


Wysytanie faksu przy uzyciu programu Outlook

Po zainstalowaniu sktadnika dla faksu, wysytanie faksu przy uzyciu programu Outlook jest réwnie tatwe, jak

wysytanie wiadomosci e-mail. Aby wystac faks, kliknij menu Plik, wskaz polecenie Nowe, a nastepnie kliknij

polecenie Wiadomos¢ faksowa. Prawie kazdy dokument z dowolnego programu mozna wystac jako faks, a
ponadto mozna tatwo dotgczaé strone tytutowg i inne pliki dodatkowe.

Aby wysytac faksy, musisz zainstalowaé odpowiedni sktadnik, klikajac polecenie Dodaj/Usun programy w
Panelu stejwania systemu Windows. Aby uzyskac¢ wiecej informacji dotyczacych instalowania sktadnikow, kliknij
przycisk 2l



Instalowanie faksu

1 Zamknij wszystkie programy.

2 Kliknij przycisk Start, wskaz polecenie Ustawienia, a nastepnie kliknij polecenie Panel sterowania.

3 Kiliknij polecenie Dodaj/Usun programy.

4 Kliknij karte Instaluj/Odinstaluj, a nastepnie kliknij program Microsoft Outlook 98.

5 Kiiknij przycisk Dodaj/Usun.

6 Kliknij przycisk Dodaj nowe sktadniki.
Program Outlook uruchomi program Microsoft Internet Explorer i potaczy sie ze strong sieci Web zawierajacq
sktadniki programu Outlook 98.

7 Kliknij pole wyboru Symantec WinFax Starter Edition, a nastepnie kliknij przycisk Dalej.

8 W polu Witryna pobierania kliknij wybrang lokalizacje, a nastepnie kliknij przycisk Instaluj teraz.

9 Po zakonczeniu pobierania zamknij wszystkie programy i ponownie uruchom komputer.



Wysytanie faksu

Po zainstalowaniu sktadnika dla faksu mozna wysyta¢ i odbierac¢ faksy przy uzyciu programu Outlook. Mozna
wysylac faksy zawierajgce strone tytutowg i dotgczac pliki do faksow.

Co chcesz zrobi¢?

=l Whysta¢ otwarty dokument jako faks
(=] Wysta¢ zamkniety dokument jako faks
| Wysta¢ wiadomo$¢ e-mail jako faks
=] Dotaczyé strone tytutowa do faksu

| Dotaczyé plik do faksu



Dotaczanie strony tytutowej do faksu

1

a b~ ODdN

W menu Narzedzia kliknij polecenie Opcje, a nastepnie kliknij karte Faks.

W obszarze informacji osobistych wpisz informacje, ktdre majg pojawia¢ sig na stronie tytutowe;.
Kliknij przycisk Szablon.

Zaznacz pole wyboru Wiacz strone tytutowa.

W polu Szablon kliknij strone tytutowa, ktéra ma by¢ uzywana do wszystkich faksow.

Podglad strony tytutowej pojawi sie bezposrednio pod polem listy.

Zredaguj i wyslij faks.



Wysytanie otwartego dokumentu jako faksu

1 Uruchom odpowiedni program i otworz pierwszy dokument, ktéry ma sie pojawi¢ w faksie.
Dotacz strone tytutowa (jesli chcesz).

Jak?
W menu Plik programu kliknij polecenie Drukuij.

Na liscie Nazwa drukarki kliknij opcje Symantec WinFax Starter Edition Printer.
Kliknij przycisk Drukuj.

O’U’I-thEN

W polu Do wprowadz nazwe kontaktu.
Jesli na liscie kontaktéw nie ma numeru faksu adresata, kliknij przycisk 2,

~

W polu Temat wpisz krétki opis faksu.

o

W obszarze tekstowym wpisz tre$¢ wiadomosci. Jesli zostata dotagczona strona tytutowa, tekst ten pojawi sie
na tej wkasnie stronie.

9 Dotacz wszelkie pliki dodatkowe (jesli chcesz).
=| Jak?

10Kliknij przycisk Wyslij ;



Wysytanie zamknigtego dokumentu jako faksu

1 Dotacz strone tytutowa (jesli chcesz).
= Jak?
2 W menu Plik programu Outlook wskaz polecenie Nowe, a nastepnie kliknij polecenie Wiadomos¢ faksowa.
3 W polu Do wprowadz nazwe kontaktu.
Jesli na ligcie kontaktéw nie ma numeru faksu adresata , kliknij przycisk [,
4 W polu Temat wpisz krotki opis faksu.

o

W obszarze tekstowym wpisz tre$¢ wiadomosci. Jesli zostata dotaczona strona tytutowa, tekst ten pojawi sie
na niej.

