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1. Uber TCfW Communication Server Client

TCfW Communication Server Client ist ein Software Programm, mit dem Sie mit der &ul3eren Welt auf
unterschiedliche Arten kommunizieren kénnen: Fax, E-mail, Sprache, Telex, X.400, Internet mail, SMS...

Es bietet auch Zugang zu wichtigen Anhéngen. Der FIS Ordner bietet Ihnen die Méglichkeit zentral
gespeicherte Preislisten, Broschuren, u.A. und Sie somit zusammen mit Ihrer Nachricht zu verschicken.

TCfW bietet Ihnen auch die Mdglichkeit nachzusehen, ob lhre Nachricht erfolgreich gesendet wurde,
Dokumente einzuscannen, und sie zum Beispiel als E-mails zu schicken, alle eingehenden und
ausgehenden Nachrichten in einem Archiv zu speichern, und vieles mehr.

All diese Funktionen werden in einem Programm vereint. Sie brauchen nicht mehr sinnlos Zeit zu verlieren
in dem Sie zwischen verschiedenen Programmen umschalten.

10
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2. Erste Schritte

2.1

2.2

A

1)

2)

3)

Bitten Sie den Systemadministrator Ihrer Firma TCfW fur Sie zu installieren, falls er dies nicht schon getan
hat. (Siehe das Administrator's Manual)

nmelden bei TCfW

Sie mussen sich am Kofax Communication Server anmelden um TCfW benltzen zu kdnnen. Hierflr
brauchen Sie eine Benutzer ID.

xq

Benutzer ITZ
Fazzwort I Ander... |
SEEr [y AvaLIN-4 =

[T Autormatizch anmelden

[~ LAM Benutzerkennung vensenden

Ok, I Abbrechen

Wenn der Administrator die Automatisch Funktion nicht aktiviert hat, erscheint das oben angezeigte
Dialogfeld Anmelden jedes mal wenn Sie TCfW starten. Geben Sie hier Ihre Benutzer ID und Passwort
ein.

Wabhlen Sie Anmelden aus dem Admin Meni um |hr Passwort zu &ndern oder die Option Automatisch zu
aktivieren, bzw. deaktivieren. Das kénnen Sie jederzeit tun ohne lhre aktuelle TCfW Sitzung zu
unterbrechen.

Fuhren Sie folgende Schritte aus um sich in TCfW anmelden:

Starten Sie TCfW. Es erscheint das oben angezeigte Dialogfeld Anmelden .

Geben Sie lhre Benutzer ID und Passwort an. (Der Administrator lhrer Firma ist dafur Zustandig jeden
Benutzer mit einem eigenem Passwort zu versehen.

Klicken Sie auf OK.

Passwort andern

1)

Geben Sie lhr Benutzer ID und Passwort ein.

Kofax
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2) Klicken Sie auf die Schaltflache Andern.... Folgende Dialogbox wird gedffnet.

ndern.. N x|

Bizheriges Pazswart

Meuesz Pazswart I
MHeuss Pazswart bestatigen I

k. I Abbrechen

3) Geben Sie lhr Passwort in das Feld Bisheriges Passwort ein.
4) Geben Sie Ihr neues Passwort in das Feld Neues Passwort ein.
5) Geben Sie lhr neues Passwort erneut in das Feld Neues Passwort bestatigen ein.

6) Klicken Sie auf OK.

2.3 Das Anmelden tibergehen

1) Geben Sie lhr Benutzer ID und Passwort ein.
2) Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Automatisch anmelden.

3) Kilicken Sie auf OK.

Da das Dialogfeld Anmelden nicht mehr beim Start erscheinen wird, kdnnen Sie es nur noch erreichen, in
dem Sie Anmelden im Admin MenlU wahlen.

2.4 Automatisches Anmelden mit Kommandozeilen Parameter

/USERID Benutzerkennung

/IPASSWORD Passwort

IMSGSERVERNAME Name des Nachrichtenservers(z.B. DEMOTC)
IMSGSERVERPATH Pfad des Nachrichtenservers (z.B. TCP/IP,DEMOTC)
/ARCSERVERNAME Name des Archiveservers (z.B. TCARCHIVE)
/ARCSERVERPATH Pfad des Archiveservers (z.B. TCP/IP,TCARCHIVE:ARCHIVE)
/AUTOLOGIN Automatisches Anmelden Y oder N

/LANLOGIN LAN-login Y oder N

/LOCALDIR Lokaler Pfad wo die Einstellungen fur die Werkzeugleiste

geladen/gespeichert werden (z.B. C\TEMP)
Beispiel:
C:\Programme (x86) \TOPCALL\tcfw.exe /USERID="KCS Admin" /MSGSERVERNAME=MyKCS
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3. Das Hauptfenster

3.1

3.1.1

Das Hauptfenster bietet Ihnen eine Oberflache, die intuitives Arbeiten ermdglicht und einfachen Zugriff auf
verschiedene Objekte, wie etwa Eingangs-,und Ausgangsordner, so wie diverse andere , Ordner einzelne
Nachrichten, Adressenverzeichnisse, Systemstatisticken, etc.

Die Werkzeugleiste und Menlleiste bieten lhnen schnellen Zugriff auf hdufig gebrauchte Menl Funktionen.

Bestimmte Schaltflachen oder Mentipunkte sind erst dann erreichbar, wenn es fir die Verarbeitung sinnvoll
ist.

ﬁ,l TCAY Communication Server Client-RM _I_I_ = il

J_lﬁachricht Bearbeiten Ansicht  Beilegen  werwalung  Archiv Ordner Fenster 7 |

s c|zreasagd x 72| EdBEA 0% %%aa T EE

Menu Nachricht

DE (=10

Meu mit Yorlagenauswahl
= Sffnen. ..

Schliefen Skrg+F4
@ Senden Fa

H Speichern
Speichern unker. .. Fiz

Beilage speichern unter. ..

_:_.E' Beantwaorken

= Weiterleiten

g Zurickineisen

_‘E" Imlgiten

ﬁ Wiedervorlage

o Quitkieren Skrg+T
& Freigeben

X Lischen

o Korrigieren.. .

[[# Reakkivieren

% Drucken... Skrg+P
Druckereinrichtuna. ..

Beenden

Neu

Hiermit kdnnen Sie eine neue Nachricht mit der standard Formatvorlage erstellen. Sie konnen diesen
Befehl auch tber das Icon auf der Werkzeugleiste erreichen.
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3.1.2 Neue Formatvorlage

Mit dem Befehl Neue Formatvorlage kdnnen Sie eine andere Formatvorlage fur eine einzelne Nachricht
auswaébhlen, oder die standard Formatvorlage &ndern.

3.1.3 Offnen

Offnet eine Nachricht, die in einem Ordner gespeichert ist. Wenn gerade Nachrichten in einem
Ordnerfenster angewabhlt sind, werden diese getffnet, ansonsten wird das Dialogfenster Nachricht 6ffnen
geoffnet. Hier kénnen Sie die Nachrichten wahlen, die Sie 6ffnen wollen.

3.14 Schliel3en

Schlief3t eine Nachricht.

3.15 Senden

Senden startet den Sendevorgang. Durch Senden gelangt die Nachricht in den Kofax Communication
Server. Im Ausgangsordner wird ein Eintrag fur jeden Empfénger einer bestimmten Nachricht erzeugt.

3.1.6  Speichern

Hiermit kdnnen Sie die Nachricht permanent in einem Ordner speichern. Wurde die Nachricht noch nie
zuvor gespeichert, so ist nur der Befehl Speichern unter aktiv.

3.1.7  Speichern Unter

Hiermit kdnnen Sie eine Nachricht in einem Ordner am Kofax Communication Server speichern. Die Anzahl
der mdglichen Ordner ist abh&ngig von den Benutzerrechten.

Speichern unter: Eingang / 00048007882 il
[T Speichern als Deckblatt [ Standardyariaoe
Ordner Machrichtenname Benutzer ID
[Nachrichtenordner TEST1 [Fnse Selektionswerte: &l
sy [
FIS Ordner Benutze|Nachrichtenname|Betreff: [Angelegt am |Dat
System Ordner 1 ST Test 0 to TCILINK-FI 17.02.2005

4| [ k|
0K I Abbrechen |

Folgende Optionen sind im Speichern unter Dialogfeld aktiv:

Speichern als Deckblatt

Waéhlen Sie diese Option um Ihre Nachricht als Deckblatt zu speichern. Deckblatter haben automatisch die
Erweiterung CVR.
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3.1.8

Anmerkung: Merge values funktionieren nur in Deckblattern.

Standardvorlage

Wenn Sie auf die Schaltflache Neu klicken, dann wird fiir die neue Nachricht die Standardvorlage
verwendet. Um Vorlagen zu andern, miissen Sie Neue Vorlage wahlen aus dem Meni Nachricht wahlen,
um das Dialogfeld Vorlage auswahlen zu 6ffnen. Jedes Dokument, das Sie hier wéahlen, wird so lange als
Formatvorlage verwendet, bis Sie die Standardvorlage wieder &ndern. Oben auf der Nachricht wird immer
“Unbenannt” stehen. (Siehe auch Verwenden von Standardvorlagen)

Nachrichten Liste

Zeigt eine Liste von Nachrichten. Doppelklicken Sie einen Eintrag in der Liste um ihn auszuwahlen und das
Fenster zu schlieBen. Mit einfachem Klick werden Informationen tber den markierten Eintrag in die Felder
oberhalb der Liste tibernommen.

Beilage Speichern Unter

Speichert einen gewahlten Anhang in einem Verzeichnis.

Beilage speichern unter el
Speichern in; I 5 Mew Folder j &= I-:j{ v
dostext
GxEIPOOL
GrEIPOOZ
kesk
kest123
Eigene D ateien
D ateinarme: tEe:s:t_TI:ZI j Speichern I
D ateityp: | *1ci [TC. Bildtormeat) | Abbrechen |
s

Geben Sie das Laufwerk und das Verzeichnis an, wo die Beilage gespeichert werden soll. Der Dateiname
ist bereits vorgegeben, kann aber geandert werden. Wenn Sie einen Textanhang wéhlen, kénnen Sie in der
Ausgabe Format drop-down Liste, entweder Windows Text oder Dos Text angeben. Wenn Sie einen
Bildanhang wéhlen, geben Sie in der Ausgabe Format drop-down Liste das Format an, in dem Sie den
Anhang speichern wollen. Beilage speichern funktioniert nur mit bindren, grafischen und Textbeilagen,
aber nicht mit Nachrichten aus Ordnern am Kofax Communication Server.

Dateityp: Drop Down Liste
Hier kbnnen Sie das Format fir das Speichern der Beilage wéhlen.

Bildbeilagen (TCI Format)
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Wenn Sie eine Bildbeilage wahlen und dann das Dialogfeld Beilage speichern unter 6¢ffnen, so wird diese
Liste folgende Moglichkeiten fiir eine Konvertierung bieten:

e BMP - *.bmp (bitmap Dateien)

e TIFFG32 - *if (TIF G3 Typ 2 Dateien)

e TIFFG33 - *if(TIF G3 Typ 3 Dateien)

e TIFFG4 - *.tif (TIF G4 Dateien)

e TIFFU - *.tif (TIF entpackte Dateien)

e TIFFP - *.tif (TIF gepackte Datei)

e PCX-*pcx (PCX Dateien)

e DCX - *.dcx (DCX Dateien)

e TCI - *.tci (TC Image Format)

¢ MODCAL - *.mda (MODCA with resource group)

e MODCA2 - *.mda (MODCA without resource group)
Text

Wenn Sie Text wahlen und dann das Dialogfeld Beilage speichern unter 6ffnen, so wird diese Liste zwei
Madglichkeiten fur eine Konvertierung bieten:

DOS Text
Windows Text
Binare Beilagen

Wenn Sie eine binare Beilage wéahlen und dann das Dialogfeld Beilage speichern unter 6ffnen, wird diese
Liste keine Mdglichkeit fir eine Konvertierung bieten.

3.1.9 Eine Beilage speichern mit dem Kontextmeni
1) Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Beilage, welche Sie speichern wollen.

2) Danach wird ein Kontextmeni angezeigt, wo Sie das Dateiformat flir das Speichern auswéhlen
mussen.

Hinweis: Die mdglichen Dateiformate sind abhangig vom Typ der Beilage.
Binadre Dateien kénnen nicht in ein anderes Format konvertiert werden.
Das TC Image Format kann in einige andere Grafikformate konvertiert werden.

Textblocke kdnnen entweder in Windows oder DOS Text konvertiert werden.

16 Kofax



TCfW Communication Server Client Benutzerhandbuch

5 TCFW Communication Server Client-RM - [Nachrichtenordner / TESTIMG] 101 x|
JJ“F' Machricht Bearbeiten Ansicht Beilegen Verwaltung  Archiv  Ordner Fensker 2 ;lilﬂ|

[ rs s z@d]lsx 20|82 0 )% %<aa 35 5E]

Empfanager: Adrezzverzeichnis:

An j| Suchen | System j

Hoch (An/Freig Prioritad) j

Standard (cofbec Priorit
(Kostenstelle)
Jetzt (Sendezeit)

unbegrenzt (letzte Zustel
e |RM.TOPCALL RM Alle (Sendekopie) =l

Betraff: I

Ad
portiertgs
Speichern et I

Spefcherm unter s Texk
Speichern unter Windows Text

| v

Speichern unter TC Image Format

Speichern unter Bitmap Formak

Speichern unter PCY Farmat

Speichern unter TIF G3 Typ 2 Faormat

Speichern unter TIF @3 Typ 3 Format

Speichern unter TIF G4 Formak

Speichern unter TIF unkomprimiertes Format

Speichern unter TIF komprimiertes Faormat

Speichern unter DC Farmat

Speichern unter MODCA Format{ith Fesource Group)
Speichern unter MODCA Formab{ithouk Resource Group) =

3) Nachdem Sie das Dateiformat gewahlt haben, wird eine Dialogfenster getffnet, wo sie den Dateinamen
und den Ordner fiir das Speichern angeben mussen.

3.1.10 Beantworten

Um eine empfangene Nachricht zu beantworten. Der Inhalt der Felder An und Von wird vertauscht und der
empfangene Nachrichtenkopf wird in den Nachrichtenbereich des Nachrichtenfensters kopiert (d.h. in den
Textteil der aktuellen Nachricht). Sie kdnnen dann der Nachricht Text hinzufigen und auf Senden klicken.
Bei empfangenen Faxnachrichten kann es vorkommen, daf3 diese Funktion nicht exakt funktioniert, da die
Absenderinformationen nicht zwangslaufig stimmen missen.

3.1.11 Weiterleiten

Leitet eine Kopie der ausgewahlten oder gedffneten Nachricht an einen oder mehrere Empfanger weiter.
Der Kopf der empfangenen Nachricht wird an den Beginn des Nachrichtentextes verschoben um ein
Neuadressieren und Hinzufiigen von Kommentaren zu ermdglichen.
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3.1.12 Zurickweisen
Wenn Sie Autorisierungsrechte haben, kdnnen Sie eine Nachricht, die Sie zur Autorisierung erhalten,
zurlickweisen.Wahlen Sie einfach Zurtickweisen aus dem Meni Nachricht oder Klicken Sie auf das Icon
in der Werkzeugleiste.RJ: erscheint im Feld Betreff. Im Feld An erscheint die Adresse des Absenders. Im
Nachrichtenfeld erscheint die urspriingliche Nachricht und ein Textfeld, in dem Sie zusatzliche
Bemerkungen, bzw. den Grund der Zuriickweisung angeben kénnen. Klicken Sie auf Senden. Der
Absender bekommt die urspriingliche Nachricht und sieht gleich die Griinde fiir die Zurlickweisung.Darf nur
von entsprechend autorisierten Benutzern verwendet werden.

(Siehe Freigeben einer Nachricht)

3.1.13 Umleiten
Mit diesem Befehl kénnen mehrere Nachrichten im Ausgangsordner oder Eingangsordner auf einmal an
eine neue Adresse gesendet werden.

3.1.14 Wiedervorlage
Sie kénnen mit der Wiedervorlage eine empfangene Nachricht nochmals senden. Die Sendezeit fur die
Wiedervorlage muf3 eingegeben werden.
Die Wiedervorlage kann bei neuen und gelesenen, nicht aber bei bereits quittierten Nachrichten verwendet
werden.

3.1.15 Quittieren
Mit diesem Befehl quittieren Sie im Eingangsordner eine gedffnete, aber bisher noch nicht quittierte
Nachricht. Durch das quittieren von gelesenen, gedruckten oder gespeicherten Nachrichten, schaffen Sie
Platz fir neue Nachrichten am Kofax Communication Server.Quittierte Nachrichten werden so lange wie
moglich am Kofax Communication Server gelagert, um schnellen Zugang zu ermdéglichen. Sobald die
Plattenkapazitat erreicht wird, werden diese Nachrichten entweder geldscht oder auf einen Archiv server
gespeichert, falls Ihre Firma einen installiert hat.Zeitlich unbegrenzt kénnen Sie lhre Nachrichten in privaten
Ordnern speichern.

3.1.16 Freigeben
Sendet eine Nachricht, die freigegeben werden muf3, entweder an den entgultigen Empfanger oder leitet
sie an den nachsten Benutzer flr die Freigabe.

3.1.17 Loschen
Loscht, eine aus dem Nachrichten oder personlichem Ordner, gewahlte Nachricht. Die Léschen Taste der
Tastatur funktioniert hier nicht.

3.1.18 Korrigieren
Mit diesem Befehl kénnen Sie die Empfangeradressen von Nachrichten im Ausgangsordner korrigieren.

18 Kofax
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3.1.19

3.1.20

3.1.21

3.1.22

3.1.23

3.2

3.21

Reaktivieren

Dieses Befehl reaktiviert Nachricht(en) im Ausgangsordner. Dieser Befehl kann verwendet werden, wenn
z.B. Nachrichten aufgrund von Leitungsproblemen nicht gesendet werden konnten. Wenn die
Leitungsprobleme dann behoben sind, kdnnen die Nachrichten durch den Befehl ,Reaktivieren“ gesendet
werden.

Prioritat setzen

Mit diesem Befehl kénnen Sie die Prioritat eines Broadcastjobs andern.

Drucken

Erlaubt IThnen, die aktuelle Nachricht an einen bestimmten Drucker zu senden.

(Siehe das KCS Clients Administrator’s Manual.)

Druckerkonfiguration

Hiermit wahlen Sie den Drucker und Druckeroptionen.

(Siehe das KCS Clients Administrator’'s Manual.)

Beenden

Schlief3t die Applikation. Falls Nachrichten zusammengestellt, jedoch noch nicht gesendet wurden, haben
Sie die Mdglichkeit, das Schlie3en riickgangig zu machen.

Menu Bearbeiten

Uber das Menii Bearbeiten erreichen Sie Funktionen zur Layoutgestaltung.

Lischen

Seite bearbeiten

Texk Fonk 3
[berlagerung *

Seiterwechsel einfligen
Texttei einfligen
Unterschriftsmarke einfligen. ..
Stichzahl einfligen

Seitenformat 3

&4 als gelesen markicren

= als ungelesen markieren

Loschen

Entfernt die markierte Seite oder Beilage aus einer Nachricht. Sie kdnnen auch Textteile samt Inhalt
entfernen, indem Sie den Cursor in den Textteil bringen und Léschen klicken.

Kofax
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3.2.2  Seite bearbeiten
Diese Funktion hangt von dem gewahlten Objekt ab.
e Wenn eine Bildseite gewahlt ist:
Das Format der Beilage wird in das voreingestellte Standardformat umgewandelt und die damit
verknlipfte Anwendung gestartet. Bei der Installation von TCfW wird eine Windows-Bitmap mit der
Erweiterung .BMP voreingestellt. Welche Applikation mit welcher Erweiterung verknupft wird, ist in
Windows definiert.
In den meisten Systemen, wird die gewabhlte Bildseite in Bitmap konvertiert und Paintbrush wird
gestartet.
e Wenn eine importierte Datei gewahlt ist:
Wenn das gewahlte Objekt an eine Applikation geknipft ist, und diese auf dem PC installiert ist, so
offnet sie TCfW.
e Wenn eine beigelegte Nachricht markiert ist:
Offnet TCfW die gewahlte Nachricht.
3.2.3 Uberlagerung
Wird dazu verwendet, ein Bildblock als Uberlagerung zu definieren. Uberlagerungen sind Bilder die auf
Seiten driiber gelegt werden. Verwenden Sie das Submentii Uberlagerung um die Seiten zu definieren auf
denen die Uberlagerung erscheinen soll.
Anmerkung: Uberlagerungen funktionieren nur richtig in Deckblattern.
Das Submenii Uberlagerung enthélt folgende Optionen:
e Nur diese Seite
e Nur nachste Seite
e Von dieser Seite an
e Von néchster Seite an
e Keine Uberlagerung
3.2.4  Seitenwechsel einfligen
Fugt einen Seitenwechsel (Seitenumbruch) an der Position des Kursors in der Nachricht ein. Sollte der
Kursor nicht im Nachrichtentext selber sein, so wird der Seitenwechsel am Ende der Nachricht eingefiigt.
Jeder Seitenumbruch definiert das Seitenformat der folgenden Seiten, bis zu einem neuen Seitenumbruch.
3.2.5 Textteil einfigen
Fugt einen Textteil an der Position des Kursors in den Nachrichtenbereich ein. Hiermit kénnen Sie Text
zwischen Anhange einfligen.
3.2.6  Unterschriftsmarke einfligen
Fugt einen Platzhalter fur eine Stichzahl an der Position des Kursors in den Nachrichtenbereich ein.Sie
kénnen wahlen, ob ein ganz bestimmter Benutzer oder jeder Benutzer unterschriftsberechtigt ist.
3.2.7  Stichzahl einfligen
Fugt einen Platzhalter fur eine Stichzahl an der Position des Kursors in den Nachrichtenbereich ein.
20 Kofax
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(Siehe Stichzahlen eingeben)

3.2.8 Seitenformat

Hiermit wahlen Sie Seitenausrichtung und GréRe. Um das Submeni Seitenformat zu erreichen, muf? die
Seite ein Seitenwechsel enthalten. Wenn die Seite keinen Umbruch enthalt, fligen Sie einen ein, in dem Sie
im Men(l Bearbeiten Seitenwechsel einfligen wahlen. Der Text, den Sie nach dem Seitenwechsel
eingeben, wird automatisch die Formatierung dieses Seitenwechsels haben.

Sie kdnnen folgende Seitenformate wéahlen:

e A4
e A4 Querformat
e BD
e BD Querformat

e Telex

3.29 Als gelesen/ungelesen markieren

Hiermit kdnnen Sie Nachrichten die in einem Ordnerfenster ausgewahlt sind als gelesen bzw. als
ungelesen markieren.

3.3 Menu Ansicht

Hiermit kdnnen Sie die Ansicht lhrer Nachricht auswahlen.
AL Tewt/Bid Modus

Q Yergrolern
a Yerkleinerm
"+ Diehen

[+ wWenden
|§| Optimigren
[atize Sefte

Funktionsleiste. ..
|7 Statuzleizte

331 Text / Bild Modus

Schaltet zwischen Text Modus und Bild Modus um. Der Text Modus zeigt die Nachricht als Text, wobei auf
Anhénge nur durch Referenzzeilen verwiesen wird. In diesem Modus kénnen Sie den Text editieren.

Der Bild Modus zeigt die Nachricht so an, wie sie der Empfanger erhalt inklusive Deckbléatter und
Uberlagerungen. Mit VergréRern, Verkleinern, Drehen, Kippen, Optimieren und Ganze Seite, konnen
Sie im Bildmodus die Ansicht lhrer Nachricht definieren.

3.3.2 Vergrofern

VergrofRert die Ansicht.

Kofax 21
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3.3.3 Verkleinern

Verkleinert die Ansicht.

3.34 Drehen

Dreht die Seite 90 Grad nach rechts.

3.3.5 Kippen
Dreht die Seite um 180 Grad.

3.3.6  Optimieren

Entfernt die Rander der Ansicht.

3.37 Ganze Seite

Verkleinert die Seite damit Sie genau ins Fenster palf3t.

3.3.8  Werkzeugleiste

Hiermit kdnnen Sie die Werkzeugleiste lhren personlichen Wiinschen anpassen.

3.3.9 Statusleiste

Dies ist die Leiste am unteren Rand des Hauptfensters. Jedes Mal wenn Sie auf eine Schaltflache der
Wekzeugleiste klicken, erscheint in der Statusleiste eine kurze Beschreibung zu dieser Schaltflache.

3.4 Menu Beilegen

Beilegen wird dazu verwendet, Dateien an Ihre Nachricht anzuhéngen.Sie kdnnen gewisse Arten von
Dateien gleichzeitig in zwei Formaten beilegen. Faxempfanger empfangen nur das Bild, wogegen lokale
Benutzer die Beilage in beiden Formaten erhalten. Lokale Benutzer kdnnen den Bildteil der empfangenen
Nachricht anzeigen und drucken, auch wenn das Anwendungsprogramm, mit dem die Nachricht erstellt
wurde, nicht installiert ist.

Sie kénnen Anhange in jede Nachricht einfiigen.Es kénnen Uberlagerungen, Bilder, bindre Dateien oder
Nachrichten sein.

Scannen. ..

Q Machricht

U Datei...

@ Unkerschreiben. .

3.4.1 Scannen

Sie kénnen auch den Inhalt von Dokumenten, die Sie nur auf Papier besitzen, lhrer Nachricht beilegen. Das
Einlesen erfolgt entweder mit einem Scanner oder mit einem Faxgerat.

(Siehe Beilegen von Papierdokumenten durch scannen.)
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3.4.2

3.4.3

. Scannen in: Unbenannt |
Senden Sie von lhrem FAX Gerat

Mein zupertoller neuer Hubi

an:889595

Abbrechen |

Schicken Sie das Fax von lhrem Faxgerat aus, an die Nummer 88, gefolgt von Ihrer Zugangsnummer und
Ihrem Zugangspasswort. Angenommen lhre Zugangsnummer ist 45, und lhr Zugangspasswort 81, so
wirden Sie das Fax an die Nummer 884581 schicken.

Bitte wenden Sie sich an den Administratror Ihrer Firma wenn Sie Ihre Zugangsnummer und
Zugangspasswort nicht kennen. Sie kénnen auch im Bereich Fax manuell des Benutzer Profils im Meni

Admin, nachsehen.

Nachricht

Ermdglicht das Beilegen von Nachrichten.

Offnen Sie das Dialogfeld Nachricht beilegen zu, wahlen Sie Ordner, und doppelklicken Sie einen Eintrag
von der Liste. Die ausgewdhlte Nachricht wird der Nachricht beigelegt.

Dieses Fenster ist das einzige Auswabhlfenster, bei dem Sie Zugang zu Ordnern haben.

Klicken Sie Datei aus dem Meni Beilegen um eine Datei, entweder als Datei oder Fax, Ihrer Nachricht
beizulegen. Unter Verwendung von Selektionswerten wird die Suche innerhalb der Liste vereinfacht. Wenn
Sie eine Datei aus einem Verzeichnis beilegen, erscheint das Dialogfeld Beilegen.

Datei

Ermdglicht das Beilegen von Objekten verschiedener Art, sogar ganze Dokumente.

Offnen Sie das Dialogfeld Datei beilegen zu, wahlen Sie Verzeichnis, und doppelklicken Sie einen Eintrag
von der Liste. Es erscheint das Dialogfeld Beilegen.

i, Beilegen: c:\lmagez\Helicopter.bmp |

Kommentar: |Mein neuer Hubschrauber!!

v als FAX

Ok Abbrechen

Hier kdnnen Sie gewisse Arten von Dateien beim Beilegen ins Faxformat umwandeln und/oder im
originalen Dateiformat beilegen. Textdateien kénnen Sie dagegen als Text und/oder als Dateien beilegen.
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e Kommentar: Zur besseren Ubersicht bildet der frei wahlbare Kommentar den Titel der Beilage im
Nachrichtenfenster.

e Als Fax: Dieses Kontrollkéstchen erscheint anstelle von Als Text in dem Dialogfeld, wenn Sie eine
Datei beilegen wollen, die TCfW intern zu einem Faxbild konvertieren kann. Schwarz/weif3 Graphiken
in gewissen Formaten werden von TCfW erkannt und ohne zusatzliche Programme ins Faxformat
umgewandelt.

(Eine Liste der untersiitzten Formate finden Sie in Dateityp: Drop Down Liste.)

e Als Text: Dieses Kontrollkastchen erscheint im Dialogfeld, wenn Sie eine Textdatei anhangen
wollen.Sie kénnen diese direkt in einem Textkasten im Nachrichtenbereich als Text, oder auch als
Anhang, einfligen. Wenn Sie Textdateien als text beilegen, kénnen Sie in der drop-down Liste
zwischen DOS Text und Windows Text wahlen.

e Als Datei: (Nur fir internes Senden). Die Datei wird im Originalformat beigelegt. Der empfanger kann
die Datei 6ffnen, wenn er das entsprechende Anwendungsprogramm in Windows installiert hat. Auf
jeden Fall kann der Benutzer mi dem Befehl Beilage speichern als aus dem Nachrichten Menu, die
Datei aus der empfangenen Nachricht getrennt abspeichern.

(Siehe Datei beilegen)

344 Unterschreiben

Sucht die getffnete Nachricht nach dem néchsten leeren Unterschriftplatzhalter und 6ffnet das
Unterschreiben Fenster. Wahlen Sie diese Funktion im Bildmodus um Ihre Unterschrift sehen zu kdnnen.
Sie kénnen lhre Unterschrift nur einmal pro Seite einfligen.

(Siehe Unterschriften mit Word einfligen)

3.5 Meni Archiv

3.5.1 Demo
Wenn Sie keinen Archiv Server installiert haben, kénnen Sie im Demo Fenster sehen wie es aussieht.

Archiv Ordne
Dema...

3.6 Menu Verwaltung

Die meisten Befehle in diesem Meni sind nur fiir den Systemadministrator zugéanglich. (Nahere Information
entnehmen Sie dem KCS Clients Administrator’'s Manual.)
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Yerwaltung Ordner Fenster 2
Adreszverzeichniz...
Benutzerprofile...
Dienzte...

Login...
Palbwart: andern

Server 3

%. Yertelmodus starten
./|/| tertelmadis shanmes

Allgemeine Einstellungen

Frogrammeinztellungen

3.6.1 Adressverzeichnis
Hiermit kénnen Sie neue Empfanger und Verteilerlisten in Ihr Adressverzeichnis einfiigen, und Anderungen
an schon vorhandenen vornehmen.
Wie man Verteilerlisten erstellt bzw. andert erfahren Sie im KCS Clients Administrator Manual.

