GFI FAXmaker for Exchange/SMTP 12

Manual de Usuario

Por GFI Software Ltd.



Este manual ha sido producido por GFI SOFTWARE Ltd.

GFI SOFTWARE Ltd.
http://www.gfi.com
E-mail: info@gfi.com

La informacion de este documento esta sujeta a cambios sin previo
aviso. Las empresas, hombres, y datos utilizados en los ejemplos son
ficticios si no se hace mencion de lo contrario. Ninguna parte del
documento puede ser reproducida o transmitida bajo ninguna forma o
medio, electrénico o mecénico, para ningun propdésito, sin la expresa
autorizacion escrita de GFI SOFTWARE Ltd.

FAXmaker es copyright de GFI SOFTWARE Ltd. © 1995-2005 GFlI
SOFTWARE Ltd. Todos los derechos reservados.

FAXmaker es una marca registrada, y GFI SOFTWARE vy el logo de
GFI SOFTWARE son marcas de GFI SOFTWARE Ltd. en Europa,
Estados Unidos y otros paises.

Versiéon 3.03 — Ultima actualizacion 24 de Febrero de 2005



Contenido

Enviando y recibiendo faxes

Introduccion al envio de UN faX ...

Especificar 1a direCCion de COME0 .........oovuiiiiiieiiieiiie e
L 0\ VAT= T gV | o1 = D PP PPPR
REENVIAI UN TAX ..iiiiiiiii et a e eeeeeaaaans
Previsualizar UN X ...ttt
RECIDIN UN FAX 1eiiiiiiiiiiiiiieieieee ettt bbb b b e be b e b ebbbsbrrabararseessssanees

Enviando y recibiendo SMS

Introduccion al gateway SIMS ..........ooiiii i
Enviando un SMS utilizando el formulario SMS de FAXmaker .........cccccevvvevunnee.

Enviando fax y sms desde Microsoft Outlook

1)1 g0 [U Lo 1 T0] o
Enviar un fax con el formulario de Mensaje de Microsoft Outlook .....................
Enviar un fax usando el comando ENVIar.............veeeiiiiiiieieieiieeeeeeeee e,
Enviando un SMS desde Microsoft QULIOOK ..........cceeeviiiiiiiiiieie e
REENVIAT UN FAX ittt ettt e et e e ettt e e e e et s e e s st e e s et e eesaaaeaes
PreVviSUALIZAT UN FAX......uiiiieeee ettt e et e e e et e e st e e e eaaeeees

Enviar y recibir faxes y SMS desde clientes de correo

1o o [UTolel o] o PR UPPRPTRRRRN
ENVIAT UN FAX 1ttt
Opciones de FAX cuando utilice su aplicacion de COrr€0.........ccovvevvvvveeereeesninns
ENVIAr UN SMS ..ottt ve e e eteaeteeebebebebetabsbsbebsbsbsbsbssabersesrnrnnes

Herramientas de FAXmaker: Visor y Libreta de Direcciones de
FAXmaker

El VISOr A& FAXMAKET ...ttt e e e et e e e e e eeaaes
ANOLACION B FAX ....ccoiiiieeiieeeeeeeeeee
La Libreta de Direcciones de FAXMAKET .........ccuvuieeiieiiieiiiiieieeeeeeetiee e eeevevann
AdMINIStrar deSNALAIIOS ........covvviiiieeiiieiie e e e e e e eab e e eeeeens
AAMINISIIAIr GIUPOS -....eeteeeeeie e ettt ettt e e e e et b bt e e e e e e e e abbbbeeeaaaeeesannnes
Administrar Libreta de DIir€CCIONES ...........ccoeeveiiiiieieeeeeeeeeeeeeeeee,

FAXmaker for Exchange Manual Enviando y recibiendo faxes e i






Enviando y recibiendo faxes

Introduccion al envio de un fax

Los faxes se pueden enviar de las siguientes formas:

1. Cree o abra un documento en cualquier aplicacion Windows e
imprimir a la ‘Impresora FAXmaker'. El documento sera convertido
a fax y adjuntado al formulario de Mensaje de Fax de FAXmaker o
al formulario de Nuevo Mensaje de Outlook.

2. Iniciando el formulario de Mensaje de Fax de FAXmaker desde el
grupo de programas de FAXmaker y enviar un fax directamente
desde él.

3. Abra Microsoft Outlook, cree un nuevo mensaje, introduzca el
texto a enviar, agregue los adjuntos si son necesarios y envie el
fax directamente desde Microsoft Outlook.

4. Desde cualquier aplicacion Microsoft Office, utilice el comando
Enviar a, que puede encontrarse en el menu archivo. Esto
adjuntara el documento a un nuevo mensaje de correo de
Microsoft Outlook.

La aplicacion cliente de FAXmaker consta de una impresora de fax,
un visor de fax y el formulario opcional de mensaje de fax de
FAXmaker. El formulario de FAXmaker admite la libreta de
direcciones de Outlook, aunque incluye su propia libreta de
direcciones para usuarios que no dispongan de Microsoft Outlook.

Especificar la direccion de correo

Email Address [ x|

Thiz iz the firgt time pou are uzing the GF| FAxmaker Meszage Form.
Please enter your emaill address.

|fa:-:makeruser@fmdellmp.faHmaker.IocaI.con‘J

Ok, I LCancel |

Imagen 1 — Especificando la direccién de correo

La primera vez que inicie el Formulario de Mensaje de Fax de
FAXmaker, se le pedird4 su direccion de correo. Sera utilizada para
enviarle por correo los informes de transmision.

Enviar un fax

Para enviar un fax desde una aplicacion Windows:
1. Cree un nuevo documento Windows o abra uno existente.
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i3l Document] - Microsoft Word i =] 3

JEiIe Edit iew Insert Format Toolz: Table ‘Window Helo =
J 0= Print o
rinker
EE : Hame: I@FAXmaker LI Propetties | = a
P
E" Status: Idle
Type: FaXmaker
where: GFIFAX: I Print to File
Comment:  FAXmaker main printer driver. Setting ta default is reco...
'age range —Copies
= gl Nurnber of copies: Iu 5‘
' Current page " Selection

" Pages: I 11 v Callate
b
Enter page numbers andfor page ranges

separated by commas, Faor example, 1,3,5-12

~Zoam

Prirk what: IDocument j Pages per shest: |1 page 'l
Prink: IP.II pages in range j Scale ko paper sige: INU Scaling 'l

-
£
Options. .. OF I Cancel I =]}
¥
|:]|3|EII:‘|1| I 4
[Page Sec 1 [ac 1" nl Col5 Rec [TRK [E4T [evR [Engishuis| [~ 4

Imagen 2 — Impresora FAXmaker seleccionada

2. Imprima su documento a la impresora FAXmaker. Por ejemplo, en
Microsoft Word, escoja Imprimir desde el menu Archivo. En el cuadro
de dialogo Imprimir haga clic en Impresora > Nombre en Cuadro
desplegable y seleccione FAXmaker. Haga clic en Aceptar.

