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Historia zmian

1 Historia zmian

Zmiany wprowadzone do ponizszej listy sg skumulowane.

Zmiany w wersji V3R2 FR1

Rozdzialy, na ktére wptynely zmiany Opis zmiany

Jak zainstalowa¢ aplikacje Fax Printer Zmieniono wersje platformy .NET Framework.

Zmiany w wersji V2R7
Rozdzialy, na ktére wptynely zmiany Opis zmiany

Jak zainstalowac aplikacje Fax Printer Zaktualizowano procedure instalacji
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Informacje o tej dokumentacji
Typy tematéw

2 Informacje o tej dokumentacji

W tym rozdziale przedstawione wstepne informacje o tej dokumentac;ji.

2.1 Typy tematow

Te typy tematdéw zawierajg pojecia i zadania:

Typ tematu
Pojecie

Opis

Wyjasnia zasady i oferuje oméwienie
kontekstu i dodatkowych informaciji
zwigzanych z okreslonymi funkcjami

itd.

Zadanie (instrukcja obstugi)

Opisujg zorientowane na czynnosci

zastosowania — tzn. sposoby
dziatania krok po kroku — przy
zatozeniu znajomosci powigzanych

pojec.

Zadania mozna rozpozna¢ po tytule

Jak....

Pojecia pokrewne

Konwencje prezentacji na stronie 6

2.2 Konwencje prezentacji

W tej dokumentacji stosowane sg rézne metody w celu przedstawiania ré6znych

typéw informac;i.

Typ informacji Prezentacja Przyktad

Elementy interfejsu Pogrubienie Kliknij przycisk OK.

uzytkownika

Sekwencja menu > Plik > Wyjscie

Specjalne podkreslenie  Pogrubienie Nie usuwaj Nazwy.

Tekst odnosnika Kursywa Wiecej informaciji
znajdziesz w temacie
Siec.

Komunikaty Czcionka typu Polecenie nie

monospace, np. Courier

znalezione.

Wprowadzanie danych

Kombinacje klawiszy

Czcionka typu
monospace, np. Courier

Czcionka typu
monospace, np. Courier

Wprowadz LOCAL jako
nazwe pliku.

<Ctrl>+<Alt>+<Esc>

A31003-P3030-U124-02-5519, 05/2024
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Pojecia pokrewne
Typy tematéw na stronie 6
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Wprowadzenie
Fax Printer

3 Wprowadzenie

Ten dokument jest przeznaczony dla uzytkownikdw Fax Printer i opisuje jego
instalacje, konfiguracje i obstuge.

3.1 Fax Printer

Fax Printer to aplikacja do wysytania wiadomosci faksowych z utworzonymi
indywidualnie stronami tytutowymi z aplikacji systemu Windows, na przyktad
Microsoft Word.

Aplikacja Fax Printer sktada sie z nastepujacych modutéw:

» Fax Cover Editor
» Fax Printer Driver — z nastepujgcymi funkcjami:

— Przesytanie faksu do jednego lub wielu odbiorcéow

— Spisy numerdw

— Uzywanie stron tytutowych tworzonych centralnie lub lokalnie

— Stosowanie gotowych nagtéwkow

— Faks potgczony

— Sterowanie z programu Microsoft Word przez interfejs uzytkownika
— Sterowanie za pomocg wiersza polecen

Uwaga: Wysytanie wiadomosci faksowych z Crystal Reports 9
nie jest obstugiwane.

Pojecia pokrewne
Fax Cover Editor na stronie 30
Sterownik Fax Printer Driver na stronie 17

3.2 Elementy interfejsu uzytkownika sterownika Fax Printer Driver

The user interface of Fax Printer Driver consists of the Fax Printer Driver
window.

Okno aplikacji Fax Printer Driver sktada sie z nastepujacych elementow:

A31003-P3030-U124-02-5519, 05/2024
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Wprowadzenie
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1
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Mame Company Phone Number

DOpenScape Business Fax Prninter Driver = B n

Element

Wiersz notatki (na przyktad jezeli Outlook z myPortal for Outlook
nie jest otwarty i przez to nie sg dostepne zadne kontakty programu
Outlook).

Panel wprowadzania danych do okreslania odbiorcéw sktadajacy sie

Z:

Pole wprowadzania danych numeru faksu lub terminu
wyszukiwania

Ikona Wyszukiwanie do wyszukiwania w spisach numeréw
Symbol + Dodaj, do przechwycenia recznie wpisanego numeru
faksu jako odbiorcy

Ikona Opcje wyszukiwania do wybierania spisu numeréw podczas
wyszukiwania

Lista wynikéw wyszukiwania

Lista odbiorcow

Pasek funkcji

3
4
5
6

Pasek stanu, wraz z informacjg o wersji i nazwg uzytkownika

Wskazowki

Wskazowki to okienka, w ktérych wyswietlane jest wiecej informaciji o niektérych
obiektach graficznego interfejsu uzytkownika np. ikonach, polach tekstowych
lub przyciskach itd. ... na kohAcu etykiety zawiera wskazanie ,nie ukohczone z
powodu braku miejsca” Po najechaniu wskaznika myszy na wybrany element i
pozostawieniu go nad nim przez chwile wyswietlana jest wskazéwka.

A31003-P3030-U124-02-5519, 05/2024
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Wprowadzenie
Elementy interfejsu uzytkownika aplikacji Fax Cover Editor

Pojecia pokrewne
Elementy interfejsu uzytkownika aplikacji Fax Cover Editor na stronie 10

3.3 Elementy interfejsu uzytkownika aplikacji Fax Cover Editor

Interfejs uzytkownika aplikacji Edytor strony tytutowej faksu sktada sie z okna
gtébwnego i menu kontekstowych.

Okno gtéwne sktada sie z nastepujacych elementéw:

File

Edit

CoverPage Editos - o lEl

Wit nset Larpovest

Toollos

& Sustic Label

# Dyearvic Label
+ Shape

# Pucture
Document Explorer

* Stsbic Label

™ Dhymurroc Lak

- Pafuie

" Shape

Irl|1|I|1|II'lllrlI|I|I'|I|I'I|I[I|I|II

10

Cyfra | Element

Pasek menu z menu:
* Plik

* Edytuj

* Zobacz

*  Wklej

* Layout

2 Narzedzia

A31003-P3030-U124-02-5519, 05/2024
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Wprowadzenie

Cyfra |Element

3 Eksplorator dokumentu

4 Obszar roboczy

Menu kontekstowe

Menu kontekstowe zapewniajg zalezne od sytuacji akcje dla wybranego
elementu. Menu kontekstowe mozna otworzy¢ klikajac odpowiedni obiekt
drugim (zwykle prawym) przyciskiem myszy.

Pojecia pokrewne
Elementy interfejsu uzytkownika sterownika Fax Printer Driver na stronie 8
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Instalowanie i uruchamianie aplikacji Fax Printer
Jak zainstalowa¢ aplikacje Fax Printer

4 Instalowanie i uruchamianie aplikacji Fax Printer

Instalacja aplikacji Fax Printer wymaga spetnienia pewnych wymagan.

Aplikacja Fax Printer jest zwykle zainstalowana na komputerach z

klientami UC rozwigzania jednolitej komunikacji UC Suite. Jesli nie zostata
zainstalowana wraz z klientem UC, mozna jg p6zniej zainstalowac¢ z pliku
CommunicationsClients.exe. Plik ten mozna uzyskac¢ od administratora
systemu komunikacji.

W celu wykonania instalacji wymagane jest konto uzytkownika Windows z
uprawnieniami administratora.

