze seznamu pfijemct dokument( hromadné
korespondence Ize integrovat slou¢enim poli v tomto poli TISK napfiklad
takto: PRINT identita=’ {MERGEFIELD Pt¥ijmeni}, {MERGEFIELD
K¥estni jméno}’.

* PRINT prijemce=’...’ (pozadovano)

Toto pole urcuje prislusné pfijemce. Pole ze seznamu pfijemct dokument
hromadné korespondence Ize také integrovat slou€enim poli v tomto

poli TISK, tedy napfiklad takto: PRINT p¥ijemce='pn ({MERGEFIELD
Fax})'’.ptijemce mUzZe obsahovat nasledujici prvky oddélené ¢arkou,
jejichZ hodnoty jsou zadany v zavorkach:

Prvek |Vyznam

pn faxové Cislo

sn PFijmeni

gn Kfestni jméno

cn Spole¢nost

sc Hledat
Napfiklad,

prijemce='gn (natalie), sn(dubois),pn(12345),
sc(gn, sn, pn)’ vyhledava kontakty pro prvni zaznam pro
"Natalie Dubois* s &islem faxu 12345. ProtoZe bylo kiestni jméno
a pfijmeni jiz zadano, ve vysledcich hledani se aktualizuje pouze
nazev spolecnosti.

Fax je sluCovaci pole z externiho dokumentu mergefield.
Uplné zadani ptikazu:

{ PRINT BEG N_MV}
PRI NT p#ij ence=" pn({ MERCGEFI ELD Fax})

Dulezité: Mezery musi byt umistény ve slozenych zavorkach,
pred a po pfikazech PRINT, pfesné jako je uvedeno vyse.

Chcete-li vytvofit dokument hromadné korespondence v aplikaci Microsoft
Word, muzete pokracovat podle nize uvedenych krokd.

1) Oteviete novy dokument Wordu.

2) Kiliknéte na kartu Korespondence a vyberte Spustit hromadnou
korespondenci.

3) Kliknutim na Vybrat pfijemce vyberte seznam pfijemcu. Mizete vybrat
moznost Pouzit existujici seznam a vybrat seznam pfijemcl véetné
pozadovanych podrobnosti. Pfipadné muzete také vybrat své kontakty
aplikace Outlook nebo zadat novy seznam.

Po vybéru seznamu pfijemct miizete kliknout na polozku Upravit seznam
pFijemct a upravit podrobnosti o pfijemci, napf. faxové Cislo apod.
4) Mezi slozené zavorky vlozte pfikaz PRI NT BEG N_MM .

Poznamka: Slozené zavorky oteviete v aplikaci Microsoft
Word tak, ze pfidrzite klavesu Ct r |  a stisknete F9.
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5) Mezi slozené zavorky viozte prikaz PRI NT
reci pi ent =' pn({ MERGEFI ELD Fax})'

6) Kliknéte levym tlacitkem mysSi a v pfikazu vyberte vyraz { MERGEFI ELD
Fax} .

7) Kliknéte na kartu Korespondence a vyberte Vlozit slu€ovaci pole> Fax.

8) Vyberte Dokongit a sloudit > Tisknout dokumenty a kliknéte na OK.

9) Zrozeviraciho seznamu Nazev v dialogovém okné Tisk vyberte jako
tiskarnu polozku Faxova tiskarna CommunicationsClients.

10) Kliknéte na OK.

Vytvofili jste dokument hromadné korespondence.

6.4.1 Jak odeslat fax hromadné korespondence

22

Predpoklady

Vytvofrili jste dokument hromadné korespondence s poli pro aplikaci
Fax Printer Driver, napf. v aplikaci Microsoft Word.

Informace o faxu, napfiklad jméno, telefonni a faxové Cislo musi byt znamy,
protoZe se budou pouzivat v dokumentech hromadné korespondence. Tyto
podrobnosti Ize shromazdit v seznamu, napf. Microsoft Excel.

Dokument, ktery se ma odeslat, obsahuje pouze pisma TrueType.

Podrobny postup

1) Chcete-li vytisknout dokument hromadné korespondence pokazdé
s vlastnimi daty, vyberte polozku nabidky pfislusné aplikace.