W menu Wstaw kliknij polecenie Plik.

Wybierz dokumenty, ktére chcesz wystac faksem.

W obszarze Wstaw jako kliknij opcje Zatacznik.

Kliknij przycisk Wyslij ;
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Adresowanie faksu

1 W menu Plik wskaz polecenie Nowe, a nastepnie kliknij polecenie Wiadomos¢ faksowa.
2 W polu Do wpisz nazwe adresata. Program Outlook automatycznie uzywa numeru faksu danego kontaktu.

3 Jesli na liscie kontaktéw nie ma numeru faksu adresata, wpisz numer faksu w polu Do w nastepujacym
formacie: fax@wstaw numer faksu

Na przyktad, aby wystaé¢ faks pod numer "315-555-0100," wpisz:
fax@315-555-0100

Jesli wybierasz numer zewnetrzny, wpisz litere w przed numerem faksu.

Na przyktad, aby wystaé faks uzywajac linii zewnetrznej wymagajacej wybrania liczby 9, wpisz: fax@9w315-
555-0100



Wysytanie wiadomosci e-mail jako faksu

1 W menu Akcje kliknij polecenie Nowa wiadomos$é faksowa.
2 Dotacz strone tytutowg (jesli chcesz).
= Jak?
3 W polu Do wprowadz nazwe kontaktu.
Jesli na ligcie kontaktéw nie ma numeru faksu adresata, kliknij przycisk [,
4 W polu Temat wpisz krotki opis faksu.

5 W obszarze tekstowym wpisz informacje, ktére majg byé wystane jako faks.



Dotaczanie pliku do faksu

1 W menu Akcje kliknij polecenie Nowa wiadomos$é faksowa.
2 W menu Wstaw kliknij polecenie Plik.

3 Wybierz dokumenty, ktore chcesz wystaé faksem.

4 W obszarze Wstaw jako kliknij opcje Zatacznik.



Odbieranie faksow

Aby odbierac¢ faksy w programie Outlook, musisz uruchomi¢ ten program z wtaczong funkcjg odbierania fakséw.
Nie mozna otrzymywac faksow, jesli program Outlook nie jest uruchomiony lub jesli nie jest wigczona funkcja
odbierania fakséw.

1 W menu Narzedzia kliknij polecenie Opcje.

2 Kliknij karte Faks.

3 Zaznacz pole wyboru Automatycznie odbieraj faksy.



Dodawanie informacji osobistych do faksu

Jesli zostanie wigczona opcja dotaczania strony tytutowej (w menu Narzedzia kliknij polecenie Opcje, a
nastepnie kliknij karte Faks), podczas wysytania faksu program Outlook automatycznie wstawia ponizsze
informacje na stronie tytutowe;j:

¢ Informacje osobiste. Nazwa, nazwa firmy, numer telefonu, numer faksu i identyfikator CSID nadawcy. Aby
podac swoje informacje osobiste, kliknij menu Narzedzia, kliknij polecenie Opcje, kliknij karte Faks, a
nastepnie wypeij pola w obszarze Informacje osobiste.

¢ Informacje o adresacie. Informacje o adresie adresata podawane w oknie wiadomosci.

¢ Tekst wpisywany jako tresé wiadomosci. Caty tekst wpisywany w obszarze tekstowym okna wiadomosci
podczas adresowania i redagowania faksu.



Ponowne wysytanie faksu

1 W menu Narzedzia kliknij polecenie Opcje, a nastepnie kliknij karte Faks.

2 W polu Liczba powtérzen okre$l, ile razy program Outlook ma ponawiaé proby przestania faksu, zanim uzna,
ze nie mozna dostarczy¢ faksu.

3 W polu Powtarzaj co okres|, ile sekund program Outlook ma czeka¢ przed kazda ponowna proba przestania
faksu.



Otwieranie faksu

¢ Na liscie wiadomosci kliknij dwukrotnie faks, ktéry chcesz obejrze¢. Tekst wiadomosci zawiera informacje
dotyczace przesytania faksu. Kliknij dwukrotnie ikone zatacznika, aby otworzyc¢ faks. Zostaje uruchomiony
Szybki podglad fakséw z wyswietlong pierwsza strong faksu.