4.1 Jak zainstalowac aplikacje Fax Printer

Zanim rozpoczniesz

Administrator systemu komunikacyjnego udostepnit uzytkownikowi plik
instalacyjny install-common. zip lub facze do pliku.

Procedura

1) Uruchom plik instalacji CommunicationsClients.exe.

2) Jesli zostanie wyswietlone okno Kontrola konta uzytkownika z
komunikatem Niezidentyfikowany program chce uzyska¢ dostep
do tego komputera, kliknij przycisk Zezwol.

3) Wpisz adres IP otrzymany od administratora i kliknij przycisk Dalej.

4) Po zatwierdzeniu adresu IP instalator sprawdzi dostepnos¢ wersji 4.8
platformy .NET Framework i w razie potrzeby jg zainstaluje.

5) Kliknij przycisk Fax Printer, zeby wybrac te aplikacje do zainstalowania.

Klikniecie aplikacji spowoduje przetaczenie polecenia:

Symbol Funkcja

Instaluj

Napraw

. Usun

6) Mozesz zmieni¢ folder instalacji, korzystajac z pola Zainstaluj w:.
7) Kliknij pozycje Instaluj.
8) Wykonaj instrukcje programu instalacyjnego.

Zadania pokrewne
Jak uruchamiac aplikacje Fax Cover Editor na stronie 13
Jak odinstalowac aplikacje Fax Printer na stronie 13
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Instalowanie i uruchamianie aplikacji Fax Printer
Jak uruchamiac aplikacje Fax Cover Editor

4.2 Jak uruchamia¢ aplikacje Fax Cover Editor

Zanim rozpoczniesz

Aplikacja Fax Printer jest zainstalowana na komputerze.

Procedura

Kliknij polecenie Start > Program Files > Communications Clients > Fax
Cover Editor.

Zadania pokrewne
Jak zainstalowac aplikacje Fax Printer na stronie 12

Jak wywotaé aplikacje Fax Cover Editor ze sterownika Fax Printer Driver na
stronie 26

4.3 Jak odinstalowa¢ aplikacje Fax Printer

Procedura

1) Zamknij aplikacje Fax Cover Editor i Fax Printer Driver, jesli sg otwarte.
2) W Panelu sterowania kliknij opcje Programy i funkcje.

3) Kiiknij polecenie Edytuj w menu kontekstowym wpisu
CommunicationsClients.

4) Kliknij na Modyfikuj.
5) Wybierz funkcje Fax Printer, aby jg odinstalowac.
6) Postepuj zgodnie z instrukcjami az do zakonczenia odinstalowywania.

Zadania pokrewne
Jak zainstalowac aplikacje Fax Printer na stronie 12

4.4 Automatyczne aktualizacje

Automatyczne aktualizacje zapewniajg zawsze aktualne dane klientow UC na
komputerze zgodne z najnowsza wersja.

Jezeli dostepna bedzie nowa wersja, uaktualnienie zostanie zainstalowane
automatycznie lub otrzymasz powiadomienie, Ze dostepne jest uaktualnienie. W
razie potrzeby wyswietlana jest wiadomos¢ informujaca, ze nalezy zamkna¢ co
najmniej jedng aplikacje, aby przeprowadzi¢ uaktualnienie.

Uwaga: Zalecamy wykonywanie zawsze oferowanych
aktualizacji. Dotyczy to réwniez oprogramowania niezbednego
dla pewnych klientéw UC.

A31003-P3030-U124-02-5519, 05/2024
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Instalowanie i uruchamianie aplikacji Fax Printer

4.4.1 Jak wykonywaé¢ automatyczne aktualizacje

Zanim rozpoczniesz

Otrzymates$ wiadomos¢, na przyktad: Dostepna aktualizacja klienta
[...]. Prosze czeka¢ do zakonczenia aktualizacji. Zamknij
nastepujace programy, aby kontynuowaé aktualizacje: [...].

Procedura

1) Zamknij programy wymienione na liScie w komunikacie powyzej.
2) Odczekaj az pojawi sie komunikat ,,[...] Aktualizacja klienta

zostata zakonczona. Mozna teraz uruchomi¢ aplikacje.”,a
nastepnie uruchom aplikacje ponownie.

A31003-P3030-U124-02-5519, 05/2024
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5 Pierwsze kroki

Pierwsze kroki

Jak wybierac¢ jezyk interfejsu uzytkownika sterownika Fax Printer Driver

Czes¢ Pierwsze kroki opisuje zalecane czynnosci, ktére nalezy wykonaé na
samym poczatku.

Przed uzyciem aplikacji nalezy wykonac¢ nastepujace czynnosci:

»  Wybierz jezyk interfejsu uzytkownika sterownika Fax Printer Driver:

Przy pierwszym uruchomieniu sterownika Fax Printer Driver nalezy
sie zalogowac. Do tego celu nalezy uzy¢ nazwy uzytkownika i hasta
klienta systemu UC Suite. Aby zmieni¢ jezyk, wymagane jest ponowne
uruchomienie sterownika Fax Printer Driver.

Jezyk interfejsu uzytkownika aplikacji Fax Cover Editor zalezy od jezyka
ustawionego w klientach UC myPortal for Desktop lub myPortal for Outlook.

5.1 Jak wybiera¢ jezyk interfejsu uzytkownika sterownika Fax Printer

Driver

Procedura

1) Wybierz pozycje menu w celu drukowania w odpowiedniej aplikacji, np. Plik
> Drukuj w programie Microsoft Word.

2) Jako drukarke wybierz CommunicationsClients Fax Printer.
3) Wykonaj nastepujace czynnosci w oknie Zaloguj sie:
a) Wprowadz numer rozmowy w polu Nazwa uzytkownika.

Uwaga: Nazwa uzytkownika jest taka sama jak w
aplikacjach myPortal for Desktop, myPortal for Outlook,
myAttendant i myAgent.

b) Wprowadz hasto.

Uwaga: Hasto jest identyczne jak w aplikacjach
myPortal for Desktop, myPortal for Outlook, myAttendant i
myAgent.

Uwaga: W przypadku pieciokrotnego btednego
wprowadzenia hasta dostep do wszystkich klientow
UC zostanie zablokowany. Tylko administrator systemu
komunikacji moze zdjg¢ blokade.

c) Jesli system Fax Printer Driver ma logowac sie automatycznie w
przysziosci, zaznacz pole wyboru Zapisz hasto. Okno logowania nie
bedzie juz wtedy wyswietlane. Te opcje mozna zmieni¢ w dowolnym

czasie.

A31003-P3030-U124-02-5519, 05/2024
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Uwaga: Automatycznego logowania nalezy uzywaé
tylko w przypadku pewnosci, ze nikt inny nie ma dostepu
do danego konta uzytkownika. W przeciwnym razie
nieupowaznieni uzytkownicy moga na przyktad uzyskaé
dostep do wiadomosci twojej poczty gtosowe;j i faksu
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Pierwsze kroki

16

lub przekierowac twéj numer stacji do zewnetrznych
odptatnych odbiorcéw.

d) Jesli adres IP lub nazwa systemu komunikac;ji lub rozwigzania UC
Booster (UC Booster Card lub UC Booster Server) nie wystepuje w polu
Adres IP serwera, nalezy je wpisac.

e) Kliknij na OK. Zostanie wyswietlone okno Fax Printer.
4) Kiiknij na Ustawienia.
5) Kliknij karte Wyglad.
6) Wybierz jezyk z listy rozwijanej Jezyk.
7) Kiliknij na OK.
8) Zamknij aplikacje Fax Printer Driver.