2) Jako tiskarnu vyberte poloZzku Faxova tiskarna CommunicationsClients.
Otevfe se okno Faxova tiskarna.
3) Vyberte fadek zahlavi pro faxovou zpravu:
a) Kliknéte na Nastaveni.
b) Kliknéte na kartu Titulky faxu.
c) Kliknéte na seznam fadku zahlavi na pozadovaném zahlavi.
d) Kliknéte na Ulozit.
4) Pokud chcete odeslat faxovou zpravu s titulni strankou, postupujte
nasledujicim zplsobem:
a) Kliknéte na Nastaveni.
b) Kliknéte na kartu Titulni stranka.
¢) Kliknéte na pozadovanou titulni stranku.
d) Chcete-li zobrazit vybranou titulni stranku, kliknéte na Nahled.
e) Kliknéte na Ulozit.
5) Pokud chcete do pole Poznamka na titulni strance vlozit komentar,
postupujte takto:
a) Kliknéte na Komentar.
b) Zadejte Komentar titulni stranky.
c) Kliknéte na Komentar.
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Ovladani faxové tiskarny z pfikazového fadku

6) Pokud jste ¢lenem faxové skupiny, urete, zda odesilate fax za sebe nebo
za faxovou skupinu. Postupujte takto:
a) Kliknéte na Nastaveni.
b) Kliknéte na kartu Fax.

c) Zrozeviraciho seznamu Odesilani dokumentl za uzivatele vyberte
pozadovanou faxovou skupinu nebo polozku Ja sam.

d) Kliknéte na Ulozit.
7) Kliknéte na Odeslat.

Poznamka: Pokud je aplikace myPortal for Desktop nebo
myPortal for Outlook jiz oteviena, interaktivni okno vas
informuje, zda byl pfenos UspésSny nebo se nezdafil.

6.5 Ovladani faxové tiskarny z prikazového radku
Ovladac¢ faxoveé tiskarny umozriuje ovladat odesilani faxt z pfikazového fadku

Ovladac faxové tiskarny spustte z pfikazového fadku spusténim souboru
<pathname>\HPOOFax.exe. Parametr <pathname> uréuje nazev cesty, kde
je spustitelny soubor umistén.

Ovladac faxové tiskarny podporuje tyto parametry pfikazového rfadku:
* /p "<filename>"“ (vyZadovano)
kde <filename> oznacuje Uplnou cestu a nazev souboru PostScript nebo

TIFF, ktery se ma odeslat.
* /noDelSource (volitelng)

zabranuje automatickému odstranéni souboru ovladacem faxové tiskarny.
* /sid "<fax number>" (volitelng)

kde <fax_number> urcuje Cislo odesilatele.
* /group "<group name>"“ (volitelng)

kde <fax_group> oznacuje nazev faxové skupiny odesilatele. Neplatné
nazvy skupin jsou ignorovany.
* /cp "<coverpage>" (volitelné)
kde <coverpage> oznacuje Uplnou cestu a nazev souboru mistni titulni
stranky, ktera se ma pouzit.
* /cp "cpp:<coverpage>™" (volitelng)
kde <coverpage> oznacuje nazev titulni stranky centralniho faxu, ktera se
ma pouzit.
* /hid "<header line id>™ (volitelng)
kde <header _line_id> oznaduje fadek zahlavi systému, ktery se ma pouzit.
* /no_warning (volitelng)
zabranuje vystupu chybovych zprav kvuli neplatnym parametrdm
pfikazoveého fadku.
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* /recipient <recipient string> (volitelné)

kde <recipient string> oznacuje pfijemce faxu. <recipient_string>
muze obsahovat nasledujici prvky oddélené stfednikem, jejichz hodnoty jsou
zadany v jednoduchych uvozovkach:

Prvek |Vyznam

pn= faxoveé Cislo
sn= PFijmeni

gn= Kfestni jméno
cn= Spolecnost
SC=  |Hledat

Napfiklad /recipient ph="12345%;sc="ph" nalezne prvni
vyskyt faxového Cisla 12345.