Si ha seleccionado que el formulario de Nuevo Mensaje de
Outlook debe aparecer cuando se imprima en la impresora
FAXmaker, vaya al capitulo Enviar un fax utilizando el Formulario
de Mensaje de Microsoft Outlook para el resto de pasos.

& Faxmaker Sendfax Client - MAPI Postoffice
File Edit Insert Fax VWiew Help

‘3 Send | §_| N Ei| 1l File... | a M| 4 | [ Options...

To... | I'Elorg' +356 240750;

e ||

Subject: I Proforma Inwvoice sttached

Aftach.. | I@ faGEES0. fax,;

=l
Hi,
Thank you for wyour order. Please find the Proforma invoice
attached.
regards,
Mick Galea

=
Ready LI Sz

Imagen 3 - El formulario de Mensaje de Fax de FAXmaker

3. Se abrira el formulario de Mensaje de Fax de FAXmaker con su
documento adjunto como un fichero de fax. Si quiere que aparezca
una portada por delante de su documento, puede insertar el mensaje
de la portada en el formulario. Puede también adjuntar documentos
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Office usando la funcién insertar archivo adjunto del mena (o
CTRL+T).

Nota: Cuando adjunte archivos distintos a los ficheros de fax
Faxmaker, asegurese de que todas las fuentes y objetos estan
también disponibles en el servidor.

4. Ahora especifique el destinatario(s) del fax: Haga clic en el bot6n
A... . Aparecera la libreta de direcciones de Outlook. Seleccione la
Lista de Contactos de Outlook y escoja un destinatario. Tiene que
asegurarse de que el destinatario tiene un nimero de fax en el campo
Fax del Trabajo. Si es asi, aparecera en la libreta de direcciones de
Outlook con (Fax del Trabajo) detras de su nombre. Haga clic en
‘Para->’ para agregar el destinatario. Puede agregar mdltiples
destinatarios. Haga clic en Aceptar cuando esté listo.

Si estd enviando un fax a un destinatario excepcional, y no quiere
introducirlo en sus listas de contactos, puede especificar el nUmero de
fax directamente en el campo Para: .

Select Names E

Show Names from the: ICDntacts j

Type Mame or Select from List:

Meszage Recipients

Joe Blaggs (E-mail] q Joe Blogogs [Business Faxl
Joe Bloggs [Business Fax) -

H OEN OREE o

Mewva. .. | Froperties | Find... | SendDgtions...l

oK I Cancell Help |

Imagen 4 - Seleccionando un destinatario para el fax

Si utiliza la Libreta de Direcciones de FAXmaker

Haga clic en Para: para abrir la Libreta de Direcciones de FAXmaker.
Aqui puede seleccionar un destinatario de fax. Si desea agregar un
nuevo fax de contacto, haga clic en ‘Agregar’. Esto abrira el dialogo
‘Edicién de registro’ en el cual puede agregar un destinatario. Haga
clic en Aceptar cuando haya seleccionado el destinatario de fax. Asi
agregara el destinatario al fax.

5. Una vez que haya especificado el destinatario, puede especificar
las opciones de fax. El dialogo de opciones de Fax esta disponible en
el menld Fax > Options, desde el botén opciones de la barra de
herramientas, o a través de la combinacion de teclas CTRL+O. Las
siguientes opciones estan disponibles:

FAXmaker for Exchange Manual
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Fax Options E

Farmat | Delivery I

Rezolution
D Set the rezolution of the fa= to be sent.

Resolution; IHigh 'I

Cover-page

. To include a cover-page in the fax to be zent, check the "Send
[ cover-page’ check box. Please note that if thiz option is not
checked, the fax mezzage body will nat be dizplayed.

W Send cover-page

Coverpage name: |SlETgak

@ If the 'Send cover-page’ option is checked and a
cover-page hame is hot specified, the default Fasmaker
Server cover-page will be used. For a list of cover-pages to
be uzed, please contact pour FAXmaker adminigtrator.

(] I Cancel Apply

Imagen 5 — Opciones de formato de FAX

Opciones de formato
Resolucién: Seleccione a qué resolucién desea enviar este fax.*

Enviar portada: Seleccionando esta opcidn agregara una portada al
fax.

Nombre de portada: Si quiere enviar una portada diferente en vez de
la portada por defecto, introduzca el nombre de la portada que desea
enviar (Esta portada tiene que ser configurada por el administrador en
el servidor).

Tenga en cuenta que la lista de portadas no muestra
automaticamente las portadas disponibles en el servidor.

Fax Options

Fomat  Delivery I

Impartance
Ej Set the impartance of the fax to be sert.

Importance: Mormal &
Billing Code
Set the biling code of the fax to be sent.
G@ Billing code: IU—
Scheduling

T Set the scheduled time when the FAxmaker fax server will send
E‘J the fax,

[~ Send the fax at the following scheduled time:

Tirne: [E
Diate: I 4nzmz -

0K I Cancel Apply

Opciones de entrega de fax
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Opciones de entrega de fax

Importancia: Configurar el nivel de importancia como alto o normal
solo tendré efecto en el momento de la entrega si hay muchos faxes
en la cola. Puede especificar esta opcidn directamente en la barra de
herramientas.

Codigo de facturacion: El codigo de facturacion se utiliza por
propésitos contables para distribuir los costes de fax (Opcional).

Programacion: Si desea que el fax se envie posteriormente, marque
esta opcion y seleccione la fecha y la hora a la que desea que el fax
se envie.

6. Especifique ahora el asunto del fax (esto le permitira reconocer el
fax cuando reciba la notificacion relativa al estado del fax)

7. Cuando esté listo, haga clic en el botén Enviar (Teclado: CTRL +S).
FAXmaker enviara ahora su documento por fax. Después recibira un
informe de transmision en su bandeja de entrada incluyendo la
informacién de si el fax fue enviado satisfactoriamente, cuantas
paginas se enviaron y a que hora. Si su fax falla, contendra
informacion acerca de por qué su transmision fallo.

Para enviar un fax directamente desde FAXmaker

1. Inicie el formulario de Mensaje de Fax de FAXmaker desde el
grupo de programas FAXmaker client.

2. Siga el procedimiento ‘Enviar un fax desde una aplicacion
Windows’ descrito anteriormente desde el paso 4 en adelante.

Reenviar un fax

Reenviar faxes es sencillo: Simplemente responda al informe de
transmisién fallido o con éxito enviado por el servidor FAXmaker. GFI
FAXmaker almacena una copia del fax en el servidor de forma que
pueda reenviar el fax inmediatamente.

También asegurara que la direccién responder a es el numero de fax
del destinatario original. De esta forma puede sencillamente pulsar
responder para reenviar exactamente el mismo fax al mismo
destinatario. Por supuesto GFI FAXmaker no incluira el informe de
transmisién en el fax. Si es necesario, puede editar el numero del
destinatario en el campo para. Sin embargo no edite el asunto porque
contiene un cAdigo para encontrar su fax.