3.6.2 Benutzerprofile
Hier kdnnen Sie Benutzerprofile verwalten die Rechte jeden Benutzers definieren.

(Siehe das KCS Clients Administrator’'s Manual.)
Proxy Addressen Ansicht
Um dieses Dialogfeld zu 6ffnen, wéhlen Sie Benutzerprofile aus dem Verwaltung Meni und wahlen Sie
Adressen Ansicht aus der drop-down Liste. Proxy Adressen sind die Kombination aus allen aktiven und
inaktiven Adressen, die fiir einen Benutzer definiert wurden. Die Mdglichkeit die Proxy-Adressen aufzulisten
vereinfacht die Verwaltung von DID Nummern in dem man eine Ubersicht von allen zugewiesenen
Nummern erhélt. Diese Ansicht erlaubt die Selektion nach Service und Adresse bzw nach einzelnen
Benutzern.
Da ein Benutzer mehrere Adressen haben kann, kénnen in dieser Ansicht auch mehrere Adressen auf
einem Benutzer zeigen.
Kofax
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3.6.3

3.6.4

3.6.5

3.6.6

=+ Benutzerprofile [_ (O] ]

Aktual. | Bearbeiten | Hew... | [oschen | SchhieBen | IAd[Eggen Anzicht ﬂ
Selektionzwerte:
F.urzname

............................... g ! s TOPCALL International AG |Development

SMTEST erertyertype  Markuz Schmid S TOPCALL International &G |Developrent Akt
TLx 2342345 Markuz Schmid (58 TOPCALL International &G |Developrent |k bive
TOPCALL +EMNYELOP: +EMVELOF Akt
TOPCALL Adminiztrator: Adrinistrator Aletiv
TOPCALL AHEIMZL: AHEIMZL Akt
TOPCALL DEFALLT: DEFAULT Akt
TOPCALL GTSYSTEM: GTSYSTEM Akt
TOPCALL postraster: postmaster Akt
TOPCALL Shd1: Sk Akt
TOPCALL Shd: Markuz Schmid (58 TOPCALL International &G |Developrent |k bive
TOPCALL WA WA, Akt
w400 C=4"0=TCP=Markus Schmid |5 TOPCALL Intemational AG Developrment Ak kiv

Wenn Sie einen Eintrag aus der Adressenansicht 6ffnen, werden die standard Eigenschaften
angezeigt.Nach Anderung der Adressen muf die Proxy Adressenansicht handisch aktualisiert werden. Die
Proxy Adressenansicht unterstitzt die Selektion fir alle Spalten au3er der Aktiv-Spalte. Die Schaltflachen
Loschen und Neu sind in dieser Ansicht nicht verflgbar.

Dienste
Hier kann der Administrator ein Dienstverzeichnis, fir alle, von Kofax Communication Server unterstlitzten,
Kommunikationsdienste, verwalten. (Siehe das KCS Clients Administrator’s Manual.)
Anmelden
Rufen Sie dieses Dialogfeld auf, um Ihr Passwort zu &ndern oder die Funktion Automatisch anmelden zu
aktivieren.
Passwort &ndern

Hier kdnnen Sie |hr Passwort andern. Die Gliltigkeitsdauer wird wieder hergestellt.

Anmerkung: Um lhr eigenes Passwort zu &ndern missen Sie das nétige Recht dazu, in Ihrem
Benutzerprofil gesetzt haben. Fragen Sie den Systemadministrator lhrer Firma.

Server

Enthélt ein Unterment, das dem Systemverwalter eine Reihe von Werkzeugen zur Verfiigung stellt.

(Siehe das KCS Clients Administrator’'s Manual.)
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3.6.7  Verteilmodus starten und stoppen

Schaltet den Verteilmodus ein und aus. Dient zum Verteilen von eingehenden Faxnachrichten, die zentral
an der Firma statt an den einzelnen Benutzern adressiert wurden. Nur fir Benutzer mit dem Verteiler
Status in lhren Profilen.

(Siehe das KCS Clients Administrator’s Manual.)

3.6.8  Einstellungen

Mit dem Befehl Einstellungen des Verwaltung Menus, kénnen Sie Programmeinstellungen andern. Dies
kénnen Sie allerdings nur wenn Sie das Recht dazu in Ihrem Benutzer Profil eingestellt haben. Wir raten
dringend davon ab, hier Anderungen vorzunehmen, wenn Sie kein erfahrener Benutzer sind und nicht
genau wissen welche Einstellungen Sie eingeben mussen.

3.7 Meni Ordner

Ordner dienen zur lokalen Aufbewahrung von Nachrichten. Jeder Benutzer hat auf dem Kofax
Communication Server seinen eigenen Nachrichten Ordner und kann weitere Ordner lokal auf dem PC
erstellen.

AnlegensHinzufligen Ordner...
Ordner lozchen...
Ordner kopieren. ..
Expartieren...
Anzichtzeinztellungen. ..

5L Filter setzen...

|7 Ordner...[1]
Ordner...[2]

Ordner...[3]
Crdner...[4]

3.7.1  Ordner erzeugen

Erstellt einen neuen Ordner im DOS Verzeichnis. Sie miissen den Namen und Pfad des Ordners im
Dialogfeld Anlegen/Hinzufligen Ordner angeben.

3.7.2 Ordner l6schen

Loscht einen Ordner. Sie mussen im Dialogfeld Ordner [6schen den Namen des Ordners angeben, den
Sie léschen mdchten. Ordner am Kofax Communication Server kdnnen nicht geléscht werden.

Dieser Befehl 16scht allerdings keine Ordnerdateien, die im Windows Verzeichnis gespeichert sind. Sie
kénnen einen geldschten Ordner wieder herstellen, in dem Sie im Dialogfeld Anlegen/Hinzufiigen Ordner
den geldschten Ordner aus der Liste wieder auswahlen, da diese Liste immer noch die geléschten Ordner
darstellt. Andern Sie nicht den standard Ordnername (Unbenannt). Der Ordner wird unten im Ordner
Menu erscheinen.

Sie kdnnen einen Ordner endgiiltig 16schen, in dem Sie die Ordnerdateien im Windows Verzeichnis und im
Dialogfeld Ordner I6schen, l6schen.
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3.7.3 Ordner kopieren

Kopiert einen Ordner an eine andere Stelle. Es dient dazu Sicherungskopien von Ordnern zu erstellen.
i, Ordner kopieren |

Quellordner: System Ordner

Empfangsordner: I Organizatorizches [c:\folder\org) j

[ Uberzchreiben wenn bereitz yorhanden:

K.opieren starten [TIETER Abbrechen
stoppen

(Siehe Kopieren von Ordnern)

3.7.4  Exportieren

Diese Funktion erzeugt eine ASCII Datei einer gewahlten Ordneransicht. Eine Ansicht besteht aus einer
Gruppe Eintrage, die durch einen Filter (Suchkriterien) festgelegt wurden. Die Felder der ASCII Datei
werden von Tabulatoren getrennt. Die erste Zeile der Textdatei enthélt die Spaltenkopfzeile der gewéhlten
Ordneransicht. Sie kbénnen diese Datei spater in MS-Word oder MS-Excel importieren.

(Siehe Exportieren von Ordner Ansichten)

3.7.5 Ansichtseinstellungen

Hier kdnnen Sie die Reihenfolge der Spalten andern.

(Siehe Ansichtseinstellungen Dialogfeld)

3.7.6 Filter setzen

Hiermit kdnnen Sie Filter fUr Ihre Ordner setzen. Nur die gefilterten Nachrichten werden angezeigt.

3.7.°7 Ordner Fenster 1-4

Sie kénnen hier bis zu vier Ordnerfenster 6ffnen. Jedes Fenster kann den Eingangsordner,
Ausgangsordner, Nachrichtenordner, FIS Ordner, Systemordner, und Ihre persénlichen Ordner, die in
DOS Verzeichnissen gespeichert sind, anzeigen. Wéhlen Sie die Ordner im linken Teil des Ordner
Fensters. Offene Ordnerfenster erscheinen im Ordner Meni mit einem Haken daneben.

3.8 Menu Fenster

Mit dem Menl Fenster kdnnen Sie die Anordnung der Fenster auf dem Bildschirm bestimmen. Dabei hilft
eine numerierte Liste der getffneten Fenster, die unterhalb von Aktualisieren an das Menu angeflgt wird.
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3.8.1

3.8.2

3.8.3

3.84

3.85

3.9

3.9.1

3.9.2

Uberlappend
Horizontal teillen
Wertikal teilen
Symbale anardnen
(0 Llhualisieren &

1 Ordrer
|7 2 Unbenannt

Uberlappend

Ordnet alle gedffneten Fenster leicht diagonal versetzt hintereinander an.

Horizontal teilen

Ordnet alle getdffneten Fenster abwechselnd tbereinander an.

Vertikal teilen

Ordnet alle gedffneten Fenster abwechselnd tbereinander an.

Symbole anordnen

Ordnet die Symbole (Icons) der getffneten Fenster am unteren Rand des Hauptfensters an.

Aktualisieren
Aktualisiert den Inhalt des gewéhlten Fensters.

Dabei hilft eine numerierte Liste der getffneten Fenster, die unterhalb von Aktualisieren an das Men(
angefugt wird.

Men( Hilfe

Inhalk

Infa...

Inhalt

Offnet das Hilfe Fenster.

Uber

Zeigt Produkt- und Copyright Information.

Kofax



TCfW Communication Server Client Benutzerhandbuch

x
* E% TCPR Communication Server Client 532,02
. & ¢’ i
]

Copyright [C] 2006-20083 K.ofax Austria GrmbH
Weitere. ..

Im Fenster Uber kénnen Sie auch auf die Schaltflache Weitere... klicken, um S

ﬂ
* E& TCR& Communication Server Clisnt 5.32.02
o Q-._ ¢
Ok
Copyright [C] 2006-20083 K.ofas Austria GrmbH
"Weltere...
K.ofax Communication Server - Client Pakckage 5.27.09 -

Werwendete Module: —
C:“Pragram Filezs\TOPCALLAS hared T eDdiMel DLL 3.03.06 [+3.03.08)

C:\Program Filez\TOPCALL\Shared\TCTIZ2.DLL 213.05 [+213.05) | |
C:\Program Filez\TOPCALL\Shared\TCIMG32 DLL 22502 [+2.25.02)

C:\Pragram Filez\TOPCALL\Shared\ TCHET32.DLL 3.05.00 [+3.05.00)

C:AProgram Filezt\TOPCALLAS haredhtoview3Z2 ooy 4.02.02 [+4.02.02]

C:“Pragram Filezs\TOPCALL \Shared\tclib32.dl 7.23.04 [+7.23.04]

C:\Program Filez\TOPCALL\Shared\TCS132.dIl 265.02 [+2 B5.02)

¥ o

ysteminformation zu sehen.

3.10 Werkzeugleiste

In der Werkzeugleiste finden Sie Schaltflachen zum schnellen Zugang zu Menubefehlen. Es werden nur
jene Schaltflachen auf der Werkzeugleiste angezeigt, die fir das gewahlte Objekt verfligbar sind. Um eine

kurze Beschreibung zu einer Schaltflache der Werkzeugleiste zu erhalten, legen

Sie die Maus kurz auf die

Schaltflache. Nach ca.1 Sekunde erscheint ein kleiner Textkasten mit einer Beschreibung der Funktion der

Schaltflache.

Anmerkung: Sie kdnnen Werkzeugleisten aktivieren und deaktivieren, so wie lhre eigene Werkzeugleiste
erstellen, in dem Sie in die Werkzeugleiste (nicht auf eine Schaltflache) mit der rechten Maustaste klicken.

Die Schaltflachen der Werkzeugleiste von links nach rechts:

3.10.1 Hauptwerkzeugleiste

0
dem Meni Nachrichten.

EH Legt eine neue Nachricht unter Verwendung der Standardvorlage an. Entspricht Neu aus
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W

I

e |ua) o) |t

BN

E B

(=IElE) (o]

SRENE

Sendet die Nachricht an alle in der Empfangerliste angegebenen Empfanger. Dient dazu
das Weiterleiten, Antworten, Verteilen und korrigieren abzuschlieRen. Entspricht Senden
aus dem Menu Nachrichten.

Offnet eine Nachricht. Wenn Nachrichten im Ordnerfenster selektiert sind, werden diese
geoffnet, ansonsten erscheint das Dialogfeld Nachricht Offnen . Enspricht Offnen aus
dem Menu Nachrichten.

Druchsucht das Archiv. Nur verfligbar wenn ein Archivordner in einem Orndnerfenster
gewabhlt ist. Diese Schaltflache 6ffnet das Dialogfeld Archiv zur Suche im Archiv.
Beantwortet die empfangene Nachricht. Entspricht Beantworten aus dem Menu
Nachrichten.

Leitet die empfangene Nachricht weiter. Enspricht Weiterleiten aus dem Meni
Nachrichten.

Weist die Nachricht zuriick. Entspricht Zuriickweisen aus dem Menl Nachrichten.

Klicken Sie die Schaltflache Umleiten um Nachrichten die im Ausgangsordner oder
Eingangsordner sind an einen neuen Empfanger zu senden.

Gibt die empfangene Nachricht frei, bzw. leitet Sie weiter. Entspricht Freigeben aus dem
Menu Nachrichten.

Setzt den Status der Nachricht auf of Quittiert, wobei keine weiteren Sendeversuche
stattfinden. Entspricht Quittieren aus dem Menl Nachrichten.

Loscht eine Nachricht aus einem Benutzerordner (oder einem Systemordner, wenn Sie
die Rechte dazu besitzen). Verwenden Sie Quittieren, um Nachrichten aus
Eingangsordner und Ausgangsordner zu "léschen".

Klicken Sie diese Schaltflache um das Dialgofeld Empfanger aufzurufen, in dem Sie die
Adresse einer Nachricht zu korrigieren, die im Ausgangsodner ist.

Diese Schaltflache reaktiviert eine Nachricht, die sich im Ausgangsordner befindet. Das
wird dann bendtigt, wenn es beim Versenden der Nachricht Probleme gab (wie etwa eine
defekte Netzwerkverbindung). Die Nachricht wird nocheinmal gesendet.

Die Anzeige wird aktualisiert. Hiermit kénnen Sie zum Beispiel, wenn Sie eine Nachricht
erwarten nachschauen, ob sie bereits angekommen ist. Dasselbe wie F5 driicken.
Druckt die Nachricht. Es wird ein Druckfenster getffnet.

Speichert die Nachricht. Entspricht Speichern aus dem Meni Nachrichten.

Uberpriift eine eingegebene Adresse. Funktioniert nur wenn eine Nachricht gedffnet
ist.Wahlt, bei gedffneter Nachricht, entweder den in der Empféangerliste angegebenen
Empfanger oder 6ffnet das Adressenverzeichnis.

Hiermit konnen Sie ein Dokument in Ihre Nachricht einscannen. Ahnlich wie der Scan
Befehl aus dem MenU Beilegen.

Hiermit kdnnen Sie Ihrer Nachricht eine Datei beilegen. Enspricht Datei aus dem Mend
Beilegen.

Unterschreibt eine Nachricht. Ihre Unterschrift ersetzt den Unterschrift Platzhalter in der
Nachricht. Diese Schaltflache ist nur verfligbar wenn Ihr Benutzerprofil eine Unterschrift
enthalt. Entspricht Unterschreiben aus dem Menu Beilegen.

3.10.2 Bildansichtsleiste

i i ] PR 5

Schaltet zwischen Text Modus und Bild Modus um. Entspricht dem Text/Bild Modus
des Menis Ansicht.
VergréRert die Ansicht. Entspricht VergroRern aus dem Meni Ansicht.

Verkleinert die Ansicht. Entspricht Verkleinern aus dem Menu Ansicht.

Dreht die Ansicht um 90 Grad nach rechts. Entspricht Drehend aus dem Meni Ansicht.
Dreht die Ansicht um 180 Grad nach rechts. Entspricht Kippen aus dem Menu Ansicht.
Entfernt Weitenrander von der Ansicht. Entspricht Optimieren aus dem Menu Ansicht.
Stellt die Seitenrdnder wieder her. Entspricht Ganze Seite aus dem Meni Ansicht.
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3.10.3 Verteilerleiste

Diese Leiste ist nur fUr Verteiler nitzlich. (Siehe das KCS Clients Administrator’s Manual.)

)
Verteilmodus starten.

3)
Verteilmodus stoppen.
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4. Mit Nachrichten arbeiten

4.1

4.1.1

Nachrichten Fenster

Das Nachrichtenfenster besteht aus den Feldern fur den Nachrichtenkopf un dem Nachrichtenbereich.

@ITEFW Communication Server Client-RM - [Unbenannt] - |EI|5|
”"‘i‘ Machricht Bearbeiten Ansicht Beilegen Yerwaltung  Archiv  Ordner Fenster 7 ;lili”

[z s amdlyx s c|8dBE 90 Z|[|%%daa 335 E]

Ermpfanger: Adrezsverzeichniz:

An j| Suchen | System =

Hoch (An/Freig Prioritat) |
Standard (co/boc Prioritd

(Fastenstelle) —
Jetzt [(Sendezeif)

unbegrenzt (letzte Zustel
VYon:  |RM.TOPCALLRM Alle (Sendekapie) =

Betreff: I

Ad -~

I

Der Nachrichtenkopf enthalt Sende- und Empfangerinformationen. Der Nachrichtenbereich kann
Deckblatter, Uberlagerungen, Text, Bilder und verschiedenartige Beilagen enthalten.

Da de Kofax Communication Server eine ganze Reihe von Sendediensten unterstiitzt, haben Sie die
Madglichkeit, Thre Nachrichten im Textmodus oder im Faxmodus (=Druckbildmodus) zu betrachten.

Im Textmodus wird Ihre Nachricht als Text angezeigt; beigelegte Dokument werden durch farbig unterlegte
Zeilen-sogenannte Beilagezeilen-mit entsprechendem Kommentar reprasentiert. In diesem Modus kénnen
Sie lhre Nachrichten bearbeiten.

Im Bildmodus wird die Nachricht so dargestellt, wie sie spater ausgedruckt wird, also einschlief3lich
Deckblatt, Uberlagerung, Unterschrift usw.

Anmerkung: Sie kénnen angeben ob der Nachrichtenkopf mit dem Inhalt mitlaufen soll. Offnen Sie dazu
die TC Management Console (Start Meni/Kofax Communication Server/TC Management Konsole).
Wahlen Sie Allgemeine Einstellungen aus der Strukturansicht und markieren Sie das Feld
Nachrichtenkopf mit dem Nachrichteninhalt mitrollen.

Nachrichtenbereich im Textmodus

Der Textmodus zeigt die Nachricht nur als Text an, wobei auf Beilagen durch Referenzzeilen hingewiesen
wird.In diesem Modus kdnnen Nachrichten bearbeitet werden.

Das Beispiel unten zeigt den Nachrichtenbereich im Textmodus, und die Darstellung unterschiedlicher
Beilagen:
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Alle [Sendekopie]
Yon: | | MHegativ  [Benachrichtigung)
K.ein Deckblatt [Deckhblatt]

Betreff: |Beispiel fiirf ANSICHT TEXTMODUS | [Hoch [Aufidsung] ¥ ]

Die=z i=st die erste Textseite. Verbliif fend =chnell und einfach
la==en s=ich verschiedene Dolkumente beilegen.

Ad

<Importierte Bild "Hiztogramme fur Bilanzauzgleich™ von "demo_bmp" Seite 1>

Ad

< Nachricht "(lbersichtzdokument deutsch® am “//TOPCALL1/FISAS011" Seite 1>
<lmporherte D atei “"Omega/Psi Scan der Yerteilungsdichtefunktion” von "copylr. bmp" >

Ad
<Importierte Bild “Aktualizierter Hetzplan"™ von "blatt?_ bmp" Seite 1>
<Importierte Datei "Aktualizierter Metzplan™ yon "blatty¥.bmp" >
Unterschriftsmarke fur DEMO

Eingehende Faxnachrichten enthalten keine Beilagen. Das folgende Beispiel zeigt eine empfangene

Faxnachricht (2 Seiten) im Textmodus:

g von alternativen Darstellungen

F.zin Deckblatt [Deckblatt] +
B etreff: |TEU55 FAX Mormal [suflasung] *
<Bild>
Ad
<Bild> M parstellun

Die Anhéange und die dazugehotrenden alternativen Darstellungen werden von TCfW in einem Block
dargestellt, und kénnen dann verschoben und kopiert werden wie alle anderen Nachrichtenteile
(Textblocke, Beilagen, Seitentrennungen...) Alternative Darstellungen kdnnen Uber die Editierfunktion
bearbeitet werden (Es wird das dazugehdrende Programm gestartet). Wenn sich das Original andert,
werden alle Alternativen automatisch geldscht. Sie kdnnen Alternativen nicht selektiv verschieben oder

I6schen.
4.1.2  Andern der Ansicht des Nachrichtenfensters
Mit TCfW kdnnen Sie selber entscheiden wie das Nachrichtenfenster aussehen soll.
Offnen Sie dazu die TC Management Konsole (Start Menii/Kofax Communication Server/TC
Management Konsole) und wahlen Sie Aussehen aus der Strukturansicht.
34
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5 TC Management Konsole =10l x|

TC Applikationen - Machrichtenfenster
F:J--Allgemeine Eirstellungen
- Machrichten Server Hintergrundfarbe I _I
- Archiv Server

- Woice Server

- Metzwerk Transport
- Arbeitsstation

- Protokollierung Wodergrundfarbe - _I
- TC Fax Yiewer
£ TR Hintergrundfarbe

- Allgemeine Einstellungen . - —I
- Unkerschiift .
- DDE Kontralle Schrifttarbe PS5 Sang Serif | 10 _I
- Adresshiicher

- Werteilermodus
- Ducksteuerung

r Machrichtenkopf

- Machrichteninhalt

- Geanner Applik.ation Yodergrundfarbe - D
- Auzzehen
~ TC/Broadcast Hintergrundrarbe I
- Zeichenurmmandiung ASCH nach Te _I
- TCDialer .
Instalierte Madule Schriftarbe ICWHETNEW I 8 _I
d [ o]
angemeldet als TOM/RH 0K | Abbrachen | Speicherm |

Setzten Sie die Schriftart und Farben nach belieben.

%;ITEFW Communication Server Client-RM o ] 1

Machricht  Bearbeiten Ansicht Eeilegen Werwaltung  Archiv  Ordner Fensker 2 |

hitw s 2e s amdlsx 2 pe|adn/z 0 Z]%%%aa 33 EE
-0l

Empfanger:

- |

Adressverzeichnis:

von  BMTOPCALLRM E
eerer. [

A4

Das ist eine Test.nachricht.|

4.1.3 Fenster Sendeoptionen
Der Bereich Sendeoptionen befindet sich auf der rechten Seite des Nachrichtenfensters (unterhalb der
Adressverzeichnis drop-down Liste). Doppelklicken Sie irgendwo in diesem Bereich, um das Dialogfeld
Sendeoptionen zu 6ffnen:
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Sendeoptionen |
An/Freig Priontat; co/boe Priontat; B enachrichtigung:

[Hochste =1 [ [ =]
[ Setzen Sendezeit und Sendedatum

| Tuesday . apil 022002 = [111%47 =

i~ L L

[ Setzen Dratum und Ubrzsit fiir letzte Zustellung et (5 Tt (8-

| Tuesday . apil 022002 = [1134r

Kostenstele: I

Sendekopie: Auflazung: [T Eingeschr. Machricht

I.-’-'-.Ile j IHl:u:h j ¥ Fax Fopfzeile

Deckhlatt: [ Ignoriere ungiiltige Empfanger
| kit el &t | Neues Deckblatt |

| TS dbbrechen |

Felder des Fensters Sendeoptionen
An/Freig Prioritat.

Cc/bcc Prioritéat

Es gibt 13 verschiedene Prioritatsstufen:

niedrig,standard, hoch, hoch 1, hoch 2, hoch 3, hoch 4, hoch 5, hoch 6, hoch 7, hoch 8, hoch 9, hdchste
Prioritat.

Die Prioritatsstufen hoch 1 bis héchste Prioritat benétigen zumindest TCOSS 7.44.03.

Benachrichtigung drop-down Liste: Legt fest in welchen Fallen eine Empfangsbestéatigung erfolgen soll.
Die Empfangsbestatigungen werden in jeden Benutzerprofil definiert. In dieser Liste kdnnen Sie die in den
Benutzerprofilen vorgenommenen Einstellungen fir die Empfangsbestéatigungen nur de- und reaktivieren.

Kontrollkastchen und Felder Setzen Sendezeit und Sendedatum: Gibt an wann der erste Sendeversuch
vorgenommen werden soll. Wenn das darlberliegende Kontrollkéstchen nicht aktiviert ist, wird die
Nachricht sofort versendet.

Kontrollkastchen und Felder Setzen Datum und Uhrzeit fur letzte Zustellung: Hier wird der Zeitpunkt
festgelegt, bis zu dem die Nachricht spatestens verschickt werden mufR3te. Das ist niitzlich wenn ein Fax
jemanden bis zu einem bestimmten Zeitpunkt erreichen muf3. Wenn das Kontrollk&stchen nicht aktiviert ist,
ist der Zeitpunkt unendlich.

Feld Kostenstelle. Hier kbnnen Sie die Kostenstelle angeben und die Nachricht verrechnet werden soll.

Sendekopie drop-down Liste: Wenn auf Alle gesetzt, dann wird eine Kopie jeder ausgehenden Nachricht,
auch wenn die gleiche Nachricht an mehrere Empféanger geschickt wurde, wahrend des Sendens gedruckt.
Wenn auf Erstes gesetzt, dann wird eine Kopie der Nachricht, wie sie der erste Empfénger erhalten hat,
ausgedruckt. Im Benutzerprofil wird definiert wo die Sendekopie gedruckt wird, oder wohin sie geschickt
wird.

Aufldsung drop-down Liste: Hier kbénnen Sie die Faxauflésung entweder auf Hoch oder Normal setzen.
Hoch ist zwar langsamer und teurer, aber ergibt ein viel klareres und deutlicheres Bild.
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4.2

Fax Kopfzeile: Hiermit schalten Sie die Einblendung der Fax Kopfzeile in die Nachricht ein oder aus.

Textfeld Deckblatt, Deckblattliste, und zugehdrige Schaltflachen Kein Deckblatt und Wechsel
Deckblatt. Es werden alle Deckblatter die sich in lhrem Nachrichtenordner und im FIS Ordner befinden,
aufgelistet. Der Name Ihres Nachrichtenordners in der Liste entspricht Ihrer Benutzer ID. Klicken Sie auf
Neues Deckblatt um die Liste der Deckblatter zu sehen. Klicken Sie auf einen Eintrag in der Liste um ihn
in das Deckblatt Feld hinein zu kopieren.

Eingeschr. Nachricht: Eine eingeschriebene Nachricht bleibt im Ausgangsordner so lange offen bis der
Empfanger die Nachricht 6ffnet.

Ignoriere unglltige Empféanger: Wenn ein unglltiger Empfanger in der Empféangerliste ist, wir die
Nachricht an alle Empfanger zugestellt auer an den ungultigen Empfanger. Wirde dieses
Kontrollkastchen nicht selektiert sein, dann wiirde die komplette Nachricht zurlickgewiesen, und keiner der
Empféanger in der Liste wirde die Nachricht erhalten.

Nachrichten adressieren

Bevor Sie eine Nachricht senden, missen Sie den Nachrichtenkopf (Empfanger, Zustellart, usw.) festlegen.

Da manche Empfanger tber verschiedene Dienste erreicht werden kénnen, kann man fir sie am Kofax
Communication Server eine Liste mit alternativen Adressen anlegen. Beim automatischen Versenden wird
ein Sendeversuch zu der ersten Adresse, d.h. jene mit der héchsten Prioritat, in der Liste unternommen.
Arbeitet der zugeordnete Dienst nicht korrekt, wird versucht zur ndchsten Adresse in der Liste zu senden.

In TCfW Adressverzeichnissen hat jeder Empfanger eine Liste alternativer Adressen. Wenn weder die
Hauptadresse noch die Alternativadressen funktionieren, so werden Sie vom Kofax Communication Server
informiert.

Felder des Nachrichtenkopfes des Nachrichten Fensters enthalten folgendes:
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Zustellart drop-down Liste (auch als An Feld bekannt) oben links. Mégliche Optionen:
An: Diese Empféanger werden auf den Deckbléattern der Nachrichten angegeben
Cc: (Durchschrift) Cc Empfanger werden in den Deckblattern der Nachrichten angefihrt

Bcc: (Blinde Durchschrift). Sie sehen zwar die Bcc Empfanger in der Empfanger Liste, die Empfanger
jedoch sehen nur die direkten (An) und die Druchschrift (cc) Empfanger, da die Empfanger der
Blindenkopie nich in dem Deckblatt aufscheinen. Diese Funktion ist niitzlich, wenn Sie eine Kopie
einer Nachricht an jemanden schicken wollen, aber nicht wollen, daf3 die anderen Empféanger der
Nachricht das wissen

Freig.: Das heif3t, daf3 bevor eine Nachricht verschickt werden kann, muf3 Sie von jemandem
freigegeben werden. Wenn eine Nachricht zur Freigabe an einen Benutzer weitergeleitet wird, der
keine Rechte zur Freigabe hat, so kann er die Nachricht nur zuriickweisen. Freig. werden nicht in den
Deckbléttern der Nachrichten angefuhrt

Im Feld Empfénger oben, neben der drop-down Liste Zustellart, kénnen Sie Empféanger oder
Suchkriterien manuell eingeben.

Die Empfanger Liste unter dem Empféanger Feld, enthélt die angegebenen Empfénger.
Das Von Feld enthalt den Absender.

Das Betreff Feld enthélt das Thema der Nachricht. Es muf3 nicht unbedingt ausgefullt werden.

Bei Verwendung eines Deckblattes kdnnen die Werte des Nachrichtenkopfes in das Deckblatt automatisch
Ubernommen werden. Im Bildmodus (Umschalten mit Text/Fax Modus im Menu Bearbeiten) sehen Sie,
wie die Nachricht einschlief3lich Deckblatt und der Mischwerte (Merge Values) beim Empfanger aussehen

wird.

Sie missen mindestens einen Empféanger angeben bevor Sie eine Nachricht senden kénnen.

Das Feld Von enthalt Daten des Absenders (Benutzers). Diese Angaben kénnen nur vom Verteiler
geandert werden, wenn er die Nachricht im Verteilungsmodus gedéffnet hat. Dazu mufl3 er nur den Kursor in
das Von Feld geben und ENTER dricken.So ist es dem Verteiler mdglich, eingehenden Nachrichten (z.B.
Fax) einen gultigen Absender zuzuordnen. Die Vorgehensweise dabei ist die gleiche wie bei der Eingabe
von Empféngerdaten.