Pokud neurcite pfijemce /recipient "<recipient string>", mizete
vybrat pfijemce v okné ovladace faxové tiskarny.
* /creds "<credentials>" (volitelné)

kde <credentials> oznacuje povéreni, ktera maji byt pouzita k pfihlaseni.
<credentials> obsahuje nasledujici prvky oddélené stfedniky:

Prvek Vyznam

uzivatel= UzZivatelské jméno
pwd= Heslo

Svr= IP adresa systému

Pokud nebudete specifikovat parametr /creds "<credentials>™“,
ovladac faxoveé tiskarny Fax Printer Driver pouzije naposledy pouzita
povéreni.

* /autostart (volitelné)

zabrariuje zobrazeni dialogu ovladace faxové tiskarny a pokud byl pod
polozkou /recipient "<recipient string>“ zadan pfijemce,
okamzité zahgji odesilani faxu.

Priklad

"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

Podporované formaty faxu jsou pouze .TIFF a .PS
Profily S a F jsou podporovany pouze z IETF RFC 2301.

Nasledujici tabulka pfinasi platné kombinace a odpovidajici format papiru:

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
Format papiru
Letter, B4 A3
A4 Legal

6.6 Jak zmeénit Cislo faxu odesilatele.

Predpoklady

Okno Faxova tiskarna je otevieno; viz Jak poslat faxovou zpravu na faxové
cislo.

Podrobny postup

1) Kliknéte na Nastaveni.

2) Kliknéte na kartu Fax.

3) Zadejte faxové Cislo odesilatele.
4) Kliknéte na Ulozit.

Souvisejici ulohy
Jak poslat faxovou zpravu na faxové cislo na strance 17

Jak odeslat faxovou zpravu pfijemcim nalezenym prostfednictvim vyhledavani
v adresafich na strance 19

6.7 Jak z ovladace faxové tiskarny (Fax Printer Driver) vyvolat editor titulni
strany (Fax Cover Editor)

Predpoklady

Okno Faxova tiskarna je otevieno; viz Jak poslat faxovou zpravu na faxové
cislo.

Podrobny postup

1) Kliknéte na Nastaveni.
2) Kliknéte na kartu Titulni stranka.
3) Kliknéte na Novy.

Souvisejici tlohy
Jak spustit editor titulni strany (Fax Cover Editor) na strance 12

6.8 Jak pridat osobni kontakt

Predpoklady

Pokud pouzivate aplikaci myPortal for Desktop: import kontakt( aplikace
Outlook je pfi spusténi myPortal for Desktop deaktivovan.
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Okno Faxova tiskarna je otevieno; viz Jak poslat faxovou zpravu na faxové
cislo.

Podrobny postup

1) Kliknéte na Osobni.

2) Kliknéte na Pridat.

3) V okné Pridat kontakt zadejte idaje o kontaktu.
4) Kliknéte na Ulozit.

Souvisejici ulohy
Jak upravit osobni kontakt na strance 26
Jak odstranit osobni kontakt na strance 26

6.9 Jak upravit osobni kontakt

Predpoklady

Pokud pouzivate aplikaci myPortal for Desktop: import kontakt(l aplikace
Outlook je pfi spusténi myPortal for Desktop deaktivovan.

Okno Faxova tiskarna je otevieno; viz Jak poslat faxovou zpravu na faxové
cislo.

Podrobny postup

1) Kliknéte na Osobni.

2) Kliknéte na pfislusny osobni kontakt.

3) Kliknéte na Upravit.

4) V okné Upravit kontakt upravte udaje o kontaktu.
5) Kliknéte na Ulozit.

Souvisejici ulohy
Jak pfidat osobni kontakt na strance 25
Jak odstranit osobni kontakt na strance 26

6.10 Jak odstranit osobni kontakt

26

Predpoklady

Pokud pouzivate aplikaci myPortal for Desktop: import kontaktd aplikace
Outlook je pfi spusténi myPortal for Desktop deaktivovan.

Okno Faxova tiskarna je otevieno; viz Jak poslat faxovou zpravu na faxové
cislo.
Podrobny postup

1) Kliknéte na Osobni.
2) Kliknéte na pfislusny osobni kontakt.
3) Kliknéte na Odstranit.