GFI FAXmaker almacena en el servidor los faxes fallidos durante 1
semana y los faxes con éxito durante 2 dias. Ademas puede reenviar
un fax de dos formas:

1. Desde el correo del informe de transmision, pulsando el botén
responder y editando el informe de transmision. GFI FAXmaker
pondra en la direccion responder al nimero de fax del destinatario
original. El texto original del fax estard en el cuerpo del correo
respondido. Haga clic en Enviar para reenviar el fax.

2. Si su fax original tenia adjuntos, no incluidos en el texto de portada,
tiene que utilizar la funcion reenviar de su cliente de correo, ya que
responder a un correo no adjuntara los archivos de fax originales. En
este caso, desde el correo del informe de transmision, pulse el botén
reenviar. Ahora copie y pegue el niumero de fax desde el ‘campo de'
del informe de transmisién. Pulse el botdn enviar para reenviar el fax.

FAXmaker for Exchange Manual Enviando y recibiendo faxes o 7



Previsualizar un fax

Para algunos faxes muy importantes, podria querer ver cdmo se vera
el fax antes de enviarlo. En este caso puede pedir al servidor de fax
gue le envie una vista preliminar.

ad |D i i ﬁ-‘

Request preview

Imagen 6 - Solicitar vista preliminar

1. En la barra de herramientas del formulario de FAXmaker, haga clic
en el botdn "Solicitar previsualizacién”, localizado a la derecha del
botén Enviar.

2. El servidor de fax convertira el fax y lo devolvera como adjunto a su
bandeja de entrada. El asunto tendra un cédigo similar a
[::send=pbc123ff].

3. Si quiere enviar el fax, pulse responder y haga clic en enviar. El fax
serd inmediatamente enviado por el servidor.

Un fax reenviado para previsualizacion debe ser enviado durante 1
dia, de lo contrario sera eliminado.

Recibir un fax

Los faxes de entrada se reciben en la bandeja de entrada. En el
mensaje se leera 'Fax received'. Para ver el fax, haga doble clic sobre
el mensaje. El mensaje se abrira con los detalles del fax. Entonces
haga doble clic en el adjunto para mostrar el fax.

Sx Inbox - Microsoft Dutlook M=l E3

File Edit Yiew Go Tools Actions Help

R % X | BoReply Reply to All 4 Forward =5 Send and Receive Find g Organize
o

Dutlook Shork...| flgl 143

Folder List X |

[y % |o|From | subject | Received

=] Mailbox - Johh Smith FAXNUMBER  Fax received from FAXNUMBER Tue 4/1...
2 @ Deleted ltems E FAXNUMBER  Fax received from FAXNUMBER Tue 4/1...
-5 Inbox ﬂ FAXNUMBER  Fan received from FAXNUMBER Tue 4/1...
%5 Outbox B FAXNUMBER  Fax received from FAXNUMBER Tue 4/1...
< Sent ltems B FAXNUMBER  Fax received from FAXNUMBER Tue 4/1...
2 4 Dullook Todsy - PersonalFold | FE' FAXNUMBER  Fan received from FARNUMBER Tue 4/1...
-0 Calendar
2 Conlacts
(3 Deleted ltems
SR Drafts
552 Inbox [5) =l
ﬂﬁ Journal From: FARNUMBER To: Administrator; John Smith
2 Notes Subject: Fax received from FAXHUMEER ! @
-E8 Dutbox
Cantacts SE Sent lems =
. - Tasks INCOMING FAX REPORT
3@ 59§ Public Folders
Status: received
Date/Time: 4/13/99 12:13:22 PM o
Speed: 14400 bps
My Shorteuts Caonnection tirme: 00:27
Pages: 1
Other Shortouts| | 4 | | [¥]|Resalution: narmal =l

6 Items, 6 Unread

Imagen 7 - Outlook con un nuevo mensaje de fax. El mensaje de correo muestra el informe de
fax, y la bandeja de entrada muestra la identificacién de fax del emisor
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Enviando y recibiendo SMS

Introduccion al gateway SMS

FAXmaker incluye una pasarela Email-a-SMS, que permite a los
usuarios enviar mensajes SMS. Los SMS son muy populares, y se
esta incrementando su uso también para propésitos de negocio.

., Qué es SMS?

El Servicio de Mensajes Cortos (SMS) es la capacidad de enviar y
recibir mensajes de texto a y desde teléfonos mdviles. El texto puede
comprender palabras 0 nimeros o una combinacion alfanumérica.
SMS se cre6 como parte del estandar GSM Phase 1. El primer
mensaje corto se cred para ser enviado en Diciembre de 1992 desde
un Ordenador Personal (PC) a un teléfono mévil sobre la red GSM de
Vodafone en GB. Cada mensaje corto puede tener hasta 160
caracteres de longitud cuando se utiliza el alfabeto Latino, y 70
caracteres cuando se utilizan no-Latinos como Arabe y Chino.

¢Porqué utilizar un gateway SMS?

Los mensajes SMS puede enviarse desde cualquier teléfono maovil
GSM, asi como desde diversos proveedores de servicios basados en
Internet. Sin embargo, utilizar un gateway SMS centralizado para la
empresa tiene muchas ventajas:

e Enviar mensajes desde Outlook es mucho mas rapido que desde
un teléfono movil.

e Enviar mensajes desde un ordenador le permite utilizar la libreta
de contactos de Outlook.

e EIl envio de mensajes SMS desde un equipo le permite guardar
una copia de los mensajes SMS enviados.

e Un proveedor SMS basado en web supone costes adicionales de
administracion y significa que los usuarios tendran que validarse
en el servicio con sus cuentas de usuario. Recursos adicionales
para el usuario, administracién adicional para el administrador.

e Sino tiene un movil de empresa, el usuario tendria que pagar los
mensajes SMS enviados.

Enviando un SMS utilizando el formulario SMS de FAXmaker

Para enviar un SMS, utilice el Formulario de Mensaje SMS de
FAXmaker. Este formulario de proporciona la opcién de seleccionar el
destinatario del SMS de su lista de contactos de Outlook. Tiene que
asegurarse de que el campo de teléfono movil del destinatario esta
relleno.
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-E Faxmaker SMS Message Form
File Edit View Insert Help

=cend |4 | 2 B A2 B @

To... | I'Elloggs Joe! 453280451

e, ||

This is a test message ;I

[ -]
Ready 221 [ [mom i

Imagen 8 — El formulario de mensaje SMS

1. Inicie el formulario de Mensaje SMS de FAXmaker en el grupo de
programas del cliente de FAXmaker.

ER Joe Bloggs - Contact =]

JEiIe Edit Wew Insert Format Tools Actions Help |
Jniaveandclose |§ m | L4 ® Zp -

General I Details I Activities I Certificates I All Fields I

*> - -

g Full Mame. .. | IJoe Bloggs @ Business :I I—
Job title: | Horme ;I l—
Company: I Business Fax :I I—
File as: IBIoggs, Joe j Mobile :I W
Address... | E-mail :I joebloggsi@ioebloggs.com @I
Business ll %
g;‘“'. Web page address: I
[ This is the mailing address %
Bl
=
Contacks. .. | I Cateqgories... | || Private ||

Imagen 9 - Introduciendo el nimero de teléfono mévil de un contacto

2. Puede especificar el destinatario de dos formas: escribiendo el
namero en el campo Para: o mediante la seleccién de un destinatario
desde la libreta de direcciones de Outlook. En este caso tiene que
asegurarse de que el destinatario tiene un ndmero de movil
introducido en el campo Teléfono mévil, antes de hacer clic sobre el
botén Para: . Para introducir un nimero de movil en un contacto, vaya
a la lista de contactos (nodo contactos) y haga doble clic sobre el
destinatario. Ahora escriba el numero de mévil GSM en el campo
Teléfono movil (justo debajo del Fax del trabajo). Haga clic sobre
Guardar y Cerrar para guardar el nimero movil.

