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1 Invio e ricezione di fax

1.1 Introduzione all'invio di un fax

Inviare i fax come descritto di seguito:

1. Creare o aprire un documento in un'applicazione Windows e stamparlo sulla
stampante FaxMaker. Il documento verra convertito in fax, allegato al modulo
messaggio fax di FaxMaker o al modulo nuovo messaggio di Outlook.

2. Avviare il modulo messaggio fax di FaxMaker dal gruppo di programmi FaxMaker
e inviare il fax direttamente.

3. Aprire Microsoft Outlook, creare un nuovo messaggio, immettere il testo da
inviare, aggiungere gli eventuali allegati e inviare il fax direttamente da
Microsoft Outlook.

4. Da un'applicazione Microsoft Office, utilizzare il comando Invia a nel menu File.

In tal modo il documento creato viene allegato a un nuovo messaggio di posta di
Microsoft Outlook.

Il software del client FaxMaker e costituito da un driver di stampante fax, un
visualizzatore fax e facoltativamente dal modulo messaggio fax di FaxMaker. Il modulo
messaggio fax di FaxMaker supporta la rubrica di Outlook, sebbene includa una propria
rubrica per gli utenti che non dispongono di Microsoft Outlook.

1.1.1 Specifica dell'indirizzo di posta elettronica
Indirizzo email E|

Questa & la prima volta che i whilizza il Modulo per Messagoi di GFI
Fimaker. Immettere il proprio indinzzo email.

|UterteF Axmakeri..]

k. | Annulla

Figura 1 - Specifica dell'indirizzo di posta elettronica

La prima volta che si avvia il modulo messaggio fax di FaxMaker viene richiesto di
immettere l'indirizzo di posta elettronica. Tale indirizzo verra utilizzato per inviare
tramite posta elettronica i report di recapito.

1.2 Invio di un fax

Per inviare un fax da un‘applicazione Windows:
1. Creare un nuovo documento Windows o aprirne uno esistente.
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i Flle Modfica  Wisualizza  Imserisci  Formato  Strumenti Tabella  Fimestra 2 X
i
i 4;4 Stampante
EI Mome: : Faxmaker
. Skato: In pausa
-_—- Tipa: Fasmaker Trova stampante, ..
@ Percorso: Faxmaker Fax Server on WWEPPRO, [] stampa su file
_ Commento;  FAxXmaker main printer driver, Setting to default is recommended, [] Stampa fronte retro
Pagine da stampare Copie
(%) Tutke Hurmero di copie; 1 x
() Pagina corrente 1
= © Pagine: | q, Fascicola
Immettere i numeri di pagina /o gli intervalli di pagina
P Y  separaki da virgole., Es.: 1,3,5-12
Zoam
Stampa di: | Docurnenta “w
. . Pagine per foglio; |1 pagina w |
Stampa: Tutte le pagine nellintervallo v
Adatta al Formato: |Nessun adatkamento v |
Qpzioni,.. [ QF [ Annulla ]
lag—

Figura 2 - Driver di stampante FaxMaker selezionato

2. Stampare il documento sulla stampante FaxMaker. Fare clic su Stampa nel menu File.
Nella finestra di dialogo Stampa, fare clic su Nome » FaxMaker. Scegliere OK.

NOTA: se il modulo nuovo messaggio di Outlook e stato configurato in modo da essere
visualizzato dopo aver eseguito una stampa sul driver di stampante FaxMaker, fare
riferimento a “Invio di un fax tramite il modulo messaggio di Microsoft Outlook” per i
passaggi rimanenti.

tm Fattura Pro Forma - Modulo per messaggi Fax di FAXmake -0l x|

File Modifica Wisualizza Inserisci Formato 7

i3 Invia | =} | & | & B m| 0 File... | o % m.| [ | £ Opzioni...

s
Ce... ||

Ogygetto: I Fattura Pro Forma

Alega... | fax94DFE445.fa>¢

||Fattura pro forma allegata.