A31003-P3030-U124-02-5519, 05/2024
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Sterownik Fax Printer Driver

6 Sterownik Fax Printer Driver

Aplikacja Fax Printer Driver umozliwia wysytanie fakséw z aplikacji systemu
Windows.

Hasto:

Hasto aplikacji Fax Printer Driver jest takie samo jak do aplikacji

myPortal for Desktop, myPortal for Outlook i myAgent oraz hasto dostepu

do skrzynki poczty gtosowej. Hasta nie mozna zmieni¢ w Fax Printer Driver.
Hasto mozna zmienié tylko w innych wymienionych aplikacjach lub przez menu
telefonu skrzynki poczty gtosowe;.

Okreslanie odbiorcow

Odbiorce faksu mozna wybrac¢ w nastepujacy sposob:

» Podajac numer faksu

* Przeszukujac spisy numeréw

Mozna tez potaczy¢ obie metody, aby dodac wielu odbiorcow.

Wiersz nagtéwka

Administrator moze skonfigurowa¢ w systemie komunikacji rézne wiersze
nagtéwka, ktére mozna nastepnie wybraé wysytajac faks.

Numer faksu nadawcy

Mozna okresli¢ numer faksu, ktéry zostanie przestany do odbiorcy jako
nadawca. Ustawienie pozostaje wtgczone dopdki nie zostanie ponownie
zmienione.

Zarzadzanie wiadomosciami faksowymi

Aby uzyskac¢ wiecej informacji na temat pracy z wiadomosciami faksowymi (np.
wys$wietlania raportu transmisji, ponownego wysytania, przekazywania), nalezy
zapoznac sie z nastepujgcymi dokumentami:

» myPortal for Desktop, Instrukcja obstugi

» myPortal for Outlook, Instrukcja obstugi

Wysyltanie faksow w imieniu grupy faksowej

Bedac cztonkiem grupy faksowej wiadomosc¢ faksowg mozna wystaé réwniez
w imieniu grupy faksowej. Ustawienie pozostaje wtgczone dopdki nie zostanie
ponownie zmienione.

Osobisty katalog numeréw

Mozna uzy¢ tego samego osobistego katalogu numeréw, co w

myPortal for Desktop.

Inni uzytkownicy

Mozna zmieni¢ uzytkownika, na przyktad aby uzy¢ aplikacji Fax Printer Driver w
innym miejscu pracy pod wiasng nazwa.

Pojecia pokrewne
Fax Printer na stronie 8
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Jak wysta¢ wiadomos$¢ faksowg na numer faksu

6.1 Jak wysta¢ wiadomos¢ faksowa na numer faksu

Zanim rozpoczniesz

Dokument do wystania zawiera tylko czcionki TrueType.

Hasto zostato zmienione w komputerze klienckim UC lub w menu telefonu
skrzynki poczty gtosowej na co najmniej 6 cyfr.

Procedura

1) Wybierz pozycje menu w celu drukowania w odpowiedniej aplikaciji, np.
Plik > Drukuj w programie Microsoft Word.

2) Jako drukarke wybierz CommunicationsClients Fax Printer. Zostanie
wyswietlone okno Fax Printer.

3) Wybierz wiersz nagtéwka wiadomosci faksowe;j:

a) Kiiknij na Ustawienia.

b) Kliknij karte Nagtéwki fakséw.

¢) Kiiknij liste wierszy nagtéwka w zgdanym nagtowku.
d) Kliknij na Zapisz.

4) Aby wysta¢ wiadomos¢ faksowg ze strong tytutowa, wykonaj nastepujace

Czynnosci:

a) Kliknij na Ustawienia.

b) Kliknij karte Strona tytutlowa.

c) Kliknij zadang strone tytutowa.

d) Aby wyswietli¢ wybrang strone tytutowa, kliknij opcje Podglad.
e) Kliknij na Zapisz.

5) Aby wstawi¢ komentarz w polu Uwaga na stronie tytutowej, wykonaj

nastepujace czynnosci:

a) Kliknij Komentarz.

b) Wprowadz Komentarz do strony tytutowe;.
¢) Kliknij Komentarz.

6) Jesli nalezysz do grupy faksowej, wykonaj nastepujace czynnosci, aby
okresli¢, czy wysytasz faks we wtasnym imieniu, czy w imieniu grupy
faksowej:

a) Kliknij na Ustawienia.

b) Kliknij karte Numer faksu.

c) Z listy rozwijanej Wysytanie dokumentéw w imieniu wybierz zadang
Grupe faksowa lub Siebie.

d) KIiknij polecenie Zapisz.

7) Wpisz numer faksu lub odbiorce na panelu wprowadzania w formacie
wybierania numeru lub standardowym.

8) Kiiknij symbol + (Dodaj), aby dodac tego odbiorce do wiadomosci
faksowe;j.

9) Aby wysta¢ wiadomos¢ faksowg do wiekszej liczby odbiorcéw, kliknij pole

18

wprowadzania danych i odpowiednio powtorz kroki od 7 do 8.

Uwaga: Dalszych odbiorcéw mozna takze dodac
przeszukujac spis numerow.
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Jak wysyta¢ wiadomos¢ faksowg na adres e-mail

10) Aby usung¢ odbiorce, wykonaj nastepujace czynnosci:
a) Kliknij liste Odbiorcy w zgdanym wpisie.
b) Nacisnij klawisz Del.

11) Kliknij na Wyslij.

Uwaga: Jezeli aplikacja myPortal for Desktop lub myPortal
for Outlook jest juz otwarta, okno podreczne informuje, czy
wystanie powiodto sie.

Pojecia pokrewne
Fax Cover Editor na stronie 30
Zadania pokrewne

Jak wysta¢ wiadomos¢ faksowag do odbiorcy znalezionego poprzez
przeszukiwanie Spiséw numerow na stronie 20

Jak zmieni¢ numer nadawcy faksu na stronie 26
Jak zmienia¢ uzytkownika na stronie 28

6.2 Jak wysyla¢ wiadomos¢ faksowa na adres e-mail

Mozna wysyta¢ faks w formacie PDF na adres e-mail.

Zanim rozpoczniesz

Adres e-mail kontaktu wystepuje w spisie numeroéw.

Uwaga: Jesli pola Wydziat nie skonfigurowano w kontakcie,
obszar tematu wiadomosci e-mail bedzie zawierat stowa
.Nieznana firma”.

Procedura

1) Wybierz pozycje menu w celu drukowania w odpowiedniej aplikacji, np. Plik
> Drukuj w programie Microsoft Word.

2) Jako drukarke wybierz Drukarka fakséw CommunicationsClients.
Zostanie wyswietlone okno Drukarka faksow.

Uwaga: Nagtowek faksu nie bedzie zawarty w wiadomosci
e-mail, poniewaz w przypadku wiadomosci e-mail w tym
miejscu znajduje sie temat wiadomosci oraz metadane, takie
jak adres e-mail wysytajgcego oraz odbiorcy wiadomosci.

3) Jesli nalezysz do grupy faksowej, wykonaj nastepujace czynnosci, aby
okresli¢, czy wysytasz faks we wkasnym imieniu, czy w imieniu grupy
faksowej:

a) Kliknij na Ustawienia.

b) Kliknij karte Numer faksu.

c) Z listy rozwijanej Wysytanie dokumentéw w imieniu: wybierz zagdang
Grupe faksowa lub Siebie.

d) Kliknij przycisk Zapisz.
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Jak wystaé wiadomos¢ faksowg do odbiorcy znalezionego poprzez przeszukiwanie Spiséw numerow

4) Wpisz peiny adres e-mail odbiorcy lub pierwszg cze$¢ adresu e-mail w polu
wyszukiwania.
Dane kontaktowe zostang wyswietlone nizej.