Nota: Si esta utilizando un servicio SMS por web, esté seguro de
introducir el numero de movil en formato internacional, es decir
agregue el cddigo de pais delante del numero. Por ejemplo
+34654321987

3. Ya puede seleccionar el destinatario haciendo clic sobre el botén
Para... Aparecera la lista de contactos de Outlook. Seleccione el
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destinatario. (se mostrara la direccion de correo tras el contacto, sin
embargo el formulario sms recogera el nimero de mévil a pesar de
todo). Puede seleccionar multiples destinatarios. Haga clic en Aceptar

cuando esté listo.

Select Mames E

Show Mames Fram the:

Type Mame or Select From List:

Properties |

e, |

o ]

IPersonaI Folder Contacts j
Message Recipients

To-> | |JoeBloggs [E-mail ;I
=
-z ;I
=
Beoe - | :I
=
Find... | Send Options. .. |

Cancel | Help |

Nota: El contacto no se presentard si no ha introducido una

direccién de correo O un nUmero de fax.

Asi gue tiene que

introducir una direccion de correo o namero de fax por cada

contacto.

4. Cuando esté listo, haga clic en el botén Send (Teclado: CTRL +S).
FAXmaker enviara el SMS ahora. Poco después recibira un informe
de transmision en su bandeja de entrada incluyendo informacion
sobre si el SMS se envid con éxito o no.

FAXmaker for Exchange Manual
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Enviando fax y sms desde Microsoft
Outlook

Introduccion

Si su empresa tiene Exchange Server 2000 o 2003, puede enviar y
recibir faxes directamente desde Microsoft Outlook utilizando los
métodos descritos en este capitulo.

Si su empresa no tiene Exchange Server 2000 o 2003, aun puede
enviar y recibir faxes directamente desde Microsoft Outlook, aunque
tiene que utilizar el método descrito en ‘Enviar y recibir faxes y sms
desde clientes de correo'. Refiérase también a éste capitulo si quiere
enviar y recibir faxes desde Microsoft Outlook Express via Exchange
Server 2000/2003.

Enviar un fax con el formulario de Mensaje de Microsoft Outlook

1. Imprima en la impresora FAXmaker (requiere gque su administrador
haya configurado que aparezca automaticamente el formulario de
Nuevo Mensaje de Outlook cuando imprima en la impresora
FAXmaker) o cree un nuevo mensaje de correo en Outlook.

2. Si ha impreso en la impresora FAXmaker, su documento sera
adjuntado al formulario de nuevo mensaje. El texto introducido en el
mensaje de correo se formateara en la portada predeterminada de la
empresa. También puede adjuntar documentos Office y archivos
HTML o PDF. Se puede dar formato al mensaje utilizando HTML.

¥ si quiere adjuntar un archivo que tiene un objeto incrustado o
utiliza fuentes que no se encuentren en la instalacion estandar,
imprima el documento localmente en lugar de adjuntarlo, ya que el
servidor de Fax no tiene acceso a sus fuentes ni objetos incrustados.
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2 Price list - Message [ =] %]
@B rul===iEs
ed S| 2RO (Be v 1R

File Edit Wew Insert Format Tools Compose Help |

Tahoma (weste = | & -

Message l Options I
To... | IJUhn Smith (Business Fax

Fooo ||

Subject: IPrice list

Diear Mr. Smith, -
1Az promised please find attached our price list!
Do not hesitate to contact me if you have further questions!

IKind regards,
Matasha O'Reilly

=

UK pricelist. DOC
|

=l

Imagen 10 - Didlogo de Envio de mensaje de Outlook con un archivo adjunto de Word

3. Ahora especifique el destinatario(s) del fax: Haga clic en el botén
Para... del formulario Nuevo Mensaje de Outlook. Aparecera la libreta
de direcciones de Outlook. Seleccione la Lista de Contactos de
Outlook y escoja un destinatario. Tiene que asegurarse de que el
destinatario tiene un nimero de fax en el campo Fax del Trabajo. Si
es asi, aparecera en la libreta de direcciones de Outlook con (Fax del
Trabajo) detras de su nombre. Haga clic en ‘Para->' para agregar el
destinatario. Puede agregar mdultiples destinatarios. Haga clic en
Aceptar cuando esté listo.

Select Hames 1]
Show Mames from the: IEontacts j
Tupe Mame or Select from Lizt:
I Mezzage Recipients
' Joe Bloggs [Business Fax =]
[~
Cc» :I
[~
Bec -+ | :I
] » =l
MNew... I Froperties | Find... I Send Options. .. |
aK I Cancel | Help I

Imagen 11 - Seleccionando un destinatario para el fax

Consejo: COmo crear una direccién excepcional utilizando
direccionamiento SMTP

Si esta enviando un fax a un recipiente que no esta dado de alta, y no
quiere introducirlo en sus listas de contactos, puede especificar el
numero de fax directamente en el campo Para: con el siguiente
formato: [fax:<ndimero>], por ejemplo [fax:995555555].

4. Cuando esté listo, haga clic en el botén Enviar. FAXmaker enviara
ahora su documento por fax. Después recibira un informe de
transmision en su bandeja de entrada incluyendo la informacion de si
el fax fue enviado satisfactoriamente, cuantas paginas se enviaron y a
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gue hora. Si su fax falla, contendra informacién acerca de por qué su
transmision fallo.

Nota acerca del campo empresa en las portadas

Si quiere que el nombre de la empresa de los destinatarios aparezca
en la portada, debe utilizar el formulario de Mensaje de Fax de
FAXmaker O seleccionar destinatarios de una lista de carpetas
publicas a la que tenga acceso el servidor FAXmaker. Esto es porque
Microsoft Outlook no incluird la empresa de los destinatarios en el
cuerpo del correo. Para mas informaciébn contacte con su
administrador.