Klicken Sie irgendwo in den Sendeoptionen Bereich (oben rechts unter derAdressverzeichnis drop-down
Liste) um das Dialogfeld Sendeoptionen zu 6ffnen.

4.2.1 Empfanger aus Adressverzeichnissen wahlen
Fuhren Sie folgende Schritte aus bevor Sie Empfanger aus Adressenverzeichnissen wahlen:
1) Klicken Sie auf Neu im Nachrichten Menl um eine neue Nachricht zu 6ffnen.
2) Wabhlen Sie das Adressenverzeichnis, das den Empfanger enthalt, in der Adressverzeichnis drop-down
Liste. Der normale Benutzer hat Zugang zum Systemadre3buch, einem personlichem Adref3buch, und
eventuell auch einem Gruppenadre3buch.
3) Geben Sie den Kursor in das Empféanger Feld und wéhlen Sie einen Empféanger auf eine der folgenden
Arten:
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Clicken Sie den Suchen Knopf

Empfanger suchen x|

Allgemein |

Adreszbuch I System j

Kurzrname I

M ame

|
Ahbteilung I
Firma I

2k, Abbrechen

Es 6ffnet sich das Dialogfeld Empfanger suchen womit Sie Empfanger im Addressbuch suchen
konnen. Geben Sie die Empfangerinformation ein, nach welchen Sie suchen méchten. Die Suche
unterscheidet nicht zwischen GroR3- und Kleinschreibung. Wenn Sie mit mehreren Suchbegriffen
suchen (z.B. nach Kurzname und Firma) , wird die Suche mit einer logischen UND Verkniipfung
durchgefiihrt.Als Suchbegriff kbnnen Sie folgendes verwenden:

abcd sucht nach der exakten Zeichenkette in der Empfangerinformation
abcd* die Empfangerinformation muf3 mit abcd beginnen

*abcd die Empfangerinformation muf3 mit abcd enden

*abcd* abcd muf’ irgendwo in der Empfangerinformation vorhanden sein.

Nachdem Sie allen Empfangerinformation eingegeben haben, klicken Sie den OK Knopf. Es 6ffnet
sich das Dialogfeld Addressverzeichnis, wo die Suchergebnisse angezeigt werden. Wahlen Sie
den/die gewtinschten Empfanger um ihn in die Empfénger Liste zu kopieren.

Geben Sie den Kursor in das Empfanger Feld und driicken Sie die ENTER Taste. Es 6ffnet sich das

Dialogfeld Empfanger. Geben Sie die Empféngeradresse ein und speichern Sie diese.

(Siehe Dialogfeld Empfanger)
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Nach dem Sie die Empfangerinformation eingegeben und gespeichert haben, klicken Sie auf
Wéhlen um diesen Eintrag in die Empfanger Liste zu kopieren und zurtick zum
Nachrichtenfenster zu gehen. Sie kénnen die Adresse eines Empfangers, die schon in die
Empfanger Liste Ubernommen wurde, editieren, in dem Sie sie doppelklicken.Sie Konnen
Empfanger aus der Empfanger Liste mit der ENTF Taste auf der Tastatur l6schen.

Wenn dem Empfanger ein Kurzname zugeordnet ist, werden in der Empfanger Liste der
Kurzname, der Vollname und die Liste der aktiven Dienste angezeigt. Wenn dem Empfanger kein
Kurznamen zugeordnet ist, so werden der Vollname, erster aktiver Dienst und Nummer angezeigt:
SM, Markus Schmid, FAX, Telex

oder

Markus Schmid, FAX, 66133839

e Geben Sie den Kursor in das leere Empfanger Feld und klicken Sie auf die Schaltflache Adresse
kontrollieren auf der Werkzeugleiste. Es wird das Dialogfeld Adressverzeichnis geoffnet. Wéhlen
Sie den gewiinschten Empfanger um ihn in die Empfénger Liste zu kopieren.
Anmerkung: Die Eingabetaste im leeren Empfanger Feld, 6ffnet dagegen das Dialogfeld
Empfanger.

e Geben Sie z.B. den Anfang des Namens eines Empfangers ein. Dricken Sie ENTER. Wenn die
Zeichenfolge im Feld Empféanger mit keinem Kurznamen eines gespeicherten Empfangers
Ubereinstimmt, dann 6ffnet sich das AdreRbuch bei dem Eintrag, der der Zeichenfolge im Alphabet am
nachsten liegt: J( Das AdrelRverzeichnis 6ffnet bei dem ersten Empfanger dessen Kurzname mit J
beginnt. Wenn Sie z.B. folgendes eingeben:

LA

so 6ffnet sich das Adressverzeichnis bei dem ersten Empféanger dessen Kurzname mit L beginnt.
Anmerkung: Die Eingabetaste und die Schaltflache Adresse kontrollieren haben die gleiche
Wirkung, wenn das Feld Empfanger nicht leer ist.

e Geben Sie fur den Kurznamen eine Zeichenfolge mit hdchstens acht Buchstaben oder eine maximal
vierstellige Zahl ein. Driicken Sie die Eingabetaste.
Wenn die angegebene Zeichenfolge mit dem Kurznamen eines existierenden Empféangers
Ubereinstimmt, so wird dieser Empfénger in die Empfanger Liste kopiert:
fz
FZ, Fred Zimmer, TC
oder
0344
034, A. Costa, FAX, X400

Wenn die Zeichenfolge mit keinem Empfanger tbereinstimmt, so wird das Adressverzeichnis beim
ahnlichsten Eintrag gedffnet. Kurznamen enthalten weder Leerzeichen noch Kommas.

4.2.2 Empfanger manuell adressieren

Sie kénnen Empfanger, die nicht im Addressverzeichnis enthalten sind, auf eine der folgenden 4 Arten
addressieren:

40 Kofax



TCfW Communication Server Client Benutzerhandbuch

e Geben Sie den Dienst und die Nummer ein und driicken Sie die ENTER Taste. Wenn er richtig
eingegeben wurde, wird der Eintrag wird in die Empfénger Liste kopiert.
Fax: 6613321
FAX, 6613321
Wenn die Syntax des Eintrags nicht stimmt oder unvollstandig ist, so erscheint das Dialogfeld
Empfanger.

e Geben Sie eine Nummer an die mehr als 4 Ziffern enthélt und driicken Sie die ENTER Taste. Der
Eintrag wird in die Empfanger Liste mit dem Standarddienst Fax kopiert.
66133834
FAX, 66133834

e Im Empfanger Feld geben sie den vollstdéndingen Namen, Dienst und Nummer ein
Beistpiel: Markus Schmid, FAX: 66133839
Driicken Sie die ENTER Taste und TCfW Uberprift die Syntax der Addresse. Syntax Fehler fuhren
dazu, daR das Dialogfeld Empfanger gedffnet wird. Geben Sie hier die nétigen Anderungen ein. Ist
die Syntax richtig, so erscheint der gewéhlte Empfanger in der Empfaner Liste.

e Geben Sie Name und Nummer ein und driicken Sie die ENTER Taste.
So wie oben nur mit dem Standarddienst FAX:
Hans Schmidt, 66133834
Hans Schmidt, FAX: 66133834

4.2.3 Andern des Absenders

Wenn Sie das Recht Absender andern haben, so kénnen Sie lhre Nachrichten unter jedem anderem
Absender verschicken.

Fuhren Sie folgenden Schritte aus um den Absender zu andern:

1) Klicken Sie in das Von Feld und driicken Sie die ENTER Taste.
2) Andern Sie die Absenderinformation.

3) Vergessen Sie nicht die Addr speichern Schaltflaiche anzuklicken wenn Sie Addressen andern wollen,
anderenfalls werden die Anderungen nicht gespeichert.

4) Klicken Sie auf die Schaltflache W&hlen um die Anderungen zu bestatigen.

Anmerkung: Wird die Nachricht gesendet, erscheint sie im Ausgangsordner des neuen Absenders. Wenn
der neue Absender in seinem Benutzer Profil Ereignisse konfiguriert hat, so werden diese verwendet.

4.2.4 Senden von Fax Nachrichten

Wenn Sie Nachrichten senden, erscheint automatisch ein Eintrag im Ausgangsordner fir jeden Empfénger
der Nachricht.

Fuhren Sie folgende Schritte aus um eine Fax Nachricht zu senden:

1) Wahlen Sie Neu aus dem Nachrichten Menl oder klicken Sie das Senden Icon auf der Werkzeugleiste.
2) Klicken sie auf die An drop-down Liste um den Dienst zu wahlen, entweder An, cc, bcc oder Freig.

3) Fillen Sie rechts daneben das Eingabefeld Empfanger aus mit: Name des Empfangers, Dienst,
AnschluBnummer (z.B. Hans Miller,FAX,402 995 673) und bestétigen Sie mit der Eingabetaste.
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4) Dricken Sie ENTER.
Fuhren Sie diese Schritte sooft wie nétig aus, um die Nachricht an mehrere Empfanger mit
unterschiedlichen Dienste zu senden.

5) Geben Sie den Betreff ein (optional).

6) Wenn ein Textfeld nicht schon offen ist, wéahlen Sie Textteil einfligen aus dem Bearbeiten Meni um es
einzufiigen.
(Siehe Text eingeben)

7) Geben Sie lhre Nachricht in dem Nachrichten Bereich ein.

8) Wabhlen Sie Senden aus dem Nachrichten Meni oder klicken Sie das Senden Icon auf der
Werkzeugleiste.

Anmerkung: Eine Nachricht kann nicht mehr als 30000 Empfanger enthalten.

4.25 Text eingeben

Im Nachrichten Bereich gibt es ein Feld in dem Sie lhren Text eingeben kénnen. In diesem Bereich werden
Funktionen wie Ausschneiden und Kopieren unterstiitzt.

Normalerweise wird beim Offnen einer neuen Nachricht automatisch so ein Feld eingefiigt. Sollte dies nicht
der Fall sein, kdnnen Sie dieses Feld wie folgt einfligen:

1) Offnen Sie eine neue Nachricht in dem Sie Neu aus dem Nachrichten Meni wahlen oder das
entsprechende Icon in der Werkzeugleiste klicken.

2) Wahlen Sie Textteil einfligen aus dem Bearbeiten Menil. Es erscheint ein Textfeld im
Nachrichtenbereich.

3) Gebem Sie den Kursor in dieses Feld und geben Sie lhre Nachricht ein.

Um ein Textfeld und seinen Inhalt zu lI6schen, filhren Sie folgende Schritte aus:

1) Geben Sie den Kursor in das Feld, das Sie I6schen wollen.

2) Wabhlen Sie Loschen im Meni Bearbeiten. (Die ENTF Taste funktioniert an dieser Stelle nicht.)

4.2.6  Status ausgehender Nachrichten

Im Ausgangsordner konnen Sie den Status all Ihrer ausgehenden Nachrichten verfolgen.Es wird fur jeden
Empfanger ein getrennter Eintrag erzeugt.

Der Status der Nachrichten wird durch die folgenden Icons dargestellt:

Status Bedeutung

=1  wartend Es wurden noch keine Sendeversuche
vorgenommen. Beiinternem Senden
bedeutet dieser Status, daf} die Nachricht
noch nicht gedffnet, gedruckt, kopiert
wurde.

Aktiv Die Nachricht wird gerade gesendet. Es
wurde mindestens ein Sendeversuch
vorgenommen. Bei internem Senden
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[== senden

B2 Aktiv-weitergeleitet

E & Inaktiv-Problem

Gesendet
Gesendet- Protokolleintrag

Storniert

BEx §E

Storniert- Protokolleintrag

Sendeversuch

bedeutet dieser Status, dalR die Nachricht
schon gedffnet wurde.

Der Sendevorgang lauft. Bei internem
Senden existiert dieser Status nicht.
Sendeversuch lauft und Nachricht wurde an
den nachsten Knoten weitergeleitet. Bei
internem Senden existiert dieser Status
nicht.

Bearbeitung wegen eines Sendefehlers
abgebrochen. Dieser Status wird dann
angezeigt, wenn der Kofax Communication
Server alle Sendeversuche durchgefuhrt
hat, und die Nachricht immer noch nicht
senden konnte. Der Anwender muf
eingreifen und den Sendevorgang
stornieren, korrigieren oder reaktivieren.
Stornieren fihrt zum Status Storniert.
Korrigieren und Reaktivieren fiihren
entweder zu Wartend oder Senden. Bei
internem Senden existiert dieser Status
nicht.

Die Nachricht wurde erfolgreich gesendet.
Die Nachricht wurde erfolgreich gesendet.
Es existiert nur noch der Journaleintrag, die
Nachricht selbst wurde gel6scht.

Die Nachricht wurde vom Benutzer storniert.
Die Nachricht wurde vom Benutzer storniert.
Es existiert nur noch der Journaleintrag, die
Nachricht selbst wurde geléscht.

Protokolleintrag eines Sendeversuchs. Das
bedeutet z.B. bei einer Faxleitung, dai3 alle
Versuche ,wo der Empfanger besetzt oder
aus anderen Griinden nicht erreichbar ist,
protokolliert werden.

Um den Status einer ausgehenden Nachricht zu prifen, fihren Sie folgende Schritte aus:

1) Offnen Sie ein Ordner Fenster aus dem Menii Ordner.

2) Offnen Sie den Ausgangsordner im Ordner Fenster.

3) Blattern Sie zum gewlnschten Eintrag.

Sie kdnnen Nachrichten suchen in dem Sie einen Filter setzen. Klicken Sie auf irgendeine Spaltenkopfzeile
im rechten Fenster und wéahlen Sie Filter setzen aus dem Menu das erscheint.

(Siehe Elemente von Ordnerfenstern)

Korriegieren, quittieren oder reaktivieren Sie die Nachrich falls nétig, in dem Sie auf die entsprechende
Schaltflache auf der Werkzeugleiste klicken, oder den entsprechenden Befehl im Nachrichten Men

wahlen.
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4.3  Nicht Fax Nachrichten senden
Der Kofax Communication Server bietet mehr als nur Fax.

Mit der richtigen Konfiguration kénnen Sie Nachrichten nicht nur Gber Fax, sondern auch tber andere
Dienste austauschen. Mit der richtigen Anlage kdnnen Sie Nachrichten mit LAN oder Mail Benutzern, Telex
- Fernschreibern, Benutzern von GroR3rechner, etc. austauschen.

Der Dienst fiir den Versand wird wahrend der Adressierung der Nachricht angegeben. Der Kofax
Communication Server enthdlt ein Verzeichnis aller fur Sie verfugbaren Dienste.

4.4  Andere vom Kofax Communication Server unterstitzten Dienste
Abhangig von lhrer Systemkonfiguration kdnnen Sie neben Fax noch eine Vielzahl anderer Dienste zum
Versenden und Empfangen lhrer Nachrichten verwenden. Diese Dienste kdnnen entweder offentlich oder
intern sein.

Kofax Communication Server bietet Verbindungen zu:
Fax (inklusive Fax over IP)

Voice (inklusive Voice uber IP)

SMS

SMTP

Telex

Scanner

Multifunktionsdrucker (MFP)

SOAP

XML

File interface

TC/Broadcast

IBM MQ Series

SAP

Lotus Notes

Microsoft Exchange

Novell GroupWise

Anmerkung: Sie kdnnen durch den lokalen Dienst interne Nachrichten an andere TCfW Benutzern
schicken.
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4.5

Erhalten von Nachrichten

1)
2)

3)

1)

2)

3)

4)

Eingehende Nachrichten werden in Ihrem Eingangsordner abgelegt. Der Kofax Communication Server
kann so konfiguriert werden, dal3 Sie benachrichtigt werden, wenn Nachrichten fiir Sie eintreffen. Daftr
kénnen verschiedene Methoden in Inrem Benutzerprofil aktiviert werden, z.B. Ihr Telefon lautet zweimal
oder ein Hinweis erscheint auf lhrem Bildschirm. Sie kénnen auch samtliche eingehenden Nachrichten auf
einem Drucker oder einem Faxgerat automatisch ausdrucken lassen.

Auf Nachrichten zugreifen:

Offnen Sie ein Ordner Fenster aus dem Meni Ordner.
Wabhlen Sie den Eingangsordner aus dem Ordner Fenster.
Doppelklicken Sie die Nachricht um sie anzuzeigen.

Sie kdnnen den Befehl Text/Bild aus dem Meni Ansicht wahlen, oder auf das entsprechende Icon in der
Werkzeugleiste klicken, um zwischen Text- und Bildmodus zu schalten.

Anmerkung: Sie kdnnen mehrere Nachrichten wéhlen in dem Sie SHIFT-MAUSKLICK und STRG-
MAUSKLICK driicken. Offnen Sie die Nachrichten, in dem Sie Offnen aus dem Menii Nachrichten
wahlen oder das entsprechende Icon in der Werkzeugleiste klicken.

Folgendes ist mit einer offenen Nachricht méglich:
e Ausdrucken auf einem Standarddrucker. Einen speziellen Drucker kdnnen Sie im Menl Nachricht
unter Druckereinstellungen wahlen..

e Wahlen Sie Speichern Unter aus dem Nachricht Men(, um die Nachricht in einem anderem Ordner
Zu speichern.

e Quittieren Sie die Nachricht in dem Sie Quittieren aus dem Nachrichten Menl wéahlen, oder in dem
Sie auf das entsprechende Icon in der Werkzeugleiste klicken.

Offnen eines Nachrichtenanhanges:

Setzen Sie die getffnete Nachricht auf Textmodus in dem Sie Text/Bild aus dem Meni Ansicht
wahlen, oder auf das entsprechende Icon in der Werkzeugleiste klicken.

Klicken Sie auf die Anhangzeile.

Wabhlen Sie Seite bearbeiten aus dem Bearbeiten Menu. Die Anwendung, in der die Datei erstellt
wurde, wird automatisch gestartet (vorausgesetzt die Anwendung ist in lhrem System installiert).

Sie kdnnen die Datei lesen, bearbeiten oder speichern.
Anmerkung: Sie kdnnen nach Markieren der Beilage auch Speichern Unter aus dem Nachrichten Menl
wahlen. So kénnen Sie die beigelegte Datei in Ihrem Dateisystem abspeichern.
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Wichtig: Denken Sie daran Ihre eingegangenen Nachrichten zu quittieren. So wird Platz auf dem Kofax
Communication Server fir neue Nachrichten frei. Nachrichten, die bereits quittiert wurden, werden so lange
wie moglich auf dem Kofax Communication Server gespeichert. Diese Nachrichten werden jedoch
gelegentlich auch geléscht um Platz fur neue zu schaffen. Die Zeit bis zum Léschen richtet sich nach der
Kapazitat des Kofax Communication Servers und dem Datendurchsatz.. Sie kdnnen Nachrichten zeitlich
unbegrenzt in lhrem personlichem Ordner oder auf dem TC Archiv Server (falls einer installiert ist)
speichern.

4.6 Nachrichten beantworten

Wenn Sie eine Nachricht beantworten, wird der Inhalt der An und Von Felder vertauscht, und der alte
Nachrichtenkopf und die urspriingliche Nachricht werden in den Nachrichten Bereich der neuen (Antwort)
Nachricht kopiert.

Anmerkung: Wenn Sie auf eine Nachricht, die an mehrere Empfanger adressiert wurde, antworten, wird
Ihre Antwort auch an jeden dieser Empféanger gesendet.

Fuhren Sie folgende Schritte aus, um eine Nachricht zu beantworten:

1) Wahlen Sie Offnen aus dem Menii Nachrichten um eine bestimmte Nachricht zu 6ffnen, oder
doppelklicken Sie den gewlnschten Eintrag im Eingangsordner.

2) Wahlen Sie Beantworten aus dem Menl Nachrichten. Zwei Textboxen erscheinen im
Nachrichtenbereich. Eine enthalt den Nachrichtenkopf, die andere die Nachricht auf die Sie antworten
wollen.

3) Bearbeiten Sie den Nachrichten Kopf und den Inhalt wie gewiinscht.

4) Sie kdnnen Empféanger aus der Empfanger Liste mit der ENTF Taste auf der Tastatur [6schen.

5) Schreiben Sie Ihre Antwort in der zweiten Textbox oder machen Sie dafir eine neue Textbox auf.

6) Wahlen Sie Senden aus dem Menu Nachrichten.

4.7 Weiterleiten einer Nachricht

Weiterleiten wird dazu verwendet, um eine Kopie einer erhaltenen Nachricht an andere Empfanger zu
schicken. Die Originalanschrift wird an den Anfang des Nachrichtenfeldes der aktuellen Nachricht kopiert,
so daf3 Sie die Adresse andern und Kommentare hinzufiigen kénnen.

Fuhren Sie folgende Schritte aus um eine Nachricht weiter zu leiten:

7) Offnen Sie die Nachricht in dem Sie im Eingangsordner auf die gewiinschte Nachricht doppelklicken.
8) Wabhlen Sie Weiterleiten aus dem Menu Nachrichten.

9) Adressieren Sie die Nachricht neu.

10) Bearbeiten Sie die Nachricht wie gewlnscht.

11) Wahlen Sie Senden aus dem Menu Nachrichten.
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4.8

4.9

Wiedervorlage einer Nachricht

Die Wiedervorlage einer Nachricht wird verwendet um sich eine Nachricht noch einmal zu einem
bestimmten Zeitpunkt zu senden.

Fihren Sie folgende Schritte aus um die Wiedervorlage durchzufiihren:
1) Offnen Sie die Nachricht in dem Sie im Eingangsordner auf die gewiinschte Nachricht doppelklicken.
2) Wahlen Sie Wiedervorlage aus dem Menu Nachrichten.
3) Geben Sie das Sendedatum und die Sendezeit oder einen Zeitraum ein

=

*  Daturmn und Uhbrzeit fur die Wiedervarlage

| & /22/2009 = | 2az00PM —

 Zeitraum fur die Wiedervorlage

= Minuten
) Stunder

" Tlage
= wochen

) Manate

= Jabre

LT

YWiedervorlage Ahbbrechen

4) Klicken Sie auf Wiedervorlage um die Nachricht zu senden.

Text- und Bildmodus
Da der Kofax Communication Server eine ganze Reihe von Sendediensten unterstitzt, haben Sie die
Maoglichkeit, Ihre Nachrichten im Textmodus oder im Bildmodus zu betrachten.

Textmodus zeigt die gesamte Nachricht als Text an wahrend alle Beilagen als Zeile dargestellt werden. In
diesem Modus kdnnen Sie den Text lhrer Nachricht bearbeiten.

Im Bildmodus wird die Nachricht so dargestellt, wie sie spater ausgedruckt wird, also einschlie3lich
Deckblatt, Uberlagerung, Unterschrift usw. In diesem Modus kénnen Sie Text oder Bilder einfiigen.

Um zwischen Text Modus und Bild Modus zu schalten, filhren Sie einen der folgenden Schritte aus:
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e Wabhlen Sie Text/Bild aus dem Menii Ansicht.

e Klicken Sie auf das Text/Bild Icon in der Werkzeugleiste.

4.10 Schriftart und Codepage andern

Im Menil Bearbeiten finden Sie das Untermeni Text Font. Dieses Menl ist aktiviert wenn der Kursor
innerhalb eines Textblockes in der Nachricht ist. Die gewahlte Schriftart ist angehakt.

Schriftart: Textblocke haben Codepage 0 oder 1 (je nach Konfiguration), zur Darstellung in TCfW wird die
Schriftart "Courier New" verwendet.

4.11 Seitenwechsel und Seitenformate

1)

2)

3)

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7

Jeder Seitenwechsel in TCfW beinhaltet das Seitenformat fur alle folgenden Seiten bis zum néchsten
Seitenwechsel.A4 ist das Standardseitenformat. TCfW unterstitzt auch die Seitenformate A4 Querformat,
BD, BD Querformat und Telex. Ihre Standardvorlage, mit der Sie jedesmal beginnen wenn Sie eine neue
Nachricht 6ffnen, soll einen Seitenwechsel am Anfang der Nachricht beinhalten. Seitenwechsel erscheinen
im TCfW Nachrichtenfeld, im Textformat, als gestrichelte Linien mit dem Seitenformat in der Mitte.

Einfugen eines Seitenwechsels in eine Nachricht

Fihren Sie folgende Schritte aus um einen Seitenwechsel in eine Nachricht einzufiigen:

Vergewissern Sie sich, dal3 sie im Textmodus sind und das eine Nachricht im Nachrichtenfenster
geotffnet ist.

Geben Sie den Kursor in einen Textblock oder wahlen Sie eine beliebige Zeile um den Seitenwechsel
direkt nach dem Textblock einzuflgen. Sollte der Kursor nicht im Nachrichtentext selber sein, so wird der
Seitenwechsel am Ende der Nachricht eingefiigt.

Wahlen Sie Seitenwechsel einfligen aus dem Menl Bearbeiten. Im Textmodus wird jeder
Seitenwechsel als gestrichelte Linie mit dem Format in der Mitte, angezeigt.

Loschen eines Seitenwechsels.

Wabhlen Sie den Seitenwechsel in dem Sie ihn anklicken.
Driicken Sie die ENTF Taste.
Wabhlen Sie ein Seitenformat

Markieren Sie den zu formatierenden Seitenwechsel, indem Sie den Kursor auf den Seitenwechsel
bringen und einmal klicken.

Wahlen Sie Seitenformat aus dem Meni Bearbeiten.

Waéhlen Sie das gewinschte Format im Untermenil Seitenformate im Menu Bearbeiten. Der Name des
Seitenformats wird in der Mitte der gestrichelten Linie erscheinen.

Wechseln Sie in den Bildmodus um zu sehen wie das neue Seitenformat aussieht.

48

Kofax



TCfW Communication Server Client Benutzerhandbuch

4.12 Beilegen eines Seitenausdruckes

Sie kdnnen verschiedene Arten von Dateien in Ihren Nachrichten beilegen, in dem Sie, unter Verwendung
des TC Fax Drucker, aus Windows Anwendungen einen Ausdruck nach TCfW durchfuhren. Sofern TCfW
nicht lauft, wird TCfW automatisch gestartet und eine neue Nachricht erzeugt, der dieser Ausdruck
beigelegt wird.

(SieheTC Fax Drucker).

4.13 Beilegen von Papierdokumenten durch scannen

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7

8)

Sie kdnnen auf Papier existierende Dokumente lhrer Nachricht beilegen, indem Sie sie einscannen. Sie
kénnen dazu einen Scanner verwenden oder das nachste Faxgerat als Scanner verwenden.

Fuhren Sie folgende Schritte aus um Dokumente mit einem Scanner einzuscannen:

Vergewissern Sie sich, dal3 Ihr Scanner dazu eingerichtet wurde, mit TCfW zu arbeiten.
Klicken Sie auf Scannen aus dem Beilegen Men(. Die Scannen in Dialogbox wird erscheinen.
Figen Sie Ihren Kommentar im Feld Kommentar hinzu (optional).

Klicken Sie auf die Schaltflache Beginn neben Scannen mit Scanner . Die Scannen in Dialogbox wird
erscheinen.

Geben Sie eine kurze Beschreibung der Scannersoftware in das Feld Titel ein (optional).

Geben Sie den DOS Pfad und die .EXE Datei des Programms ein, das die Scanner Software ausfihrt,
im Feld Programmfeld ein.

Geben Sie im Ausgabedatei Feld den Pfad und Dateiname in der das gescannte Dokument abgelegt
werden soll.

Klicken Sie auf OK.

Folgen Sie der erforderlichen Verfahren auf lnrem Scanner um das Dokument in lhre Nachricht zu
scannen. Das eingelesene Dokument erscheint automatisch als Beilage in lhrer Nachricht.

. Scannen in: Unbenannt |

Kommentar: IHein toller neuer Hubi.

Scannen mit Fax:

Scannen mit Scanner: Beginn |
Abbrechen |

Fihren Sie folgende Schritte aus um ein Dokument per Faxgerat einzuscannen:
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1)
2)
3)
4)

5)

Klicken Sie auf Scan aus dem Beilegen Men(.

Fugen Sie Ihren Kommentar im Feld Kommentar hinzu (optional).
Klicken Sie auf die Schaltflache Beginn neben Scannen mit Fax.

Merken Sie sich die Nummer, die im Dialogfeld Scannen in angezeigt wird.

Senden Sie das Dokument von einem geeigneten Faxgerat an diese Nummer.

Das eingelesene Dokument erscheint automatisch als Beilage in Ihrer Nachricht.

. Scannen in: Unbenannt |

F.ommentar: IHein toller neuer Hubi.

Scannen mit Fax:

Scannen mit Scanner: Beginn |
Abbrechen |

. Scannen in: Unbenannt |
Senden Sie von lhrem FAX Gerat

Mein zupertoller neuer Hubi

an:889595

Abbrechen

Schicken Sie das Fax von Ihrem Faxgerét aus, an die Nummer 88, gefolgt von Ihrer Zugangsnummer und
lhrem Zugangspasswort. Angenommen lhre Zugangsnummer ist 45, und lhr Zugangspasswort 81, so
wirden Sie das Fax an die Nummer 884581 schicken.

Bitte wenden Sie sich an den Administrator lhrer Firma wenn Sie Ihre Zugangsnummer und
Zugangspasswort nicht kennen. Sie kdnnen auch im Bereich Fax manuell des Benutzer Profils im Admin
Meni, nachsehen.

4.14 Datei beilegen

Mit dieser Funktion kdnnen Sie Dateien, wie bindre Dateien und Bilder, in eine Nachricht beilegen. Mit
TCfW kdnnen manche Arten von Dateien sowohl in Binarform als auch als Graphik beigelegt werden.
Faxempfanger empfangen nur das Bild, wogegen lokale Benutzer die Beilage in beiden Formaten erhalten.
Lokale Benutzer kdnnen die Nachricht anzeigen und drucken, auch wenn die zum Erstellen der Beilage
benutzte Anwendung nicht installiert ist.

Fiahren Sie folgende Schritte aus um eine Datei beizulegen:
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1) Klicken Sie auf Datei aus dem Beilegen Menu. Es 6ffnet sich das Dialogfeld Datei der Nachricht

beilegen.
Datei der Machricht beilegen . el
Suchen in; Ia TC j - I-:j{ -
_ 1 Traces E kcOz
""" actbar0l E kcrne0l
=] actharnz Elan
address.asc kcplay0l
&P siqnno koplay0z
g signtemp
= 1ot
..... ot
= a0z

| i

D ateiname: I j Offren I
D ateityp: I",x [alle Drateien) j Abbrechen |

[T Schieibgeschitzt offnen
&

2) Wahlen Sie das Verzeichnis, in welchem sich die Datei(en) befindet.

3) Doppelklicken Sie die gewlinschte Datei. Wenn Sie eine Datei aus einem Verzeichnis beilegen, erscheint
das Dialogfeld Beilegen.
Wenn Sie mehrere Dateien auf einmal beilegen wollen fiihren Sie folgende Schritte aus:
Halten Sie die STRG Taste gedriickt wahrend Sie die Dateien durch einen Mausklick selektieren. Wenn
Sie alle Dateien markiert haben klicken Sie auf Offnen. Danach erscheint das Dialogfeld Beilegen.