A31003-P3030-U124-02-2D19, 05/2024
Faxova tiskarna (Fax Printer), Uzivatelska pfiru¢ka



Ovlada¢ faxové tiskarny
Jak zménit uzivatele

Souvisejici ulohy
Jak pridat osobni kontakt na strance 25
Jak upravit osobni kontakt na strance 26

6.11 Jak zménit uzivatele

Predpoklady

Okno Faxova tiskarna je otevieno; viz Jak poslat faxovou zpravu na faxové
cislo.

Podrobny postup

1) Kliknéte na Nastaveni.
2) Kliknéte na Zménit uzivatele.

3) Zadejte Uzivatelské jméno. Obvykle se jedna o vaSe telefonni gislo. V
pfipadé dotazl se obratte na spravce systému.

4) Zadejte heslo. Pfi prvnim pfihladSeni je heslo obvykle 1234. V opaéném
pfipadé se obratte na spravce systému.

5) Chcete-li pfisté aplikaci Fax Printer Driver pouzivat s automatickym
pfihlasenim, zaskrtnéte policko Ulozit heslo. Okno s pfihlasenim se pak jiz
nebude zobrazovat. Tuto moznost mizete kdykoli zménit.

Poznamka: Automatické pfihlaSeni pouzivejte pouze
tehdy, kdyzZ jste si jisti, Ze k vaSemu uZivatelskému uctu
nema pfistup nikdo jiny. V opaéném pfipadé by napf. mohli
takovi uzivatelé ziskat pfistup k vasim hlasovym a faxovym
zpravam nebo pfesmérovat Cislo vasi stanice na vase
naklady na zpoplatnéné externi linky.

6) Pokud neni v poli Server IP uvedena IP adresa nebo nazev feSeni UC
Booster (UC Booster Card nebo UC Booster Server), zadejte je do tohoto
pole.

7) Kliknéte na P¥ihlaSeni, a poté na Ulozit.

Souvisejici ulohy
Jak poslat faxovou zpravu na faxoveé cCislo na strance 17

Jak odeslat faxovou zpravu pfijemctim nalezenym prostfednictvim vyhledavani
v adresafich na strance 19
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7 Editor titulni strany (Fax Cover Editor)

Editor titulni strany (Fax Cover Editor) je aplikaci systému Windows k vytvareni
vlastnich titulnich stranek pro faxové zpravy.

Zakladni postup vytvoreni titulni stranky

Chcete-li vytvofit titulni stranku, postupuijte nasledujicim zpisobem:

* Vytvorfeni nové titulni stranky
» Vlozte a naformatujte objekty (napf. VioZeni textového pole)
o Titulni stranku uloZte jak soubor

Objekty

Na titulni stranku Ize vkladat a formatovat tyto objekty:

» Textové pole (Staticky popisek)
+ Textové pole s proménnym textem (Dynamicky popisek).

Pfi odesilani faxové zpravy s titulni strankou vlozi aplikace Fax Printer Driver
prislusny obsah pro proménny text s volitelnou pfedponou jako textové pole.

Predpon: Proménny text

Poznamkay|astni komentaF

V tomto poli se objevi Komentar titulni stranky, ktery Ize vloZit do
aplikace Fax Printer Driver pfi odesilani faxové zpravy.

Od: Krestni jméno odesilatele

Od: Prijmeni odesilatele

Od: Celé jméno odesilatele

Od: Faxové cislo odesilatele

Od: Nazev spolec¢nosti odesilatele
Od: Jméno skupiny odesilatele faxu
Od: Cislo skupiny odesilatele faxu
Od: Nazev oddéleni odesilatele

Od: Cislo oddéleni odesilatele

Komu: | Kfestni jméno pfijemce
Komu: | Prijmeni pfijemce

Komu: |Celé jméno pfijemce

Komu: |Faxové ¢islo pfijemce

adresa: |Nazev spolecnosti prijemce

Odeslano;Datum faxu

Stranky: | Stranky faxu
« Obrazek v souborovém formatu BMP nebo JPG
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Jak vytvofit novou titulni stranku

 Tvar

— Vodorovna ¢ara

— Obdélnik

— Ctverec

— Elipsa

— Kruh

— Zaobleny obdélnik

— Zaobleny étverec
Souprava nastroju

Souprava nastroji umoznuje vkladani objektl.