5) Kliknij dostepny adres e-mail w celu dodania do go listy odbiorcéw. Wybrany
adres e-mail jest wyswietlany w kolumnie numeru telefonu.

6) Kliknij opcje Wyslij.
System konwertuje faks do formatu PDF i wysyta na wybrany adres e-mail
kontaktu.

6.3 Jak wystaé¢ wiadomos¢ faksowa do odbiorcy znalezionego poprzez
przeszukiwanie Spis6w numeréw

Zanim rozpoczniesz
Dokument do wystania zawiera tylko czcionki TrueType.

Uzytkownik zmienit hasto w kliencie UC lub w menu telefonu skrzynki poczty
gtosowej na co najmniej 6 cyfr.

Procedura

1) Wybierz pozycje menu w celu drukowania w odpowiedniej aplikaciji, np.
Plik > Drukuj w programie Microsoft Word.

2) Jako drukarke prosze wybra¢ Drukarka faksow CommunicationsClients.
Zostanie wyswietlone okno Drukarka faksow.

3) Wybierz wiersz nagtéwka wiadomosci faksowej:

a) Kliknij na Ustawienia.

b) Kliknij karte Nagtéwki fakséw.

¢) Kiiknij liste wierszy nagtéwka w zgdanym nagtowku.
d) Kliknij na Zapisz.

4) Aby wysta¢ wiadomo$c¢ faksowg ze strong tytutowa, wykonaj nastepujace

czynnosci:

a) Kliknij na Ustawienia.

b) Kliknij karte Strona tytutowa.

c) Kiiknij zadang strone tytutowa.

d) Aby wyswietli¢ wybrang strone tytutowa, kliknij opcje Podglad.
e) Kliknij na Zapisz.

5) Aby wstawi¢ komentarz w polu Uwaga na stronie tytutowej, wykonaj

nastepujace czynnosci:

a) Kliknij Komentarz.

b) Wprowadz Komentarz do strony tytutowe;j.
c) Kliknij Komentarz.

6) Jesli nalezysz do grupy faksowej, wykonaj nastepujace czynnosci, aby
okresli¢, czy wysytasz faks we wlasnym imieniu, czy w imieniu grupy
faksowej:

a) Kliknij na Ustawienia.

b) Kliknij karte Numer faksu.

c) Z listy rozwijanej Wysytanie dokumentéw w imieniu wybierz zadang
Grupe faksowa lub Siebie.

d) Kliknij Zapisz.

A31003-P3030-U124-02-5519, 05/2024
20 Fax Printer, Instrukcja obstugi



6.4 Faks potaczony

Sterownik Fax Printer Driver
Faks potaczony

7) W razie potrzeby kliknij ikone Opcje wyszukiwania, aby wyswietli¢ opcje
wyboru spisow numerdw, ktére majg by¢ przeszukane.

8) Wybierz spisy numerdw, ktére majg by¢é uwzglednione w wyszukiwaniu
zaznaczajac lub odznaczajac pole wyboru Wewnetrzny spis numeréw,
Osobisty katalog numeréw, Zewnetrzny spis numeréw i Zewnetrzny
spis numeréw w trybie offline. Jezeli uruchomiono aplikacje
myPortal for Outlook, wyszukiwanie moze uwzgledniaé nawet numery
fakséw z kontaktéw programu Outlook.

9) Do maski danych wejsciowych mozna wprowadzi¢ nazwe firmy, adres e-
mail, imie i nazwisko kontaktu oraz numer faksu czesciowo lub w catosci
i klikng¢ ikone Szukaj. Jezeli wyszukiwanie da wyniki, w drukarka faksow
wyswietli liste trafien.

Uwaga: Wyniki wyszukiwania zwrdca kontakty, ktore
zawierajg czes¢ wybranego terminu.

10) Zaznacz pole wyboru z numerem faksu zadanego odbiorcy na liscie

Wyniki wyszukiwania, aby doda¢ tego odbiorce do wiadomosci faksowe;j.

11) Aby wysta¢ wiadomos¢ faksowg do dalszych odbiorcéw, kliknij pole
wprowadzania danych i odpowiednio powto6rz kroki od 9 do 10.

Uwaga: Dalszych odbiorcéw mozna dodaé takze wpisujac
bezposrednio ich numer faksu.

12) Aby usuna¢ odbiorce, wykonaj nastepujgce czynnosci:
a) Kliknij liste Odbiorcy na zgdanym wpisie.
b) Nacisnij klawisz Del.

13) Kiliknij Wyslij.

Uwaga: Jezeli aplikacja myPortal for Desktop lub
myPortal for Outlook jest juz otwarta, okno podreczne
informuje, czy wystanie powiodlo sie.

Pojecia pokrewne

Fax Cover Editor na stronie 30

Zadania pokrewne

Jak wysta¢ wiadomos¢ faksowg na numer faksu na stronie 18
Jak zmieni¢ numer nadawcy faksu na stronie 26

Jak zmienia¢ uzytkownika na stronie 28

Aplikacje Fax Printer Driver mozna wykorzysta¢ do wystania dokumentow
korespondencji seryjnej np. z programu Microsoft Word faksem.

Wszystkie przyktady w tym rozdziale dotycza programu Microsoft Word.

Informacje o faksie potagczone sg zawarte w dokumentach korespondenc;ji
seryjnej w specjalnych polach. Pola te mozna wypetni¢ w menu Wstaw >
pole..., Nazwa pola Drukuj, a nastepnie w polu Kody pél:
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PRINT BEGIN MM (wymagane)

To pole okresla dokument jako faks potaczony i musi by¢ wprowadzane jako
pierwsza pozycja w dokumencie.
PRINT identity=’...’ (dobrowolny)

To pole definiuje przeznaczenie dla danego odbiorcy, ktéry pojawia sie

w panelu korespondencji seryjnej Fax Printer Driver podczas wysytania
faksu. Mozna potaczy¢ pola z listy odbiorcéw dokumentu korespondenc;ji
seryjnej za pomocg polecenia potgczenia pol w tym polu DRUKUJ, np. w
nastepujacy sposob: PRINT identity=’ {MERGEFIELD Nazwisko},
{MERGEFIELD Imie}’.

PRINT recipient=’...’ (wymagane)

To pole definiuje odpowiednich odbiorcéw. Mozna takze zintegrowaé pola

z listy odbiorcéw dokumentu korespondencji seryjnej poprzez polecenie
potaczenia pdl w tym polu DRUKUJ, np. w nastepujacy sposob: PRINT
recipient='pn ({MERGEFIELD Fax})’.Pole recipient moze
zawieraC nastepujace elementy dzielone przecinkami (ich warto$ci okreslone
sg w nawiasach):

Elemen Znaczenie

pn Numer faksu
sn Nazwisko
gn Imie

cn Firma

sc Szukaj

Na przyktad

recipient='gn (katarzyna), sn(nowak),ph(12345),
sc(gn, sn, ph) przeszukuje kontakty do pierwszego trafienia
.Katarzyna Nowak” z numerem faksu 12345. Poniewaz imig i
nazwisko jest juz okreslone, tylko nazwa firmy jest uaktualniana
przez wyniki wyszukiwania.