4) Wabhlen Sie Als Fax, Als Text oder Als Datei aus dem Beilegen Dialogfeld. Als Fax funktioniert nur mit
Dateiformaten, die vom Kofax Communication Server unterstiitzt werden.

(Siehe Dateityp: Drop Down Liste)
Sie kdnnen manche Objekte Als Datei, Als Fax, oder beides beilegen.Bei Textdateien erscheint Als Text
anstatt Als Fax. Wenn Sie eine Nachricht aus einem Ordner wéahlen, so wird das Dialogfeld Beilegen
Ubergangen, und die Nachricht wird automatisch beigelegt.

Anmerkung: Falls Unicode nicht eingeschaltet ist, kdnnen Sie eine Unicode Textdatei nur als Datei
beilegen.

4.14.1 Eine Datei beilegen mit Drag & Drop

Wie man Dateien mit dem Windows Explorer beilegt

Fuhren Sie folgende Schritte aus um eine Datei mit Drag & Drop der Nachricht beizulegen:

1) Starten Sie den Windows Explorer

Um den Windows Explorer zu 6ffnen, klicken Sie auf Start, zeigen auf Programme, auf Zubehér und
klicken dann auf Windows Explorer.

2) Suchen Sie die Datei, welche Sie der Nachricht beilegen wollen
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4.14.2

3) Ziehen Sie Datei mit Drag & Drop in das Nachrichtenfenster

Drag & Drop: Mit diesem Vorgang werden Elemente auf dem Bildschirm verschoben. Zu diesem Zweck
wird das Element markiert und die Maus mit gedriickter Maustaste bewegt.

Eine Beilage mit Drag & Drop speichern

Wie man Beilagen aus einem Nachrichtenfenster in einem Windows Ordner
speichert

Fiahren Sie folgende Schritte aus um eine Beilage mit Drag & Drop in einem Windows Ordner zu speichern:

1) Starten Sie den Windows Explorer

Um den Windows Explorer zu 6ffnen, klicken Sie auf Start, zeigen auf Programme, auf Zubehér und
klicken dann auf Windows Explorer.

2) Suchen Sie im Windows Explorer den Ordner wo die Beilage gespeichert werden soll.

3) Halten Sie die UMSCHALTTASTE gedruckt und ziehen Sie die Beilage aus dem Nachrichtenfenster in

das Windows Explorerfenster mit dem Zielordner.

Anmerkung: Beilagen ohne Dateinamen kénnen nicht mit Drag & Drop in einen Windows Ordner
gespeichert werden.

4.15 Beilage einer Nachricht

Mit diesem Befehl konnen Sie eine Nachricht aus jedem TOCALL Ordner beilegen.
1) Wabhlen Sie Nachricht aus dem Meni Beilegen. Das Nachricht beilegen Dialogfenster wird gedffnet.

2) Wabhlen Sie den Ordner am Kofax Communication Server aus welchen Sie eine Nachricht beilegen
wollen.

3) Durch einen Doppelclick auf eine Nachricht in der Liste, wird diese beigelegt.

4.16 Eine Beilage bearbeiten

Sie kénnen lhre Beilagen ansehen oder bearbeiten, in dem Sie die entsprechende Zeile in der Nachricht im
Textmodus wahlen, und Seite bearbeiten aus dem Bearbeiten Meni wéhlen. Die entsprechende
Anwendung startet, wenn sie ordnungsgemaR installiert ist. Haben Sie eine Faxbeilage gewahlt, startet
Paintbrush oder eine andere Anwendung, die im Windows Dateimanager mit der Dateierweiterung .BMP
verknupft ist.

Um eine Beilage zu editieren flihren Sie folgende Schritte aus:

1) Im Textmodus, wahlen Sie die Beilage, die Sie bearbeiten wollen in dem Sie einmal auf die

entsprechende Zeile klicken.

2) Wahlen Sie Seite bearbeiten aus dem Bearbeiten Men(. Die Anwendung, in der die Beilage erstellt

wurde, wird automatisch gestartet, und zeigt so die Beilage an.(Diese Anwendung kann auch TCfW sein,
wobei ein zweites Nachrichtenfenter tber das erste gedtffnet wird.)

3) Nachdem Sie Ihre Anderungen durchgefiihrt haben, speichern Sie diese ab.
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4.16.1

4) SchlieRen Sie die Anwendung.

Sie kommen wieder in das TCfW Nachrichtenfenster.

Im Bildmodus bearbeiten

Im Bildmodus kdnnen Sie Kommentare in Bilder (erhaltene Faxe) einfligen. Sie kdnnen auch einen Teil des
Bildes markieren, ausschneiden oder kopieren und ihn dann in ein anderes Bild einfligen. Sie kénnen lhre
Nachrichten entweder in Text- oder Faxmodus anzeigen und bearbeiten. Wahlen Sie den Befehl Text/Bild
aus dem Ansicht Men, oder klicken Sie auf das entsprechende Icon in der Werkzeugleiste. Bilder, wie
etwa ein empfangenes Fax, kénnen am besten im Bildmodus bearbeitet werden, Textpassagen, die etwa in
internen Memos verwendet werden, im Textmodus.

4.16.2 Editierbare Objekte

Nur in der Nachricht eingebettete Objekte sind editierbar. Text Objekte und Uberlagerungen kénnen nicht
editiert werden. Wenn auf einer Seite sowohl editierbare als auch nicht editierbare Objekte vorhanden sind,
werden die nicht editierbaren Teile der Seite, zum Zeitpunkt der Anderung der Seite, grau unterlegt
dargestellit.

Beispiel eines zweiseitigen Eingangsfaxes:

E" Ausgang / Untitled M=l E3
Hoch [&niFreig Priontal] iI =

Standard [cc/boc Phoritat]
JT  [Kostenstele]
Jetzt [Sendezeit]

Alle [Sendekopi ~
o IJTJDhannes Thaoma,IMT @ [Sendekopic] _I
Betreff: IGa"ELIr'-
................................................... Ende des Deckblattes ... ...
Ad
Ad
<Importierte Bild "Schoener neuer hubi.” yvon “"Helicopter.b” Seite 1>
Ad
<Importierte Bild "Beizpiel moderner Kunst." von "Art.bmp" Seite 1>

Die Objekte mi dem Attribut 'Bild' kénnen geéandert werden.

Beispiel eines ausgehenden zweiseitigen Faxes mit beigelegten Nachrichten:
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E" Auszgang / Untitled M=l B

Empfanger: Adrezzenverzeichnis: =

An jl I Sustem j

Ar Pozt & Telekom, Fas

S endeoptioher;

Hoch  [&n/Freig Priortat) .
Standard [coc/boc Priortat) =
JT  [Kostenstelle) -
Jetzt [Sendezeit]

Alle [Sendekopis] =

Yo I-JT,Jl:uhannes Thoma IMT

Betreff: I'W'eitergeleitete Machricht.

................................................... Ende des Deckhblattes ... ...
Ad

Die Hachricht bitte zweimal anklicken . um =ie zu lesen.

< Machricht "Telephonnachricht” von "//DEMOTC/+MAIL/00D01158170 Seite 1>

—
-
—

Beigelegte Nachrichten (sowohl eingebettete als auch nur der Verweis auf eine Nachricht) missen gedffnet
werden bevor sie geédndert werden kénnen.

4.16.3 Rahmen Eigenschaften

Ein Rahmen ist ein Behélter, der entweder Text oder ein Bild beinhalten kann und hat die folgenden
Eigenschaften:

e Es kann Text oder Grafik kann darin enthalten sein.

e Sie kdnnen ihn verschieben, vergrol3ern oder verkleinern in dem Sie ihn selektieren.

e Sie kdnnen Text direkt in den markierten Textrahmen eingeben.

e Sie kdnnen ein neues Kommentar einfigen in dem Sie Kommentar einfiigen aus dem Shortcut
Meni wahlen, oder in dem Sie Text in eine Bildseite einfligen wahrend kein anderer Rahmen gewahlt
ist.

e Durch Einfugen eines Bildes vom Windows Clipboard entsteht ein neuer Rahmen mit einem Bild.

e Wenn Sie einen Bereich markieren und ausschneiden oder I6schen, wird ein weil3er Rahmen erzeugt.
Folgendes kdnnen Sie mit einem markiertem Rahmen machen:

e Per Maus bewegen.

e Per Maus vergréf3ern oder verkleinern.

e Per Tastatur Idschen (nur Bitmap).

e Durch das klicken der rechten Maustaste rufen Sie ein Shortcut Menu auf.

e Text von der Zwischenablage in den Rahmen einfligen.

4.16.4 Shortcut Ment des Rahmens (rechte Maustaste)

Durch das klicken der rechten Maustaste rufen Sie folgendes Shortcut Ment auf:
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4.16.5

4.16.6

K.ommentar einfuigen

Snsschneiden
e [= =]
Einfligen
[loechen

Eigenzchaften

Durch das Shortcut Menu kdnnen Sie folgendes machen:

Kommentar einfligen Flgt einen neuen Textrahmen ein

Ausschneiden Kopiert den gewéhlten Rahmen in die Zwischenablage. Wenn ein
Bereich markiert ist, dann wird eine neuer weil3er Rahmen auf den
Bereich gelegt. Diese Option ist nur vorhanden, wenn Die
Seite editierbar ist.

Kopieren Kopiert den Inhalt des Rahmens (Text oder Bild) in die
Zwischenablage.

Einfuigen Flgt einen neuen Text- oder Bildrahmen, mit dem Text oder Bild aus
der Zwischenablage, ein, oder flgt den Text aus der Zwischenablage
in den gewahlten Rahmen zu.

Loéschen Loscht den gewahlten Rahmen.Wenn ein Bereich markiert ist, dann

wird eine neuer weiller Rahmen auf den Bereich gelegt. Diese Option
ist nur vorhanden, wenn Die Seite editierbar ist.

Einfigen einer Textanmerkung

Um eine Textanmerkung einzufuigen fuhren Sie folgende Schritte aus:

1) Wahlen Sie Kommentar einfiigen aus dem Shortcut Menu (rechte Maustaste). Diese Option ist nur
verfugbar, wenn die Seite editierbar ist.  Es erscheint ein leerer Rahmen in der linken oberen Ecke des
Bildes.

2) Verschieben, vergrof3ern oder verkleinern Sie den Rahmen wie gewtnscht.

3) Geben Sie den gewlinschten Text ein.

4) Geben Sie die Eigenschaften des Rahmens wie gebraucht an, in dem Sie die rechte Maustaste driicken
und den Eintrag Eigenschaften aus dem Menl wahlen.

Ausschneiden oder kopieren eines selektierten Rahmens oder Bereiches

1) Klicken Sie auf eine Ecke des Bereiches den Sie kopieren oder ausschneiden mochten.
2) Halten Sie die Maustaste gedriickt, wahrend Sie die Maus schieben.
3) Sobald der Rahmen den gewiinschten Bereich umfalit, lassen sie die Maustaste los.

4) Wabhlen Sie Ausschneiden oder Kopieren aus dem Shortcut Ment. Ausschneiden kdnnen Sie nur
dann wahlen, wenn die Seite editierbar ist.

5) Flgen Sie den kopierten oder ausgeschnittenen Rahmen an der gewiinschten Stelle ein.
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Wen Sie Ausschneiden gewahlt haben, bleibt ein leerer Rahmen erhalten. Sie kénnen den Inhalt wieder
herstellen in dem sie den Rahmen wieder wahlen und verschieben.

4.16.7 Einfugen eines Textes oder Bildes in eine Seite

1)

Wabhlen Sie Einfligen aus dem Shortcut Men(. Einfiigen wird nur dann angezeigt, wenn die Seite

editierbar ist und ein Bild oder Text in der Zwischenablage vorhanden ist. Der eingefligte Text oder Bild
wird in einen neuen Rahmen eingefiigt, der am oberen linken Eck des Bildes erscheint.

2)

Verschieben, vergréRern oder verkleinern Sie den Rahmen wie gewlinscht.

Anmerkung: Ein Bitmap wird immer in ein monochromes Bitmap konvertiert bevor es eingefugt wird.

4.16.8 Eigenschaften Dialogfeld (Nur Textrahmen)

Wenn Sie Eigenschaften aus dem Shortcut Menl wahlen, 6ffnet sich das Kommentar Eigenschaften
Dialogfeld. Die Eigenschaften sind im Kontextmenl nur dann vorhanden, wenn der markierte Rahmen ein
Textrahmen ist. Fur Bildrahmen stehen keine weiteren Eigenschaften zur Verfliigung.

Kommentar Eigenschaften
— Schriftart:
Zeichensatz: Stil:
Anal Regular
Anal Black Bold .
Anal Harrow Bold Italic
Arial Rounded MT B=] Italic =l
— Hintergrund: R ahmen:
& Weib
2 "
i~ Transparent 3 Cancel |
A =

Sie kénnen folgende Eigenschaften definieren:

e Hintergrund: Weil3, Transparent
e Rahmen: GroRRe in Punkten.

e Schriftart: Zeichensatz, Stil, GroRRe

4.17 Drucken in TCfW

Wabhlen Sie entweder Drucken oder Drucker Einstellungen aus dem Meni Nachricht um die Drucker
Einstellungen vor dem Drucken zu &ndern. Druckereinstellungen schlieRen Druckermodel, Kopienzahl,
Seitenformat und eine Reihe von weiteren Optionen ein. Die Anderungen, die Sie in diesen Dialogfeldern

vornehmen sind nur fur lhre gegenwartige TCfW Sitzung guiltig.

Klicken Sie auf das Drucken Icon auf der Werkzeugleiste.
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4.18 Senden per Telex oder anderen textorientierten Diensten

Dokumente, die im Nachrichtenbereich des Nachrichtenfensters eingegeben wurden, kénnen als reine
Textnachrichten versendet werden. Wenn ein Dokument binare oder graphische Beilagen enthalt, werden
diese Beilagen nicht Ubertragen.

Um lhnen beim Senden von Nicht-Faxnachrichten zu helfen, gibt es unterschiedliche
Adressierungsvorlagen an (abhangig vom jeweiligen Dienst), die sogar eine X.400 Adressierung einfach
machen. Sie mussen nur noch diese Vorlagen ausfullen.

(Siehe Dialogfeld Empfanger)

4.19 Verwenden von Deckblattern

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Das Deckblatt ist die erste Seite einer Nachricht. Normalerweise enthélt es eine Uberlagerung, z.B. ein
Firmenlogo, und Mischwerte, die das Einfligen von spezifischen Codes ermdglichen. Die Codes werden
dann durch ihre entsprechenden Werte beim Senden ersetzt. Wenn lhr Deckblatt z.B. die Zeichenfolge

$Name$

enthalt, wird dieser Mischwert durch den Namen des Empfangers, der im Nachrichtenkopf definiert ist,
ersetzt, vorausgesetzt dald der Empfanger in einem Adressenverzeichnis am Kofax Communication Server
angelegt ist.

Um ein existierendes Deckblatt zu wahlen fuhren Sie folgende Schritte aus:

Offnen Sie eine Nachricht in dem Sie Neu aus dem Nachrichten Meni wahlen, oder in dem Sie das
entsprechende Icon in der Werkzeugleiste klicken.

Klicken Sie irgendwo in den Sendeoptionen Bereich um das Dialogfeld Sendeoptionen zu 6ffnen.

Klicken Sie auf die Schaltflache Wechsel Deckblatt um eine Liste der verfigbaren Deckblatter zu
zeigen.

Waéhlen Sie den Seitenwechsel in dem Sie ihn anklicken. Das gewahlte Deckblatt erscheint jetzt im Feld
Deckblatt, tber der Liste, erscheinen.

Klicken Sie auf OK.

Klicken Sie auf Text/Bild aus dem MenlU Ansicht, um zu sehen wie lhr Deckblatt aussieht.

(Wie man Deckblatter erstellt, erfahren Sie im KCS Clients Administrator’s Manual.)

4.20 Verwenden von Standardvorlagen

Eine Vorlage kann irgendeine Nachricht sein. Vorlagen in TCfW erhalten keine bestimmte
Namenserweiterung wie Deckblatter.
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4.20.1

1)
2)

3)

4)

Ilhre Standardvorlage ist die Nachricht, eventuell leer, mit der Sie beginnen wenn Sie Neu aus dem Menu
Nachricht wéahlen.Sie kann alle Komponenten einer normalen Nachricht enthalten: Deckblatt,
Empfangerliste, Betreff, Sendeoptionen, und Nachrichtentext. Sie kann auch nur einen leeren Textrahmen
enthalten.Die Standardvorlage erleichtert die Erstellung von Nachrichten, indem sie oft wiederholte
Tastaturarbeit automatisiert.

Erstellen einer neuen Standardvorlage

Um eine neue Standardvorlage zu erzeugen fiihren Sie folgende Schritte aus:

Waéhlen Sie Neu aus dem MenU Nachrichten.
Geben Sie die gewiinschten Nachrichtenkomponenten an.

Wahlen Sie Speichern Unter aus dem Nachrichten Meni, und speichern Sie die Nachricht ab, in dem
Sie einen Ordner, und im Feld Nachrichtenname einen passenden Namen, wahlen.

Klicken Sie auf OK.

4.20.2 Wahlen einer neuen Standardvorlage

Um eine neue Standardvorlage zu wahlen fihren Sie folgende Schritte aus:

1)
2)
3)
4)

5)

Wahlen Sie Neu aus dem Meni Nachrichten. Es wird das Dialogfeld Vorlage auswéhlen geoffnet.
Wabhlen Sie den Ordner in dem die gewlinschte Vorlage gespeichert ist.

Markieren Sie die Nachricht in der Ordnerliste.

Aktivieren Sie das Kontrollkastchen Standardvorlage.

Klicken Sie auf OK.

Die gewahlte Vorlage wird nun jedesmal gedffnet wenn Sie Neu aus dem Meniu Nachricht wéahlen.

4.21 Freigeben einer Nachricht

Aus Sicherheitsgriinden miissen manche Nachrichten von bestimmten Benutzern freigegeben werden,
bevor Sie and den Empfanger weitergeleitet werden kénnen. Es gibt Benutzer, die im Benutzerprofil als
Freigeber definiert sind, und andere, deren Nachrichten, gemaf Benutzerprofil, freigegeben werden
missen bevor sie sie senden kdnnen.

Wenn Sie nicht das Recht haben gewisse Nachrichten direkt zu senden, so miussen Sie neben dem
endgiltigem Empfanger im An Feld, im Freig. Feld auch den Freigeber angeben. Die Nachricht wird dann
zuerst an den Freigeber gesendet. Wenn dieser die Nachricht freigibt, so wird sie direkt von seinem PC
aus, an den Empféanger verschickt, sonst bekommen Sie sie zuriick.

Wenn Sie ein Freigeber sind, so werden ausgehende Nachrichten von anderen Benutzern zuerst zu lhnen
gelangen. Wenn Sie mit der Nachricht einverstanden sind, so missen Sie sie unterschreiben und senden,
wenn nicht missen Sie sie zurlckweisen, in dem Sie auf das Zurtuickweisen Icon klicken oder den Befehl
Zuruckweisen aus dem Nachrichten Meni wéahlen. Die Nachricht wird so an den Absender zurtick
geschickt.
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Es kénnen mehr als nur ein Freigeber fir bestimmte Nachrichten geben. Die Nachricht wird dann jedes Mal
wenn sie ein Freigeber unterschreibt, zum nachsten weitergeschickt. Wenn der letzte Freigeber die
Nachricht auch freigibt, so wird sie gesendet.

4.22 Stichzahlen eingeben

4.23

Stichzahlen sind eine weitere SicherheitsmalRnahme. Wenn Sie das nétige Recht in Ihrem Benutzerprofil
definiert haben, kdnnen Sie Stichzahlen in eine Nachricht einfligen. Wenn Sie selber von einem Freigeber
eine Stichzahl bendtigen, so missen Sie zuerst das dazu bendétigte Feld in lhre Nachricht einfigen, und
diese dann dem Freigeber schicken. Der Freigeber unterschreibt dann die Nachricht und fligt die
erforderliche Stichzahl ein.

Beispiel wie man eine Nachricht freigibt und eine Stichzahl eingibt.

Im folgenden Beispiel, schreibt Benutzer SM eine Nachricht an Arrows. Der erste Freigeber Benutzer SM1
muf3 zuerst eine Stichzahl in die Nachricht eingeben, und der zweite Freigeber SM2 muf3 die Nachricht
unterschreiben.

Hierfir muf® Benutzer SM vor dem Absenden eine Stichzahl- und eine Unterschriftsmarkierung in die
Nachricht einflgen. In die Stichzahlmarkierung kann dann SM1 die Stichzahl einfligen, und in die
Unterschriftsmarkierung kann SM2 die Unterschrift einfiigen. SM gibt die Zustellart Freig an und klickt auf
Senden.

Vor dem Senden sieht die Nachricht wie folgt aus:

& Unbenannt M=]

E mpfanger: Adreszenverzeichniz: =

I Syztem j

Sendeoptionen:

Freig: SM1.5M1 SchmidTC
Freig: SM2..TC —
Ay ARROWS Frau Peffer Fax Hoch  [An/Freig Prioritat] ﬂ

Standard [codboc Priantat)

JT  [Kostensztels]

Jetzt [Sendezeit)

Alle [Sendekapie] =l

Yo IJTJDhannes Thoma T

B etreff: IBitte bestastigen.

___________________________________________________ Ende des Deckblattes ... . ...
Ad

Unterzschriftzmarke fir 5M2 —
Stichzahl

So sieht die gleiche Nachricht aus, wenn SM1 sie erhélt. (Die Stichzahlmarkierung wird beim Senden durch
ein blauen Textkasten ersetzt.)
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E" Eingang / Unbenannt M=l E3

Empfanger: Adrezzenverzeichnis: =
A j| I Suztem

Freig: SM1.5M1 Schmid, TC

Freig: 52, TC

Sendeoptionet;

Hoch  [&nd/Freig Priaritat,
Standard [codboc Priort
JT  [Kostenstelle]

Jetzt [Sendezeit]
Alle [Sendekopi
Yor: IJTJDhannes Thoma,IMT @ [Sendekopic]

Betreff: IBittE bestaetigen.

A ARROWS Frau Pfeffer FAs

............................................ Ende des Deckblattes ... ... . ... ...
Ad

Unterzchriftsmarke fur 5M2

Stichzahl: 0815-4|

SM1 gibt die Stichzahl ein und Klickt auf die Schaltflache Freigeben. Die Nachricht wird anschlie3end an
SM2 fir weitere Freigabe, in diesem Fall fir die Unterschrift, gesendet.

So sieht die gleiche Nachricht aus, wenn SM2 sie bekommt:

g Eingang / 00001294987 =[=] E3
Empfanger: Adressenverzeichniz: =)
& j| ISystem j
[FFr:;gsshr;y?r&ﬂ Schmid / Ok 97071616331 2] Sendeuptinnen:. _

Ay ARRWE Frau Prefer FA¥ Hoch  [An/Freig Prioritat] -
Standard [cc/boc Proritat)

T [Fostenstelle)
Jetzt [Sendezeit) _I
Alle [Sendekaopi =
ar: IJTJDhannes ThomaIMT e _[Sendekopic]

Betreff: IEittE bestaetigen.

................................................... Ende des Deckblattes
Ad

Unterschnftzsmarke fur 5M2

Stichzahl: 0815-4711

SM2 schaltet auf Bildmodus um, in dem er die Nachricht Gberpruft und mit der Schaltflache

Unterschreiben die Nachricht unterschreibt. Dann wéahlt er Freigeben aus dem Ment Nachrichten um die
Nachricht zum endgultigen Empféanger zu senden.

Benutzer SM1 und SM2 mussen die entsprechenden Rechte in ihren Benutzerprofilen haben um
Nachrichten freizugeben. Zusétzlich mul3 SM2 seine gespeicherte Unterschrift im Benutzerprofil haben.

(Siehe das KCS Clients Administrator’s Manual fiir weitere Informationen Uber
Benutzerprofile)
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4.24 Unterschriften mit Word einftigen

Im Beispiel unten schreibt Benutzer SM folgende Nachricht in Word, die API Schliisselwortbefehle enthalt,
und an den Empfanger ARROWS gesendet werden soll. Der Freigeber SM2 muf3 die Nachricht
unterschreiben und freigeben.

<<To: ARROWS>>
<<Freig.: SM2>>
<<SEND>>
Der Text der Nachricht ist folgender:
Mit freundlichen Gru3en:
<<Sign SM2>>
SM
SM2 erhalt folgende Nachricht in TCfW:

g Eingang / Unbenannt _ O] =
Empfanger: =
| L
Ar SM1.51 Schmid, TC
Freig: 5M2,.TC

" IJTJDhannes Thoma T

Betreff: I

TastanFang
Wit fraundlichen Grifian

A

4| AR

Das ist das Druckbild der Nachricht (oben), wie es Benutzer SM2 vor dem Unterzeichnen sieht. Anstelle der
Unterschrift wird die Graphik aus der Datei SIGNTEMP.TCI gezeigt. Das Rechteck gibt die Begrenzung des
Unterschriftbereiches an. Die Unterschrift wird an der linken unteren Ecke des Schllisselwortes <<SIGN>>
ausgerichtet.

Benutzer SM2 klickt auf die Schaltflache Unterschreiben:
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& Eingang / Unbenannt _|O] =]

TastanFang

Wik fraundlishan Grifan

im. Unterschrft einfugen

Unterschrift notwendig

Unterschreiben Machste

Hier sehen Sie die Nachricht (oben) im Bildmodus nachdem die Schaltflache Unterschreiben geklickt

wurde. Die Datei SIGNNOW.TCI enthalt die Graphik, die angezeigt wird wenn die Schaltflache

Unterschreiben geklickt wird. Falls mehrere Unterschriftsmarkierungen in der Nachricht enthalten sind,

koénnen Sie von der einen zur anderen mit der Schaltflache Next wechseln.

Wenn SM2 die Schaltflache Unterschreiben klickt,

& Eingang / Unbenannt |

Textanfiang

Mit freundlichen Grilfen

4| >

=1 E3

WA

Wird diese Unterschrift von seinem Benutzerprofil genommen und im Bildmodus angezeigt.

(Siehe auch Direkt aus Applikationen senden.)
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425 D

rag & Drop

Drag & Drop funktioniert innerhalb der Nachricht, zwischen Nachrichten und aus Ordnern in Nachrichten.
Sie kdnnen auch eine Nachricht in einen Ordner ziehen. Wenn Sie das Ziehen aus einer gedtffneten
Nachricht heraus starten, ist der Standardmodus Verschieben (das Original wird geléscht!) Soll das Objekt
kopiert werden, driicken Sie bitte, bevor Sie das Objekt ziehen, die Strg-Taste, und halten Sie sie bis zum
Ablegen des Objektes gedriickt. Der Kopiermodus wird durch ein + Zeichen am Mauszeiger signalisiert. Sie
kénnen Nachrichten aus Ordnern zu offenen Nachrichten nur kopieren, nicht bewegen.

4.25.1 Nachricht zu Ordner

1)
2)
3)

4)

5)

Offnen Sie einen Ordner
Wahlen Sie eine Nachricht in der Ordnerliste.
Kopieren Sie die Nachricht mit Drag & Drop in einen Ordner.

Fir jede Nachricht erscheint ein Dialogfeld, wo Sie abhanig vom Zielordner einige Daten eingeben
mussen

Machricht speichern im Nachrichtenordner x|

Benutzer D IFEM
D ateiname:; ITE 5T
Betreff ITestnachricht

[ Die Machricht nach dem Speichemn quitiersn

k. Ahbbrechen

Klicken Sie den OK Knopf um die Nachricht zu speichern

4.25.2 Nachricht zu Nachricht

Wenn Sie Text von einer Nachricht in die andere verschieben, kénnen Sie den Text entweder nur
verschieben, oder kopieren. (Vergessen Sie nicht, daf} Sie im Textmodus sein missen um Text zu wahlen.)
Sie kénnen auch einen Empfanger von der Empfanger Liste in eine andere offene Nachricht kopieren
oder verschieben.

4.25.3 Vom Nachrichtenordner, FIS Ordner oder Systemordner zu Nachricht

Wenn Sie eine Nachricht vom Nachrichtenordner, FIS Ordner oder Systemordner in eine offene
Nachricht kopieren, wird eine Verbindung der verschobenen Nachricht zur offenen Nachricht erstellt, d.h,
dal es die Nachricht nicht zweimal gibt. Eine Nachricht, die im Nachrichtenbereich im Textmodus
angezeigt wird, sieht folgendermafien aus:

< “FAX Server Functions” at “//TC/FIS/IFNCTS” pages 1 >
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Spatere Anderungen and der urspriinglichen Nachricht werden automatisch auch and der Kopie
vorgenommen, da es ja keine zwei Nachricht gibt, sondern nur eine einzige Version. Die zweite ist nur ein
Verweis zum Original.

4.25.4 Vom Ausgangsordner, Eingangsordner, oder Persénlichen Ordnern zu Nachrichten

Wenn sie eine Nachricht aus dem Eingangsordner, Ausgangsordner oder Personlichem Ordner in eine
offene Nachricht kopieren, so wird die kopierte Nachricht in die offene Nachricht eingebettet. Eine
Nachricht, die im Nachrichtenbereich im Textmodus angezeigt wird, sieht folgendermaf3en aus:

< “TCfW questions” from “//SCHMID C-DISK/SM/QUEST” pages 1 >

Die urspriingliche Nachricht ist in der Zielnachricht eingebettet. Wenn Sie nun Anderungen and der
ursprunglichen Nachricht vornehmen, haben diese tiberhaupt keine Wirkung auf die Zielnachricht da diese
nur eine Kopie der urspringlichen Nachricht enthalt

4.25.5 Nachrichten aus einem Ordner in eine offene Nachricht verschieben.

Fuhren Sie folgende Schritte aus um eine Nachricht aus einem Ordner in eine offene Nachricht zu
verschieben:

1) Offnen Sie eine bereits vorhandene oder eine neue Nachricht:
2) Offnen Sie einen Ordner.

3) Kilicken Sie auf Teilen aus dem Fenster MenU. Es werden alle offenen Objekte im Hauptfenster
angezeigt.

4) Wahlen Sie eine Nachricht in der Ordnerliste. Mit Drag & Drop kopieren Sie die Nachricht im Ordner in
die offene Nachricht.