Prizkumnik dokumentu

Prazkumnik dokument( obsahuje seznam vSech objektl Titulni stranka.
Objekty jsou seskupeny podle typu a €islovany v pofadi, v némz byly vioZeny.
Vybrané objekty se zobrazi v Eerveném pismu.

Schranka

K vyjimani, kopirovani a vkladani objektl se v aplikaci Fax Cover Editor vyuziva
samostatna schranka.

Piekryvani

Pro prekryvani objektl Ize urcit, co bude v popfedi nebo v pozadi.

Zarovnani objektt

VétSi pocet objektll Ize zarovnat s prvnim vybranym podle okraje nebo stfedové
Cary.

Okraje stranky

V pracovnim prostoru |ze volitelné zobrazit okraje stranky.

Mrizka

V pracovnim prostoru Ize volitelné zobrazit body mfizky. Pfi zméné pozice nebo
velikosti objektll jsou zobrazené body mfizky magnetické.

Souvisejici pojmy

Faxova tiskarna (Fax Printer) na strance 7

Souvisejici ulohy

Jak poslat faxovou zpravu na faxové Cislo na strance 17

Jak odeslat faxovou zpravu pfijemcim nalezenym prostfednictvim vyhledavani
v adresarich na strance 19

7.1 Jak vytvorit novou titulni stranku

Podrobny postup

Kliknéte na Soubor > Novy/a.
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Jak ulozit titulni stranku jako soubor

Souvisejici ulohy
Jak ulozit titulni stranku jako soubor na strance 30
Jak otevfit titulni stranku na strance 30

7.2 Jak ulozit titulni stranku jako soubor

Podrobny postup

1) Kliknéte na Soubor > Ulozit jako ....
2) Zadejte Nazev souboru.
3) Kliknéte na Ulozit.

Souvisejici ulohy
Jak vytvorit novou titulni stranku na strance 29
Jak otevrit titulni stranku na strance 30

7.3 Jak otevrit titulni stranku

Podrobny postup

1) Kliknéte na Soubor > Otevirit ... a poté na poZzadovany soubor.
2) Kliknéte na Otevrit.

Souvisejici ulohy
Jak vytvofit novou titulni stranku na strance 29
Jak ulozit titulni stranku jako soubor na strance 30

7.4 Jak vlozit textové pole

30

Podrobny postup
1) PoloZku Souprava nastroja > Staticky popisek pretahnéte na poZzadované
misto pracovniho prostoru.

2) Pravym tlacitkem kliknéte na oznacené textové pole a z kontextové nabidky
vyberte poloZku Vlastnosti.

3) Do pole Staticky popisek zadejte poZzadovany text.

4) Podle potfeby zménte vlastnosti textu a textového pole (napf. pismo, velikost
pisma, barvu pozadi, barvu a §itku okraje atd.).

5) Pokud chcete, aby se velikost textového pole automaticky pFizpusobila
textu nebo chcete nastavit velikost textového pole ruéné, pouzijte moznost
Automaticky zménit velikost.

6) Kliknéte na OK.

Souvisejici ulohy

Jak vlozit pole s proménnym textem na strance 31
Jak vlozit obrazek na strance 31

Jak vlozit tvar na strance 32

Jak formatovat objekt na strance 32
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Jak vloZit pole s proménnym textem

7.5 Jak vlozit pole s proménnym textem

Podrobny postup

1) Polozku Souprava nastroji > Dynamicky popisek pretahnéte na
pozadované misto pracovniho prostoru.

2) Pravym tlacitkem kliknéte na oznacené textové pole a z kontextové nabidky
vyberte poloZku Vlastnosti.

3) V rozeviracim seznamu Dynamicky popisek zadejte pozadovany proménny
text.

4) Podle potfeby zménte vlastnosti textu a textového pole (napf. pismo, velikost
pisma, barvu pozadi, barvu a $itku okraje atd.).

5) Pokud chcete, aby se velikost textového pole automaticky pfizplsobila
textu nebo chcete nastavit velikost textového pole ru¢né, pouzijte moznost
Automaticky zménit velikost.