+39 01 234-56759,

Pronta e wom [ 4

Figura 3 - Modulo messaggio fax di FaxMaker

3. Il modulo messaggio fax di FaxMaker viene visualizzato con il documento allegato come
file di fax. Se si desidera un frontespizio per il fax, & possibile immettere il testo del
frontespizio nel modulo. E inoltre possibile allegare documenti di Office tramite la
funzione di inserimento allegati presente nel menu.

NOTA: quando si allegano file diversi dai file di fax di FaxMaker, verificare che tutti i tipi
di carattere e gli oggetti inclusi nel documento siano disponibili anche nel server.

4. Specificare i destinatari del fax. Fare clic su A... e selezionare i destinatari dall'elenco
contatti di Outlook. Fare clic su A-> per aggiungere il destinatario. E possibile aggiungere
piu destinatari. Scegliere OK per continuare.
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NOTA: verificare che per il destinatario sia specificato un numero di fax nel campo Fax

ufficio. Se si sta inviando un fax a un destinatario occasionale che non si desidera venga
inserito negli elenchi contatti, e possibile specificare il numero di fax direttamente nel

campo A:.

Seleziona nomi |
Digitare o selezionare un nome: ‘isualizza i nomi da:
| | Contatti v

| Mome Mome visualizzato Inditizzo posta elettr... | Tipo posta elettronica

< | %
Destinatari

[ A -x ] |PaoluLumbardi§FaquF.1 |
[ ]| |
[ Zcn - ] | |

[a] 4 l[ Annulla ]

Figura 4 - Selezione di un destinatario per il fax
Se si utilizza la rubrica di FaxMaker

Fare clic su A... e selezionare il destinatario del fax. Per aggiungere un nuovo contatto per
il fax, fare clic su Impostazioni avanzate » Nuovo... » Nuovo contatto. Viene visualizzata
la finestra di dialogo Contatto in cui e possibile aggiungere un destinatario. Fare clic su
Salva e chiudi per salvare il nuovo contatto. Selezionare i nomi dei contatti e fare clic su
A->» OK per aggiungere i destinatari al fax.

5. Una volta indicato il destinatario, € possibile specificare le opzioni per il fax. Nella
barra degli strumenti, fare clic su Opzioni per aprire la finestra di dialogo Opzioni. Sono
disponibili le seguenti opzioni:
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Opzioni
Farmnato l Hecapitn] Opzioni SMTF‘]

Rizoluzione
D Impasta la rizoluzione del fax da inviare.

fisohzione: | ~

Firrna
[:} [ncludi automaticamente la firma personale in bt | fas,

[ Aggiungi firma |

Copertina

. Fer includere una copertina nel fax da inviare, selezionare la

[ cazella di contralla 'lnvia copertina'.”™ Si noti che 22 quest'opzione
noh & selezionata, il contenuto del meszsagaio fax non wvera
vizualizzato,

[v lrvia copertina

MName della copertina: j

@ Se nizulta zelezionata l'opzione 'lnvia coperting' & non &
ztato specificato alcun nome della coperting, verra uzata la
coperting di Fasmaker Server predefinita.” Per un elenco di
coperting, contattare amministratore di FAsmaker.

x]

k. | Annulla

Figura 5 - Opzioni di formato del fax

Scheda Formato

Risoluzione: selezionare la risoluzione per il fax da inviare.

Firma: selezionare una firma da apporre in tutti i fax.

Invia frontespizio: selezionare questa opzione per aggiungere un frontespizio al fax.

Nome frontespizio: per inviare un frontespizio diverso da quello predefinito, immettere il
nome del frontespizio personalizzato che si desidera inviare. Il frontespizio deve essere

configurato nel server dall'amministratore.

NOTA: l'elenco dei frontespizi non contiene automaticamente i frontespizi disponibili nel

server.
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Opzioni

Formato  Recapito ll:lpzicuni SMTF‘]

Friorita
Dj Impasta la priotd del fax da inwviare.
- Priorita:
Codice di

Impasta il codice di addebito del fax da inviare.

ot

Programmazione

Codice di

ﬂ.; Impaosta l'ara in cui il 2erver Fax FAXmaker deve inviare il fax.