Es erscheint eine Zeile, welche die kopierte Nachricht darstellt.
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5. Adressenverzeichnisse

Adressenverzeichnisse dienen dazu, oft adressierte Empfanger zu speichern. TCfW unterstitzt ein
Systemadressenverzeichnis, ein Gruppenadressenverzeichnis, und ein persdnliches
Adressenverzeichnis fur jeden Benutzer. In der TCfW Adressenverzeichnis drop-down Liste, erscheinen
auch die Adressenverezeichnisse anderer Anwendungen..

Jeder Benutzer wird im System Adressenverzeichnis automatish als Empfénger eingetragen.
Der Zugang zu den Adressenverzeichnissen wird in den Benutzerprofilen gesteuert.

Fuhren Sie folgende Schritte aus um eine Adressenverzeichnis zu wéhlen:

1) Klicken Sie im Nachrichtenfenster auf die Adressenverzeichnis drop down Liste.(Wenn Sie

Adressenverzeichnis im Admin Meni wahlen, wird das Adressenverzeichnis Fenster getffnet. Hier
erscheint auch die gleiche Adressenverzeichnis drop-down Liste.)

2) Wahlen Sie das gewiinschte Adressenverzeichnis.

5.1 Dialogfeld Adressverzeichnis
Im Adressverzeichnis Dialogfeld konnen Sie Ihre ausgehenden Nachrichten schnell und einfach
adressieren. Sie konnen auch bestehende Empfanger bearbeiten und neue erstellen. Offnen Sie dieses
Dialogfeld, in dem Sie auf die Schaltflache Adresse kontrollieren in der Werkzeugleiste klicken.
AuRerdem offnet es sich automatisch, wenn Sie einen unvollstdndigen oder unbekannten Empfanger im
Fenster Nachricht-Senden angeben.
Anmerkung: Dieses Fenster unterscheidet sich von dem Dialogfeld Adressvereichnis das Uber das
Admin Meni geotffnet wird. Dieses Fenster erlaubt die direkte Adressierung von Nachrichten nicht.
i, Adresezverzeichnis |
Adrezsverzeichnis:
ISystem j
Aktual, I Bearbeiten | MHeu I Lozchen | Schliefen I
An I K.opie | Blindkopie I Zur Freigabe |
Selekhionzwerte:
SLN®
k.urzname Firrna Abteilung Yollname Dienst
S F S un Microspstems GmbH "erkauf
Sun Software Sun Software Subszcription Fi
SLINTAMS Suntana GmbH " erkauf i
Die vier Schaltflachen An, Cc, Bcc, und Freig.e, definieren die Zustellart.
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5.2

Siehe auch Nachrichten adressieren.

Um einen Empfanger in einer offenen Nachricht anzugeben, fiihren Sie folgende Schritte aus:

Waéhlen Sie das notige Adressverzeichnis aus der Adressverzeichnis drop-down Liste.
Wabhlen Sie einen Empfanger aus der Liste, in dem Sie einmal drauf klicken.

Klicken Sie auf eine der vier Zustellart Schalflachen An, cc, bcc oder Freig.

Der Empfanger wird in die Empfanger Liste, zusammen mit der gewahlten Zustellart, kopiert.Alternativ
konnen Sie einfach den Empfanger doppelklicken, um ihn mit der voreingestellten Zustellart An in die
Empfangerliste der offenen Nachricht zu kopieren. Wiederholen Sie diese Vorgange, um die Nachricht an
mehrere Empfanger zu schicken.

Sie kdnnen, sollten Sie ein sehr groRes Addressbuch haben, mittels Suchkriterien Empfénger schneller
ausfindig machen. Dazu klicken Sie zweimal in die Spaltenkopfzeile (in unserem Fall steht schon "SUN*"
dort). Wie im obigen Beispiel gezeigt, kann ein Stern am Ende eine beliebige Zeichenkette reprasentieren.
Die Suche unterscheidet nicht zwischen Grof3- und Kleinschreibung.

Dialogfeld Empfanger

Im Fenster Empfanger kénnen neue Empfanger erstellt und bereits existierende bearbeitet werden. Im
Adressverzeichnis (Menlu Admin) oder im Dialogfeld Adressverzeichnis (Schaltfliche Adresse
kontrollieren in der Werkzeugleiste), klicken Sie auf die Schaltflache Neu um einen neuen Empfénger
einzugeben, oder wahlen Sie einen vorhandenen Empfanger und klicken Sie die Schaltflache Bearbeiten
um Anderungen vorzunehmen. In beiden Féllen erscheint das Dialogfeld Empfanger .
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Empfinger x|

Kurzname Im Adressverzeichiiz:
Firma | gine I System =l
.ﬁ.bteilungl [ Spnchronizieren erlaubt
Narme [l

Anrede: I ik |
Freier Text: | Abbrechen |
Benutzer gehirt zu; ITEFI j Speichert |

Dienzt IF,.ﬁ.x vI Adress Nr.:l v Auktiv
Nummer: | Adilschen |

Kenngeber: | i e |
Bkliv [Nr |Dignst [Murnme ﬂ|

hd|

Das Dialogfeld Empféanger besteht aus zwei getrennten Bereichen:

e Nachrichtbereich

e Adressenbereich

Anmerkung: Alle Felder, die zwingend eine Eingabe verlange, werden fett angezeigt.

5.2.1 Allgemeiner Bereich

Alle Felder dieses Bereiches, kdnnen in Deckblattern verwendet werden. Dieser Bereich enthélt allgemeine
Information Uber den Empfanger:

e Kurzname (Benutzer ID)
e Firma

e Abteilung

e Vollstindiger Name

e Ansprache

e Freier Text

Das Feld Kurzname enthélt die Abkiirzung des Namen des Empféangers. Sie kénnen diesen Kurznamen in
das Feld Empfanger im Nachrichtenfenster eingeben.
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5.2.2 Adressen Bereich

1)

2)

3)

4)

5)

1)
2)

3)

4)

5)

In diesem Bereich, der untere Teil des Dialogfeldes Empfanger, kénnen Sie einen oder mehrere Dienste
angeben, Uber die der Empfanger erreicht werden kann. Jede Adresse wird durch einen Eintrag dargestellt.

Fuhren Sie folgende Schritte aus um fur einen Empféanger einen Dienst zu definieren;

Wabhlen sie einen Dienst aus der Dienst drop-down Liste, und fullen Sie die nétigen Felder aus.

Geben Sie eine Zahl in das Feld Adresse Nr ein, um die Prioritat dieses Dienstes festzulegen. Geben
Sie 1 ein, wenn Sie wollen, dalR der Kofax Communication Server diesen Dienst als ersten verwendet.

Aktivieren Sie das Kontrollkastchen Aktiv, sonst wird dieser Dienst nicht verwendet. Nicht aktive Dienste
werden in der Liste beibehalten, um lhnen bei bedarf die Arbeit des neu Eingebens zu ersparen.

Klicken Sie auf die Schaltflache Adr. speich. um den neuen Dienst in die Liste aufzunehmen.

Klicken Sie auf OK um die Anderungen zu speichern und dieses Dialogfeld zu verlassen.

Die Felder des Adressen Bereiches werden unten ausfihrlich erlautert:

Dienst Feld

Abhangig von der Art des Dienstes, bietet das Adre3verzeichnis unterschiedliche Fenster zur Eingabe der
Adressen an. Der Kofax Communication Server unterstiizt folgende Dienste: Fax, Telex, Teletex, X400, TC,
Brief Adresse und Freie Addresse. Andere Arten von Diensten werden vom System nicht auf ihre korrekte
Syntax gepruft. Die Fenster der Dienste Brief und X400 sind unten abgebildet:

Feld Adresse Nummer

Je nach dem, welche Zahl im Adresse Nr Feld steht, und ob diese Adresse aktiv ist, wird diese Adresse als
erste oder als letzte beim Senden verwendet. Wenn Sie den Kurznamen eines Empfangers eingeben,
sendet der Kofax Communication Server die Nachricht an die Adresse mit der niedrigsten Adressnummer,
vorausgesetzt die Adresse ist aktiv. Wenn der Kofax Communication Server die Nachricht nicht senden
kann, wird die aktive Adresse mit der folgenden Adressnummer (alternative Nummer) flr weitere
Sendeversuche verwendet.

Fiahren Sie folgende Schritte aus, um die Reihenfolge der Adressen zu &ndern:

Wahlen Sie einen Empfanger aus der Adressen Liste.
Klicken Sie auf die Schaltflache Bearbeiten.

In der Liste der Adressen des Empfangers, unten in der Empfanger Dialogbox, wahlen Sie die Adresse,
deren Reihenfolge Sie &ndern wollen.

Geben Sie eine neue Nummer fur die Reihung im Feld Adresse Nr ein.
Klicken Sie auf die Schaltflache Adr speich.

Die markierte Adresse bekommt die neue Nummer fir die Reihenfolge und die anderen Adressennummern
werden entsprechend neu gereiht.
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Kontrollkastchen Aktiv

Eine Adresse wird nur dann verwendet, wenn das Kontrollkastchen Aktiv ein X beinhdlt, d.h wenn die
Adresse aktiv ist.Sie kdnnen Adressen, die voribergehend nicht zur Verfligung stehen, deaktivieren,
anstatt sie vollstanding zu lI6schen.Klicken Sie das Kontrollkéstchen Aktiv an, um eine Adresse entweder
zu aktivieren oder deaktivieren.

Nummer Feld*

Wenn dieses Feld vom gewdahlten Dienst angeboten wird, geben Sie hier z.B. die Fax- oder Telexnummer
ein. Eine Ausnahme ist der Dienst X.400, wobei ein Klick oder jede andere Eingabe sofort das Fenster
X.400 aufruft:

w. X 400 Adresse ]|

Land: I Adrmin. Comain: I

Private Domain:

|

Crganization: |
Org. Unit 1: | Org. Uit 2: |
Orag. Uit 3 | Ora. Writ 4: |

Farniliennarne: |

Marnane: |

[rnitialer: I Gen. Qual: I

Domain Defined Attibutes:
Aittribut 1

=
Attribut 2: |
Attribut 3 |
Attribut 4; |

Ok Abbrechen

Kenngeber Feld*

Wenn das Kenngeber Feld fir den gewéhlten Dienst verfugbar ist, dann geben Sie den Fax oder Telex
Kenngeber ein.

Freie Adresse Feld*

Wenn das Feld Freie Adresse fur den gewahlten Dienst verfuigbar ist, dann geben Sie hier die Adresse
entwprchend den MalRgaben des Dienstes ein. In diesem Feld wird vom System keine Syntaxpriifung
vorgenommen!

Benutzer ID und Knoten Felder*

Wenn diese Felder fiir den gewahlten Dienst verfigbar sind, geben sie die Benutzer ID und den Knoten des
Empfangers ein.
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Adresse Feld*

Wenn dieses Feld vom gewahlten Dienst angeboten wird, klicken Sie in dieses Feld um das Dialogfeld
Brief Anschrift zu 6ffnen, in dem Sie die Adresse eingeben kénnen.

Brief Anzchift

Zeile 1 | An

Zeile 2 |Herrn Fourt b eier

Zeile 3 ISchmidtstrasse 43
Zeile 4 |
Zeile 5 |
Zeile B |

Anmerkung: Die von einem Stern * gekennzeichneten Felder sind Dienstabhangig.
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6. Ordner am Kofax Communication Server

1)

2)

1)

2)

3)

Sie kdnnen lhre Nachrichten in Ordnern organisieren.

Folgende Ordner werden standardmaRig auf TCfW installiert:

Eingangsordner
Ausgangsordner

Nachrichten
Ordner

Persdnliche
Ordner
FIS Ordner

System Ordner
Protokolleintrage

Erhaltene Nachrichten
Ausgehende Nachrichten

Von lhnen verstaute Nachrichten. Auf dem Kofax
Communication Server gibt es einen solchen Ordner pro
Benutzer.)

Von Benutzer gespeicherte Nachrichten. Unbegrenzte
Menge an personlichen Ordner am LAN und PC.)
Dokumente des Fax Informationssystem.

Systemdateien

Warteschlangenprotokolleintrdge und benutzerdefinierte
Protokolleintrage

Der Zugang zu den Ordnern wird in den Benutzerprofilen gesteuert.

Offnen eines Ordners.

Wabhlen Sie ein Ordner Fenster aus dem Menl Ordner, oder wahlen Sie ein offenes Ordner Fenster aus

dem Fenster Mend.

Wabhlen Sie den gewilinschten Ordner in der Ordnerauswahl auf der linken Seite.

Loschen eines Eintrags in einem Ordner

(Dies ist weder im Eingangsordner, im Ausgangsordner noch im Archiv mdglich.)

Offnen Sie einen Ordner.

Ldschen Sie Eintrage aus der Liste, in dem Sie sie anklicken und im Nachrichten Meni, Léschen
klicken. Das geht nur im Nachrichten Ordner und im Persénlichem Ordner. Sie kdnnen mehrere
Eintrage zum Loschen auswéhlen, indem Sie die Strg. Taste oder die Shifttaste gedriickt halten,
wahrend Sie die Eintrage anklicken.

Klicken Sie Aktualisieren (F5, oder in der Symbolleiste) um zu sehen, ob der Eintrag tatsachlich geléscht

wurde.

Vorschau von Nachrichten in einem Ordnerfenster

Sie konnen eine Vorschau von Nachrichten im Bildmodus direkt im Ordnerfenster sehen:

Bewegen Sie den Mausezeiger zum unteren Rand des Ordnerfensters. Bevor er zu einem Doppelpfeil wird,
um die Grol3e des Fensters zu &ndern, wird er zu einem Griff.

Ziehen Sie den Griff nach oben. Wenn Sie den Mauskopf loslassen, kommt die Vorschau zum Vorschein.

Es wird empfohlen, fir die Vorschau den Vollbildmodus zu wéhlen. Klicken Sie auf die Schaltflache neben
der Schaltflache SchlieRen um das Ordnerfenster wieder auf Vollbildmodus zu bringen.
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6.1

6.1.1

Offnen eines Eintrags
Es gibt zwei Mdglichkeiten eine Nachricht Uber das Menl Nachrichten zu 6ffnen:

Wenn es kein offenes Ordnerfenster gibt:

1) Wahlen Sie Offnen aus dem Menii Nachrichten. Es erscheint das Dialogfeld Nachricht 6ffnen.

2) Wahlen Sie den Ordner in dem sich die gewiinschte Nachricht befindet (im Listenfeld auf der linken Seite

dieses Fensters). Der gewahlte Ordner erscheint im Feld Ordner.

3) Doppelklicken Sie auf den gewiinschten Eintrag in der Liste. Die gewahlte Nachricht wird geoffnet.

Von einem Ordnerfenster aus:
Sie kdnnen einen einelnen Eintrag 6ffnen, indem Sie ihn doppelklicken.

Mehrere Eintrage kénnen mittels Shift- und Ctrl-Klick ausgewahlt werden und mittels Offnen im Meni
Nachrichten gedffnet werden.

Elemente von Ordnerfenstern

Jedes der vier Ordnerfenster kann einen beliebigen Ordner darstellen, der in der Baumansicht gewéhlt
wird.

4 DEMDTC\Ausgang =]

_#t DEMOTC | | status | ans. | v . von fartge.. | Betreft Titellaisie
- M Eingang Sl & An JT  Fax MOBIL...
Ordner Ausweakl A Freig  JT  INTAT Ritte: hestastinen

= 84n T INTIT | Nachrichteneininige
------ @ FI5 Ordner = & An JT O INTAT e rr——

i@y Machrchten— | 3] | An JT O INTAT Gallery. f
i TCARCHIVE | | &= & an JT TOPCALLAS  FAX DID Mumrmer fi.,li'llll
4

B B R —

Vorsche

A o v[ 11+

Ordner Auswahl

In der Baumansicht, auf der linken Seite, kénnen Sie den Ordner wéhlen, den Sie sehen wollen.Sie gliedert
sich in zwei Hierachien. In der ersten kénnen Sie den Kofax Communication Server oder die persénlichen
Ordner auswahlen. Normalerweise findet sich auch ein Archivserver zur Auswahl.

In der zweiten Ebene kdnnen Sie einen Ordner, fur den Sie Zugriffsrechte besitzen, auswéhlen.
Normalerweise stehen alle weiter oben erwahnten Ordner (Eingang, Ausgang,) zur Verfigung.
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6.1.2

6.1.3

1)

2)

3)

Sobald Sie einen Ordner auswéahlen, werden die Daten vom Kofax Communication Server gelesen und
dargestellt.

Nachrichten

Die Eintrage fir empfangene beziehungsweise gesendete Nachrichten sind in einer Tabelle aufgelistet. Sie
konnen Nachrichten hier wahlen, in dem Sie einmal drauf klicken.Sie kdnnen die Bildlaufleiste oder die
Pfeiltasten (inkl. Bild auf und Bild runter) verwenden um zu blattern.Mit den Shift- und Ctrl-Tasten kdnnen
Sie auch mehrere Eintrage auswahlen. Das ist nutzlich, wenn Sie etwa mehrere Nachrichten drucken oder
I6schen wollen.

Ein Doppelklick auf einen Eintrag 6ffnet die zugehoérige Nachricht. Wenn Sie mehrere Eintrage gleichzeitig
offnen wollen, verwenden Sie Offnen aus dem Nachrichten Mendi.

Sie kdnnen die Breite der Spalten mit der Maus andern, in dem Sie folgendes tun:
Bringen Sie den Mauszeiger in der Spaltenkopfzeile auf die senkrechte Trennungslinie zwischen zwei

Feldern. Wenn sich das Symbol des Mauszeigers geéndert hat (senkrechte Parallelen mit zwei Pfeilen),
konnen Sie die Spaltentrennungslinie bei gedriickter Maustaste an die gewiinschte Stelle ziehen.

Ziehen Sie an der Spalte, bis Sie die gewilinschte GroR3e erreicht hat. Auf diese Weise kdnnen Sie eine
Spalte auch verschwinden lassen.

Durch einen Doppelklick zwischen zwei Spalten wird die Idealgrof3e eingestellt.

Die Einstellungen eines Ordnerfensters bleiben nach Beendigung des Programms erhalten.

Anmerkung: Um den Netzwerkverkehr zu minimieren, werden nur die Nachrichtenkopfe fiir den sichtbaren
Bereich vom Server geholt, auch wenn mehr Nachrichten vorhanden sind. Weitere Nachrichten werden
geholt, sobald das Fenster nach unten gerollt wird.

Nachrichten filtern und sortieren

Aufzteigend
Absteigend
Anzichtzeinztellungen...

Alle Machrichten
v Moch nicht guithierte M achnchten

Die Spaltenkopfzeile der Nachrichtenansicht, zeigt den Namen jeder Spalte an, (Betreff, Empféanger,
Status, usw. Wenn Sie in eine Spaltenkopfzeile klicken wird folgendes Menu gedffnet:

Aufsteigend Hiermit kdnnen Sie eine Sortierungsreihenfolge
festelegen.

Absteigend Hiermit kdnnen Sie eine Sortierungsreihenfolge
festelegen.

Ansichtseinstellungen Hiermit kdnnen Sie die Spalteneinstellungen
vornehmen.

Verwendete Filter Hier werden die angegebenen Filter angezeigt.

Filter setzen Hiermit kdnnen Sie einen Filter definieren, um die

Suchergebnisse zu begrenzen.
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Yerwendete Filter- Eingang

Status: INu:u:h nicht quittierte Machrichten j —

o I.JT

A IS*

Betreft: |

.&n forgesetst:

Non forgesetst:

| |

Angelect am:

Arityeort:

Ausstehende aternative Adressen:

Ausstehends Wahlwisderholungen:

- | IS

Ok Standard | Abbrechen

Der Eingabefocus wird immer in dem Feld erscheinen, von dem aus der Filter setzen Befehl aktiviert
wurde.

Ein Filter kann mit einem Stern aufhéren. Dieser zeigt an, daf3 noch beliebige Zeichen folgen dirfen. Mit
dem Filter S* kbnnen Sie also alle Namen, die mit S beginnen, anzeigen lassen.

Anmerkung: Es gibt eine andere Filtermethode fir den Archiv Ordner.

(Siehe Das Archiv durchsuchen).

6.2 Ansichtseinstellungen Dialogfeld

Hier konnen Sie die Ansicht der Ordnerspalten selber definieren. Sie kénnen die Reihenfolge der Spalten
einfach mit der Maus, mittels drag & drop verandern.

Im Dialogfeld Ansichtseinstellungen kénnen Sie die Spalten, die angezeigt werden sollen, selber
definieren. Offnen Sie dieses Dialogfeld iiber Ansichtseinstellungen im Menii der Spaltenkopfzeile, oder
im Meni Ordner.
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Ansichtseinstellungen fir DEMOTCAEingang

=]|

i+ Berutzerdefiniet

i~ Definiert im Benutzerprofil

Verflghare Felder:

Angezeigie Felder:

An fortgesetzt

von fartgesetzt

Andopie:

A

Angelect am

Artveort

Ausgeldst van

Auzstehendes aternative Adress
Anzstehende Wahlwiederholune
Benutzersktion

Dateigraize

Dateinatme

Empfangen/auittient um
Empfanger Gruppe:
Empfangerposition
Empfangsfehler

Fehler

Gebihren

Waor:
Betreff:
Statusz

Hinzuflgen

Abbrechen |

Entfernen

Hinauf Hinurter

ud

Elemente des Dialogfeldes:

Anpassen

Vordefiniert

Hinzuflgen
Entfernen

Hinauf

Hinunter

Wenn Anpassen gewahlt ist,
noch im Filter Dialogfeld ang
Felder der Liste Verflugbare

Wahlen Sie diesen Befehl, um die Felder selber zu definieren.

Wahlen Sie diesen Befehl um eine der vordefinierten
Feldzusammmenstellungen zu verwenden.

Die Parameter Erw. Ordneransicht und Tech Benutzer definieren
die verwendete Ansicht. Andere Ansichten sind nur fiir den
Eingangs- und den Ausgangsordner verflgbar.

Flgt ein gewahltes Feld in die Liste Angezeigte Felder zu.
Entfernt ein gewahltes Feld aus der Liste Angezeigte Felder.

Bewegt ein gewdahltes Feld nach oben in der Liste Angezeigte
Felder.

Bewegt ein gewahltes Feld nach unten in der Liste Angezeigte
Felder

so werden alle Felder, die in der Liste Verfugbare Felder ubrig sind, immer
ezeigt. Felder der Liste Verwendete Filter werden oben angezeigt, wéhrend
Felder unten im Filter Dialogfeld angezeigt werden. Dieses Verhalten

unterscheidet sich vom Befehl Vordefiniert. Hier konnen nur die Felder der Ordneransicht gefiltert werden.

Wenn Felder, die ein Status |
Ansicht.

con besitzen, verschoben werden, so bleibt das Icon immer ganz links in der
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A DEMOTCAEIngang
= DEMOTC a| [ won: | Betretr: | status | a]
~ Eingang W0 INETTIFF ne-disp@C... Intel's Edsel?Mew hole in Cuittiert
¥ Ausgang 0 TCSM ciaouL.. Quitiert
o =ystem Ordner P TosL Aptelungsmeeting Ma. 15 Ma..  Cuittiert —
@ FIS Ordner Z1 | T INETTIFF thomashi@... Microsoft Tech-Ed Europe 93in Quittiert
1] | B MW7 INFTTIFF k hatrinaer  Fun Coittiert hd

Wenn eine benutzerdefierte Ansicht aktiv ist, kénnen Sie die Spaltentiberschriften mit der Maus an eine

neue Position verschieben. Dies ist nicht mdglich bei einer Vordefinierten Ansicht.

6.2.1 Der Vorschau Bereich
Dieser Bereich zeigt die gerade selektierte Nachricht im Bildmodus an. Um den Vorschaubereich sichtbar
zu machen, fihren Sie folgende Schritte aus:
1) Bewegen Sie den M&usezeiger zum unteren Rand des Ordnerfensters. Bevor er zu einem Doppelpfeil
wird, um die Grol3e des Fensters zu andern, wird er zu einem Griff.
2) Ziehen Sie den Griff nach oben. Wenn Sie den Mauskopf loslassen, kommt die Vorschau zum
Vorschein.
3) Kilicken Sie auf die Schaltflache neben der Schaltflache SchlieRen um das Ordnerfenster wieder auf
Vollbildmodus zu bringen.
Es wird empfohlen, fir die Vorschau den Vollbildmodus zu wéahlen.
6.3 Eingangsordner
Der Eingangsordner zeigt die an einen bestimmten Benutzer gerichteten Nachrichten. Die Nachrichten
werden grob in Neue Nachrichten, Gedffnet und Quittiert eingeteilt und durch das entsprechende Symbol
gekennzeichnet.
4 DEMOTCAEingang M=l 3
-k DEMOTLC Statuz A | Ane [ von | | ettt |
i 2% Eingang CAF Gedffnet: Freig SM2  INTUT T
= ¥ Auzgang A7 Geoffret Freig SM2 INTJT  JT  Bitte unterschreiben.
----- n Syztem Ordner [T Geoffret Freig SM2 INTJT  JT  Bitte bestastigen.
----- @ FIS Ordrer A7 Geotfret Freig SM2 0 INTJT  JT  Accounting
gy Machrichtenardner
“ B Protokollsintrage
I':'|53=I TCARCHIVE
i B Brchiv
<] | 2
6.3.1 Einen Eintrag aus dem Eingangsordner quittieren
Um eine Nachricht zu quittieren, fihren Sie folgende Schritte aus:
1) Wahlen Sie den Eintrag aus der Ordnerliste:
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6.3.2

6.3.3

6.3.4

6.3.5

2) Klicken Sie auf die Schaltflache Quittieren oder wahlen Sie Quittieren aus dem Menu Nachrichten.

3) Klicken Sie auf Aktualiesieren (F5).

Eine neue Nachricht, kann nur dann quittiert werden wenn in Ihrem Benutzerprofil Eingange quittieren
aktiviert ist. Wenn ein Eintrag mal quittiert wurde, erscheint er nicht mehr in der Liste offener
Sendeauftrage. In Ihrem Benutzerprofil kann auch eingestellt werden, dal alle Nachrichten quittiert werden,
sobald Sie sie geoffnet haben.

Einen Eintrag aus dem Eingangsordner als gelesen/ungelesen markieren

1. Wahlen Sie einen Eintrag aus der Ordnerliste.

2. Wahlen Sie als gelesen markieren aus dem Bearbeiten Menl um den Eintrag als gelesen zu
markieren. Wahlen Sie als ungelesen markieren aus dem Bearbeiten Menu um den Eintrag als
ungelesen zu markieren.

Offnen eines Eintrags

Doppelklicken Sie ein beliebiges Feld des Eintrages um die Nachricht zu 6ffnen. Wenn die Nachricht mit
einem Text beginnt, wird sie im Textmodus gedffnet, wenn nicht, wird sie im Bildmodus dargestellt.

Sie kénnen auch Offnen aus dem Menii Nachrichten verwenden, um mehrere Eintrage zu markieren.
Klicken Sie Shift-linke Maustaste und STRG-linke Maustaste um Sie zu markieren.

Spaltenkopfzeilen

Abhangig vom Benutzerprofil, zeigt der Eingangsordner eine bestimmte Anzahl von Feldern. Eine
eingeschréankte Auswabhl fir Standardbenutzer, eine erweiterte Auswahl fiir den Verteiler oder Administrator
und eine komplette Auswabhl fiir den TECH User.

Standardfelder des Eingangsordners

Normalerweise sollten folgende Felder in lnrem Eingangsordner vorhanden sein:

Status

Jeder Eintrag des Eingangsordner hat einen der folgenden Stati:

™1 Neue Nachricht Es wurden noch keine Anderungen vorgenommen.
Sie muRR gedruckt oder angezeigt werden, bevor sie
quittiert werden kann.

Geodffnet Die Nachricht wurde bereits gedffnet, gedruckt oder
gelesen. Der Eintrag kann quittiert werden.

= Die Nachricht wurde mit der Funktion Wiedervorlage
gesendet.

oAl Quittiert Die Nachricht liegt noch am Kofax Communication
Server.

il Quittiert—Protokolleintrag Es existiert nur der Protokolleintrag, die Nachricht

selber wurde geldscht.
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X1  Storniert Die Nachricht wurde vom Absender storniert.

B  Storniert= Protokolleintrag Die Nachricht wurde vom Absender storniert.Es
existiert nur noch der Protokolleintrag, die Nachricht
selber wurde geldscht.

Folgende Stati kdnnen im Eingangsordner eines Kanals (fax, telex, etc.) vorkommen , oder auch wenn
das Senden von einer anderen Anwendung eingeleitet wurde.

(== senden Die Nachricht wird gerade gesendet.

= Aktiv—Weitergeleitet Die Nachricht wird gerade gesendet und wurde zum
nachsten Knoten weitergeleitet.

=] Inaktiv—Probleme Die Nachricht wurde wegen eines Sendefehlers quittiert.

& Gesendet Die Nachricht wurde erfolgreich gesendet.

B  Neue Nachricht(blockiert) Nummernblockierung ist aktiv fur diesen Kanal.

Wenn der Filter auf Alle gesetzt ist, so werden alle Nachrichten, auch jene, die vom Benutzer quittiert
wurden, angezeigt. Normalerweise wirde man diesen Filter auf Noch nicht quittierte Nachrichten setzen.

Sie kdnnen Nachrichten mit folgenden Stati filtern:
Alle Nachrichten Zeigt den Inhalt des gesamten Eingangordners an.

= Alle nicht quittiert Zeigt alle Nachrichten, die nicht quittiert wurden, an.

cc/An

Sie kénnen folgende Zustellarten wahlen:

An Hiermit adressieren Sie den Empféanger direkt.

Cc Hiermit senden Sie eine Kopie der original Nachricht an den Empfanger.

Bcc Hiermit senden Sie eine blinde Kopie der Originalnachricht an den
Empfanger.

Freig Nachricht wartet auf Freigabe. Wenn ein Benutzer eine Nachricht zum

Freigeben erhélt, aber nicht das Recht zur Freigabe im Benutzerprofil
definiert hat, muf3 er die Nachricht zurtickweisen.

An
Benutzer ID des Empfangers.

Ein Benutzer kann mittels Filterfunktionen jene Kurznamen (Benutzer-1D) auswahlen, die seiner Gruppe
zugeordnet sind. Ein Stellvertreter kann zusétzlich den Kurznamen des zu vertretenden Benutzers
angeben.

Benutzer, in deren Benutzerprofil unter Rechte die Option Eingéange Alle Benutzer aktiviert wurde, kénnen
jeden Kurznamen angeben oder das Selektionswerte-Feld freilassen um die Eingénge aller Benutzer
auflisten bzw. 6ffnen zu kénnen.