6) Kliknéte na OK.

Souvisejici ulohy

Jak vlozit textové pole na strance 30
Jak vlozit obrazek na strance 31

Jak vlozit tvar na strance 32

Jak formatovat objekt na strance 32

7.6 Jak vlozit obrazek

Podrobny postup

1) Polozku Souprava nastroji > Obrazek pretahnéte na pozadované
misto pracovniho prostoru.

2) Pravym tlacitkem kliknéte na oznaceny obrazek a z kontextové nabidky
vyberte polozku Vlastnosti.

3) Zrozeviraciho seznamu vyberte Typ souboru, kliknéte na pozadovany
soubor a poté na Otevrit.

4) Podle potfeby zmérite vlastnosti obrazku (napf. barvu pozadi, styl pozadi,
styl okraje atd.).

5) Pokud chcete vybrat hodnotu Barva masky, kliknéte na sousedni tlacitko,
poté na pozadovanou barvu a na tlagitko OK.

6) Vyberte jednu z nasledujicich moznosti nastaveni velikosti:

» Pokud chcete zachovat pavodni velikost obrazku, z rozeviraciho
seznamu Rezim mévitka vyberte hodnotu Automaticky zménit velikost.

+ Pokud chcete dale zménit velikost obrazku a zaroven zachovat jeho
pomér stran, z rozeviraciho seznamu Rezim méfitka vyberte hodnotu
Udrzovat pomeér stran.

* Pokud chcete dale zménit velikost obrédzku bez zachovani jeho
poméru stran, z rozeviraciho seznamu Rezim méfitka vyberte hodnotu
Roztahnout.

7) Kliknéte na OK.

Souvisejici ulohy
Jak vlozit textové pole na strance 30
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Jak vlozit tvar

7.7 Jak vlozit tvar

Jak vlozit pole s proménnym textem na strance 31
Jak vlozit tvar na strance 32
Jak formatovat objekt na strance 32

Podrobny postup

1) Polozku Souprava nastroja > Tvar pretahnéte na pozadované
misto pracovniho prostoru.

2) Pravym tlacitkem kliknéte na oznacené pole formulare a z kontextové
nabidky vyberte poloZku Vlastnosti.

3) Vyberte Tvar (napf. obdélnik, kruh, ...)

4) Pokud chcete pouzit obrazek pozadi, kliknéte na tlacitko vedle polozky

Vzorek pozadi, z rozeviraciho seznamu vyberteTyp souboru, kliknéte na
pozadovany soubor a poté na Otevirit.

5) Vyberte jednu z nasledujicich mozZnosti:

» Pokud chcete, aby se velikost obrazku automaticky pfizplsobila
dostupnému mistu, vyberte z rozeviraciho seznamu Méfitko vzorku
pozadi hodnotu Roztahnout.

» Pokud je dostatek mista a chcete vlozit nékolik kopii snimku horizontalné
nebo vertikalné, vyberte z rozeviraciho seznamu Méfitko vzorku pozadi
hodnotu Vedle sebe.

6) Podle potfeby zménte vlastnosti pole formulafe (napf. barvu pozadi, styl
pozadi, barvu a Sitku okraje atd.).

7) Kliknéte na OK.

Souvisejici ulohy

Jak vlozit textove pole na strance 30

Jak vlozit pole s proménnym textem na strance 31
Jak vlozit obrazek na strance 31

Jak formatovat objekt na strance 32

7.8 Jak formatovat objekt

32

Podrobny postup

Pravym tlaCitkem kliknéte na oznaceny objekt a z kontextové nabidky vyberte
polozku Vlastnosti.

Dalsi kroky

Pfi formatovani objektu provedte jednotlivé kroky popsané v pfislusném tématu.

Souvisejici ulohy

Jak vlozit textové pole na strance 30

Jak vlozit pole s proménnym textem na strance 31
Jak vlozit obrazek na strance 31

Jak vlozit tvar na strance 32
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Jak vybrat vice objektd najednou

7.9 Jak vybrat vice objektl najednou

Podrobny postup

Pridrzte klavesu ctr1 a pfitom postupné klikejte na pozadované objekty.