[ Irviail fag alla seguente ora:;

Ora:

D ata: 1

x]

o]

Annulla

Figura 6 - Opzioni di recapito fax

Scheda Recapito

Importanza: limpostazione del livello di importanza su alta o normale ha effetto sul
tempo di recapito solo se sono presenti numerosi fax nella coda. E possibile specificare

questa opzione direttamente dalla barra degli strumenti.

Codice di fatturazione: il codice di fatturazione viene utilizzato per scopi di fatturazione

al fine di ripartire il costo del fax (facoltativo).

Pianificazione: se si desidera inviare il fax in un momento successivo, selezionare questa
casella di controllo e quindi scegliere la data e l'ora in cui si desidera che il fax venga

inviato.

GFl FaxMaker
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Qpzioni E]
Fu:urmatu:u] Recapito  Opzioni SMTP l

|ndirizzo email

Specifica lindiiizzo email al quale inviare il rapporta di recapito dei
mezzaggl fax inwviati.

Indirizzao email UtenteF st akerE,. .|

Opzioni avanzate

'Ii"' Impozta le informazioni sul gateway SMTF di FAxmaker.” [l
madulo per mezsaggi fax di FA=maker richiede queste
infarmazioni per pater inviare Fax al server FAzmalker.

Maome/|F & porta del server di posta:
|[ IF] 25

[~ Uza55L
[ UsaAutenticazione SMTP

k. | Annulla

Figura 7 - Opzioni SMTP
Scheda Opzioni SMTP

Indirizzo posta elettronica: specificare l'indirizzo di posta elettronica a cui viene inviato
il report di recapito del messaggio fax inviato.

Nome server posta/IP e porta, Utilizza SSL, Utilizza autenticazione SMTP: specificare le
informazioni sul gateway SMTP di GFI FaxMaker.

6. Specificare un oggetto per il fax. L'oggetto consente di riconoscere il fax quando si
riceve la notifica sullo stato del fax. Fare clic sul pulsante Invio.

Il documento viene inviato tramite fax. Poco dopo viene ricevuto un report di trasmissione
nella propria cartella della posta in arrivo contenente le informazioni sull'esito positivo
delliinvio del fax, il numero delle pagine inviate e l'ora di invio. Se linvio del fax non
riesce, il report contiene le informazioni sul fax non inviato.

Per inviare un fax direttamente da FaxMaker

1. Avviare il modulo messaggio fax di FaxMaker dal gruppo di programmi del client
FaxMaker.

2. Seguire le procedure descritte nella sezione "Per inviare un fax da un‘applicazione
Windows" del presente capitolo, iniziando dal passaggio 4 in avanti.

1.3 Nuovo invio di un fax

Una copia del fax viene archiviata nel server in modo da potere immediatamente inviare
nuovamente qualsiasi fax. E sufficiente rispondere al report di trasmissione con esito
positivo o negativo inviato dal server FaxMaker.

Inoltre, l'opzione Rispondi all'indirizzo viene impostata sul numero di fax del destinatario
originale. Selezionare Rispondi per inviare nuovamente proprio lo stesso fax allo stesso
destinatario.
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NOTA 1: il report di trasmissione non viene incluso nel fax. Se necessario, € possibile
modificare il numero dei destinatari nel campo A.

NOTA 2: non modificare il campo dell'oggetto in quanto contiene un codice per
individuare il fax.

| fax con esito negativo vengono archiviati per una settimana nel server e i fax con esito
positivo per due giorni nel server. Detto questo, € possibile inviare nuovamente un fax in
due modalita:

1. Dal messaggio di posta elettronica del report di trasmissione, selezionare il pulsante
Rispondi e modificare il report di trasmissione. L'opzione Rispondi all'indirizzo viene
impostata sul numero di fax del destinatario originale. Il testo originale del fax sara nel
corpo del messaggio di risposta. Fare clic su Invia per inviare huovamente il fax.