Faks to pole korespondencji seryjnej z zewnetrznego dokumentu
korespondencji seryjnej.

Petne polecenie wyglada nastepujaco:

{ PRINT BEG N_WM }
{ PRINT recipient=" pn({MERGEFI ELD Faks})’ }

Wazne: Spacje nalezy umieszczaé wewnatrz nawiasow
klamrowych, tuz przed i po poleceniach PRINT, doktadnie w
przedstawiony wyzej sposéb.

Aby utworzyé dokument korespondenciji seryjnej w programie Microsoft Word,
nalezy wykonaé nastepujace czynnosci:

1)
2)

3)

Otworz dokument programu Word.

Kliknij karte Korespondencja i wybierz polecenie Rozpocznij
korespondencje seryjna.

Kliknij Wybierz adresatow, aby wybrac liste odbiorcéw. Mozna wybrac
opcje Uzyj istniejacej listy i wybra¢ liste adresatow zawierajaca
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wymagane dane. Mozna rowniez wybra¢ kontakty z programu Outlook lub
wpisac¢ nowa liste.

Po wybraniu listy adresatéw mozna klikng¢ polecenie Edytu;j liste
adresatoéw i edytowac dane adresatow np. numer faksu itd. w razie
koniecznosci.

4) Wstaw polecenie PRI NT BEG N_MMw nawiasach klamrowych.

Uwaga: Mozesz otworzy¢ nawiasy klamrowe w programie
Microsoft Word naciskajac klawisz Ct r | i klawisz F9.

5) Wstaw polecenie PRI NT r eci pi ent =" pn({ MERGEFI ELD Fax})' w
nawiasach klamrowych.

6) Kiliknij lewy przycisk myszy i wybierz { MERGEFI ELD Fax} w poleceniu.
7) Kiliknij karte Korespondencja i wybierz polecenie Wstaw pole
korespondenciji seryjnej > Faks.

8) Wybierz polecenia Zakoncz i scal> Drukuj dokumenty i kliknij przycisk
OK.

9) Wybierz opcje CommunicationsClients Fax Printer jako drukarke z listy
rozwijanej Nazwa w oknie dialogowym Drukuj.

10) Kliknij przycisk OK.

Zostat utworzony dokument korespondenc;ji seryjne;.

6.4.1 Jak wysta¢ faks seryjny

Zanim rozpoczniesz

Zostat utworzony dokument korespondenc;ji seryjnej, z polami dla
Fax Printer Driver, np., w aplikacji Microsoft Word.

Potrzebne sg szczegdty faksu m.in. nazwa, telefon, numer faksu, poniewaz
zostang uzyte w dokumencie korespondenciji seryjnej. Dane te mozna zebra¢ w
postaci listy w programie Microsoft Excel.

Dokument do wystania zawiera tylko czcionki TrueType.

Procedura
1) Zaznacz pozycje menu w odpowiedniej aplikacji, aby wydrukowaé dokument
korespondenciji seryjnej z dostosowywaniem danych w kazdym przypadku.

2) Jako drukarke wybierz CommunicationsClients Fax Printer. Zostanie
wyswietlone okno Fax Printer.

3) Wybierz wiersz nagtéwka wiadomosci faksowe;:
a) Kliknij na Ustawienia.
b) Kliknij karte Nagtowki faksow.
c) Kiiknij liste wierszy nagtéwka w zgdanym nagtowku.
d) Kliknij na Zapisz.
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Kierowanie sterownikiem Fax Printer Driver za pomocg wiersza polecen

4) Aby wysta¢ wiadomos¢ faksowq ze strong tytutowa, wykonaj nastepujace

Czynnosci:

a) Kliknij na Ustawienia.

b) Kliknij karte Strona tytutowa.

¢) Kiiknij zadang strone tytutowa.

d) Aby wyswietli¢ wybrang strone tytutowa, kliknij opcje Podglad.
e) Kliknij na Zapisz.

5) Aby wstawi¢ komentarz w polu Uwaga na stronie tytutowej, wykonaj

nastepujace czynnosci:

a) Kliknij Komentarz.

b) Wprowadz Komentarz do strony tytutowej.
¢) Kliknij Komentarz.

6) Jesli nalezysz do grupy faksowej, wykonaj nastepujace czynnosci, aby
okresli¢, czy wysytasz faks we wlasnym imieniu, czy w imieniu grupy
faksowej:

a) Kliknij na Ustawienia.
b) Kliknij karte Numer faksu.
c) Z listy rozwijanej Wysytanie dokumentéw w imieniu wybierz zgdang
Grupe faksowa lub Siebie.
d) Kliknij na Zapisz.
7) Kiiknij na Wyslij.

Uwaga: Jezeli aplikacja myPortal for Desktop lub myPortal
for Outlook jest juz otwarta, okno podreczne informuje, czy
wystanie powiodto sie.

6.5 Kierowanie sterownikiem Fax Printer Driver za pomoca wiersza

polecen

24

Sterownik Fax Printer Driver umozliwia sterowanie wystaniem fakséw za
pomoca wiersza polecen.

Uruchom sterownik Fax Printer Driver z wiersza polecen uruchamiajac plik
<nazwa $ciezki>\HPOOFax.exe. <nazwa_$ciezki> okresla nazwe Sciezki,
w ktoérej znajduje sie plik wykonywalny.

Sterownik Fax Printer Driver obstuguje nastepujace argumenty wiersza
polecen:

* /p, "<nazwa pliku>" (wymagane)

gdzie <nazwa pliku> zawiera petng Sciezke i nazwe pliku PostScript lub
TIFF, ktéry ma by¢ wystany.
* /noDelSource (opcjonalny)

zapobiega automatycznemu usuwaniu pliku przez sterownik Fax Printer
Driver.

* /sid "<numer faksu>" (opcjonalny)

gdzie <numer_faksu> zawiera numer nadawcy.
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* /group "<nazwa grupy>" (opcjonalny)

gdzie <nazwa_grupy> oznacza nazwe grupy faksowej nadawcy faksu.
Nieprawidtowe nazwy grup faksowych sg ignorowane.

* /cp "<strona tytulowa>" (opcjonalny)

gdzie <strona_tytutowa> zawiera petng $ciezke i nazwe pliku lokalnej strony
tytutowej, ktéra ma by¢ uzyta.
* /cp "cpp:<strona tytulowa>" (opcjonalny)

gdzie <strona_tytutowa> zawiera nazwe strony tytutowej faksu centralnego,
ktéra ma by¢ uzyta.

* /hid "<ID wiersza nagidwka>" (opcjonalny)
gdzie <ID_wiersza_nagtowka> wskazuje wiersz nagtéwka systemu, ktéry ma
by¢ uzyty.

* /no_warning (opcjonalny)
zapobiega generowaniu komunikatéw o btedach w przypadku
nieprawidtowych argumentéw wiersza polecen.

* /recipient <ciag odbiorcy> (opcjonalny)

gdzie <ciag odbiorcy> okresla odbiorce faksu. <cigg_odbiorcy>
moze zawiera¢ nastepujace elementy dzielone srednikami (ich wartosci
ograniczone sa pojedynczymi apostrofami):

Elemen Znaczenie

pn= Numer faksu
sn= Nazwisko
gn= Imie

cn= Firma

sc= Szukaj

Na przyktad /recipient ph="12345";sc="ph"powoduje
znalezienie pierwszego wystgpienia numeru faksu 12345.