Souvisejici tlohy

Jak presunout objekt na strance 33

Jak zarovnat objekty na strance 34

Jak umistovat objekty s konstantnim rozestupem na strance 34
Jak vystiedit objekt na strance na strance 34

7.10 Jak presunout objekt

Podrobny postup
Vyberte jednu z nasledujicich moznosti:

» Pokud chcete pfesunout jeden objekt, pfetahnéte ho na poZzadovanou pozici
na pracovnim prostoru (bez pouziti Gchytd v rozich nebo ve stfedech okrajl).

» Pokud chcete pfesunout nékolik jiz vybranych objektl, pfidrzte klavesu
Shift a pfitom objekty pfetahnéte na poZzadovanou pozici na pracovnim
prostoru.

Souvisejici ulohy
Jak vybrat vice objektl najednou na strance 33

7.11 Jak rozsirit nebo omezit velikost objektu

Predpoklady

V textovém poli nebo poli s proménnym textem je hodnota Automaticky
nastavena na Ruéni nastaveni velikosti.

Na obrazku je hodnota Rezim méfitka nastavena na Udrzovat pomér stran
nebo Roztahnout.
Podrobny postup

Tazenim za roh nebo za stfed nékterého okraje nastavte pozadovanou velikost
objektu.

7.12 Jak umistit objekt do popredi nebo pozadi

Podrobny postup

V interaktivni nabidce pfislusného ucastnika konference vyberte jednu z
nasledujicich moznosti:

* Prenést dopiedu
* Prenést dozadu
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Jak zarovnat objekty

7.13 Jak zarovnat objekty

Predpoklady

Najednou jste vybrali vSechny odpovidajici objekty dohromady.

Podrobny postup
Vyberte jednu z nasledujicich moznosti:

» Pokud chcete zarovnat objekty s ohledem na okraj, v nabidce Rozvrzeni >
Zarovnat kliknéte na Vlevo, Vpravo, Nahoie nebo Dole.

* Pokud chcete zarovnat objekty s ohledem na stfedovou €aru, v nabidce
Rozvrzeni > Zarovnat kliknéte na Vodorovné na stied nebo Svisle na
stred.

Souvisejici ulohy
Jak vybrat vice objekt(i najednou na strance 33

7.14 Jak umist’ovat objekty s konstantnim rozestupem

Predpoklady

Najednou jste vybrali vdechny odpovidajici objekty dohromady.

Podrobny postup

Pod polozkou Rozvrzeni > Rozlozit rovhomérné kliknéte na Horizontalni
nebo Dolf.

Souvisejici ulohy
Jak vybrat vice objektl najednou na strance 33

7.15 Jak vystredit objekt na strance

Podrobny postup
Vlyberte jednu z nasledujicich moznosti:

» Pokud chcete vystfedit jeden objekt, v;v/berte ho a v nabidce Rozvrzeni >
Umistit na stfed stranky kliknéte na Sifka nebo Vyska.

* Pokud chcete vystredit nékolik objektu, které jsou jiz vybrany, v nabidce
Rozvrzeni > Umistit na stfed stranky kliknéte na Sifka nebo Vyska.

Souvisejici ulohy
Jak vybrat vice objektl najednou na strance 33

7.16 Jak zobrazit nebo skryt Okraje stranky

34

Podrobny postup

Chcete-li zménit stav, Zobrazit > Okraje stranky.
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Jak zobrazit nebo skryt mfizku

7.17 Jak zobrazit nebo skryt mrizku

Podrobny postup

Chcete-li zménit stav, kliknéte na Zobrazit > Mrizka.

7.18 Jak vybrat jazyk uzivatelského rozhrani (editor titulni strany Fax
Cover Editor)

Podrobny postup

1) Kliknéte na Soubor > Nastaveni.
2) V rozeviracim seznamu Jazyk vyberte jazyk.
3) Kliknéte na OK.

7.19 Jak zmeénit uzivatelské rozhrani (editor titulni strany Fax Cover Editor)

Podrobny postup

1) Kliknéte na Soubor > Nastaveni.

2) Zrozeviraciho seznamu Motiv vzhledu vyberte uzivatelské rozhrani
s pozadovanym vzhledem.

3) Kliknéte na OK.
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