Enviar un fax usando el comando enviar

Las aplicaciones Microsoft Office incluyen un comando Enviar,
permitiendo enviar un documento via correo electrénico. Puede usar
este comando de la misma forma para enviar un fax. Para hacerlo:

1. Cree su documento y seleccione el comando ‘Enviar a >
Destinatario de Correo (Como datos adjuntos) del menu.

2. Outlook iniciara un didlogo de ‘Nuevo mensaje’ con el documento
adjunto.

Ahora siga los pasos 2 en adelante explicados en ‘Enviar un fax
utilizando un formulario de Mensaje de Microsoft Outlook’. El
procedimiento es idéntico.

Enviando un SMS desde Microsoft Outlook

Puede enviar directamente un SMS desde Microsoft Outlook
utilizando el formato de direccion 'especial’. No es posible seleccionar
el destinatario de los contactos de Outlook. Para hacer esto necesita
utilizar el formulario de Mensaje SMS de FAXmaker. Para enviar un
SMS desde Microsoft Outlook:

1. Inicie Outlook, cree un nuevo mensaje de correo y escriba el texto
del SMS. Un mensaje SMS puede contener un maximo de 160
caracteres — si escribe mas el texto se truncara en multiples mensajes
SMS.

¥ Nota: iElimine su firma de correo! jEn caso contrario la firma
se incluird con su mensaje SMS!

2. Ahora introduzca el destinatario del mensaje SMS en el campo
Para, utilizando el formato [sms:<nUmero>], por ejemplo
[sms:666777888]
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% FAXmaker: SUCCESS: {SMS sent to "99427171") - Message {Plain Text)

JEiIe Edit Wiew Insert Format Tools Actions Help |

J!}d&eply|@ReplytoAH |§§Forﬂard|§ | L ||:(§‘_-,‘ > | E S .A:| @ -

|ﬂ You Forwarded this message on 5f14/2003 4:38 PM., Click here to Find all related messages, |

From: SMS Sent: \Wed 5/14/2003 4:36 PM

To: Mick Galea

(aH

Subject:  Faxmaker: SUCCESS: (SMS sent bo '994271717

ol o o ol ol o o ol ol ol ol ol ol ol ol ol o ol o ol o ;I

3ENT 3M3 REFORT

ol o o ol ol o o ol ol ol ol ol ol ol ol ol o ol o ol o

Jtatus: Success
Date/Tiwe: 5/14/2003 4:36:20 PM

Description: Success. 3M3 posted to destinatcion.

Text length: 471
Message: "test"

ol o o ol ol o o ol ol ol ol ol ol ol ol ol o ol o ol o

=

Imagen 12 - Informe de transmisiéon de un SMS

3. Cuando esté listo, haga clic en el boton Enviar. FAXmaker enviara
el SMS ahora. Poco después recibira un informe sobre si el SMS se
envié con éxito o no.

Reenviar un fax

Reenviar faxes es sencillo: Simplemente responda al informe de
transmision fallido o con éxito enviado por el servidor FAXmaker. GFI
FAXmaker almacena una copia del fax en el servidor de forma que
pueda reenviar el fax inmediatamente.

También asegurara que la direccién responder a es el numero de fax
del destinatario original. De esta forma puede sencillamente pulsar
responder para reenviar exactamente el mismo fax al mismo
destinatario. Por supuesto GFI FAXmaker no incluira el informe de
transmisién en el fax. Si es necesario, puede editar el nimero del
destinatario en el campo para. Sin embargo no edite el asunto porque
contiene un codigo para encontrar su fax.

GFl FAXmaker almacena en el servidor los faxes fallidos durante 1
semana y los faxes con éxito durante 2 dias. Ademas puede reenviar
un fax de dos formas:

1. Desde el correo del informe de transmision, pulsando el botén
responder y editando el informe de transmision. GFI FAXmaker
pondra en la direccion responder al nimero de fax del destinatario
original. El texto original del fax estara en el cuerpo del correo
respondido. Haga clic en Enviar para reenviar el fax.

2. Si su fax original tenia adjuntos, no incluidos en el texto de portada,
tiene que utilizar la funcion reenviar de su cliente de correo, ya que
responder a un correo no adjuntara los archivos de fax originales. En
este caso, desde el correo del informe de transmisién, pulse el boton
reenviar. Ahora copie y pegue el nimero de fax desde el ‘campo de'
del informe de transmisién. Pulse el botdn enviar para reenviar el fax.
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Previsualizar un fax

Para algunos faxes muy importantes, podria querer ver cdmo se vera
el fax antes de enviarlo. En este caso puede pedir al servidor de fax
gue le envie una vista preliminar.

1. En el asunto, incluya esta etiqueta [::preview].

2. El servidor de fax encontrara esa etiqueta en el asunto, convertira
el fax y lo devolverd como un adjunto. El asunto tendrd un cdédigo
similar a [::send=pbc123ff].

3. Si quiere enviar el fax, pulse responder y haga clic en enviar. El fax
sera inmediatamente enviado por el servidor.

Un fax reenviado para previsualizacion debe ser enviado durante 1
dia, de lo contrario sera eliminado.
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Enviar y recibir faxes y SMS desde
clientes de correo

Introduccion

Si su empresa no tiene Exchange Server 2000 o 2003 o su no utiliza
Microsoft Outlook, puede enviar y recibir faxes y sms utilizando el
método descrito en este capitulo.

Enviar un fax

Para enviar un fax desde su cliente de correo:

1. Inicie el formulario de Nuevo Mensajes desde su cliente de correo.
Escriba el mensaje del fax. Si no escribe un mensaje, no se enviara
portada. Si introduce un asunto, este aparecera en el campo
<Subject> de su portada. Puede ademéas adjuntar cualquier
documento Microsoft Office, PDF o HTML.

2. Indique el destinatario de su fax: Escriba el numero de fax en el
campo ‘Para:’ con el siguiente formato: niumero@faxmaker.com, por
ejemplo: 0234123918 @faxmaker.com

¥ Este método de direccionamiento necesita que su servidor de
correo haya sido configurado para reenviar todo el correo enviado a
faxmaker.com hacia el servidor GFI FAXmaker. El procedimiento para
hacer esto ha sido descrito para Lotus Notes y Microsoft Exchange
Server 5.5 y es similar para todo el resto de servidores de correo.

3. Puede adjuntar archivos en su mensaje utilizando la funcion
‘Adjuntar archivo’.

4. Cuando esté listo, haga clic en el boton ‘Enviar’. FAXmaker enviara
el fax, y le notificarda de su estado enviandole un informe de
transmisién por correo electronico.

Opciones de FAX cuando utilice su aplicacion de correo

Si desea enviar un fax utlizando diferentes opciones de las
predeterminadas por su o0 por usted mismo, puede hacerlo utilizando
las opciones de fax descritas en este apartado. Las opciones de fax
debe ser escritas al principio del cuerpo del mensaje de correo,
precedidas por un doble dos punto (::). Tenga en cuenta que los
destinatarios de fax no veran esas especificaciones en el texto
recibido. Se pueden usar las siguientes opciones:

Para especificar una portada
::C=nombre de portada
Por ejemplo: ::C=cubiertal
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‘Nombre de portada’ muestra el nombre de su portada. Si no quiere
enviar una portada, pero se agrega una portada por defecto, debe
anular esta opcion temporalmente especificando ‘ninguna’ en lugar
del nombre de portada. De esta forma, FAXmaker no incluird una
portada.