Empfangergruppe

Zeigt die Gruppe des Empfangers an.
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Anmerkung: Nur Nachrichten, die mit TC/SP 7.25.01 oder hdher verschickt wurden, zeigen
Gruppennamen in den entsprechenden Feldern an. Nachrichten, die mit friheren Versionen von TC/SP
versendet wurden, zeigen keine Gruppeninformation an. Die entsprechenden Felder sind leer. Wenn zum
Beispiel der Filter ‘Entwicklung’ als Gruppensuchkriterium gesetzt wurde, werden nur jene Eintrage im
Gruppenfeld angezeigt, die Entwicklung enthalten.Dies bedeutet, dal3 der Gruppenschliissel nicht als Filter
fur Nachrichten, die mit friheren TC/SP Versionen erstellt wurden, verwendet werden kann. In diesem Fall
mussen Sie einen anderen Filter setzen.

Gruppenfelder sind nur im Programm sichtbar wenn die Version TC/SP 7.25.01 oder héher verwendet wird.

Von
Zeigt den Absender der Nachricht an. Der Inhalt dieses Feldes hdngt vom Sendertyp ab.

Im Fall eines externen Absenders, enthélt dieses Feld die Dienste und Kenngeber received from the public
lines. Kanalgruppen sind am Kofax Communication Server konfiguriert. In Standardkonfigurationen sind
folgende channel groups are defaults:

F = Telefax, X = Telex, T = Teletex
Fragen Sie den Administrator Ihrer Firma nach Kanalgruppennamen und deren Bedeutung.
Beispiele:

F, +4316613321 = Eingehendes Fax von der Nummer +4316613321

X, 111388/TCINT = Eingehendes Telex von der Nummer 111388/TCINT

Im Fall von internen Absendern, enthélt dieses Feld den Kurznamen, Vollen Namen und Dienst des
Absenders (Muller, Hans Mdiller, Local), oder nur den Dienst und Kurzname (INT, HM).

Absendergruppe:
Zeigt die Gruppe des Absenders an.
Anmerkung:

Nur Nachrichten, die mit TC/SP 7.25.01 oder héher gesendet wurden, zeigen Gruppennamen in den
entsprechenden Feldern an.Nachrichten, die mit friheren TC/SP Versionen erstellt wurden, zeigen keine
Gruppeninformation an.Die entsprechenden Felder sind leer.Wenn zum Beispiel der Filter +Entwicklung+
als Gruppensuchkriterium gesetzt wurde, werden nur jene Eintrdge im Gruppenfeld angezeigt, die
Entwicklung enthalten. Dies bedeutet, daf3 der Gruppenschliissel nicht als Filter fir Nachrichten, die mit
friheren TC/SP Versionen erstellt wurden, verwendet werden kann. In diesem Fall missen Sie einen
anderen Filter setzen.

Gruppenfelder sind nur im Programm sichtbar wenn die Version TC/SP 7.25.01 oder héher verwendet wird.

Betreff
Sie kénnen hier ein Kommentar einfugen, das auf den Inhalt der Nachricht deutet.

Externer Absender: Dieses Feld ist bei eingehenden Fax und Telex Nachrichten leer. Es kann vom
Verteiler, bei der manuellen Verteilung, ausgefullt werden.

Interner Absender: Der Betreff der Nachricht, wie ihn der Absender eingegeben hat.
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6.4

Benutzerhandlung

Zeigt die letzte Handlung an, die an der Nachricht vorgenommen wurde.

Keine Die Nachricht wurde automatisch vom Kofax Communication Server in
den Eingagnsordner gelegt. Es wurden keine weiteren Handlungen
durchgefuhrt_

Gespeichert Die Nachricht wurde zum Kopieren geoffnet.

Gelesen Die Nachricht geoffnet.

Gedruckt Die Nachricht wurde geoffnet und gedruckt.

Verteilt Die Nachricht wurde vom Verteiler verteilt.

Beantwortet Die Nachricht wurde geoffnet und beantwortet.

Weitergeleitet Die Nachricht wurde geoffnet und weitergeleitet.

Reaktiviert Die Nachricht wurde flir erneutes Senden reaktiviert.

Zurickgewiesen Die Nachricht muf3te freigegeben werden, wurde aber
zuriickgewiesen.

Freigegeben Die Nachricht wurde freigegeben..

Der Status der Nachricht wird auf Gedffnet geéndert, sobald die Nachricht, gelesen, gedruckt, kopiert,
verteilt, beantwortet oder weitergeleitet wurde.

Dateigrofe

Die GroRRe der Nachricht in Bytes.

Angelegt am

Zeigt die Empfangszeit externer Nachrichten an. Bei internen Nachrichten ist hier die Erstellungszeit und
nicht die Empfangszeit notiert.

Nachrichten ID

Die Nachrichten ID dient der Rickverfolgung einer Nachricht innerhalb von TCOSS.

(Fur eine genauere Beschreibung tGber weitere Ordnerfelder, die nur fir Benutzer mit
besonderen Rechten sichtbar sind, lesen Sie das KCS Clients Administrator’s Manual.)

Ausgangsordner

Der Ausgangsordner Zeigt alle Nachrichten an, die Sie versendet haben. Fir jeden Empfanger einer
Nachricht wird ein Eintrag im Ausgangsordner erstellt. Unter anderem, zeigt dieser Eintrag den Status der
Zustellung an. Eintrage kdnnen in Aktiv, Inaktiv, oder Quittiert unterteilt werden. Aktiv heil3t, dal3 die
Nachircht gerade gesendet wird. Inaktiv heif3t, dafd die Nachricht wegen Problemen nicht gesendet werden
konnte.Quittiert kennzeichnet jene Nachrichten, die erfolgreich gesendet wurden oder vom Benutzer
storniert wurden.
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4 DEMDTC\Ausgang =]
ﬁﬁ DEMOTC Status | An/Fopie: | A | A fortge. | Waor:
= ,4"' Einganig Bl bive Freig SMz.TC SM2 JT
¥ Ausgang [=ah  Am nachsten Knaoten An FREE.TCLMG... TCLMG3 JT
@ System Ordne | Sab Am nichsten Knoten An FREE.TCLMO... TCLMO3 AT

----- FIS Ordner ] Inaktiv - Problem An FREE.TCLMO... TCLMG3 JT

P Machrichteno | [Sale  &m nachsten Knaten A FREE.TCLMQ... TCLWNG3 JT

- B Protokoleintrz | 30 Inaktiv - Problem A FREE.TCLMA... TCLMG3 JT
S8 TCARCHIVE

P M trchiv

< | 2|« |

4| o

So lange eine Nachricht nicht gesendet wurde, kann der Eintrag nicht quittiert werden und deshalb nicht
automatisch geldscht werden. Nach dem die Nachricht erfolgreich gesendet, oder vom Benutzer storniert
wurde, wird sie quittiert, und folglich im Laufe der Zeit, mit dem Eingang neuer Nachrichten, geléscht.

lﬁu =

f

Wenn eine Nachricht nicht erfolgreich gesendet werden kann, missen Sie auf eine der folgenden Arten
eingreifen:

¢ Klicken Sie auf die Schaltflache Stornieren, um den Sendebefehl zu deaktivieren.

¢ Klicken Sie auf die Schaltflache Reaktivieren um die Sendeauftrag erneut zu starten.

¢ Kilicken Sie auf die Schaltflache Korrigieren. Es erscheint das Dialogfeld Empfanger in dem Sie die
Adresse korrigieren kénnen.

Sie kénnen auch eine Nachricht stornieren, bzw. quittieren, die sich im Sendestatus befindet. Dazu klicken
Sie auf das Haken Icon in der Werkzeugleiste. Der Status der Nachricht wird sofort auf Storniert gesetzt.
Die Nachricht wird nicht mehr gesendet.

Es wird eine Fehlermeldung erscheinen, die Sie davon informiert, daR Sie dabei sind eine Ubertragung zu
unterbrechen. Wenn Sie auf die Schaltflache Ja klicken, wird die Ubertragung gestoppt.

TCFW B |

@ YWiollen sie wirklich den Sendeauftrag der Machnicht abbrechen

Der Status der Nachrichten im Ausgangsordner, die wahrend der Ubertragung storniert wurden, wird
folgendermafen angezeigt:
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e Status E.i‘J

e Fehler Code SC

(Siehe Status)

Storniert

Wahrend der Ubertragung storniert.

@lTEf\H Communication Server Client-RM - [¥M-AVALIN-4% Ausgang]

“é‘; Machricht Bearbeiten Ansicht Beillegen Yerwaltung Archiv  Ordner Fenster 7

-0l x|
ETY

[bEsc|zrsagdvx e BHE|ES0 Z|%% % aq YA EIE

Wb LN -4
Eirgang

A Auzgang

' Syztem Ordner
- FIS Ordner

-i@ Machrichtenaordner
-8 Protokoleintiige

Status

Gezendet - Journal Eintrag
Gesendet - Journal Eintrag
Starniert - Journal Eintrag
Starniert - Journal Eintrag
Starniert - Journal Eintrag

& I
COSTCEMTER TEMP...
RJ:please corfirm 2

COSTCEMTER TEMP...
COSTCEMTER TEMP...
COSTCEMTER CHAM...

Besatzt ader kein ' ahlon won PEX / weitere
Beszetzt ader kein YW ahltan von PBX / weitere
Besetzt ader kein ' ahilton won PEX / weitere

Starniert - Journal Eintrag COST/AUTHORIZE Besetzt ader kein ' ahlton van PBX / weitere
Gesendet - Journal Eintrag COST/AUTHORIZE -
I Ll_l
6.4.1 Nochmaliges Senden einer Nachricht
Nachrichten aus dem Ausgangsordner kénnen nochmals gesendet werden, ohne dal die Nachricht
getffnet werden mul3. Wenn wahrend des Sendens ein Fehler auftritt, 6ffnet TCfW eine Fenster und zeigt
die Fehlermeldung an.Nach Bestéatigung mit dem Ok Knopf setzt TCfW das Senden mit der nachsten
selektierten Nachricht fort.
Notwendige Schritte fur das nochmalige Senden einer Nachricht
1. Selektieren Sie die Nachricht(en) die Sie erneut senden mdéchten.
@lTEfw Communication Server Client-R™ - [¥M-A¥ALIN-4' Ausgang] I ] B4
JJ,:_T;’ Machricht Beatbeiten Ansicht Beilegen Yerwaltung  Archiv Ordner Fensker 7 ;Iili”
bigalru s ydd|lvx rncladp/BSD 2% %kaa v 5 FE]
=] a“ Wh-AWALIN-4 Shatus | tndKa... | A | ..Anfort.. | Empfang... | Yon | Sende... | . von =]
A Eingang X1 Stomien £n whoever, FREE FSLFl.. FSLFl. FSLFIGI FSLFIQI  someoneFR
¥ Ausgang X1 Stomiert &n whoever, FREE FSLFI.. FSLFl.. FSLFIGI FSLFIGL  someone. FR
@ System Ordner X1 Stomiert An whoever, FREE FSLFI.. FSLFl.. FSLFI@I FSLFIQL  someone,FR
@ FIS Ordner X1 Stomiert An whoever, FREE FSLFI.. FSLFL. FSLFIQI FSLFIQI  someone, PR
: @ Machrichtenardner X1 Stomiert AR whioever, FREE FSLFIl... FSLFI... FSLFIQI FSLFION  someons, FR
B Protokolleintrage X1 Stomiert An whoever, FREE FSLFI.. FSLFI.. FSLFIGI FSLFIOI  someone, PR
X1 Stomiert An whoever, FREE FSLFI.. FSLFI.. FSLFIGI FSLFIGL  someone.FR
&L Gesendst An NULLTUM, 166## u SO2Fl.. SO2FL.  tgaadmin SO
&L Gesendst An NULLTUM, 16881 u SO2Fl.. SO2FL.  tgaadmin S0
&) Gesendst An NULLTUM, 1684 u SO2Fl.. SO2FL. tgaadmin SO
& Gesendst An NULLTUM, 1688 u SO2Fl.. SO2FL.  tgaadmin S0
X1 Stomiert An whoever, FREE FSLFI.. FSLFI.. FSLFIGI FSLFIGL  someone.FR
le Starriert ) whoever, FREE FSLFI. FSLFl... FSLFIQl FSLFIQI  someone, FR
X1 Stomiert fin whoever, FREE FSLFI.. FSLFl.. FSLFIQI FSLFIOL  someone. FR
[X]  Stomiert An whoever, FREE FSLFI.. FSLFl.. FSLFIQI FSLFION  someone, R
7. Gezendet A FREE.70:0004497143 7 chi: chka, TOPCA
& Gesendst An 5MS (RE42052332 TCLW.. TCLw.. MS M5 M s sdf, T(
&L Gesendst An 5MS 6642052332 TCUW.. TCLW.. MS MS M, sl sdlf T(
= ; - 5 h di T
_>l_I
2. Dricken Sie den Sendeknopf oder wahlen Sie Senden aus dem Nachricht Mena.
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3. TCfW offnet ein neues Fenster mit welchem Sie das nochmalige Senden von Nachrichten starten
konnen. Driicken Sie Ja um den Vorgang zu starten oder Nein um den Vorgang abzubrechen.

]

\i:) Wallen Sie alle markierten Machrichten noch einmal senden ?

MNein |

4. Wahrdend des Sendens zeigt TCfW den Fortschritt des Sendens an.

Nachrichten werden gesendet... x|

Sie kénnen den Sendevorgang jederzeit durch Driicken von Abbrechen stoppen.

5. Am Ende des Sendevorgangs wird die Anzahl der gesendeten Nachrichten angezeigt.
TCFW x|

1 J 1 Machricht{en) gesendet

6.4.2 Umleiten einer Nachricht

Nachrichten aus dem Ausgangsordner kdnnen umgeleitet werden ohne die Nachrichten vorher zu 6ffnen.
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W Communication Server Client-RM - [TC-PROD-TCOSS Ausgang]

Notwendige Schritte fir das Umleiten einer Nachricht

1. Selektieren Sie die Nachricht(en) die Sie umleiten mochten.

”é}‘ Machricht Bearbeiten Ansicht Beilegen Yerwaltung Archiv Ordner Fenster 7

1ol x|
TR

[ENEEE R

vemsl - ¢ |SHE|ES B Z|%% [laaynFE]

@ Machrichtenardner
B Protokoleintrégs

BB Archiv

K| I

PEEERFRERERERRERERDUIDDUDDN

-

[ TcrFRODTCOSS Status_ | Andko. | An;

|_anf. [ Empr.. | von

| Sende...l EBetreff: | Nachn...l Azt | Stﬂ

IFINRTF printer=10.1.1.2/ipptdup

Eamad|v X !
A An SMTP pestiEtopeall co.at
A An IPINRTF. printer=10.1.1.2/ipptdup
A An IFINRTF. printer=10.1.1.2/ippkdup
A An IFINRTF. printer=10.1.1.2/ipptdup
A An IPINRTF printer=10.1.1 2/ippkdup
b fn IPINRTF printer=10.1.1.2/ippédup
A A IPINRTF printer=10.1.1.2/ippfdup
A
|

Gerhard. Fruth Gerhard Fruth SMTP

G

G An Fioswitha Fent Roswitha Rent SMTP
G &n SMS 0BE4B837ETE0

G An TELIMKLM,Stefan. Slabina@topeal.
G &n 5L.Stefan Slabina, TOPCALLSMTP
G &n PRINT BHF035

G An TORCALL #0010077

G An FHIN

G An PRINT BHFO35

G &n TORPCALL #0010077

G &n FxIN

G &n TCLINKLM Henk Honders

G &n +19498705626 ATO15M5 +19498705...
G An PRIMT BHF035

G An TORCALL #0010077

G &n FHIN

TCSM...
IFFRI...
IFFRI...
IFFRI...
IFFRI

IFFRI...
IFFRI...

DEM..

R&D
R&D
R&D
R&D
R&D
R&D
R&D

DER

TCLW...
DEM..

505

ADMI...

ADMI...

DEM..
TCLw...

ADMI...

ap

MIpCE..

ROSW

HEHDO
HEHDO
ap
ap

u]

Aftach... 00040,
00432 ATFZ.
00432 ATFZ..
00432 ATF2
00432 ATF2
00314, ATF1

Attach.. 00041

Woice ... TCWMail
Woice ... TCwMail
Woice...  TCWMail
+45961... ATF2.
+961... ATFZ.
+4961... ATFZ.
+43-1-.. ATFZ
+431-.. ATF2.
+431-. ATF2.
00041...
Tzesa.. 00041,
+A31-. ATFZ.
+431-. ATFZ.
+431-. ATF2.

I

Klicken Sie den
eingeben kdnne

Adreszverzeichnis:

n.

| System

E mpfanger

Torme

Adrezze:;

An V|

| [ Suchen

Umleiten Knopf. TCfW 6&ffnet ein Fenster wo Sie einen neuen Empfanger
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3. Geben Sie einen neuen Empfanger ein und klicken Sie den Umleiten Knopf. TCfW 6&ffnet ein
Fenster wo Sie das Umleiten der Nachrichten starten bzw. abbrechen kénnen.

TCFWY

Empfanger Fax, 1234567390

Machten Sie die selekkierten Machrichten umleiten 7

i Hein |

]

4. Klicken Sie Ja um das Umleiten der Nachrichten zu starten. Wenn beim Senden einer Nachricht

ein Fehler auftritt erscheint ein Nachrichtenfenster wo sie die Mdglichkeit haben

e Den kompletten Vorgang abzubrechen

e Das Senden der Nachricht zu wiederholen

¢ Den Fehler zu ignorieren

i

Machricht: 2
Machricht kann nicht gesendet werden

Fehlerbeschreibung:Objekt durch andernen Benukzer werandert

abbrechen - die Umleitungsoperation beenden
\Wiederholen - die Machricht nocheinmal senden
Ignotieren - den Fehler ignotieren und die nachste Machricht senden

Wiederholen |gronieren

6.4.3  Standardfelder des Ausgangsordners

Normalerweise sollten folgende Felder in lnrem Ausgangsordner vorhanden sein:

Status

Jeder Nachrichteneintrag im Ausgangsordner hat einen der folgenden Stati:

=1 wartend

&= wartend(blockiert)

Aktiv

(== Senden

&= Senden(blockiert)

Die Nachricht liegt im Ausgangsordner und der Kofax
Communication Server wird noch Sendeversuche
unternehmen. Bei internem Senden bedeutet dieser Status,
daf die Nachricht noch nicht bearbeitet wurde.

Die Nummernblockierung ist aktiv fur diesen Kanal. Da eine
andere Nachricht mit derselben Telefonnummer gerade aktiv
ist, ist diese Nachricht blockiert.

Die Nachricht wird gerade gesendet. Es wurde mindestens
ein Sendeversuch durchgefihrt. Bei internem Senden wurde
die Nachricht bearbeitet (betrachtet, gedruckt oder kopiert).

Die Nachricht wird gerade gesendet. Bei Internem Senden
existiert dieser Status nicht.

Die Nachricht wird gerade gesendet. Die
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=4k Aktiv— Weitergeleitet

@1 |naktiv— Probleme

% Gesendet

B Gesendet— Protokoll Eintrag
& storniert:

X Storniert: (SC)

(X Storniert—Protokolleintrag

Sendeversuch

Nummernblockierung ist aktiv fiir diesen Kanal. Die
Nummernblockierung bedeutet,dass bei Nachrichten mit der
selben Telefonnummer immer nur eine aktiv sein kann.

Die Nachricht wird gerade gesendet und wurde zum
nachsten Knoten weitergeleitet. Bei Internem Senden
existiert dieser Status nicht.

Die Nachricht wurde wegen eines Sendefehlers quittiert.
Dieser Status wird gesetzt, wenn der Kofax Communication
Server alle Sendewiederholungen abgeschlossen hat, und
die Nachricht nicht erfolgreich abgesetzt werden konnte. Der
Anwender muR eingreifen und den Sendevorgang
stornieren, korrigieren oder reaktivieren. Stornieren, flhrt
zum Status Storniert. Korrigieren und Reaktivieren fuhren
entweder zu Wartend oder Senden. Bei Internem Senden
existiert dieser Status nicht.

Die Nachricht wurde erfolgreich gesendet. Dieser Status
erscheint nur dann, wenn die Nachricht von anderen
Applikationen aus gesendet wurde.

Die Nachricht wurde erfolgreich Ubertragen. Es existiert nur
der Protokoll Eintrag die Nachricht selber wurde geldscht.

Die Nachricht wurde vom Benutzer storniert.
Die Nachricht wurde wéhrend des Sendevorgangs storniert.

Die Nachricht wurde vom Benutzer storniert. Es existiert nur
der Protokoll Eintrag ; die Nachricht selber wurde gel6scht.

Protokolleintrag eines Sendeversuchs. Das bedeutet z.B. bei
einer Faxleitung, dal3 alle Versuche ,wo der Empfanger
besetzt oder aus anderen Grunden nicht erreichbar ist,
protokolliert werden.

Sie kdnnen Nachrichten mit folgenden Stati filtern:

Alle Zeigt den Inhalt des gesamten Ausgangordners an.

Alle Sendeversuche Zeigt alle Sendeversuche

Alle + Sendeversuche Zeigt alle Nachrichten und alle Sendeversuche

@ probleme Es werden nur solche Eintrage angezeigt, deren
Sendeversuche aufgrund eines Sendefehlers abgebrochen

wurden.

A  Noch nicht gesendete Nur Eintrage, die noch versendet werden mussen (inklusive

Nachrichten Wartende, Aktive und Inaktive), werden angezeigt.
X Storniert: (SC) Zeigt alle stornierte Nachrichten an.
Cc/An

Zustellart des Empfangers der Nachricht.Mdgliche Zustellarten:
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An Hiermit adressieren Sie den Empfanger direkt.
Cc Hiermit senden Sie eine Kopie der original Nachricht an den Empféanger.
Cc Hiermit senden Sie eine blinde Kopie der Originalnachricht an den Empfanger.

Freig Nachricht wartet auf Freigabe. Wenn ein Benutzer eine Nachricht zum Freigeben
erhalt, aber nicht das Recht zur Freigabe im Benutzerprofil definiert hat, muf3 er die
Nachricht zurlickweisen.

An

Zeigt den Absender der Nachricht an. Es enthélt Kurzname, Vollname und Dienst. (MULLER, Hans Miiller,
FAX, TTX, X. 400). Die Liste der Dienste wird aus dem Adressverzeichnis des Empféangers enthommen
und enthalt alle aktiven Dienste. Die erste aktive Adresse (im obigen Beispiel FAX) wird fiir den ersten
Sendeversuch herangezogen, die anderen Dienste werden fiir die alternative Zustellung verwendet.

Empfangergruppe
Zeigt die Gruppe des Empfangers an.
Anmerkung:

Nur Nachrichten, die mit TC/SP 7.25.01 oder héher gesendet wurden, zeigen Gruppennamen in den
entsprechenden Feldern an. Nachrichten, die mit friiheren Versionen von TC/SP versendet wurden, zeigen
keine Gruppeninformation an. Die entsprechenden Felder sind leer. Wenn zum Beispiel der Filter
‘Entwicklung’ als Gruppensuchkriterium gesetzt wurde, werden nur jene Eintrage im Gruppenfeld
angezeigt, die Entwicklung enthalten. Dies bedeutet, dal3 der Gruppenschliissel nicht als Filter fur
Nachrichten, die mit friheren TC/SP Versionen erstellt wurden, verwendet werden kann. In diesem Fall
mussen Sie einen anderen Filter setzen.

Gruppenfelder sind nur im Programm sichtbar wenn die Version TC/SP 7.25.01 oder hdher verwendet wird.

Von
Benutzer ID des Absenders (z.B., Mlller).

Wenn Sie die nétigen Rechte im Benutzerprofil haben, kdnnen Sie irgendein Benutzer ID als Filter
angeben, so lange der der Benutzer in lhrer Gruppe ist oder Sie der Vorgesetzte des Benutzers sind.

Wenn Sie das Recht im Benutzerprofil haben, den Ausgangsordner aller Benutzer zu sehen, dann kdnnen
Sie eine beliebige Benutzer ID angeben, oder dieses Feld leer lassen, um die Nachrichten aller Benutzer zu
sehen oder 6ffnen.

Absendergruppe:
Zeigt die Gruppe des Absenders an.
Anmerkung:

Nur Nachrichten, die mit TC/SP 7.25.01 oder héher gesendet wurden, zeigen Gruppennamen in den
entsprechenden Feldern an. Nachrichten, die mit friiheren TC/SP Versionen erstellt wurden, zeigen keine
Gruppeninformation an. Die entsprechenden Felder sind leer. Wenn zum Beispiel der Filter +Entwicklung+
als Gruppensuchkriterium gesetzt wurde, werden nur jene Eintréage im Gruppenfeld angezeigt, die
Entwicklung enthalten. Dies bedeutet, dal’ der Gruppenschlissel nicht als Filter fir Nachrichten, die mit
frheren TC/SP Versionen erstellt wurden, verwendet werden kann. In diesem Fall muf3 die Benutzer ID
eines Mitgliedes der gleichen Gruppe verwendet werden.

Gruppenfelder sind nur im Programm sichtbar wenn die Version TC/SP 7.25.01 oder h6her verwendet wird.
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Betreff

Zeigt den Betreff der Nachricht an. Optional.

Ausstehende Wahlwiederhohlungen

Zeigt die Anzahl ausstehender Wahlwiederhohlungen firr diesen Sendebefehl. Der Kofax Communication
Server beginnt mit 9 Wiederholungen.

Prioritat

Diese wird vom Absender definiert. Im Kofax Communication Server gibt es 13 verschiedene
Prioritatsstufen: Niedrig, Standard, Hoch, Hoch 1, Hoch 2, Hoch 3, Hoch 4, Hoch 5, Hoch 6, Hoch 7, Hoch
8, Hoch 9 und Hoéchste Prioritat.

Die Prioritatsstufen Hoch 1 bis Hochste Prioritat bendtigen zumindest TCOSS 7.44.03.

Fehler

Enthalt Informationen Gber mdgliche Sendefehler (z.B. teilweise empfangene Faxnachricht).

Empfangstimeout

Kann zusatzliche Information, wie z.B. den Kenngeber (e.g., +4316613321), des Empfangers. Dies konnte
in manchen Fehlersituationen auch hilfreich sein.

Dateigrof3e

Zeigt die GrolRe der Nachricht in Bytes an. Dieser Wert wird beim Speichern ermittelt.

Sendezeit

Datum und Zeit des Sendens. Bei noch nicht gesendeten Nachrichten, enthalt dieses Feld Zeit und Datum
des nachsten Sendeversuchs.

Beabsichtigte Zeit

It gives the time when the message should have been sent, which may be the sending time specified by the
user or the time of posting. If the user specified a sending time which had already passed at the time the
message was posted, the intended time gives the time of posting.

Datum und Zeit wann die Nachricht gesendet werden sollte, welche eine vom Benutzer vorgegebene
Sendezeit sein kann oder die Zeit wann die Nachricht gesendet wurde. Wenn der Benutzer eine Sendezeit
vorgibt, welche bereits Uberschritten ist, beinhaltet dieses Feld die Zeit wann die Nachricht abgeschickt
wurde.

Kostenstelle

Vom Absender angegebene Kostenstelle, auf die die Gebiihren verbucht werden. Wird im Benutzerprofil
des Absenders definiert.
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Kosten

Die Sendegebihren in Einheiten. Die Einheiten sind in der Kofax Communication Server Konfiguration
definiert. Beim internen Senden werden vom Kofax Communication Server keine Gebihren ermittelt.

Nachrichten ID

Die Nachrichten ID dient der Riickverfolgung einer Nachricht innerhalb von TCOSS.

(FUr eine genauere Beschreibung tber weitere Ordnerfelder, die nur fir Benutzer mit
besonderen Rechten sichtbar sind, lesen Sie das KCS Clients Administrator’s Manual.)

6.5 Nachrichten Ordner

Jeder Benutzer hat einen Nachrichten Ordner auf dem Kofax Communication Server. Der Ordner dient
zum Speichern von Nachrichten und Deckblattern.

& DEMOTC\N achrichtenordner E=]

DEMOTC Benutze... | Machrchtenn... | Betreff: *
2 Eingang |:'| SM 00TLOMG Cover with TC Logao
ﬁ' Alsgang |:'| SM ALLSERY CWR = .Cover far all Services
€ Svstem Ordner O Sk BMTEST
FIS Ordrer |:'| S COVER VR MasterCowver
6 Machrichtenordner |:'| SM COVERFICWR  test of header variables
B Protokolieintrage | SM COVERTTEST
- TCARCHIVE (1 SM DIST CwR cover for dist test
3 Auchiv (1 SM DISTEST teshdist -
I:‘I Chi Eay D Ehb'® Crusar Fer c:.i Es _FIJ

6.5.1 Standard Felder des Nachrichten Ordners

Jeder Benutzer hat folgende Felder im Nachrichten Ordner:

Benutzer ID

Kurzname des Benutzers.

Nachrichten Name

Name der Datei am Kofax Communication Server.

Betreff

Zeigt den Betreff der Nachricht an. (Optional)

Angelegt am

Datum und Zeit der Sendeanforderung am Kofax Communication Server.

Dateigrofie

Zeigt die GrolRRe der Nachricht in Bytes an. Dieser Wert wird beim Speichern ermittelt.
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Nachrichten ID

Die Nachrichten ID dient der Riickverfolgung einer Nachricht innerhalb von TCOSS.