Dostosowanie widoku strony faksu

Po otwarciu faksu mozna dostosowac jego wyglad w oknie Szybkiego podgladu faksow:

Aby

Wybierz

Obejrzec inne
strony.

Powiekszy¢ widok
faksu.

Obrdci¢ strong
faksu.

W menu Widok kliknij polecenie
Poprzednia strona lub Nastepna
strona.

W menu Widok kliknij odpowiednie
polecenie powiekszenia.

W menu Obré¢ kliknij odpowiednie
polecenie obrdécenia.



Drukowanie faksu

1 Otworz faks, ktory ma by¢ wydrukowany.
2 W oknie Szybkiego podgladu faksow kliknij menu Plik, a nastepnie kliknij polecenie Drukuj.



Rozwigzywanie probleméw z faksem

W czym chcesz uzyska¢ Pomoc?

e Podczas préby wystania faksu pojawia sie komunikat, ze modem jest zajety.
=] Mam problemy z telefonem.




Podczas préby wystania faksu pojawia si¢ komunikat, ze modem jest zajety.

Modem moze wykonywac tylko jedng operacje naraz. Jesli modem jest uzywany do wysytania lub odbierania
wiadomosci pocztowych, nie mozna uzywac faksu.



Zawiera informacje osobiste o nadawcy. Jesli zostanie wigczona opcja dotgczania strony tytutowej, program
Outlook automatycznie umieszcza na niej te informacje podczas wysytania faksu. Informacje te okreslajg od
kogo jest faks i jak skontaktowa¢ sie z nadawca.



Miejsce na wpisanie imienia i nazwiska nadawcy. Jesli zostanie wtaczona opcja dotgczania strony tytutowe;,
program Outlook automatycznie umieszcza na niej imie i nazwisko nadawcy podczas wysytania faksu.



Miejsce na wpisanie nazwy firmy nadawcy. Jesli zostanie wigczona opcja dotaczania strony tytutowej, program
Outlook automatycznie umieszcza na niej nazwe firmy nadawcy podczas wysytania faksu.



Miejsce na wpisanie numeru faksu, tacznie z numerem kierunkowym kraju i miasta. Nalezy uzywaé
nastepujacego formatu:

numer kierunkowy kraju numer kierunkowy miasta numer lokalny
Ponizsze przyktady pomagajg zidentyfikowa¢ poszczegdine sktadniki numeru faksu:

* Numer w Ameryce Pdtnocnej: 1 987 555-0034
¢ Numer miedzynarodowy: 30 1 555-0189

Jesli zostanie wtgczona opcja dotgczania strony tytutowej, program Outlook automatycznie wstawia na niej
numer faksu podczas wysytania faksu.



Miejsce na wpisanie numeru telefonu gtosowego, tacznie z numerem kierunkowym kraju i miasta. Nalezy uzywac
nastepujacego formatu:

numer kierunkowy kraju numer kierunkowy miasta numer lokalny
Ponizsze przyktady pomagajg zidentyfikowa¢ poszczegdine sktadniki numeru gtosowego:

* Numer w Ameryce Pdtnocnej: 1 987 555-0034
¢ Numer miedzynarodowy: 30 1 555-0189

Jesli zostanie wtgczona opcja dotgczania strony tytutowej, program Outlook automatycznie wstawia na niej
numer gtosowy podczas wysytania faksu.



Miejsce na wpisanie tekstu identyfikujgcego komputer nadawcy jako stacje faksowa. Wiekszos¢ urzadzen
faksowych uzywa numeru faksu jako identyfikatora stacji wywotujacej CSID (Calling Station IDentifier), ale
mozna réwniez uzy¢ swojej nazwy lub nazwy firmy. Mozna wprowadzi¢ maksymalnie 20 znakow
alfanumerycznych.

W programie Outlook nie ma ograniczen, jesli chodzi o znaki, jakich mozna uzywa¢ w identyfikatorze CSID. Jesli
jednak identyfikator CSID zawiera znaki inne niz liczbowe, niektére urzgdzenia faksowe moga nie uzyskac
potaczenia z modemem lub moga zostaé roztgczone podczas przesytania.

Jesli zostanie wtgczona opcja dotgczania strony tytutowej, program Outlook automatycznie umieszcza na niej
identyfikator CSID podczas wysyfania faksu. Po przestaniu faksu identyfikator CSID pojawia sie w urzgdzeniu
faksowym adresata (na przyktad na wyswietlaczu urzadzenia faksowego).



Okresla strone tytutowa, ktéra ma by¢ dotgczana do wszystkich fakséw wysytanych z programu Outlook.