W przypadku niepodania argumentu /recipient "<ciag odbiorcy>"
mozna wybra¢ odbiorce w oknie sterownika Fax Printer Driver.
* /creds "<dane logowania>" (opcjonalny)

gdzie <dane logowania> wskazuje na dane uzywane przy logowaniu.
<dane_logowania> zawierajg nastepujgce elementy dzielone srednikami:

Element Znaczenie

user= Nazwa uzytkownika
pwd= Hasto:

svr= Adres IP systemu

Jesli nie zostanie podany argument /creds "<dane logowania>",
sterownik Fax Printer Driver zastosuje z ostatnio uzywane dane logowania.

* /autostart (opcjonalny)

zapobiega wyswietlaniu okna dialogowego sterownika Fax Printer Driver i
niezwtocznie rozpoczyna wysytanie faksu, jesli odbiorca zostat podany w
argumencie /recipient "<ciag odbiorcy>".
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Przyktad

"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

Obstugiwane sa tylko formaty faksu .TIFF oraz .PS
Profile S i F sg obstugiwane z IETF RFC 2301.

Ponizsza tabela zawiera kombinacje zgodne z przepisami oraz odpowiadajace
im formaty papieru:

XResolution x YResolution ImageWidth

200x100, 204x98, 200x200, 1728 2048 2432
204x196,204x391

300x300 2592 3072 3648

408x391, 400x400 3456 4096 4864

Rozmiar papieru
Letter, B4 A3
A4 Legal

6.6 Jak zmieni¢ numer nadawcy faksu

Zanim rozpoczniesz

Okno Fax Printer jest otwarte; patrz Jak wysfac wiadomosc faksowg na numer
faksu.

Procedura

1) Kliknij na Ustawienia.

2) Kiiknij karte Numer faksu.

3) Wpisz Numer faksu nadawcy.
4) Kiliknij na Zapisz.

Zadania pokrewne
Jak wysta¢ wiadomos¢ faksowg na numer faksu na stronie 18

Jak wysta¢ wiadomos¢ faksowa do odbiorcy znalezionego poprzez
przeszukiwanie Spiséw numerdéw na stronie 20

6.7 Jak wywoltaé¢ aplikacje Fax Cover Editor ze sterownika Fax Printer
Driver

Zanim rozpoczniesz

Okno Fax Printer jest otwarte; patrz Jak wystac wiadomosc faksowg na numer
faksu.
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Procedura

1) Kliknij Ustawienia.
2) Kiiknij karte Strona tytutowa.
3) Kliknij polecenie Nowy.

Zadania pokrewne
Jak uruchamiac¢ aplikacje Fax Cover Editor na stronie 13

6.8 Jak dodawac¢ dane kontaktowe

Zanim rozpoczniesz

W przypadku korzystania z aplikacji myPortal for Desktop: importowanie
kontaktéw programu Outlook przy uruchomieniu jest wytaczone w aplikaciji
myPortal for Desktop.

Okno Fax Printer jest otwarte; patrz Jak wysfa¢ wiadomos¢ faksowg na numer
faksu.

Procedura

1) Kliknij opcje Osobiste.

2) Kiliknij na Dodaj.

3) Wprowadz dane kontaktowe w oknie Dodaj kontakt.
4) Kliknij na Zapisz.

Zadania pokrewne
Jak edytowac¢ dane kontaktowe na stronie 27
Jak usuwac¢ dane kontaktowe na stronie 28

6.9 Jak edytowac¢ dane kontaktowe

Zanim rozpoczniesz

W przypadku korzystania z aplikacji myPortal for Desktop: importowanie
kontaktéw programu Outlook przy uruchomieniu jest wytaczone w aplikaciji
myPortal for Desktop.

Okno Fax Printer jest otwarte; patrz Jak wysfa¢ wiadomos¢ faksowg na numer
faksu.

Procedura

1) Kliknij opcje Osobiste.

2) Kiliknij odpowiednie dane kontaktowe.

3) Kiiknij na Edytuj.

4) Edytuj dane kontaktowe w oknie Edytuj kontakt.
5) Kiliknij na Zapisz.

Zadania pokrewne
Jak dodawac¢ dane kontaktowe na stronie 27
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Jak usuwac dane kontaktowe

Jak usuwac dane kontaktowe na stronie 28

6.10 Jak usuwac¢ dane kontaktowe

Zanim rozpoczniesz

W przypadku korzystania z aplikacji myPortal for Desktop: importowanie
kontaktéw programu Outlook przy uruchomieniu jest wytaczone w aplikaciji
myPortal for Desktop.

Okno Fax Printer jest otwarte; patrz Jak wysta¢ wiadomos¢ faksowg na numer
faksu.

Procedura

1) Kliknij opcje Osobiste.
2) Kiiknij odpowiednie dane kontaktowe.
3) Kliknij polecenie Usun.

Zadania pokrewne
Jak dodawac dane kontaktowe na stronie 27
Jak edytowac dane kontaktowe na stronie 27

6.11 Jak zmienia¢ uzytkownika

Zanim rozpoczniesz

Okno Fax Printer jest otwarte; patrz Jak wysfac wiadomo$c¢ faksowg na numer
faksu.

Procedura

1) Kliknij na Ustawienia.
2) Kliknij Zmien uzytkownika.
3) Wypetnij pole Nazwa uzytkownika. Zwykle jest to numer zgtoszeniowy. W

przypadku pytan na ten temat skontaktuj sie z administratorem systemu
komunikaciji.

4) Wprowadz hasto. Domysine hasto podczas pierwszego logowania to 1234.
W innym przypadku nalezy skontaktowac¢ sie z administratorem systemu
komunikacji.

5) Jesli system Fax Printer Driver ma logowac sie automatycznie w przyszto$ci,
zaznacz pole wyboru Zapisz hasto. Okno logowania nie bedzie juz wtedy
wyswietlane. Te opcje mozna zmieni¢ w dowolnym czasie.

Uwaga: Automatycznego logowania nalezy uzywac

tylko w przypadku pewnosci, ze nikt inny nie ma dostepu

do danego konta uzytkownika. W przeciwnym razie
nieupowaznieni uzytkownicy moga na przyktad uzyskaé
dostep do wiadomosci twojej poczty gtosowej i faksu lub
przekierowac twoj numer stacji do zewnetrznych odptatnych
odbiorcéw.
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6) Jesli adres IP lub nazwa systemu komunikac;ji lub rozwigzania UC Booster
(UC Booster Card lub UC Booster Server) nie wystepuje w polu Adres IP
serwera, nalezy je wpisac.

7) Kliknij Logowanie, a nastepnie Zapisz.

Zadania pokrewne
Jak wysta¢ wiadomos¢ faksowg na numer faksu na stronie 18

Jak wysta¢ wiadomos¢ faksowg do odbiorcy znalezionego poprzez
przeszukiwanie Spiséw numerow na stronie 20
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Fax Cover Editor to aplikacja systemu Windows do tworzenia indywidualnych
stron tytutowych wiadomosci faksowych.

Podstawowa procedura tworzenia strony tytutowej

Aby utworzy¢ strone tytutowa, nalezy wykonaé¢ nastepujgce czynnosci:

» Utworz nowg strone tytutowg
»  Wstaw i sformatuj obiekty (np. Wstaw pole tekstowe)
» Zapisz strone tytutowq jako plik

Obiekty

Na strone tytutowg mozna wstawic¢ i sformatowa¢ nastepujace obiekty:

» Pole tekstowe (Etykieta statyczna)
* Pole tekstowe ze zmiennym tekstem (Etykieta dynamiczna).
Podczas wysytania wiadomosci tekstowej ze strong tytutowa,

Fax Printer Driver wstawia jako pole tekstowe odpowiednig tres¢ tekstu
zmiennego z opcjonalnym prefiksem.