¥ Recuerde que la portada debe ser guardada y configurada primero
en el servidor.

Para especificar la resolucién alta o normal
H o ‘N’
Por ejemplo: ::H

‘H’ establece alta la resolucion (200 * 200 dpi) y ‘N’ resolucion normal
(200 * 100 dpi)

Para especificar una portada frontal
::F=nombre de portada
Por ejemplo: ::F=cubierta2

Para programar un fax
::‘hh:mm
Por ejemplo: ::23:15

‘hh’ es igual a horas y ‘mm’ es igual a minutos. Si quiere enviar un fax
en una fecha u hora programada, puede usar esta opcion.

Para especificar un cddigo de facturacion
»:.B=nnnn
Por ejemplo: ::B=5

‘nnnn’ puede ser reemplazado por cualquier nimero. Este nimero se
incluira en el fichero de registro y asi podra ser utilizado para distribuir
los costes.

Para especificar la prioridad
::p=low/high/I/h o priority= low/high/I/h
Por ejemplo: - -p=low

‘P’ representa prioridad. Puede introducir low, high o | o h. Esta opcién
es conveniente cuando ha enviado un fax grande y desea que se
envie inmediatamente.

Multiples opciones

Cuando esté utilizando mudltiples opciones en un mensaje, debe
introducirlas en la misma linea, separadas por una coma.

Por ejemplo;
:: c=portadal, 23:15, B=5

Enviar un SMS

Para enviar SMS desde su cliente de correo:
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1. Cree un nuevo mensaje de correo y escriba el texto del SMS. Un
mensaje SMS puede contener un maximo de 160 caracteres — si
escribe mas caracteres el texto se truncara en mdltiples mensajes
SMS.

¥ Nota: iElimine su firma de correo! jEn caso contrario la firma
se incluira con su mensaje SMS!

2. Ahora introduzca el destinatario del mensaje SMS en el campo
Para:, utilizando el direccionamiento SMTP con el siguiente formato:
namero@smsmaker.com, por ejemplo: 234123918@smsmaker.com

¥ Este método de direccionamiento necesita gue su servidor de
correo haya sido configurado para reenviar todo el correo enviado a
smsmaker.com hacia el servidor GFI FAXmaker. El procedimiento
para hacer esto ha sido descrito para Lotus Notes y Microsoft
Exchange Server 5.5 y es similar para todo el resto de servidores de
correo.

% FAXmaker: SUCCESS: {SMS sent to "99427171") - Message {Plain Text)

J File Edit Yiew Insert Format Tools Actions Help |
J!}d&eply | £ Reply to Al |§§Forﬂard | =] | L ||:(§‘_-,‘ > | E S .A:| @ -

|ﬂ You Forwarded this message on 5f14/2003 4:38 PM., Click here to Find all related messages, |

From: SMS Sent: \Wed 5/14/2003 4:36 PM

To: Mick Galea

(aH

Subject:  Faxmaker: SUCCESS: (SMS sent bo '994271717
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Jtatus: Success
Date/Tiwe: 5/14/2003 4:36:20 PM

Description: Success. 3M3 posted to destinatcion.

Text length: 471
Message: "test"
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Imagen 13 - Informe de transmisiéon de un SMS

3. Cuando esté listo, haga clic en el boton Enviar. FAXmaker enviara
el SMS ahora. Poco después recibira un informe sobre si el SMS se
envié con éxito o no.
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Herramientas de FAXmaker: Visory
Libreta de Direcciones de FAXmaker

El visor de FAXmaker

Nota: Si su administrador ha configurado que los faxes se reciban en
formato PDF, el visor de fax no sera de utilidad para usted.

Con el visor de FAXmaker usted puede ver, imprimir y salvar archivos
de fax. El visor de FAXmaker puede activarse haciendo doble clic
sobre el adjunto mostrado en el dialogo del mensaje de los faxes de
entrada o salida.

!ﬁ FAXmaker Fax Viewer - [test.fax]

[] File Edit View Window Help = |
[esliezlalcnz a/sle s e ddmrom 5|z 0z
WErrEsEE0||Ee 22 o= =]
=== = = = =

From: 0475497552 Te: 'GFT Page: 13 Dwte; 10042002 0252.58 ﬂ

Joint Partners Group
Kloosterstrast 9
9093 CT Heythuysen

Telk: 0475 497551 | a ?‘

Fax: 0475 497552
B-Mail: info@jpg.nl
Httpfeww jpg. ol

Asm: 'GFI'
Fax Nunmmer:0035621382419

Van: Adrienna Teley

o o

For Help, press F1 [Page 1 of 3 [Fit Towidth  [04/13/02 09:538M 2

=l

El visor de fax FAXmaker

En el propio Visor, usted puede:

a. Previsualizar las paginas una a una, usando los comandos
'Pagina siguiente' o 'Pagina anterior' del menu 'Pagina’. En
documentos de una sola pagina, estds opciones estaran
deshabilitadas.

b. Redimensione el documento en su pantalla escogiendo las
opciones 'Ajuste a la anchura’ o 'Ajuste a la altura’ del menu
'‘Zoom'.

c. Aumente o disminuya el zoom mientras ve el documento desde
varios puntos de vista, escogiendo el valor apropiado en el menu
‘Zoom'.

d. Invierta la imagen escogiendo el comando Invertir del menu
'Pagina’.

e. Rote laimagen si el fax se recibié boca abajo.
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f. Imprima el documento en su impresora local con el comando
Imprimir en el mena ‘Archivo’.

g. Guarde el fax como un archivo adjunto, escogiendo la funcién
Guardar Como del visor FAXmaker.

h. Exporte el fax a varios formatos utilizando la funcion 'Guardar
como'.

Anotacion de Fax

Puede hacer anotaciones en los faxes con el visor de FAXmaker. Las
herramientas de anotacion se encuentran en el mend Anotacién o en
la barra de herramientas de anotacién. Estan disponibles las
siguientes herramientas de anotacion:

Herramienta de seleccién de anotacion

Esta herramienta se utiliza para seleccionar una anotacién concreta.
Una vez se ha seleccionado una anotacién, aparece en pantalla con
un rectangulo y ocho ‘modificadores’ negros a su alrededor; puede
cambiar su tamafio y posicion utilizando estos modificadores. Arrastre
un modificador para cambiar el tamafio de la anotacion; arrastrando
un modificador de esquina podr4 cambiar la anchura y la altura,
mientras que arrastrando un modificador de un lado cambiara bien la
anchura bien la altura, pero no ambas. Si se muestran los
modificadores de anotacién, puede desplazarla haciendo clic en
cualquier parte de la anotacion excepto los modificadores y
arrastrando.