Okresla strone tytutowa, ktéra ma by¢ dotaczana do wszystkich fakséw.



Wyswietla nazwe wybranej strony tytutowej. Te strone tytutowg program Outlook stosuje do wszystkich
wysytanych faksow.



Okresla opcje modemu.



Okresla uzywany modem lub umozliwia zainstalowanie nowego modemu.



Okresla modem uzywany przez program Outlook do obstugi faksow.



Umozliwia automatyczne odbieranie fakséw, gdy uruchomiony jest program Outlook. Nie mozna odbieraé
faksow, jesli program Microsoft Outlook nie jest uruchomiony.



Okresla, ile razy telefon ma zadzwonié¢, zanim program Outlook odpowie.



Okresla opcje powtarzania.



Okresla, ile razy program Outlook ma ponawiaé proby dostarczenia faksu. Po wykonaniu okreslonej liczby prob,
program Outlook umieszcza w Skrzynce nadawczej komunikat, ktdry przypomina, aby wystac faks pdzniej,
poniewaz wystanie wiadomo$ci nie powiodto sie.



Okresla liczbe sekund migdzy prébami przestania faksu.



Wyswietla strony tytutowe zawarte w programie Outlook; mozna wybrac¢ strone tytutowa, ktéra ma by¢ wysytana
z faksami.



Powoduje dotgczenie strony tytutowej do danego faksu.



Wyswietla liste wszystkich dostepnych stron tytutowych. Nalezy klikng¢ strone tytutowa, ktéra ma by¢ dotgczona
do danego faksu. Podglad wybranej strony tytutowej pojawia sie bezposrednio pod lista.



Wyswietla wybrang strone tytutowa. Obszar podgladu umozliwia przegladanie dostepnych stron tytutowych i
identyfikacje zadanej strony.



Wyswietla komunikaty postepu podczas testowania przez program Outlook wszystkich portow komputera w
poszukiwaniu przytaczonych modemow.



Wyswietla wyniki testu. Wyniki testu informuja, do ktérych portéw sg przytaczone modemy. Dla kazdego modemu
podany jest typ modemu (faks, danych, gtosowy), klasa faksu (Klasa 1, Klasa 2 lub Klasa 2.0) oraz maksymalne
szybkosci przesytania i odbierania.



Wyswietla informacje o tej wersji programu Symantec WinFax Starter Edition.



Uruchamia przegladarke sieci Internet i wyswietla informacje o uaktualnieniu do petnej wersji programu WinFax
PRO.



Zawiera liste wszystkich modemdw zainstalowanych na komputerze. Kliknij modem, ktéry chcesz zmodyfikowac.



Dodaje nowy modem.



Usuwa zaznaczony modem.



Wyswietla wtasciwosci zaznaczonego modemu.



Wyswietla aktywny modem. Jesli masz dwie linie telefoniczne i dwa modemy, mozesz uaktywni¢ rozne
urzadzenia dla kazdej linii.



Okresla typ linii telefonicznej, ktérej uzywasz. W programie Outlook mozesz uzywac zwyktej linii telefonicznej lub
komoarkowej linii telefonicznej. Ustawienia w tym oknie dialogowym stosujg sie do wybranego typu linii
telefoniczne;.



Miejsce na wpisanie poczatkowej sekwencji wysytanej do modemu podczas uruchamiania i zamykania programu
Qutlook. Wpis zalezy od typu uzywanego modemu.

Jesli nie masz pewnosci, jaka jest prawidtowa sekwencja, zajrzyj do Pomocy dotyczacej modemu lub kliknij
przycisk Domysine, aby uzy¢ ustawienia domysinego dla tego typu modemu.



Przywraca domysine wartosci wpisow dla wybranego typu modemu w sekgji Cigg znakow inicjowania.



Miejsce na wpisanie ciggu sterujacego przeptywem. Jesli zaznaczysz pole wyboru Uzywaj sprzetowej kontroli
przeptywu wpisz w tym polu ustawienia dotyczace sprzetowej kontroli przeptywu. W innym wypadku wpisz w
tym polu ustawienia dotyczgce programowej kontroli przeptywu.

Jesli nie masz pewnosci, jakie jest prawidtowe ustawienie dla tego modemu, zajrzyj do Pomocy dotyczacej
modemu lub kliknij przycisk Domysine, aby uzy¢ ustawienia domysinego dla tego typu modemu.