Prefiks | Tekst zmienny

Uwaga: | wiasny komentarz
Komentarz do strony tytutowej, ktéry mozna wpisa¢ w
Fax Printer Driver wysytajgc wiadomo$c¢ faksowa, jest wyswietlany w
tym polu.

Od: Imie nadawcy

Od: Nazwisko nadawcy

Od: Pelna nazwa nadawcy

Od: Numer faksu nadawcy

Od: Nazwa firmy nadawcy

Od: Nazwa grupy faksowej nadawcy

Od: Numer grupy faksowej nadawcy

Od: Nazwa wydzialu nadawcy

Od: Numer wydziatu nadawcy

Do: Imie odbiorcy

Do: Nazwisko odbiorcy

Do: Petna nazwa odbiorcy

Do: Numer faksu odbiorcy

clo: Nazwa firmy odbiorcy

Wystano:| Data nadejscia faksu

Stron: Strony faksu

» Obraz w formacie pliku BMP lub JPG
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Jak utworzy¢ nowa strone tytutowg

* Ksztatt

— Linia pozioma

— Prostokat

— Kwadrat

— Owal

— Okrag

— Zaokraglony prostokat
— Zaokraglony kwadrat

Narzedzia

Narzedzia umozliwiajg wstawianie obiektow.

Eksplorator dokumentu

Eksplorator dokumentu zawiera liste wszystkich obiektow Strony tytutowej.
Obiekty sg pogrupowane wedtug typéw i ponumerowane w kolejnosci, w ktorej
zostaly wstawione. Zaznaczone obiekty sg wyswietlane z czerwong czcionka.
Schowek

Aplikacja Fax Cover Editor wykorzystuje osobny schowek, niezalezny od
schowka systemu Windows do wycinania, kopiowania i wklejania obiektow.
Nachodzenie

W przypadku nachodzacych na siebie obiektéw, mozna zdefiniowag, ktére
powinny by¢ na wierzchu, a ktore w tle.

Wyréwnywanie obiektow

Mozna wyréwnac wiele obiektéw wzgledem pierwszego zaznaczonego w
odniesieniu do marginesu lub linii Srodkowe;.

Marginesy strony

Mozna opcjonalnie wyswietli¢ marginesy strony w obszarze roboczym.

Siatka

Mozna opcjonalnie wyswietli¢ punkty siatki w obszarze roboczym. W przypadku
zmiany potozenia lub rozmiaru obiektéw, wyswietlane punkty siatki sg
,magnetyczne”.

Pojecia pokrewne

Fax Printer na stronie 8

Zadania pokrewne

Jak wysta¢ wiadomos$¢ faksowg na numer faksu na stronie 18

Jak wysta¢ wiadomosc¢ faksowg do odbiorcy znalezionego poprzez
przeszukiwanie Spisow numerow na stronie 20

7.1 Jak utworzy¢ nowa strone tytutowg
Procedura

Kliknij polecenia Plik > Nowy.
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Jak zapisywac strone tytutowg jako plik

Zadania pokrewne
Jak zapisywac strone tytutowg jako plik na stronie 32
Jak otworzy¢ strone tytutowg na stronie 32

7.2 Jak zapisywac strone tytutowa jako plik

Procedura

1) Kliknij polecenia Plik > Zapisz jako ....
2) Wypetnij pole Nazwa pliku.

3) Kliknij polecenie Zapisz.

Zadania pokrewne
Jak utworzy¢ nowa strone tytutowg na stronie 31
Jak otworzy¢ strone tytutowg na stronie 32

7.3 Jak otworzy¢ strone tytutowa

Procedura

1) Kliknij polecenia Plik > Otwérz ..., a nastepnie zgdany plik.
2) Kliknij polecenie Otworz.

Zadania pokrewne
Jak utworzy¢ nowg strone tytutowg na stronie 31
Jak zapisywac strone tytutowg jako plik na stronie 32

7.4 Jak wstawic¢ pole tekstowe

Procedura

1) Przeciagnij opcje Narzedzia > Etykieta statyczna do zgdanego potozenia w
obszarze roboczym.

2) Kliknij prawym przyciskiem myszy wyréznione pole tekstowe i wybierz z
menu kontekstowego pozycje Whasciwosci.

3) Whpisz zadany tekst w polu Etykieta statyczna.

4) Zmien wtasciwosci tekstu oraz pola tekstowego zaleznie od wymogéw (np.
czcionka, rozmiar czcionki, kolor tta, styl tta, kolor obramowania, szerokosé¢
obramowania, itp.).

5) Uzyj opcji Automatyczne dopasowanie rozmiaru, aby ustawi¢
automatyczne dostosowywanie rozmiaru pola tekstowego do tekstu lub
reczne zmienianie rozmiaru pola tekstowego.

6) Kiliknij przycisk OK.

Zadania pokrewne

Jak wstawi¢ pole ze zmiennym tekstem na stronie 33
Jak wstawi¢ obraz na stronie 33

Jak wstawi¢ ksztatt na stronie 34
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Jak wstawi¢ pole ze zmiennym tekstem

Jak formatowac obiekt na stronie 34

7.5 Jak wstawi¢ pole ze zmiennym tekstem

Procedura

1) Przeciagnij opcje Narzedzia > Etykieta dynamiczna do zadanego
potozenia w obszarze roboczym.

2) Kiiknij prawym przyciskiem myszy wyroznione pole tekstowe i wybierz z
menu kontekstowego pozycje Wasciwosci.

3) Wprowadz zadany tekst zmienny na liscie rozwijanej Etykieta dynamiczna.

4) Zmien wiasciwosci tekstu oraz pola tekstowego zaleznie od wymogéw (np.

czcionka, rozmiar czcionki, kolor tta, styl tta, kolor obramowania, szeroko$¢
obramowania, itp.).

5) Uzyj opcji Automatyczne dopasowanie rozmiaru, aby ustawi¢
automatyczne dostosowywanie rozmiaru pola tekstowego do tekstu lub
reczne zmienianie rozmiaru pola tekstowego.

6) Kiiknij przycisk OK.

Zadania pokrewne

Jak wstawic¢ pole tekstowe na stronie 32
Jak wstawi¢ obraz na stronie 33

Jak wstawic¢ ksztatt na stronie 34

Jak formatowac obiekt na stronie 34

7.6 Jak wstawi¢ obraz

Procedura

1) Przeciagnij opcje Narzedzia > Obraz do zgdanego potozenia w obszarze
roboczym.
2) Kiiknij prawym przyciskiem myszy wyrozniony obraz i wybierz z menu
kontekstowego pozycje Whasciwosci.
3) Na liscie rozwijanej zaznacz Typ pliku, kliknij zgdany plik, a nastepnie kliknij
polecenie Otworz.
4) Zmien wiasciwosci obrazu zaleznie od wymogéw (np. kolor ta, styl tta, styl
obramowania, itp.).
5) Aby wybra¢ Kolor maski, kliknij sgsiadujacy przycisk, a nastepnie zadany
kolor, po czym kliknij przycisk OK.
6) Wybierz jedng z nastepujacych opcji ustawiania rozmiaru:
* Aby zachowac oryginalny rozmiar obrazu, wybierz wartos¢
Automatyczne dopasowanie rozmiaru z listy rozwijanej Tryb skali.
* Aby nastepnie znéw zmieni¢ rozmiar obrazu zachowujgc jego proporcje,
wybierz warto$¢ Zachowaj wspétczynnik proporcji z listy rozwijanej
Tryb skali.
* Aby nastepnie zmieni¢ rozmiar obrazu bez zachowywania jego
wspétczynnika proporcji, zaznacz wartos¢ Rozciagnij na liscie rozwijanej
Tryb skali.
7) Kliknij przycisk OK.
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Zadania pokrewne

Jak wstawic¢ pole tekstowe na stronie 32

Jak wstawi¢ pole ze zmiennym tekstem na stronie 33
Jak wstawi¢ ksztatt na stronie 34

Jak formatowac obiekt na stronie 34

7.7 Jak wstawic ksztatt

Procedura

1) Przeciagnij opcje Narzedzia > Ksztalt do zadanego potozenia w obszarze
roboczym.