Cuando se selecciona una anotacién, puede cambiar el estilo de la
misma desde las barras de formato, estilo de linea o colores. Por
ejemplo, si selecciona una anotacibn de texto, la barra de
herramientas de formato cambiara para mostrar campos para la
fuente, tamafio y efectos de los caracteres.

Puede seleccionar varias anotaciones usando esta herramienta.
Manteniendo pulsada la tecla Control, haga clic en cada anotacion
que desea seleccionar. Entonces ya podra arrastrar todas las
anotaciones seleccionadas de una vez haciendo clic en cualquiera de
las anotaciones y arrastrandolas a otro lugar. Tenga en cuenta que no
se puede cambiar el tamafio de las anotaciones si ha seleccionado
més de una.

Puede borrar una anotacion seleccionandola, y presionando la tecla
Suprimir.

Herramienta de seleccion de area

La herramienta de seleccién de area se utiliza para marcar un area de
la imagen para una accién posterior. Haga clic y arrastre para crear
un rectangulo sobre el que actuar.

Una vez haya definido el rectdngulo, puede hacer clic con el botén
derecho para ver el menu de acciones que se pueden hacer en esa
area, tales como acercar, alejar o copiar al portapapeles.
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Herramienta Nota Adhesiva

La herramienta nota adhesiva se utiliza para poner una nota de texto
en el fax. Puede seleccionar la fuente, su tamafio, y efectos en la
barra de herramientas formato.

Haga clic y arrastre sobre la imagen para definir el tamafio de la nota
gue quiere escribir; escriba entonces el texto que quiere que aparezca
en esta nota. Puede escribir cualquier texto que desee; también tiene
la opcion de editarla mas tarde. Si ha seleccionado una fuente, su
tamafo, o un efecto especial, se aplicara a toda la nota. Si cambia
cualquiera de esos objetos mientras estd editando una nota, o
mientras la nota esta seleccionada, cambiaréa todo el texto.

Las notas adhesivas son siempre con texto negro y fondo amarillo.

NOTA: Si la nota no tiene texto, y selecciona cualquier otra funcién
como cambiar el tamafio del texto, o cambiar a otra herramienta
diferente, la nota se eliminara. Esto es para prevenir la generacion
accidental de notas en blanco.

Herramienta de Blanqueo

Esta herramienta le permite blanquear una region de la imagen.
Puede usarse para ocultar determinadas areas del texto que no
desea que sean visibles. Tenga en cuenta que el area blanqueada es
siempre rectangular.

Herramienta Resaltar

La herramienta resaltar se usa para destacar una seccion del fax.
Todos los colores para resaltar son transparentes. Cuando imprima la
imagen, o la guarde, las regiones destacadas se cambiardn a
sombreados grises.

Herramienta Tampon

La herramienta tampodn se utiliza para poner imagenes o sellos sobre
la imagen mostrada. Estas imagenes estan inicialmente incluidas en
archivos diferentes a la imagen en la que se esta trabajando. Los
archivos de tampén son por defecto del tipo *.STP, pero el programa
puede leer muchos otros formatos de archivo.

Cuando utilice esta herramienta, podra seleccionar un area de la
imagen en la cual desea poner una anotacién de imagen o sello.
Haga clic y arrastre para definir la region donde desee poner el sello.
Cuando suelte el botén izquierdo, se abrira un menud conteniendo los
nombres de sellos usados mas recientemente; para poner uno de
esos sellos en su imagen, simplemente seleccione el nombre del sello
del mena.

También tiene la opcion de definir un nuevo sello. Si selecciona
Nuevo tampon en el mend, se le pedira que seleccione el archivo del
nuevo tampoén. Seleccione un archivo a insertar utilizando el menu
gue se muestra. Se le preguntara después el nombre que quiere dar
al tampon. Este es el nombre que se mostrara en el menu la proxima
vez que seleccione un sello. Si desea usar este sello solo una vez,
puede seleccionar la opcion Solo Utilizar; esta opcion pondra el sello
en la pantalla y no guardara el nombre en la lista de los sellos usados
recientemente. Por otra parte, puede seleccionar Utilizar y Guardar
para sellos que use frecuentemente; los nombres de esos sellos
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apareceran en el menu que se abre cuando ha seleccionado la regiéon
para el sello.

Herramienta Flecha/Linea

La herramienta Flecha/Linea se utiliza para crear lineas rectas, y
flechas simples y dobles. Puede seleccionar el ancho y el color de las
lineas a dibujar, y si la linea tiene flechas simples o dobles en uno o
ambos extremos, en el menu estilo de linea y color.

Para agregar una flecha o una linea a la imagen, haga clic en uno de
los extremos donde desea que aparezca la linea o la flecha, y
arrastrela al otro extremo. Aparecera una linea de puntos donde puso
la linea o la flecha. Cuando suelte el botdn izquierdo, la flecha se
dibujard. En todos los tipos de flecha simples, en el primer punto
seleccionado estara la cola de la flecha, y en el punto donde solté el
botdn izquierdo del ratén estaré la cabeza de la flecha.

Herramienta rectangulo

Esta herramienta se utiliza para dibujar un rectangulo hueco. Puede
seleccionar el color de la linea y la anchura del rectangulo.

Herramienta Circulo

Esta herramienta se utiliza para dibujar un circulo o elipse vacio.
Puede seleccionar el color y anchura de la linea que forma el circulo o
elipse.

Seleccion de Color

La barra de herramientas de seleccion de color se encuentra en el
menu Ver. Habilitelo para poder seleccionar diferentes colores en sus
anotaciones.

La seleccion de color se aplica a las anotaciones de lineas,
rectangulos y circulos, y también a los resaltes. No se puede cambiar
el color de otras anotaciones.

Seleccion del Grosor de linea

La barra de herramientas de seleccion de grosor de linea se
encuentra en el mend Ver. Habilitela para poder seleccionar
diferentes grosores de linea en sus anotaciones.

% iGuarde sus anotaciones! Sus anotaciones sélo se hacen
permanentes si selecciona Guardar en el menu Archivo.

La Libreta de Direcciones de FAXmaker

Nota: Si tiene Microsoft Outlook, la libreta de direcciones
predeterminada es la de Outlook en lugar de la de FAXmaker.
Utilizando la libreta de direcciones de Outlook puede tener una Libreta
de Direcciones para sus contactos, tanto de correo como de fax.

Sin embargo, si no tiene Outlook o si prefiere utilizar la libreta de
direcciones de FAXmaker, esta le permite almacenar y administrar los
destinatarios y sus detalles. Cada entrada/persona de la libreta de
direcciones se llama registro. Puede agregar un numero ilimitado de
registros en su libreta de direcciones, y puede agrupar los
destinatarios utilizando la funcién grupo. Puede importar y exportar
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datos facilmente a y desde la Libreta de Direcciones, desde un
archivo ASCII o desde Microsoft Outlook.

Para abrir la Libreta de Direcciones, haga clic sobre el boton Para: en
el formulario de Mensaje de Fax de FAXmaker o haga clic sobre el

botén Libreta de Direcciones.