2. Se il fax originale aveva allegati non inclusi nel testo del frontespizio, € necessario
usare la funzione di inoltro del client di posta elettronica in quanto rispondendo a un
messaggio non si allegano automaticamente i file del fax originale. In tal caso, dal
messaggio di posta elettronica del report di trasmissione, selezionare il pulsante Inoltra.
Copiare e incollare il numero del fax dal campo Da del report di trasmissione. Selezionare
il pulsante Invia per inviare nuovamente il fax.

1.4 Anteprima di un fax

Per alcuni fax strategici, potrebbe essere necessario esaminare l'aspetto del fax prima di
inviarlo. A tale scopo, € possibile richiedere al server fax di inviare un‘anteprima:

1 eg g ElS = At | FA R l=l g L] [

mvia %

& ||Ri-:hiesta di ankeprimal
- b

Figura 8 - Richiesta di anteprima

1. Nella barra degli strumenti del modulo nuovo fax di FaxMaker, fare clic sul pulsante
Richiesta di anteprima.

2. Il server fax converte il fax e lo invia come allegato nella cartella della posta in arrivo.
NOTA: l'oggetto contiene un codice simile a [::send=pbc123ff].

3. Per inviare il fax, selezionare Rispondi e fare clic su Invia. Il fax verra immediatamente
inviato dal server.

NOTA: un fax inviato per 'anteprima deve essere inviato entro un giorno, altrimenti viene
eliminato.

1.5 Ricezione di fax

| fax in ingresso vengono ricevuti nella cartella Posta in arrivo di Microsoft Outlook. Verra
visualizzato il messaggio Fax ricevuto. Per visualizzare il fax:

1. Fare doppio clic sul messaggio e fare doppio clic sull'allegato del fax per visualizzare gli
allegati.

GFl FaxMaker Invio e ricezione di fax | 11



¥4 Inbox - Outlook Express =3 x]
J File Modfica Visualzza  Strumenti  Messaggio 7 | -:,'
g A =] 5 A
P . & & 8 e X = W B
Creamess... Rispondi  Rispondi a... Inaltra Skampa Elirina Invia/Ricevi Indirizzi Trava

% Inbox

Cartelle X ‘

g Cutlook Express

E@ Laocal Folders
@ Inbox (30)
@ Outho

] +640 367 318-0480 Fau ricevuto da +640 {(367) 318-0480 ...
b +680 538 167-3891 Fax ricevuto da +680 {538) 167-3891 ...

8
8
8 b +630 825 669-9441 Fax ricevuto da +630 (825) 669-9441 ...
8
8

1/30/2009 2:28 PM
1/30/2009 2:28 PM
1/30/2009 2:28 PM

B Sent Items
(3 Deleted Items

5B} Drafts

Da: +814 635799-7797  A: Administrstori@vexch2k31 local
Oggetto: Fax ricevuto da +614 (635) 799-7797 (+614 (633) 799-7797)

JCN | I
Contatki =

[P+ 6358 575-4883

NCOMING FAX REPORT

Status: Received

Date/Time: 1/30/2009 2:40:10 P
Speed: 2400 bps

Connection time: 01:51

Fages: 2

Resolution: Fine

Remote I0: +614 (635) 799-7797
Line number: 0

CTMFDID:

Description. Fax ricevuto da +614 (835) 799-7797 (+614 (635) 799-7797)

‘Messagg\: 36, da leggere: 30

@ Modalita in linea |

K

Figura 9 - Outlook

con i messaggi fax
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2 Invio e ricezione di SMS

2.1 Introduzione al gateway SMS

In FaxMaker e incluso un gateway "da posta elettronica a SMS" che consente agli utenti di
inviare messaggi SMS.