2) Kliknij prawym przyciskiem myszy wyréznione pole ksztattu i wybierz z menu
kontekstowego pozycje Wtasciwosci.

3) Wybierz opcje Ksztatt (np., prostokat, koto, ...)

4) Aby uzyc¢ obrazu tfa, kliknij przycisk znajdujacy sie obok opcji Wz6r tta,
zaznacz na liscie rozwijanej opcje Typ pliku, kliknij zadany plik, a nastepnie
kliknij polecenie Otworz.

5) Wybierz jedng z nastepujacych opciji:

» Aby rozmiar obrazu zostat zmieniony automatycznie, aby dopasowac
go do dostepnej przestrzeni, zaznacz warto$¢ Rozciagnij na liscie
rozwijanej Skala wzoru tta.

+ Jesli jest wystarczajgco duzo miejsca i chcesz automatycznie wstawiac
wiele kopii obrazu w poziomie lub w pionie, wybierz wartos¢ Sasiadujaco
z listy rozwijanej Skala wzoru tta.

6) Zmien wiasciwosci pola ksztattu zaleznie od wymogoéw (np. kolor tta, styl tfa,
kolor obramowania, szeroko$¢ obramowania, itp.).

7) Kliknij przycisk OK.

Zadania pokrewne

Jak wstawic¢ pole tekstowe na stronie 32

Jak wstawi¢ pole ze zmiennym tekstem na stronie 33
Jak wstawi¢ obraz na stronie 33

Jak formatowac obiekt na stronie 34

7.8 Jak formatowac obiekt

34

Procedura

Kliknij prawym przyciskiem myszy wyrdzniony obiekt i wybierz z menu
kontekstowego pozycje Whasciwosci.

Co dalej

Wykonaj poszczegolne czynnosci w celu sformatowania obiektu zgodnie z
opisem w odpowiednim temacie.

Zadania pokrewne
Jak wstawi¢ pole tekstowe na stronie 32
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Jak wstawi¢ pole ze zmiennym tekstem na stronie 33
Jak wstawic¢ obraz na stronie 33
Jak wstawic ksztatt na stronie 34

7.9 Jak zaznaczy¢ wiele obiektow jednoczesnie

Procedura

Przytrzymaj wcidniety klawisz Ctrl klikajac kolejno zagdane obiekty.

Zadania pokrewne

Jak przenosic obiekt na stronie 35

Jak wyrownywac obiekty na stronie 36

Jak rozmiesci¢ obiekty w rownych odstepach na stronie 36
Jak wysrodkowac obiekt na stronie na stronie 36

7.10 Jak przenosi¢ obiekt

Procedura
Wybierz jedng z nastepujacych opcji:

» Aby przenies¢ pojedynczy obiekt, przeciagnij obiekt do zadanej lokalizaciji
w obszarze roboczym (bez korzystania z uchwytéw w naroznikach lub na
Srodku krawedzi).

* Aby przeniesc¢ kilka obiektéw, z ktérych wszystkie sg juz zaznaczone,
przytrzymaj klawisz Shift, przeciggajac obiekty do zadanej lokalizacji w
obszarze roboczym.

Zadania pokrewne
Jak zaznaczy¢ wiele obiektow jednoczesnie na stronie 35

7.11 Jak powiekszyé¢ lub zmniejszy¢ rozmiar obiektu

Zanim rozpoczniesz

W polu tekstowym lub polu z tekstem zmiennym wartos¢ opcji Automatyczne
to Ustaw rozmiar recznie.

W obrazie, wartos¢ opcji Tryb skali to Zachowaj wspétczynnik proporcji lub
Rozciagnij.
Procedura

Przeciagnij obiekt za naroznik lub srodek dowolnej krawedzi, aby przybrat
zadany rozmiar.
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Jak umiesci¢ obiekt na wierzchu lub w tle

7.12 Jak umiescic¢ obiekt na wierzchu lub w tle

Procedura

Wybierz jedng z nastepujgcych opcji w menu kontekstowym okreslonego
uczestnika konferenciji:

* Na wierzch
* Przesun na spéd

7.13 Jak wyréwnywac obiekty

Zanim rozpoczniesz

Wszystkie odpowiednie obiekty juz zostaty zaznaczone razem.

Procedura

Wybierz jedng z nastepujacych opcji:

* Aby wyréwnac¢ obiekty wzgledem marginesu, w obszarze Uktad >
Wyrownaj kliknij Z lewej, Z prawej, Géra lub Do6t.

» Aby wyréwnac obiekty w stosunku do linii Srodkowej, w obszarze Uktad >
Wyréwnaj kliknij opcje Poziomo do srodka lub Pionowo do srodka.

Zadania pokrewne
Jak zaznaczy¢ wiele obiektow jednocze$nie na stronie 35

7.14 Jak rozmiesci¢ obiekty w rownych odstepach

Zanim rozpoczniesz

Wszystkie odpowiednie obiekty juz zostaty zaznaczone razem.

Procedura
W obszarze Uktad > Wyréwnaj odlegtosci, kliknij opcje Poziomo lub W
pionie.

Zadania pokrewne
Jak zaznaczy¢ wiele obiektow jednoczesnie na stronie 35

7.15 Jak wysrodkowa¢ obiekt na stronie

36

Procedura

Wybierz jedng z nastepujacych opcji:

» Jezeli chcesz wysrodkowac pojedynczy obiekt, wybierz obiekt i kliknij opcje
Uktad > Wysrodkuj w obszarze Szerokos¢ lub Wysokos¢.

» Jezeli chcesz wysrodkowac kilka obiektow, gdy wszystkie sg juz

zaznaczone, kliknij opcje Uktad > Wys$rodkuj w obszarze Szerokos$¢ lub
Wysokosé.
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Zadania pokrewne
Jak zaznaczy¢ wiele obiektdw jednoczesnie na stronie 35

7.16 Jak wyswietli¢ lub ukry¢ marginesy strony

Procedura

Kliknij polecenie Zobacz > Marginesy strony, aby zmieni¢ status.

7.17 Jak wyswietli¢ lub ukry¢ siatke

Procedura

Kliknij polecenie Zobacz > Linie siatki, aby zmieni¢ status.

7.18 Jak wybierac jezyk interfejsu uzytkownika (Fax Cover Editor)

Procedura

1) Kliknij polecenia Plik > Ustawienia.
2) Wybierz jezyk z listy rozwijanej Jezyk.
3) Kiiknij przycisk OK.

7.19 Jak zmieni¢ interfejs uzytkownika (Fax Cover Editor)

Procedura

1) Kliknij polecenia Plik > Ustawienia.

2) Wybierz interfejs uzytkownika o zgdanym wygladzie z listy rozwijanej Temat
wizualny.

3) Kliknij przycisk OK.
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