6.6 FIS Ordner
Im Fax Informationssystem befinden sich Dokumente, die Firmenweit verfligbar sein sollen, und auch von
auBBerhalb der Firma abgerufen werden kénnen.Solche Nachrichten kénnen Prospekte, Formulare,
Preislisten und andere Informationen sein, die weitreichend, schnell und aktuell zur Verfiigung stehen
sollen. Auf die Nachrichten kann entweder direkt tber TCfW oder Uber ein beliebiges Faxgerat mittels
Fernabfrage zugegriffen werden. FIS Nachrichten kénnen einer Ausgangsnachricht als Beilage hinzugefiigt
werden.
4% DEMOTC\FIS Ordner M=] E3
#‘ DEMOTC Machrichtenn... | Betreff: Angelegt am Dateigrale | -
9 FAOED  BOED HF Opentdail 45 300496 18:48 000540260
[ FAOEE  BOBE HP Opentdail 4p. 300496 1817 0005087
[ FaO07D 507D MS5-Exchange 45. 17.05.96 21:06 000533340
[ FRO7E  BOYE MS-Exchange 4p 17.05.96 21:07 000503687
[ Fa030  BOBD TC Server Mod. 165 25, 17.05.96 21:13 000254762
[ FAO03E  BOBE TC Server Mod. 165 2p. 17.05.96 21:14 000235330
[ Fa030 503D SAPR/IMT 45, 17.05.96 21:10  000BVR087
[ FAO3E  BO3SE SAF R/IMT 4p. 3004961824 000B38574
[ FR100 510D SARPR/2 25 300496 18:27 000230573
LI | ﬂ [ FR120 512D TC Server Mod. 155 25 17.05.96 21:11  O00226233 ;l
Northwest Products
525 Corporate Dr.
Lakeview, CA 90435
Sie kdnnen jegliche Nachrichtim FIS Ordner abspeichern. Speichern Sie sie genau so wie Sie andere
Nachrichten in anderen Ordnern abspeichern.Beachten Sie, dal3 der Nachrichtenname fir die Fernabfrage
numerisch sein muR3. Der Zugang zu den Ordnern wird in den Benutzerprofilen gesteuert.
Unterschied zwischen dem FIS Ordner und den normalen Nachrichen Ordnern:
e Die Suchkriterien fir den Nachrichtennamen kdnnen in den Benutzerprofilen vordefiniert werden, damit
jeder Benutzer nur auf eine Begrenzte Anzahl von FIS-Nachrichten Zugriff hat.
Um auf den FIS Ordner fernabfragen zu kénnen, muf3 in Ihrem Benutzerprofil ein FIS-Préfix, ein FAX
PaRwort und ein FAX PIN Code definiert werden. Der Filter fur das Feld Nachrichtenname setzt sich aus
dem Préfix und den eingegebenen Suchkriterien zusammen.
(Siehe Nachrichten Ordner fur weitere Information Uber FIS Ordner Felder.)
Sie kdnnen personliche Ordner erstellen und I6schen. Diese Ordner werden am PC oder im LAN, nicht
aber am Kofax Communication Server, gespeichert. Ordner am Kofax Communication Server kénnen nicht
angelegt oder geldscht werden, Sie kénnen sie aber lokal kopieren.
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6.7 Personliche Ordner

Sie kdnnen auf lhrem PC Ihre eigenen Ordner erstellen.

Anmerkung: Wenn Ihre Benutzer ID lénger als 12 Zeichen ist, werden Sie keine Nachrichten in diesen
Ordnern abspeichern kénnen. Genauso wenig werden Sie einen Nachrichten Ordner in einen Personlichen
Ordner kopieren kénnen.

6.7.1 Erstellen eines neuen Persodnlichen Ordners

1) Wahlen Sie Anlegen / Hinzuftigen Ordner aus dem Ordner Men.
2) Geben sie im Feld Ordnername einen Namen fur den neuen Ordner ein.
3) Legen Sie den DOS-Pfad fur den Ordner fest.

4) Klicken Sie auf OK.
Nachdem Sie einen Ordner angelegt haben, kénnen auch andere Benutzer, die Zugriffsrechte auf das
Verzeichnis haben in dem der Ordner liegt, damit arbeiten.

Im Dialogfeld Anlegen / Hinzufiigen Ordner kdnnen Sie die Ordner, die auf Ihrer Festplatte oder im LAN
gespeichert sind, verwalten.

. Erstellen # Hinzufugen Ordner

Ordnerverzeichni Ordnername:

|[CATCATCRW

LA
E3TC

[ traces

Ok

| = e [Powa_wos] 7] Abbrechen

6.7.2 Ldschen von Personlichen Ordnern

1) Wahlen Sie Ordner |I6schen aus dem Ordner Mendl.
2) Wahlen Sie den Ordner den Sie l6dschen wollen aus der Ordner Idschen drop-down Liste.
3) Bestatigen Sie und klicken Sie auf OK.

6.7.3 Kopieren von Ordnern

Hiermit kdnnen Sie ausgewahlte Eintrage von systemeigenen Ordnern auf Ihren persénlichen Ordner auf
Ilhrer Festplatte kopieren. Das funktioniert weder im Eingangsordner noch im Ausgangsordner.
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6.7.4

6.8

1)

2)

3)
4)

5)

(Siehe Erstellen eines neuen Personlichen Ordners um zu erfahren wie ein personlicher
Ordner erstellt wird.)

Fuhren Sie folgende Schritte aus um einen Ordner zu kopieren:

Offnen Sie im Ordner Fenster, den Ordner den Sie kopieren wollen.

Waéhlen Sie die Eintréage, die Sie kopieren wollen. Sie kdnnen dazu Filter verwenden. Klicken sie auf die
Spaltenkopfzeile und wahlen Sie Filter setzten aus dem Mend.

(Siehe Elemente von Ordnerfenstern).

Wabhlen Sie Ordner kopieren aus dem Ordner Men.

Waéhlen sie den Zielordner aus der drop-down Liste.

Klicken Sie auf Kopieren starten.

Anmerkung: Wenn Sie Nachrichten aus dem FIS-Ordner herauskopieren, wird der originale Ordnername
(+MAIL5V) beibehalten.

Exportieren von Ordner Ansichten

1)

2)

3)
4)

5)

Mit dieser Funktion kénnen Sie eine ASCII Datei, der Ordneransicht, in einem beliebigem Verzeichnis
erstellen. Der Ordnerinhalt selbst wird dabei nicht exportiert.

Um Ordneransichten zu exportieren fiihren Sie folgende Schritte aus:

Offnen Sie den Ordner den Sie exportieren mochten.

Mit Hilfe von Filtern, wahlen Sie die Eintrége, die Sie kopieren mdchten. Klicken Sie dazu auf die
Spaltenkopfzeile des rechten Fensters.

(Siehe Elemente von Ordnerfenstern)

Wahlen Sie Exportieren aus dem Ordner Menu. Es erscheint das Dialogfeld Ordner exportieren nach.

Geben Sie Dateinamen und eventuell Pfad fur die Exportdatei an.

Klicken Sie auf OK.

Protokolleintrage

Der Protokolleintragsordner zeigt Warteschlangenprotokolleintrage, die durch einen ,queue length log
agent’ am TCOSS Server erzeugt werden.

Die Lange einer Warteschlange wird von TCOSS folgendermafien berechnet: Alle zum Senden wartenden
Nachrichten und alle nach einem fehlgeschlagenen Sendeversuch wartenden Nachrichten werden fiir die
Lange der Warteschlange gezéahlt. Nicht gezahlt werden Nachrichten mit einer definierten Sendezeit, wenn
diese Zeit noch nicht tberschritten ist. Weiters werden nicht gezahlt, Nachrichten die gerade gesendet
werden, Nachrichten mit dem Status ,Inaktiv Problem® und Nachrichten mit dem Status ,Weitergeleitet®.

(Fur eine genauere Beschreibung Uber Protokolleintrage, lesen Sie das Kapitel Queue
Length Log im KCS Clients Administrator’s Manual.)
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7. TC Archiv

7.1

D

1)
2)

3)

4)

Im TC Archiv werden alle Ihre Nachrichten gespeichert. So haben Sie alle Nachrichten von bzw. zu
verschiedenen Platformen an einer zentralen Stelle. Sie muissen lhre Nachrichten nicht mehr lokal
speichern und riskieren somit keinen Verlust wichtiger Nachrichten.

Sie kdnnen Nachrichten im Archiv mit einer integrierten Suchmaschine leicht finden.

Anmerkung: Falls Sie keinen Archiv Server installiert haben, kénnen Sie durch das Ment Archiv — Demo
eine Demo der Archiv Fenster sehen.

Aychiv Ordne
Derma...

as Archiv durchsuchen

Wahrend einer Suche werden die Eintrage laufend in das Ordnerfenster dazugegeben.

Wenn eine offline Platte -eine gesamte TC Archiv Server Platte, die gefullt und auf CD gebrannt wurde-
gebraucht wird, so wird ein Mitteilungsfenster gedffnet. Sie werden die bendtigte Platte zugénglich machen
mussen, in dem Sie die CD entweder bei sich in das CD-ROM Laufwerk, oder in das CD-ROM Laufwerk
des Archiv Servers einlegen und den Pfad angeben.

Um das Archiv zu durchsuchen fihren Sie diese Schritte aus:

Wabhlen Sie ein Archiv Ordner aus der linken Seite des Fensters.
Klicken Sie auf die Schaltflache Suchen auf der Werkzeugleiste.Es erscheint das Archiv Fenster.

Geben Sie die Suchkriterien ein. Sie kdnnen auch weitere Suchkriterien wie Empfanger, Absender und
Datum eingeben.

Klicken Sie Suchen oder driicken Sie ENTER um die Archivsuche zu beginnen.

Die Ergebnisse werden auf der rechten Seite des Fensters angezeigt. Wenn nétigen Rechte im
Benutzerprofil eingerichtet sind, dann kdnnen sie die gefundenen Nachrichten, durch ein Doppelklick, in
eine neue einflgen.

Anmerkung: Wenn Sie keinen Archiv Server installiert haben, dann kdnnen Sie den Archivordner auch
nicht in Ihrem Ordnerfenster sehen.
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7.1.1

Wie Sie das Archiv erfolgreicher durchsuchen

Wenn das angegebene Wort nicht mit einem ‘.’ (Punkt) aufhdrt, dann wird die Suche Wérter angeben,
die dieses Wort am Anfang stehen haben. So ergibt z.B. die Suche nach +An+ alle Nachrichten, die
+Anfang+,+Anmut+,Ansehen, usw. beinhalten. Das gilt sowohl fiir das Feld Suche in Nachricht als
auch bei der Eingabe von Suchkriterien in das Fenster Erweitert.

Wenn eine genaue Ubereinstimmung gesucht wird, so muR das angegebene Wort mit einem Punkt
enden. Der TC Archiv Server sucht da nur ganze Wdrter. Das gilt sowohl fir das Feld Suche in
Nachricht als auch bei der Eingabe von Suchkriterien in das Fenster Erweitert.

Erlaubte Schlusselwoérter fur alle Eingabefelder sind ‘UND’, ‘ODER’ and ‘NICHT’ in irgendeiner
Kombination. Die Schlisselwdrter missen in Grofl3buchstaben angegeben werden, sonst werden Sie
als normale Suchwdrter betrachtet.

Klammern werden nicht unterstitzt.
Es besteht kein Unterschied zwischen GroR3- und Kleinschreibung.
Satze werden nicht unterstiitzt.

Sie kdnnen nach einem String in einem bestimmten Feld (z.B. Betreff oder Text Feld) oder in allen
Feldern suchen.

Wenn Sie keinen konkreten Zeitpunkt angeben, dann wird in den online Platten (noch am Server
vorhanden), und zwar zuerst auf der neuesten, gesucht. Um in den offline Platten zu suchen, missen
Sie einen Zeitrahmen angeben. Die Suche kann nach bestimmten Volumen oder nach Teilen der
Volumen eingeschréankt werden.

Die Suche liefert eine Liste von Mail-Eintragen.

Falls das Dokument an meherer Empfanger verschickt wurde, erscheinen im Suchergebnis alle
Nachrichten auf.

Das Suchergebnis ist immer nach der Archivierungszeit sortiert, wobei die Suche mit der neuesten
Nachricht beginnt.

Die Archivsuche unterstitzt eine Unterscheidung der Ansicht vom Eingangsordner und dem
Ausgangsordner . Zusatzlich kénnen Sie alle Eintrdge anzeigen lassen (ohne Unterscheidung von
Eingangordner und Ausgangsordner).

Die folgende Abbildung soll darstellen, wie man Nachrichten mit dem Text +Special+ der Benutzer ‘TH’

oder ‘WK’ im Eingangsordner von Benutzer SM sucht.

M5 Archiy
Ort & Benutzer | Dratum & EEitI Erweitertl
Suche in Machricht; ISpeciaI j Suchen
Suche in: [T Auzgang [+ Eingang r giideversuche
A A War ITH OR Wk =l Beset
B eriLitzer: ISM-| j & chiishen

Das Archiv bietet eine erweiterte Suche nach Text und nach den folgenden Feldern:

Suche nach Text

Worter, die hier angegeben werden, werden in den folgenden Nachrichtenteilen gesucht:
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Betreff

Text Teile
Nachricht Nummer
Nachricht Name

Sie kdnnen diese Einstellungen, im Erweitert Fenster des Dialogfeldes Archiv Suche, &ndern.

An/Von

Sie kdnnen den Namen oder Nummer eines Empféangers in diesem Feld angeben. Wenn nur der
Eingangsordner gewabhlt ist, dann wird er als Filter fir den Absender betrachtet, ist nur der
Ausgangsordner gewahlt, so wird er als Filter fur den Empfanger betrachtet. Wenn beide, der
Eingangsordner und der Ausgangsordner gewahlt wurden, dann gilt die Suche sowohl fir das
Empfanger Feld als auch fur das Absender Feld.

Benutzer/Gruppe

Hier kdnnen Sie nur etwas eingeben, wenn Sie die Rechte dazu haben. Wenn Sie das Gruppenrecht nicht
haben, dann wird dieses Feld grau sein und Ihr Benutzer ID oder das des momentan angemeldetem
Benutzer ist sichtbar.

& Archiv _ (O]
Ot & Benutzer § I Erweitertl
+ Alle OneLine Nachrhichben Suchen
" alle On-Line und Off-Line Machrizhten Stoppen
™ Machrichten zwischen [/4/57 und |[5/14/57
Hezet
" Machrichten der(z] lezten |1 konate(e]
= MWachrichten derz] lezten |'| Tage(e] & chiiehen

Im Fenster Datum konnen Sie die Suche noch mehr einengen in dem Sie eine Zeitspanne angeben. Alle
On-Line und Off-Line Nachrichten wird defaultmafig gewahlt. Sollten Sie ein Datum angeben, das nicht
mehr auf den online Platten existiert, so wird die Suche automatisch in den offline Platten fortgesetzt.

Alle Nachrichten On-Line
Waéhlen Sie diese Option, so wird in den Archiv Platten gesucht, die momentan im TC Archive Server online
sind.

Alle On-line und Off-line Nachrichten

Waéhlen Sie diese Option, so wird sowohl auf den on-line wie auch auf den off-line Platten gesucht.
Wahrend der Suche kann es vorkommen, dal3 Sie gebeten werden eine CD fiir eine off-line Platte
einzulegen und den Pfad fir diese CD anzugeben.

Eine off-line Platte ist eine gesamte TC Archiv Server Platte, die voll war und auf CD gebrannt wurde, und
daher fur den Server nicht zugéanglich ist.
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Der Pfad zu einem Off-Line Volumen muf} in der Form ,\Computername\Sharename' angegeben werden.

iw, Archiv |

Ot & Benutzer I Daturn & Zeit
_I‘I\:IIQSP'::?;N: Yo A UMD Bedingung: Suchen
[T Irhalt [ [ Eurzname Hinzu | Lischen |
[ Eetreff o Firma
[~ Machr.Mr. H [T Abteiung
[T MachrMame [ [ waller Mame Reszet
[ Machrichten I [ Adrezze
N [ Gruppe
Text I j SchlieBen

Im Fenster Erweitert kdnnen sie die Suche genauer gestalten, in dem Sie mehrere Suchkriterien angeben.
Fur jede Option, die Sie anklicken kénnen Sie den Text eingeben, der in diesem Feld enthalten sein soll.
Wenn Sie einen Text eingegeben haben klicken Sie auf die Schaltflache Hinzu oder I6schen Sie einen
eingegebenen Text in dem Sie auf die Schaltflaiche Léschen klicken.

Hier kdnnen Sie auch genau sehen, welche Schlusselworter zur Suche verwendet werden.

Suche mit zu komplizierten Suchkriterien

Wenn eine Suche zu kompliziert Suchkriterien enthalt, kann TC/Archive Eintrage zurtckliefern, die nicht mit
allen Suchkriterien tGbereinstimmen.

Dieses kann geschehen, wenn man Wildcards verwendet, z.B. wenn man nach "A* " im Textinhalt sucht.

Die Suchzeichenkette "A* " stimmt mit allen Wortern tGiberein , die im Index mit 'A' beginnen, wie z.B.,
"Rechenmaschine”, "fabelhaft”", "Abend" etc., aber es gibt ein Maximum von 100 Zeichenketten deren
Vorkommen in einer Suche kombiniert werden kann.

Wirde das Limit von 100 Uberschritten, dann wiirde das gesamt Suchattribut Gibersprungen(behandelt, wie
immer zutreffend).

TCfW markiert Eintrage, welche nicht mit allen Suchkriterien Ubereinstimmen mit einem speziellen Symbol
(mit einem roten Fragezeichen).

In einer Suche mit zu komplizierten Suchkriterien kann das Resultat mehr Eintrage als die korrekte Auswahl
aber nicht weniger enthalten.
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8. Das Faxinformationssystem (FIS)

8.1

8.2

Im Fax Information System (FIS) werden haufig verwendete Firmendokumente gespeichert. Solche
Nachrichten kdnnen Prospekte, Formulare, Preislisten und andere Informationen sein, die weitreichend,
schnell und aktuell zur Verfligung stehen sollen. Auf die Nachrichten kann entweder direkt tlber TCfW oder
Uber ein beliebiges Faxgerat mittels Fernabfrage zugegriffen werden. FIS-Nachrichten kénnen einer
Nachricht aus TCfW als Anhang hinzugefiigt werden.

Der Zugang zu den Ordnern wird in den Benutzerprofilen gesteuert.

(Siehe auch FIS Ordner um zu erfahren wie Sie private FIS Ordner erstellen.)

FIS Nachrichten wahlen

1)

2)

3)

In TCfW, missen Sie nur den FIS Ordner wahlen, und sehen sofort alle FIS Nachrichten zu denen Sie
Zugang haben. Jede Nachricht im FIS Ordner hat einen anderen Namen. Sollen Nachrichten auch per
Fernabfrage (Fax) verfligbar sein, so missen deren Namen numerisch sein.

Um eine Nachricht im FIS Ordner anzuschauen, fihren Sie folgende Schritte aus:

Offnen Sie den FIS Ordner in einem Ordner Fenster.

Waéhlen Sie die gewtinschte Nachricht. Mittels Suchkriterien kénnen Sie bei grof3en FIS-Ordnern
Nachrichten leichter finden. Klicken Sie auf die Spaltenkopfzeile im rechten Fenster um Suchkriterien
anzugeben.

(Siehe Elemente von Ordnerfenstern))

Offnen Sie die Nachricht in dem Sie doppelt darauf klicken.

Fernabfrage von FIS Dokumenten

Sie kénnen auf FIS Ordner Dateien von auf3erhalb des Biiros zugreifen. Wenn Sie als Benutzer ein
konfiguriertes Benutzerprofil am Kofax Communication Server haben, so brauchen Sie nur ein Telefon (mit
Tonwahl) und ein normales Faxgerat. Um eine Nachricht abzurufen, rufen Sie den Kofax Communication
Server per Telefon an und geben lhre PIN-Nummer und die Nachrichtennummer ein.

lhre PIN-Nummer und Standardfaxnummer sind in lhrem Benutzerprofil definiert. Ihr Systemverwalter kann
Ihr PIN-Nummer anzeigen und definieren.

(Siehe das KCS Clients Administrator’s Manual fiir weitere Informationen (iber
Benutzerprofile)
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8.2.1

8.2.2

8.3

FIS Nachrichten Ubers Telefon oder Fax abfragen

1) Rufen Sie die Kofax Communication Server FIS Zugangsnummer (6659272) an, und warten Sie auf den
Signalton.

2) Geben Sie Ihren PIN-Code ein (hierfiir benétigen Sie das Telefon mit Tonwabhl).
3) Geben Sie zuerst den FIS Befehl (73) und dann die Nummer des FIS Dokumentes ein.

4) Driucken Sie # und warten Sie auf die Bestatigung (I Piepton) bevor Sie wieder auflegen.

Die Nachricht wird an die im Benutzerprofil definierte Standard-Faxnummer gesendet.

Beispiel: 6659272 (Signalton) 8471108 73 104 # (Bestatigung - Piep).

Ein FIS Dokument an eine Fax Nummer schicken, die nicht im Benutzerprofil
gespeichert ist:

1) Rufen Sie die Kofax Communication Server FIS Zugangsnummer (6659272) an, und warten Sie auf den
Signalton.

2) Geben Sie lhren PIN-Code ein.
3) Geben Sie zuerst den FIS Befehl (73) und dann die Nummer des FIS Dokumentes ein.
4) Geben Sie zuerst 0 und dann die Faxnummer an welche die Nachricht geschickt werden soll, ein.

5) Dricken Sie # und warten Sie auf die Bestatigung (I Piepton) bevor Sie wieder auflegen.

Die Nachricht wird an die eingegebene Faxnummer gesendet.
Beispiel: 6659272 (Signalton) 84711 (= Beispiels PIN-Code) 73 104 # (Bestatigung Piep).

Anmerkung Wahrend eines Anrufes konnen mehrere FIS Nachrichten abgerufen werden. Trennen Sie
einfach jedes Dokument mit einem Stern (84711 73 104 * 73105 * 73243 * 0 6613321 # sendet die FIS
Dokumente 104, 105 und 243). Die Eingabe von ** [6scht den vorangegangenen Befehl und fihrt Sie
erneut zum Signalton.

FIS Dokumente dem FIS Ordner hinzufliigen

Sie kdnnen jede Nachricht im FIS Ordner speichern. Wenn Sie ein Dokument in den FIS Ordner
hinzufiigen wollen, speichern Sie die Nachricht in diesen Ordner einfach ab. Beachten Sie, daf3 der
Nachrichtenname fir die Fernabfrage numerischen sein muf3.

Fuhren Sie folgende Schritte aus um ein Dokument ein den FIS Ordner hinzuzufiigen:

1) Offnen Sie die Nachricht, die Sie in den FIS Ordner hinzufiigen wollen.
2) Wahlen Sie Speichern Unter aus dem Menu Nachrichten. Es erscheint das Dialogfeld Speichern als .

3) Klicken Sie den FIS Ordner.
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4)

5)

Geben Sie der Nachricht einen Namen.

Klicken Sie auf OK.
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9. TC Preferences

TC Preferences bieten eine einheitliche Oberflache um die Einstellungen der Client Applikationen zu
konfigurieren. Diese kdnnen entweder in lhrem lokalem oder in lhrem Server gespeichertem Windows
Profil, lokal auf Ihrem Rechner, oder im Benutzer Profil, gespeichert werden. Um auf die Einstellungen, die
im Benutzer Profil gespeichert sind, zugreifen zu kénnen, missen Sie sich mit dem TC Login anmelden.

Da fortgeschrittenes Wissen vorausgesetzt wird, um die meisten dieser Einstellungen zu konfigurieren,
wird das lhr Administrator fiir Sie tun. An dieser Stelle werden nur jene Einstellungen beschrieben, die fiir
Sie wichtig sind, ndmlich der TC Voice Player.

Sie erreichen die Preferences Uber die integrierte Schaltflache oder Menu Punkt in Threm Mailprogramm,
Uber das Optionen Meni im Fax Viewer und im Voice Player, oder tiber das Admin Menu in TCfW.

9.1 TC Voice Mail

Das integrierte Voice Mail von TC verhalt sich wie ein ganz normales Voice Mail System, ist aber
vollstandig in Threm E-mail Programm integriert. Sie kénnen so lhre Sprachnachrichten in lhrem
Eingangsordner, zusammen mit allen anderen Arten von Nachrichten, empfangen.

Es gibt zwei Registerkarten in Preferences, in denen Sie die Einstellungen fir Voice Mail andern kdnnen:
die Abwesenheit und die Persdnliche Identifizierung Registerkarten.

(Siehe auch das TC/SP Voice Mail Handbuch)

9.1.1 Abwesenheit

In dieser Registerkarte kdnnen Sie Ihre personliche BegriRung aufnehmen, die immer dann gespielt wird
wenn Sie einen Anruf nicht entgegen nehmen kénnen.

Sie kénnen auch unterschiedliche BegruRungen fur unterschiedliche Féalle aufnehmen, z.B. eine Begruf3ung
wenn Sie auf Urlaub sind und eine andere wenn Sie nur in einer Besprechung sind. Sie kdnnen auch
verschiedene BegrifRungen aufnehmen fir interne und externe Anrufe, in dem Sie das Kontrollk&stchen
Verwende andere Einstellungen fur interne Anrufe aktivieren.
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1)

2)

3)

4)

5)

x

| Perzonliche Identifikatinnl Sprachprnfilel 1 I "I

| Akt | Shatuz — Einztellungen fur Im Buiro
ISystemansage wird verwendet

 Abwesenheit

© Feiertag Abzpielen | Aufnehmen | Systemeinstellung |

r Sperre daz Hinterlazzen von Yoice
Machrichten

— Interne Anrufe

r Yernmehde andere Einztellunaen fur interme
Anrufe

ISystemansage wird wensendet
Meuer Status

| Shzpielen | Sutmehmen | Spstemeinstelung

Statuz Jozchen
r Spene das Hinterlazzen van Yoize
[achrichten

Statuz kopieren |

ak. I Ahbbrechen

Um eine Begriuf3ung fur einen neuen Status aufzunehmen, fuhren Sie folgende Schritte aus:

Klicken Sie auf die Schaltflache Neu . Der Kursor wird auf die ndchste leere Zeile der Status Liste
hupfen.

Geben Sie hier einen Namen fiir den neuen Status ein.

Klicken Sie auf die Schaltflache Aufnehmen um lhre neue BegriRung aufzunehmen. Der TC Player wird
erscheinen.

Klicken Sie auf die Aufnahme Schaltflache im Player und nehmen Sie anschlie3end Ihre Begrif3ung auf.

Um lhre BegruRung abzuspielen kénnen Sie entweder den Wiedergabe Knopf im TC Player, oder den
Knopf Abspielen in der Out of Office Registerkarte -falls Sie den Player schon geschlossen haben-
driicken.

Um eine BegriRung zu Iéschen brauchen Sie nur System Vorgabe anzuklicken. Wenn Sie fuir den neuen
Status keine neue Begrif3ung aufnehmen, so wird dieser, die vom System vorgegebene Begriiliung haben.

Um einen ganzen Status von der Liste zu entfernen, setzen Sie den Kursor auf diesen Status und klicken
Sie den Knopf Léschen .

Falls Sie unterschiedliche BegriiRungen fiir interne und fir externe Anrufe in einem Status haben mdchten,
aktivieren Sie das Kontrollkéastchen Verwende andere Einstellungen fur interne Anrufe, und nehmen Sie
die BegriRung fir interne Anrufe auf, in dem Sie die oben beschriebenen Schritte ausfiihren.

Kofax
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Wenn Sie nicht mdchten dal3 Anrufer Nachrichten hinterlassen, so z.B. wenn Sie langere Zeit auf Urlaub

sind, aktivieren Sie das Kontrollkastchen Sperre das Hinterlassen von Voice Nachrichten.

9.1.2 Persdnliche Identifikation

In dieser Registerkarte kdbnnen Sie das Passwort festlegen, um Voice Nachrichten am Telefon abzurufen,
und Ihre Persdnliche Identifikation aufnehmen, d.h. Ihr Name, der dann abgespielt wird, wenn Sie Voice

Nachrichten bei jemandem anderem hinterlassen.

@ITE Preferences

Abwesenheit Perzonliche [dentifikation ! Sp[achprgfﬂe I

X

ol

— Perzanliche |dentifik ation

IN icht aufgenommen [Mailbos-Hummer wird vensendet]

Ahspielen | gufnehmenl Lozehen |

—Woice M all 2ugrniffzpazzwort andern

Altes Pagzwort I

Meues Pazswart I

MHeues Pazswart wiederholen I

0k, I Ahbbrechen

9.1.3 Sprachprofile

Hier konnen Sie die Einstellungen fur die Text zu Sprache Funktionalitat von Voice Mail definieren.

So kénnen Sie aussuchen in welcher Sprache die Texte vorgelesen werden und durch welche Stimme sie
vorgelesen werden. Sie kdnnen bis zu vier verschiedene Sprachprofile, mit vier verschiedenen Sprachen,

einstellen.

Anmerkung: Wenn sich die Management Konsole nicht mit einem Voice Server verbinden kann, so

kénnen die Einstellungen nicht gedndert werden.
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x

.-’-'-.I:uwesenheitl Persinliche |dentifikation  Sprachprofile I 1 I "I
- - — Sprecher-Einzstelungen
TaElste .ﬁ.rlitw | Prafil Sahe _

5 e Gerh:

f « Geschwindighet 100%

g | € I

Heues Profil Frofil kopieren Tanhdhe l 1007

Frofil [ozchen Zuruicksetzen D

FPhone number

I Anrufen fuflegen Start | stop |

Hier konnen sie den text eingeben, welchen sie dann horen. ‘I

Die Werbindung zum Yoice Server konnte nicht aufgebaut werden

Woice Server Aktualizieren |

hicht werbunden

0K | Abbrechen |

Um ein neues Sprachprofil zu erstellen, fihren Sie folgende Schritte aus:

1) Klicken Sie auf die Schaltflache Neues Profil. Der Kursor hipft auf die nachste leere Zeile der Profilliste.
2) Geben Sie dem neuen Profil einen Namen. Es wird diesem automatisch eine Ziffer zugeordnet, die Sie

am Telefon driicken miissen, um dieses Profil zu aktivieren. Diese Ziffer wird links neben dem Profil
angezeigt.

So stellen Sie das Profil ein:

3) Geben Sie im Feld Telefonnummer lhre Durchwahl an. Falls Sie die Soundkarte Ihres Computers
verwenden wollen, tragen Sie hier SOUND ein.

4) Klicken Sie auf Anrufen.

5) Sobald das Telefon lautet, kénnen Sie es abheben und durch klicken der Schaltflache Start, die
verschiedenen Profile testen.

6) Wenn Sie die gewiinschten Einstellungen vorgenommen haben, klicken Sie auf Speichern.

7) Um die Verbindung zum Server zu unterbrechen, legen Sie den Horer auf, oder klicken Sie die
Schaltflache Auflegen.

Um ein Profil zu 16schen brauchen Sie es nur anzuklicken und auf die Schaltflache Profil [I6schen klicken.
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Sie kdnnen auch ein Profil kopieren, in dem Sie auf die Schaltflache Profil kopieren klicken. Jetzt haben
Sie ein identisches Profil, an dem Sie auRer dem Namen noch eine weitere kleine Anderung vornehmen
kénnen.

Wenn Sie Zuriicksetzten anklicken, so werden die Einstellungen aus dem Benutzerprofil genommen.
Sollten keine Einstellungen im Benutzerprofil gespeichert sein, so werden die Einstellungen zuriick zum
Standardwert gesetzt (100% Geschwindigkeit, 100% Tonhdhe).

(Siehe auch das Administrator’'s Manual.)
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10. TC Fax Drucker

TCfW wird mit einem Drucker geliefert, TC Fax.
TC Fax legt Dateien als Druckbilder bei.

Der TC Fax Drucker ermdglicht das Anhangen von Dateien, die in anderen Anwendungen erstellt wurden.
Unter Verwendung von TC API-Befehlen, kdnnen Nachrichten auch direkt aus Anwendungen mit dem TC
Fax Drucker gesendet werden.