Informazioni sui messaggi SMS

Il servizio SMS (Short Message Service), denominato anche servizio dei messaggi di testo
brevi, consiste nella possibilita di inviare e ricevere messaggi di testo tra telefoni cellulari.
Il testo puo comprendere parole o numeri o combinazioni alfanumeriche. Il servizio SMS e
stato creato insieme allo standard GSM fase 1. Ogni messaggio SMS puo essere composto da
160 caratteri al massimo se vengono utilizzati caratteri latini e da 70 caratteri al massimo
se vengono utilizzati caratteri non latini, ad esempio l'arabo e il cinese.

Informazioni sull'utilizzo del gateway SMS

| messaggi SMS possono essere inviati da qualsiasi cellulare GSM e da diversi provider di
servizi Internet. L'utilizzo di un gateway SMS centrale a livello aziendale comporta
numerosi vantaggi:

» L'invio dei messaggi da Outlook € molto piu veloce rispetto a un telefono
cellulare.

» L'invio dei messaggi da un computer consente di utilizzare l'elenco contatti di
Outlook.

» L'invio dei messaggi da un computer consente di mantenere una copia dei
messaggi SMS inviati.

» Un provider di SMS basato sul Web comporta costi amministrativi aggiuntivi e
richiede laccesso dellutente al servizio con il proprio account utente,
operazioni supplementari per l'utente e per 'amministratore.

» L'utente che non dispone di un cellulare aziendale deve rispondere del
pagamento dei messaggi SMS inviati privatamente.

2.2 Invio di un SMS tramite il modulo messaggio SMS di FaxMaker
Per inviare un SMS, utilizzare il modulo messaggio SMS di FaxMaker. Il modulo fornisce

l'opzione per selezionare il destinatario dell'SMS dall'elenco contatti di Outlook. E
necessario assicurarsi che il campo del cellulare del destinatario sia compilato.

GFl FaxMaker Invio e ricezione di SMS | 13



™= Modulo per messaggi SMS di FAXmaker <MROSSI@VEXCH2K31.L0

File Modifica “isualizza Inserisci #

SIrvia | % 2 E:; = Opzioni...

A |'R033i Marco' 01234-56783;
Coo |

Un messagio smws di proval

Pronta 2411 LM

Figura 10 - Modulo messaggio SMS

1. Caricare il modulo messaggio SMS di FaxMaker dal gruppo di programmi del client
FaxMaker.

= Paolo Lombardi - Contatto

! Fle Modfica Wisualizza Inserisci Formato  Strumenti  Azioni 2
Hidsehaccma 3 3 0 r 0] e - ool
Generale | Dettagli Abkivitd Certificati Alkri campi
[MDme... ] |Panln Lombardi | Puosta elettronica... B l:l
Posizione: | | 4" Visualizza come:
Societa: | | g Indirizza pagina Web: } I
Archivia come: |Lumbardi, Paolo v | Indirizza IM; ‘ |
Murneri di belefono
(e ) |
[ Ahitazione. .. ]E] | |
[Fax uff ... J[+) [1ts55) 123560 |
[ Cellulare. .. ]E] | |
Indirizzi
Ufficia... B
[Jindirizzo postale
T
[ Contatti... J [ | [categore... | | | privato [

Figura 11 - Immissione di un numero di cellulare di un contatto

2. E possibile specificare il destinatario in due modi: digitando il numero nel campo A: o
selezionando un destinatario dalla rubrica di Outlook. In questo caso € necessario
assicurarsi che il destinatario abbia un numero di cellulare specificato nel relativo campo
prima di fare clic sul campo A:. Per fornire il numero di cellulare di un contatto

a. Individuare l'elenco contatti (nodo contatti) e fare doppio clic su un
destinatario.

b. Digitare il numero del cellulare GSM nel relativo campo, proprio sotto il numero
di fax aziendale. Fare clic su Salva e chiudi per salvare il numero di cellulare.

NOTA: se si utilizza un servizio Web per SMS, assicurarsi di immettere il numero di
cellulare nel formato internazionale, ossia specificare il prefisso del paese prima del
numero. Ad esempio, +35699407512.