Umozliwia korzystanie ze sprzetowej kontroli przeptywu. Wpisz ustawienia dotyczace sprzetowej kontroli
przeptywu w polu Sterowanie przeptywem.

Jesli nie masz pewnosci, jakie jest prawidlowe ustawienie dla tego modemu, zajrzyj do Pomocy dotyczacej
modemu lub kliknij przycisk Domysine, aby uzy¢ ustawienia domysinego dla tego typu modemu.



Miejsce na wpisanie ciagu resetujgcego przesytanego do modemu, podczas uruchamiania i zamykania
programu Outlook. Wpis zalezy od typu posiadanego modemu.

Jesli nie masz pewnosci, jakie jest prawidlowe ustawienie dla tego modemu, zajrzyj do Pomocy dotyczacej
modemu lub kliknij przycisk Domysine, aby uzy¢ ustawienia domysinego dla tego typu modemu.



Ustawia maksymalng szybkosé, z jaka chcesz przesytac faksy. Niektdre urzgdzenia faksowe nie beda mogty
odbiera¢ faksow z takg szybkoscia.



Ustawia maksymalng szybkosé, z jaka chcesz przesytac faksy. Podczas potaczenia ze zdalnym urzgdzeniem
faksowym, modemy wysytajacy i odbierajacy wymieniajg ze sobg informacje, okreslajac, jak szybko bedzie
przesytany faks. Jesli urzadzenie faksowe odbierajace informacje jest powolne, czas transmisji wzrasta i rosng
koszty przesytania fakséw. Program Outlook nie wysyta faksu, jesli zdalne urzadzenie faksowe nie moze odebraé
informacji z co najmniej minimalng szybkoscia.



Uzywa trybu korekcji btedéw ECM (Error Correction Mode) podczas wysytania fakséw przy uzyciu tego modemu.
Oznacza to, ze program Outlook uzywa trybu ECM podczas wysytania fakséow zawsze, gdy tylko to mozliwe.

Tryb ECM zazwyczaj zapewnia niezawodng, pozbawiong btedéw obstuge. W pewnych wypadkach, mozesz mie¢
problemy z niezawodnym wysytaniem do specyficznych urzadzen faksowych z wtaczong obstuga trybu ECM.
Wyltacz wtedy tryb ECM i ponownie wyslij faks.

Opcja ta jest wigczona domysinie, jesli Twéj modem nalezy do klasy 1 modemow.



Uzywa trybu korekcji btedéw ECM (Error Correction Mode) podczas wysytania fakséw przy uzyciu tego modemu.
Oznacza to, ze program Outlook uzywa trybu ECM podczas wysytania fakséow zawsze, gdy tylko to mozliwe.
Tryb ECM zazwyczaj zapewnia niezawodng, pozbawiong btedéw obstuge.

Opcja ta jest wigczona domysinie, jesli Twéj modem nalezy do klasy 1 modemow.



Uzywa bardzo szybkiej kompresji (2D) podczas wysytania fakséw przy uzyciu tego modemu.
W wiekszosci wypadkéw uzywanie opcji kompresji danych moze znacznie przyspieszy¢ szybkos$é transmisiji i
zmniejszy¢ czas (oraz koszty) przesytania faksow.

Jesli wysytasz duzy obrazek z odcieniami szarosci, uzycie kompresji 2D moze w rzeczywistosci zwiekszy¢ czas
transmis;ji.



Okresla szybkos¢, jakiej ma uzywa¢ modem podczas trwania potaczenia z urzadzeniem faksowym.



Okresla port komunikacyjny uzywany przez modem.

Programu Outlook mozesz uzywaé w trybie portu COM lub w trybie TAPI. W trybie portu COM program Outlook
taczy sie bezposrednio z portem komunikacyjnym modemu, do ktérego jest poditaczony. W trybie TAPI program
Outlook tgczy sie z oprogramowaniem komunikacyjnym TAPI w systemie Windows, ktére z kolei faczy z portem
komunikacyjnym podtagczonego modemu.

Jesli system Windows nie moze rozpozna¢ Twojego modemu, uzyj portu COM.



Dopasowuje gtosnos¢é modemu podczas dzwonienia.



Wiacza dzwiek, gdy modem dzwoni, dopoki nie nastapi potaczenie. Po potaczeniu, dzwiek modemu zostaje
Sciszony.



Okresla typ modemu. Program Outlook domysinie wykrywa typ modemu. Jesli masz modem podwdjnej klasy i
nie mozesz wysytac¢ fakséw do pewnych urzadzen faksowych, sprobuj zmieni¢ typ modemu.