10.1 Anhéangen von Dateien, die in anderen Anwendungen erstellt wurden

10.1.1

Sie kdnnen Dokumente aus anderen Windows-Anwendungen wie etwa Textverarbeitungs- oder
Tabellenkalkulationsprogrammen in Nachrichten beilegen, vorausgesetzt der TC Fax Drucker wurden
ordnungsgemal im Windows installiert.

Fiuhren Sie folgende Schritte aus um eine Datei beizulegen:

1) Vergewissern Sie sich, dal’ der TC Fax Drucker installiert ist.

2) Wahlen Sie den TC Fax Drucker aus dem Meni Drucken der Windows Applikation.

3) Fuhren Sie die tblichen Schritte fiirs Drucken aus. Es erscheint das TCfW Nachrichten Fenster.
4) Wahlen Sie oder geben Sie die gewiinschten Empfanger an.

5) Wabhlen Sie Senden aus dem Meni Nachrichten. Ihre Nachricht wird gesendet und Sie kehren
automatisch zu lhrer Windows Applikation zuriick.

Falls eine offene TCfW Nachricht vorliegt, kdnnen Sie zu einer beliebigen Windows-Anwendung wechseln
und von dort eine Datei mit dem TC Fax Drucker beilegen. In diesem Fall wird der "Ausdruck” der offenen
Nachricht angehangt. Sie konnen mehrere Dateien mit diesem Vorgang derselben Nachricht beilegen.

Von Windows Applikationen in eine neue Nachricht faxen

1) Offnen Sie die Windows-Anwendung mit der zu faxenden Datei.

2) Offnen Sie die Datei.

3) Wabhlen Sie TC Fax aus dem Drucken Meni der Windows Applikation.
4) Stellen Sie bei Bedarf die Druckeroptionen fiir den TC Fax Drucker ein.

5) Klicken Sie auf Drucken. TCfW wird geoffnet und zeigt im Nachrichtenfenster das, in die getffnete
Nachricht, angehangte Fax an.

6) Adressieren Sie die Nachricht.

7) Wabhlen Sie Senden aus dem Menu Nachrichten.

Kofax
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10.1.2 Von Windows Applikationen in eine vorhandene Nachricht faxen

1) Wahlen Sie Offnen aus dem Menii Nachrichten.

2) Wahlen Sie einen Ordner und doppelklicken Sie die gewtinschte Nachricht im Dialogfeld Nachricht
o6ffnen. Die Nachricht erscheint im Nachrichtenbereich des Nachrichtenfensters.

3) Positionieren Sie den Cursor im Nachrichtenbereich wo die Datei eingefligt werden soll.
4) Wechseln Sie zur Anwendung, die die beizulegende Datei enthélt.

5) Wabhlen Sie den TC Fax Drucker und setzen Sie die Druckeroptionen nach Bedarf.

6) "Drucken" Sie das gewiinschte Dokument zu TC Fax. TCfW wird gestartet.

7) Adressieren Sie die Nachricht.

8) Wabhlen Sie Senden aus dem Meni Nachricht.

Anmerkung: Fuhren Sie die gleichen Schritte aus, um Textdateien und Telexe in Nachrichten einzufligen,
aber wahlen Sie dabei den passenden Drucker.

10.2 Direkt aus Applikationen senden

Sie kdnnen API Schliisselwortbefehle in Nachrichten, die Sie mit anderen Applikationen erstellen, einflgen,
damit nicht jedes Mal TCfW gestartet wird, sondern die Nachricht direkt aus der Applikation verschickt
wird.Diese Funktion ist besonders geeignet fir das Senden von Serienbriefen mittels der Serienbrief-
Funktion Ihrer Anwendung. Nachdem Sie die Nachricht, die API-Schlisselwdrter beinhaltet, geschrieben
haben, drucken Sie einfach die Nachricht mit dem TC Fax Drucker.

10.2.1 API Schlisselwortbefehl Ubersicht

Folgende Schliisselwortbefehle werden unterstiizt:

Schlisselwort Bedeutung Sprachdatei Konstante
An Gibt die An Zustellart an. TO_TXT

Cc Gibt die cc Zustellart an. CC_TXT

Bcc Gibt die bcc Zustellart an. BCC_TXT

Freig Gibt die Freig Zustellart an. AUTH_TXT

Betreff Betreff der Nachricht. ENVREF_TXT
Senden Sendet die Nachricht sofort. API_SEND_TXT
Unterschreiben Flgt eine Unterschriftmarkierung

fur eine Unterschrift ein.
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10.2.2 API Schlusselwort Regeln.

e Schlusselworter missen von spitzen <<Klammern>> eingeschlossen sein.
e Ein Schlisselwort muf3 sofort nach den Klammern beginnen, ohne eine Leertzeichen.

e Es muRB ein Leerzeichen zwischen einem Schlisselwort und dem nachsten Wort stehen. Zum Beispiel,
wird <<AnSM>> nicht funktionieren. Der Befehl muf3 folgendermaf3en ausschauen:<<An SM>>, oder:
<<An: SM>>,

e Es besteht kein Unterschied zwischen Grof3- und Kleinschreibung.
e Alle Schlusselwdrter au3er Sign kdnnen mit oder ohne Doppelpunkt am Schlul geschrieben werden.

e Sie kdnnen die Befehle <<To>> und <<cc>> beliebig oft verwenden, um die Nachricht an mehrere
Empfanger zu schicken.

e Der Befehl <<send>> mul} der letzte Befehl in Ihrer Nachricht sein. Alle Befehle, die auf spateren
Seiten der gleichen Nachricht stehen, bis auf <<to>> und <<cc>>, fihren dazu dalR der TC Fax
Drucker eine neue Nachricht erzeugt.

e Bis auf die Zeichenfolge "To" und "cc", werden Schlisselwortbefehle und spitze Klammern beim
Senden automatisch von der Nachricht entfernt, allerdings nur wenn die Klammern auf der gleichen
Zeile gedffnet und geschlossen werden.

10.2.3 Unterschreiben

Dieser API-Befehl wird direkt vom Druckertreiber umgesetzt. In TCfW ist kein Schliisselwort definiert. Das
Schlisselwort ist im Druckertreiber fest einprogrammiert und muf3 "SIGN" lauten.

Diesem Schlusselwort kann bei Bedarf eine TCfW Benutzer-ID nachgestellt werden. Der Druckertreiber flgt
an jeder Stelle, bei der das Schliisselwort vorkommt, eine Unterschriftsmarke ein. Sie kdnnen zwei
verschiedene Arten von Unterschriftsmarken erzeugen. In die eine kann jeder Benutzer seine Unterschrift
einsetzten: <<SIGN>> Jeder Benutzer kann unterschreiben Die andere kann nur von einem bestimmten
Benutzer (DEMO1) zum Unterschreiben benutzt werden: <<SIGN DEMO1>> nur der Benutzer DEMOL1
kann unterschreiben.

10.2.4 API Befehle aus der Ausgabe |I6schen

API Befehle (<<...>>) werden aus der Druckerausgabe entfernt.Dabei bestimmen die 6ffnenden spitzen
Klammern die linke obere Ecke des ausgesparten Rechtecks und die schlieRenden spitzen Klammern die
rechte untere Ecke. Der Bereich aus dem die spitzen Klammern entfernt werden, ist immer rechteckig.

Beispiele:
Der gesamte API Befehl wird entfernt:
<<To: FAX: 6613321>>
Es werden nur die spitzen (<< and >>) Klammern entfernt:
<<To: FAX: 6613321
>>
Teil des API Befehls wird entfernt:
<<To: FAX: 6613321
>>

Es wird nichts entfernt:

Kofax

107



TCfW Communication Server Client Benutzerhandbuch

<<To: Fax, 6613321

>>

To: und Cc: werden nicht entfernt. Bcc: und Send werden entfernt:
<<To: FZ

>>

<<Cc: BM

>>

<<Bcc: SM>>

<<Send>>

Anmerkung: API Befehle werden auch von Fax Seiten entfernt. Das heif3t, dal3 dabei auch
Hintergrundbilder enfternt werden.Bei einem grauen Hintergrund erscheint also an der Stelle des
unterdriickten API-Befehls ein weil3es Rechteck.

(Fur ein Beispiel Uber wie man API Befehle verwendet, siehe Unterschriften mit Word
einflgen )

10.2.5 Konvertierung der Ausgabe

Der TC Fax Drucker unterstitzt die Konvertierung in verschiedene Zeichensatze. Es wird nur konvertiert
wenn Sie Ausgabe an Datei wahlen.

Unterstiitzte Zeichensatze:

e ANSI (Windows)

e OEM (DOS)
Die Konvertierung wird auf den gesamten Textausgang inklusive API Befehle durchgefuhrt. Sie kdnnen
diese Konvertierung im Optionen Fenster des Druckers wéahlen.

10.2.6 Oberen Rand wegschneiden

Sie sollten Oberen Rand wegschneiden nur dann aktivieren, wenn Sie die gedruckte Ausgabe Uber ein
Fax Kanal senden wollen, der eine Fax Kopfzeile einflgt.

Wenn Sie Oberen Rand wegschneiden aktiviern, schneidet TC Fax die obersten 9.4 mm der Seite weg
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Sie sollten Oberen Rand wegschneiden nicht aktivieren, wenn Sie die gedruckte Ausgabe Uber ein Fax
Kanal senden, der die Fax Kopfzeile Uberlagert.
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11. Windows Zeit und Datum Formate

Unter Landereinstellungen in der Windows Systemsteuerung, kbnnen Sie sowohl ein kurzes als auch
einen langes Datumsformat definieren, und entweder ein 12 oder ein 24 Stunden Zeitformat.

In TCfW, wird das lange Datumsformat in den folgenden Fenstern vorkommen:

o Dialogfeld Sendeoptionen
e Alle Suchkriterien Dialogfelder in denen das Datum definiert wird.

e Datum/Zeit Dialogfeld.

Das kurze Datumsformat wird in folgenden Fenstern vorkommen:

e Alle Ordner Fenster.
e Leitungen / Statistik Dialogfeld
e Registrierung

e Nachrichten Fenster (im Bereich Sendeoptionen).
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12. TCfW Schriftarten

Damit TCfW richtig funktioniert, bedarf es der Windows Schriftart Courier New. Wenn diese Schriftart nicht
vorhanden ist, wird Windows eine Ersatzschriftart verwenden, die jedoch manchmal Probleme verursacht
(z.B. im Bildmodus wird die zu sendende Nachricht eventuell nicht so anzeigt wie sie ankommen wird).
TCfW wird keine Fehlermeldung anzeigen wenn diese Schriftart nicht vorhanden ist. In TCfW, Klicken Sie
auf Uber im Hilfe Menu und klicken Sie dort auf die Schaltflache Weitere um zu sehen welche Schriftarten
momentan verwendet werden.
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13. Einschrankungen

Gruppen Adressverzeichnisse: Es ist moglich einen Benutzer in eine Gruppe einfiigen, die es nicht auf
TCOSS gibt, dieser Benutzer wird jedoch das Gruppen Addressverzeichnis nicht benutzen kénnen.

Verteilerlisten: Werden in TCfW nicht richtig dargestellt. Als Empfanger kénnen sie den namen der
Verteilerliste sehen, kdnnen aber nicht sehen welche anderen Empfanger darin enthalten sind.
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14. Glossar

ADRESSE: Enthélt den Dienst (Fax, Telex, etc.) und die Empféangernummer. Jeder Dienst hat seine eigene
Adressensyntax.

AKTUALISIEREN: Nachdem Anderungen gemacht wurden bringt dieser Knopf eine Ordnerliste auf den neuesten
Stand.

ANMELDEN: Beim Programmestart erscheint das Fenster Anmelden, in dem der Benutzer seine Benutzer-ID und sein
Palwort angibt um eine Verbindung mit dem Kofax Communication Server zu erstellen.

AUSGANGSORDNER: Zeigt die versendeten und noch nicht geldschten Nachrichten eines Benutzers. Fir jeden
Empfanger der Nachricht wird ein Eintrag im Ordner angelegt. Nachrichten werden als Aktiv, Inaktiv und Quittiert
klassifiziert.

AUTOMATISCHE ANMELDUNG: Ermdéglicht den Benutzern das automatische Aufrufen von TCfW, wobei der normale
Anmeldevorgang mit Abfrage des PalRwortes umgangen wird. Daflr gibt es zwei Moglichkeiten: 1. Sie kénnen
Benutzer-1D und PalRRwort vordefinieren, 2. Verwenden Sie die LAN Benutzer-1D (es erfolgt keine Abfrage des
PaRwortes, da dies bereits bei der LAN Anmeldung geschehen ist).

BEANTWORTEN: Wird zum Beantworten von Eingangsnachrichten verwendet. Die Inhalte der Felder An und Von
werden getauscht und der alte Nachrichtenkopf wird in den Nachrichtenbereich kopiert. Der Benutzer flgt seine
Kommentare hinzu und gibt die Nachricht mit Senden frei.

BEILAGE: Kann eine Uberlagerung, ein Bild, eine Binardatei oder eine Nachricht sein. Die Beilage kann jeder
Nachricht hinzugefiigt werden.

BEILAGEZEILE: Im Textmodus im Nachrichtenbereich wird jede Beilage als eine gepunktete Zeile (Beilagezeile)
dargestellt. Der Benutzer wechselt auf FaxModus um die Beilage, wie sie beim Empféanger ansehen wird, anzuzeigen.

BEILEGEN: Fugt ein Objekt—Datei, Bild, Dokument—in eine Nachricht ein. Der Kofax Communication Server
ermdoglicht Ihnen die Beilage einer Datei gleichzeitig im Binar- und im Bildformat. Faxempfanger empfangen nur das
Bild und interne Benutzer erhalten die Beilage in beiden Formaten. Interne Benutzer kbnnen den Bildteil der
empfangenen Nachricht anzeigen und drucken, auch wenn Sie das Anwendungsprogramm, auf dem die Nachricht
erstellt wurde, nicht besitzen.

BENUTZER: Ist jeder, der zum Arbeiten mit dem System berechtigt ist. Jeder Benutzer hat ein Benutzerprofil und wird
als Empfanger in das Systemadressverzeichnis eingetragen.

BENUTZERPROFIL: Jeder Benutzer hat ein eigenes Benutzerprofil, das seine Rechte und Einschrankungen definiert.
BILD: Enthalt eine Faxseite, eine Unterschrift oder andere graphische Elemente. Bilder werden Nachrichten beigelegt
und kdénne von Papier-Dokumenten eingescannt werden, von Anwendungsprogrammen gedruckt oder aus

Graphikdateien (.TIF, .PCX, .BMP, .TCI) importiert werden.

BLINDKOPIE: Eine Zustellart. Blindkopie Empféanger werden nicht in der Nachrichtenkopf angegeben. Dies bedeutet,
dal’ An und Kopie Empféanger von Blindkopie Empféngern nichts wissen.

CLIENT: Diese Software ist am Arbeitsplatz des Benutzers installiert. Mit dem TCfW Client kdnnen Sie
Serverfunktionen auch von anderen Windows Anwendungsprogrammen aus nutzen.

CPU NUMMER: Jeder Kofax Communication Server hat fir die Lizensierung eine unterschiedliche CPU Nummer.
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CPU SCHLUSSEL: Die Anzahl der erworbenen Lizenzen wird vom CPU Schliissel gesteuert. Dieser Schliissel hat
normalerweise eine unlimitierte Giiltigkeit. Auf Anfrage kénnen Schlussel mit einer Giiltigkeit bis zu einem bestimmten
Datum fir Testinstallationen und Demonstrationen vergeben werden.

DATEIMANAGER: Ein Windows Programm, welches das Verwalten und Warten von Dateien vereinfacht.

DECKBLATT: Definiert den Beginn einer Faxnachricht und kann automatisch beigelegt werden. Es enthélt die Felder
des Nachrichtenkopfes. Sie erstellen ein Deckblatt genauso wie Sie eine andere Nachricht anlegen mit der Ausnahme,
daf Sie beim Speichern aus dem Menl Nachricht die Funktion Speichern unter wahlen und die Box Speichern als
Deckblatt markieren. Ein Deckblatt besteht normalerweise aus einer Uberlagerung und dem Text. Dieser Text kann
Textvariablen enthalten, die beim Versenden durch deren Mischwerte aus dem Nachrichtenkopf automatisch ersetzt
werden. Bei kurzen Nachrichten kann der Text in das Deckblatt eingegliedert werden, um eine zweite Seite zu
vermeiden. Beim Senden an mehrere Empfanger kann das Deckblatt langer als eine Seite werden.

DID: Direct Inward Dialing. Diese Funktion teilt jedem Benutzer eine eigene Durchwahlnummer zu. Eingehende Fax
Nachrichten kdnnen damit automatisch an die Ordner Eingang der Benutzer verteilt werden.

DIENST: Definiert ein gemeinsames Ubertragungsprotokoll zwischen Empfangern und Sendern. Die Ausstattung des
Teilnehmers bestimmt die unterschiedlichen Mdéglichkeiten der einzelnen Dienste (z.B. Fax, Telex, X.400).

DROPDOWN-LISTENFELD: (auch Listenfeld)

EINGANGSORDNER: Zeigt alle empfangenen Nachrichten eines Benutzers. Nachrichten werden grob in Neue
Nachrichten, Ged6ffnet und Abgeschlossen eingeteilt.

EMPFANGER: Ist jede Person oder Einrichtung, die eine Nachricht empfangen kann. Da ein Empféanger iiber mehrere
Dienste erreicht werden kann, hat er eine Liste von Adressen. Bevorzugte Dienste sollten an den Anfang der Liste
gestellt werden. Bei automatischer Versendung wird versucht, Giber den ersten in der Liste genannten Dienst zu
senden.

EMPFANGSBESTATIGUNG: (auch Sendequittung)

EREIGNIS: Der Kofax Communication Server generiert ein Ereignis beim Eingang einer Nachricht, wenn eine
Nachricht erfolgreich gesendet wird, wenn eine Nachricht nicht gesendet werden konnte, und wenn er eine
Sendekopie bereit hat. Jedes Ereignis kann verschiedene Resultate verursachen (z.B. eine Eingangsnachricht kann
einen Ausdruck und eine LAN Break Meldung ausldsen).

FAXINFORMATIONSSYSTEM: (FIS) Ordner, der haufig verwendete bzw. bendtigte Firmendokument enthélt. Der FIS-
Ordner ermdglicht einfaches Speichern und Abrufen solcher Dokumente. Solche Nachrichten kdnnen Prospekte,
Formulare, Preislisten und andere Informationen sein, die weitreichend, schnell und aktuell zur Verfligung stehen
sollen. Auf die Nachrichten kann entweder direkt Uber die TCfW Clients oder tiber ein beliebiges Fax mittels
Fernabfrage zugegriffen werden. FIS Nachrichten kdnnen einer Nachricht aus TCfW als Beilage hinzugefiigt werden.

FAXMODUS: Zeigt die Nachricht mit dem Deckblatt und den Uberlagerungen im endgiiltigen Faxformat, so wie sie
beim Empféanger erscheint

FIS-ORDNER: Enthélt alle Informationen des Faxinformationssystems (FIS). Auf den Ordner kénnen alle berechtigten
Benutzer direkt oder Uber Fernabfrage zugreifen. Die Zugriffsberechtigungen auf das FIS kénnen in den
Benutzerprofilen definiert werden.

FIS: Siehe Faxinformationssystem.

FREIG: Empfanger, der die Nachricht pruft und sie zur weiteren Bearbeitung oder Versendung freigibt.

FREIGEBEN: Die Nachrichten von manchen Benutzern miissen von einem entsprechend autorisierten Benutzer zum
Senden genehmigt werden.
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JOURNALEINTRAG: Der Eintrag einer Nachricht im TC Archiv. Eintrdge kénnen im Archiv vorhanden sein auch
nachdem die Nachrichten selbst geléscht wurden.

KANALGRUPPE: Eine Kanalgruppe ist normalerweise eine Reihe von Kanélen, die flr einen bestimmten Dienst
verantwortlich ist.

KENNGEBER: Informationen, welche das empfangende Gerat zum sendenden Gerét zu Vergleichszwecken
zurilickgibt. Falls der empfangene Kenngeber mit dem Kenngeber, der vom Sender angegeben wird, nicht
Ubereinstimmt, bricht der Kofax Communication Server die Verbindung ab ohne die Nachricht zu senden und der
Sender bekommt eine Fehlermeldung.

KONTROLLKASTCHEN: Wenn ein Kontrollkastchen gekreuzt ist, ist seine Funktion aktiv. Wenn es leer bleibt, ist
seine Funktion nicht aktiv.

KOSTENSTELLE: Die organisatorische Gruppe oder Abteilung innerhalb einer Firme, die fiir die Ubertragungskosten
einen bestimmten Benutzer verantwortlich ist.

KURZNAME: Die Benutzer-ID am Kofax Communication Server. Jeder Benutzer hat einen Kurznamen, der im eigenen
Benutzerprofil definiert ist. Der Kurzname erleichtert das Eingeben von Benutzern in Empfangerlisten und
Selektionswerte Fenstern.

MISCHWERTE: Man kann gewisse Codes in Deckblatter einfiigen, die dann beim Senden in ihren gespeicherten
Werten umgewandelt werden. Zum Beispiel, der Mischwert $Name$ im Deckblatt holt aus dem Nachrichtenkopf beim
Senden den Empfangernamen Markus Schmidt.

NACHRICHT: Kann aus einem Nachrichtenkopf, einem Deckblatt, Text und Beilagen bestehen.

NACHRICHTENKOPF: Nachrichten kdnnen mit Deckblatt versendet werden. Im Nachrichtenkopf wird eingegeben an
wen die Nachrichten adressiert sind. Der Nachrichtenkopf besteht aus den Bereichen Empfanger und Sendeoptionen
und den Feldern An und Betreff. Wahlen Sie bei den Sendeoptionen ein Deckblatt, um die Informationen des
Nachrichtenkopfes in die Nachricht zu integrieren. Um die Nachricht im endgultigen Format zu sehen, missen Sie auf
den Druckbildmodus umschalten.

NACHRICHTENORDNER: Jeder Benutzer hat am Kofax Communication Server einen eigenen Nachrichtenordner.
Durch Verwendung der Selektionswerte kann eine bestimmte Gruppe von Ordnereintrdgen angezeigt werden. Die
Selektion kann auf die eigenen Nachrichten des Benutzers eingeschrankt werden. Der Systemverwalter hat Zugriff auf
alle Benutzerordner.

OBJEKT: In Dokumenten mit verschiedenen Teilen ist ein Objekt ein Text-, Daten- oder Grafikblock, der in eigener
Anwendung erstellt wurde.

ORDNER: Ordner werden zum Ablegen von Nachrichten nach logischen Gesichtspunkten verwendet. Ein Benutzer
hat am Kofax Communication Server einen Nachrichtenordner, kann aber mehrere auf dem PC oder LAN anlegen.

PAINTBRUSH: Ein Windows Malprogramm

PIN-NUMMER: Jeder Benutzer kann eine eigene, vertrauliche ldentifikationsnummer haben. Dieser Code legitimiert
zur Fernabfrage des FIS-Ordners. Der Code wird aus der Benutzer-ID und dem PaRwort (falls eingerichtet) abgeleitet.

QUITTIERT: Ein Status von Eingangsnachrichten. Dieser Status bedeutet, daf} der Benutzer die Nachricht gedffnet
hat, und dal3 die Nachricht ins Archiv abgestellt wurde. Abhangig vom Benutzerprofil kbnnen Nachrichten manuell oder
automatisch quittiert werden.

REAKTIVIEREN: Storniert den alten Sendebefehl fir die markierte Nachricht und erstellt einen neuen Sendebefehl.
Die Nachricht wird dann erneut gesendet. Dieser Knopf kann ntitzlich sein wenn die Empfangerleitung auf lange Zeit
besetzt ist.
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ROUTING: Ist ein Vorgang zum Auffinden eines Zustellweges einer Nachricht. Dieser Vorgang lauft im Normalfall
vollautomatisch ab. Der Routing-Algorithmus kennt fir jeden Dienst mindestens einen Knoten zum Weiterleiten oder
eine Adresse flr die endgultige Zustellung.

SCANNEN: Ist ein Vorgang zum Beilegen von Dokumente, die Sie nur auf Papier besitzen (Kopie). Wenn Sie einen
Scanner auf lnrem PC haben, kdnnen Sie diesen verwenden. Wenn Sie aber keinen Scanner besitzen, kdnnen Sie
das nachste Fax zum Beilegen Ihrer Kopie zur Nachricht verwenden.

SELEKTIONSWERTE: Werden fir verschiedene Felder angegeben um eine Auswabhl (spaltenweise) aus
Listeneintragen zu treffen. Sie kdnnen sich z.B. genau die Nachrichten anzeigen lassen, die zwischen dem 5. und 10.
September 1995 eingetroffen sind.

SENDEBEFEHL: Ein Sendebefehl wird fir jeden Empféanger jeder Nachricht erstellt.

SENDEKOPIE: Wird vom Kofax Communication Server wahrend des Senden angelegt. Es ist eine exakte Kopie der
versendeten Nachricht - inklusive der Kopfzeilen, Telexkenngeber, etc.

SENDEN: Ist ein Vorgang zum Starten der Versendung einer Nachricht an den Empfanger. Nachdem das Symbol
Senden gedriickt wurde, wird fiir jeden Empfanger ein Eintrag im Ausgangsordner angelegt. Die Status der
Sendeauftrage kdnnen in diesem Ordner Uberprtft werden.

SENDEOPTIONEN: Sendeoptionen definieren wie eine Nachricht gesendet wird. Sendeoptionen bestimmen die
Sendeprioritat, Sendezeit, Kostenstelle, Auflosung, Deckblatt (oder kein Deckblatt) und andere Sendeeinstellungen.
Klicken Sie im Sendeoptionenbereich um die aktuellen Sendeoptionen anzuzeigen.

SPALTENKOPFZEILE: Die Titelleiste einer Spalte.

STATUS: Der Ubertragungszustand einer Eingangs- bzw. Ausgangsnachricht.

STICHZAHL: Diese wird von Banken verwendet, um Sicherheit bei Geldiberweisungen zu gewéhrleisten

SYMBOL.: Icon. Ein kleines Bildschirmbild einer Funktion oder eines Status.

SYMBOLLEISTE: Stellt schnelleren Zugang zu vielen Menubefehlen zur Verfligung. Diese befindet sich unterhalb der
Mendiileiste. Klicken Sie auf ein Symbol um seinen entsprechenden Befehl aufzurufen.

SYSTEMORDNER: Beinhaltet alle Dateien, auf die der Kofax Communication Server Systemverwalter zugreifen kann.
Es befinden sich auch unsichtbare TCOS Dateien von TCOS 5.x in diesem Ordner.

SYSTEMVERWALTER:

TCI: Ein Format um Bilder am Kofax Communication Server abzuspeichern.

TCOSS 7: (TC Open Server Software) Dies ist jene Software, die sich auf der Serverhardware befindet. Detailliertere
Informationen finden Sie im TCOSS 7 Systemhandbuch. Die Software ist nach den Richtlinien hoher

Leistungsfahigkeit und offener AnschluBmadglichkeiten entwickelt worden.

TECH BENUTZER: Ein Benutzer am Kofax Communication Server mit allen Rechten. Der Tech Benutzer hat Zugang
zu allen Dateien und Nachrichten am Kofax Communication Server.

TEXT: Ist jener Teil der Nachricht, der eingegeben wurde und bearbeitet werden kann. Text wird im Textmodus
bearbeitet.

TEXTMODUS: Zeigt die ganze Nachricht als Text, wahrend jede Beilage als Referenzzeile dargestellt wird. In diesem
Modus kdnnen Sie den Text lhrer Nachricht bearbeiten.

TC FAX: Ein Druckertreiber, der zum Beilegen von grafischen Dateien als Faxseiten dient.
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TC IMAGE FORMAT: Siehe TCI.

KOFAX COMMUNICATION SERVER: Der Kofax Communication Server bietet den angeschlossenen Clients
unterschiedliche Funktionen. Der Kofax Communication Server speichert alle Nachrichten der Benutzerordner und
Uberwacht die AdreRRverzeichnisse, die Zeitplanung, die Anmeldung und die Verteilung. Gleichzeitig werden alle
angeschlossenen, odffentlichen Leitungen (Fax, Telex, ISDN, X.400, etc.) bedient. Der Kofax Communication Server
empfangt und sendet Nachrichten sogar wenn Ihr PC ausgeschaltet ist. In Verbindung mit Nebenstellenanlagen kann
der Kofax Communication Server so konfiguriert werden, dal Nachwahl Informationen zur automatischen
Weiterleitung tlbernommen werden, und das Signal Nachricht Anstehend bei empfangenen Nachrichten am Telefon
aktiviert wird. AuRerdem verwaltet der Server das Ausdrucken von Eingangsnachrichten auf Laserdruckern und Faxen.

UBERLAGERUNG.: Ist ein beigelegtes Bild, welches jeder festgelegten Seite tiberlagert wird. Eine Uberlagerung wird
durch Hinzufugen einer normalen Bildbeilage und durch Einstellen der entsprechenden Attribute im Ment Bearbeiten
erstellt. Sie kdnnen die Seiten definieren, auf der die Uberlagerung verwendet werden soll.

VERTEILEN: Diese Funktion kann dem Faxverteiler zugeteilt werden, um Nachrichten, die nicht durch eine Nachwabhl
direkt an bestimmte Benutzer adressiert wurden, einzeln an deren beabsichtigten Empfanger weiter zu verteilen. Der
Verteiler klickt auf Vert und gibt den gewiinschten Empfanger und die Felder Betreff und Von ein. Der Verteiler kann
die Nachricht selbst nicht &ndern. Mit Senden wird der Verteilvorgang abgeschlossen.

VORLAGE: Eine Vorlage ist eine in TCfW gespeicherte Standardnachricht, die permanente Nachrichtenkomponenten
wie etwa Deckblatt und Sendeoptionen beinhaltet. Es ist leichter eine Vorlage zu verwenden als immer wieder die
gleichen Nachrichtenkomponenten anzugeben.

WEITERLEITEN: Wird zum Senden einer Kopie der ausgewahlten oder gedffneten Nachricht an einen oder mehrere
Empfanger verwendet. Der Kopf der empfangenen Nachricht wird an den Beginn des Nachrichtenbereiches
verschoben. Dies ermdglicht das neuerliche Adressieren der Nachricht und ein Hinzufligen von Kommentaren.
ZURUCKWEISEN: Wenn eine Nachricht nicht zum Senden freigegeben wird, wird sie zuriickgewiesen.

ZUSTELLART: Definiert ob eine Nachricht An, Kopie, Blindkopie, oder Freig gesendet wird.

ZWISCHENABLAGE: Eine Windowsfunktion, die das Kopieren und Einfigen von Daten zwischen verschiedenen
Programmes ermdglicht.
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