3. Selezionare i destinatari facendo clic sul campo A... e scegliere OK.

NOTA: il contatto non viene visualizzato se non & stato immesso un indirizzo di posta
elettronica OPPURE un numero di fax. Di conseguenza, € necessario immettere un
indirizzo di posta elettronica o un numero di fax per ciascun contatto.
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4. Al termine, fare clic sul pulsante Invia. L'SMS viene inviato.

Poco dopo verra ricevuto un report di trasmissione nella propria cartella della posta in
arrivo contenente le informazioni sull'esito dell'invio dell'SMS.

GFl FaxMaker Invio e ricezione di SMS | 15






3 Invio di fax e SMS da Microsoft Outlook

3.1 Introduzione

Se Exchange Server 2000 o 2003 é disponibile a livello aziendale, € possibile inviare e
ricevere fax direttamente da Microsoft Outlook utilizzando i metodi descritti in questo
capitolo.

Se Exchange Server 2000 o 2003 non e disponibile a livello aziendale, € comunque possibile
inviare e ricevere fax direttamente da Microsoft Outlook, ma occorre utilizzare i metodi
descritti in "Invio e ricezione di fax e SMS da client di posta elettronica”. Fare riferimento
a questo capitolo anche per inviare e ricevere fax da Microsoft Outlook Express tramite
Exchange Server 2000/2003.

3.2 Invio di un fax utilizzando il modulo messaggio di Microsoft Outlook

1. Stampare sul driver di stampante FaxMaker o creare un nuovo messaggio di posta in
Outlook.

2. Se é stato utilizzato il driver di stampante FaxMaker, il documento viene allegato al
modulo nuovo messaggio. Il testo immesso nel messaggio di posta elettronica viene
formattato nel frontespizio predefinito a livello aziendale. E inoltre possibile allegare
documenti di Office e file HTML o PDF. Il messaggio stesso puo essere formattato in HTML.

NOTA: per allegare un file contenente un oggetto o tipi di caratteri non presenti in
un'installazione standard, stampare il documento localmente anziché allegarlo in quanto il
server fax non dispone dell'accesso ai tipi di carattere personali o agli oggetti incorporati.

! File Modifica Wsualzza  Inserisci Formato  Strumenti Tabella  Fipestra 7

Pl -8 2 ! 8w 5] [ opzoni.. - | HTML -

[ &, Paolo Lombardi {Fax uff.)

(el e,

Cggekto: Liskino

Allega... 1 isting prezzi 2009.doc (20 KB) =1 Cpzioni allegati. ..
== [, | Arial -10v£-|ﬁﬂ'§|

111
(il
i
» |_|n

Caro Signor Lombard,
Listino di prezzi per i nuovi prodotti di 2009 g allegato.
Tanti saluti

Marco Ross

“ooow e

Figura 12 - Finestra di dialogo di Outlook per l'invio di un messaggio con un allegato di Microsoft Word

3. Fare clic sul pulsante A... nel modulo nuovo messaggio di Outlook. Viene visualizzata la
rubrica di Outlook. Selezionare l'elenco contatti di Outlook e scegliere un destinatario.
Selezionare A-> per aggiungere il destinatario e scegliere OK.

NOTA 1: e possibile aggiungere piu destinatari.

NOTA 2: verificare che per il destinatario sia specificato un numero di fax nel campo Fax
ufficio. Se specificato, il destinatario viene visualizzato nella rubrica di Outlook con (Fax
ufficio) accanto al nome.
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Suggerimento: come creare un indirizzo occasionale utilizzando il formato di indirizzo
SMTP

Se si sta inviando un fax a un destinatario occasionale che non si desidera venga inserito
nell'elenco contatti, e possibile specificare il numero di fax direttamente nel campo A: nel
seguente formato: [fax:<numero>], ad esempio [fax: 0234123918@FaxMaker.com].