L)

el icono de la Libreta de Direcciones de FAXmaker de la barra de herramientas

Administrar destinatarios

Agregar Registros

FAXmaker Address Book X|
General I
Current baok: IQ Perzonal Address Book j Mew
Current group: I <nones ﬂ
First namel | azt namel Compaty | Fax Mo, |
8 Joe avaaragy
Find: I IFirst name j
Add... | Femove Edit... | Optionz |
0k I Cancel | Help |

Imagen 14 — La Libreta de Direcciones de FAXmaker

1. Puede agregar un destinatario a la Libreta de Direcciones de
FAXmaker haciendo clic sobre Agregar en el dialogo de Libreta de
Direcciones de FAXmaker.

FAXmaker for Exchange Manual
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Edit Record E2

B:‘n Firzt marne: Lazt narme:
IJDB I

Comparuy:

IEonsuItants Ine]

Email address: Department:
Fax number; Woice number:

|2342423423 |
0OF, I Cancel

Imagen 15 — Dialogo de edicién de registro

2. Escriba los detalles del destinatario en el didlogo 'Edicion de
Registro'.

3. Cuando escriba los nimeros de teléfono o fax, asegurese de
escribir el nimero completo incluyendo cddigo de pais y los codigos
necesarios para llamadas al extranjero. Estos deben ir seguidos de un
separador apropiado, como una coma (,).

4. Haga clic en Aceptar para crear el destinatario. El nuevo registro
ya aparecera en la Libreta de Direcciones.

Buscar Registros

Puede buscar destinatarios introduciendo las primeras letras del
nombre o empresa en el cuadro Buscar al final del didlogo de Libreta
de Direcciones de FAXmaker. FAXmaker resaltard automaticamente
los destinatarios correspondientes. También puede buscar nombre y
empresas clasificando primero los registros: para ordenar por nombre,
haga clic en Nombre, para ordenar por empresa, haga clic en
Empresa.

Ordenar Registros

Puede ordenar los registros alfabéticamente, ya sea por nombre o
empresa, haciendo clic sobre la columna Nombre o Empresa al
principio del didlogo de Libreta de Direcciones de FAXmaker.

Eliminar Registros
Para eliminar un destinatario, marquelo y pulse la llave de borrado.

Administrar Grupos

Los grupos son colecciones de destinatarios. Pueden utilizarse para
crear multidifusiones de fax a un grupo de personas. Los grupos se
asocian son una libreta de direcciones concreta.

Agregar Grupos
Para agregar un grupo:

1. En la Libreta de Direcciones de FAXmaker, seleccione los
destinatarios que desea agregar al grupo. Para seleccionar multiples
registros simplemente utilice los botones SHIFT y CTRL.
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2. Haga clic sobre el botén Opciones y seleccione Agregar un grupo.

Select group 1]

Select an existing group or type in a name to add oK |
4 NEW Oroup.

Distributors] Cancel |
<rones ;I

Agregando registros a u grupo

3. En la ventana ‘Seleccione Grupo’ introduzca el nombre de un
nuevo grupo o seleccione un grupo existente.

4. Haga clic en Aceptar.

Eliminar Grupos
Para eliminar un grupo:

1. Seleccione el grupo de la lista ‘Grupo actual’ al inicio del dialogo
Libreta de Direcciones de FAXmaker.

2. Seleccione todos los destinatarios, haciendo clic en Opciones y
Seleccionar todos, o utilizando el raton.

3. Pulse la tecla Suprimir, o haga clic en Opciones y seleccione
Eliminar registro. Eliminar todos los destinatarios de un grupo
también eliminara automaticamente el grupo.

Enviar un fax a un grupo

Tras crear un grupo, puede enviar el mismo fax a la totalidad del
grupo de la siguiente forma:

1. Seleccione el grupo de la lista de Grupos al inicio del dialogo
Libreta de Direcciones de FAXmaker.

2. Se mostraran todos los miembros del grupo, y seran seleccionados
automaticamente. Puede deseleccionar uno o mas miembros si lo
desea.

3. Haga clic en Seleccionar — esto incluira a todos los miembros del
grupo a la lista de destinatarios.

Nota: Un destinatario solo puede ser miembro de un grupo.
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Administrar Libreta de Direcciones

FAXmaker le permite crear multiples Libretas de Direcciones. Esto
hace que le sea mas sencillo administrar sus destinatarios.

Crear una nueva Libreta de Direcciones
Para crear una nueva Libreta de Direcciones:

1. En la Libreta de Direcciones de FAXmaker, haga clic sobre el botén
Opciones y selecciones Nueva Libreta de Direcciones.

e |
"__lll, Phonebook name: Ll
IPerSDnaI.&ddrexs Biook| Cancel |

Phonebook location
’71{3' Personal directory  Global directony

Crear una nueva Libreta de Direcciones

2. En el dialogo ‘Nueva Libreta de Direcciones’, bajo el campo
‘Nombre de Archivo’, escriba un nombre de archivo. Para crear una
Libreta de Direcciones compartida, seleccione Directorio Global en
la localizacién de la Libreta de Direcciones.

Eliminar Libretas de Direcciones
Para eliminar una Libreta de Direcciones:

1. Seleccione la Libreta de Direcciones que desea eliminar de la lista
desplegable de Libretas de Direcciones en la Libreta de Direcciones
de FAXmaker.

2. Haga clic sobre el botén Opciones y seleccione Eliminar Libreta
de Direcciones.

Exportar Libretas de Direcciones

Puede exportar las Libretas de Direcciones de FAXmaker a archivos
con formato ASCII

1. Seleccione los Registros que quiere exportar. Cuando quiera
seleccionar mas de un Registro, mantenga pulsada la tecla
‘MayUscula’ mientras hace clic sobre los Registros con el ratén.

2. Haga clic sobre el botdbn Opciones y seleccione Exportar a
archivo ASCII.

3. En el didlogo ‘Exportar a archivo ASCII’, seleccione el directorio en
donde quiere exportar los datos. Escriba un nombre de archivo y haga
clic en Guardar.

Importar archivos ASCII
Para importar Registros de otra aplicacion:

1. En el dialogo de Libreta de Direcciones de FAXmaker, seleccione
la Libreta de Direcciones de la que desea importar los registros.
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2. Haga clic sobre el boton Opciones y seleccione Importar de
archivo ASCII.

3. En el didlogo ‘Importar’, seleccione el directorio que contiene el
archivo ASCII que quiere importar. Escoja el archivo y haga clic en
Abrir. Espere unos segundos hasta que la Libreta de Direcciones
procese los nuevos Registros. Los Registros importados se mostraran
en la ventana principal de la Libreta de Direcciones.

¥ El archivo ASCII debe contener un registro por cada linea del
archivo, con los campos delimitados por “” y separados por una coma.
Si no tiene dato para un campo en particular, ain debe incluir "
seguido de una coma. Esto indicard que el campo esta vacio.

El formato debe ser como sigue:

"Nombre","Apellidos”,"Empresa","Departamento”,"Email”,"Namero de
fax","Numero de teléfono"
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