4. Fare clic sul pulsante Invia.

Il documento viene inviato tramite fax. Poco dopo verra ricevuto un report di trasmissione
nella propria cartella della posta in arrivo con le informazioni sull'esito dell'invio del fax, il
numero delle pagine inviate e l'ora di invio. Se linvio del fax non riesce, il report contiene
le informazioni sul fax non inviato.

Nota sul campo dell'azienda nei frontespizi

Per scrivere il nome dell'azienda del destinatario nel frontespizio, € necessario utilizzare il
modulo messaggio fax di FaxMaker OPPURE selezionare un destinatario da un elenco
contatti pubblico a cui ha accesso il server fax di FaxMaker. Microsoft Outlook, infatti, non
include il nome dell'azienda del destinatario nel messaggio di posta elettronica. Per
ulteriori informazioni rivolgersi all'amministratore.

3.3 Invio di un fax utilizzando il comando di invio

Le applicazioni di Microsoft Office includono il comando di invio che consente di inviare un
documento tramite posta elettronica. E possibile utilizzare lo stesso comando per inviare
un documento tramite fax.

1. Creare il documento e selezionare Invia a b Destinatario di posta elettronica (come
allegato)... nella barra dei menu.

2. Seguire i passaggi dal 2 in avanti indicati in "Invio di un fax utilizzando il modulo
messaggio di Microsoft Outlook”.

3.4 Invio di un SMS da Microsoft Outlook

E possibile inviare un SMS direttamente da Microsoft Outlook utilizzando il formato di
indirizzo "occasionale". Non e possibile selezionare il destinatario dall'elenco contatti di
Outlook. A tale scopo e necessario utilizzare il modulo messaggio SMS di FaxMaker. Per
inviare un SMS da Microsoft Outlook:

1. In Microsoft Outlook creare un nuovo messaggio di posta e digitare il testo da inviare
come SMS.

NOTA 1: un messaggio SMS puo contenere 160 caratteri al massimo. Se si immettono piu
caratteri, il testo verra troncato nei messaggi SMS multipli.

NOTA 2: rimuovere la firma del messaggio di posta elettronica. Le firme dei messaggi di
posta elettronica fanno parte del testo e vengono incluse nel messaggio SMS.

2. Digitare il destinatario del messaggio SMS nel campo A: utilizzando il formato [sms:
<numero>], ad esempio [sms: 99785623].
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Figura 13 - Report di trasmissione di un SMS

3. Fare clic sul pulsante Invia. L'SMS viene inviato. Poco dopo verra ricevuto un report
contenente le informazioni sull'esito dell'invio dell'SMS.

3.5 Nuovo invio e anteprima di SMS

Le procedure per un nuovo invio e per l'anteprima dei messaggi SMS sono identiche a
quelle relative ai fax. Fare riferimento alle sezioni "Nuovo invio di un fax" e "Anteprima di

un fax" nel presente documento per ulteriori informazioni sul nuovo invio e sull'anteprima
di un SMS.
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4 Invio e ricezione di fax e SMS da client di posta elettronica

4.1 Introduzione

Se Exchange Server 2000 o 2003 non e disponibile a livello aziendale o se non si utilizza
Microsoft Outlook, € possibile inviare e ricevere fax e SMS utilizzando il metodo descritto
in questo capitolo.

4.2 Invio di un fax

Per inviare un fax dal client di posta elettronica:

1. Avviare il modulo nuovo messaggio dal client di posta elettronica e digitare il messaggio
del fax. Se non viene immesso un messaggio, non verra inviato tramite fax alcun
frontespizio. Se si immette un oggetto, questo verra riportato nel campo <Oggetto> del
frontespizio. E inoltre possibile allegare documenti di Microsoft Office, HTML o PDF.

2. Specificare il destinatario del fax. Immettere il numero di fax nel campo A: nel
seguente formato: number@FaxMaker.com. Ad esempio: 0234123918@FaxMaker.com.

% Questo metodo di formato di indirizzo richiede che il server di posta sia configurato per
inoltrare al server fax GFl FaxMaker tutti i messaggi di posta inviati a FaxMaker.com. La
procedura pertinente € stata descritta per Lotus Notes e per Microsoft Exchange Server 5.5
ed e simile per tutti gli altri server di posta.

3. E possibile allegare file al messaggio utilizzando la funzione Allega file.

4. Al termine, fare clic sul pulsante Invia. Il fax viene inviato. L'utente ricevera un report
di trasmissione con lo stato del fax tramite posta elettronica.

4.3 Opzioni fax quando si utilizza ['applicazione di posta elettronica

Per inviare un fax utilizzando opzioni differenti rispetto alle impostazioni predefinite
configurate dallamministratore o dall'utente, € possibile utilizzare le opzioni fax come
indicato nel presente paragrafo. Queste opzioni devono essere immesse all'inizio del corpo
del messaggio di posta elettronica precedute da un doppio simbolo di due punti. |
destinatari del fax non vedranno queste specifiche nel testo ricevuto. E possibile utilizzare
le seguenti opzioni:

Per specificare un frontespizio

::C=nome frontespizio

Ad esempio: ::C=cover1

"nome frontespizio” sta a indicare il nome dello specifico frontespizio. Se non si desidera
inviare un frontespizio, ma per impostazione predefinita viene aggiunto un frontespizio,
possibile ignorare questa opzione specificando "none" al posto del nome del frontespizio.
In questo modo non viene aggiunto alcun frontespizio.

NOTA: il frontespizio deve essere prima archiviato e configurato nel server.

Per specificare la risoluzione alta o bassa

Ho'N

Ad esempio: ::H

"H" indica alta risoluzione (200 * 200 dpi) e "N" indica risoluzione normale (200 * 100 dpi).
Per specificare un frontespizio iniziale

::F=nome frontespizio

Ad esempio: ::F=cover2
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Per programmare la trasmissione di un fax

z:nn:mm

Ad esempio: ::23:15

"nn" equivale alle ore e 'mm" equivale ai minuti. Se si desidera inviare un fax in un giorno
e ad un'ora prestabiliti, si puo utilizzare questa opzione.

Per specificare un codice di fatturazione

::B=nnnn

Ad esempio: ::B=5

"nnn" puo essere sostituito da qualsiasi numero. Tale numero viene aggiunto nel file di
registro e puo quindi essere utilizzato per la ripartizione dei costi.

Per specificare la priorita

::p=low/high/l/h oppure priority=low/high/l/h

Ad esempio: ::p=1low

"p" indica la priorita. E possibile immettere low (bassa), high (alta) oppure l o h. Questa
opzione é utile quando é stato inviato un fax a una lista di distribuzione con tanti
destinatari e si desidera inviare immediatamente il fax.

Per specificare piu opzioni

Quando si specificano piu opzioni in un messaggio, € necessario inserirle sulla stessa riga,
utilizzando una virgola come separatore.

Ad esempio:
:: c=cover1, 23:15, B=5

4.4 Invio di un SMS

Per inviare un SMS dal client di posta elettronica:
1. Creare un nuovo messaggio di posta e digitare il testo da inviare come SMS.

NOTA 1: un messaggio SMS puo contenere 160 caratteri al massimo. Se si immettono piu
caratteri, il testo verra troncato nei messaggi SMS multipli.

NOTA 2: rimuovere la firma del messaggio di posta elettronica. Le firme fanno parte
del testo e vengono incluse nel messaggio.

2. Selezionare il destinatario del messaggio SMS nel campo A: utilizzando il formato di
indirizzo SMTP come segue: numero@smsmaker.com. Ad esempio:
234123918@smsmaker.com.

NOTA: questo metodo di formato di indirizzo richiede che il server di posta sia configurato
per inoltrare tutti i messaggi di posta inviati a smsmaker.com al server fax GFI FaxMaker.
Fare riferimento al manuale per l'utente per la procedura pertinente descritta per Lotus
Notes e per Microsoft Exchange Server 5.5 in quanto e simile per tutti gli altri server di
posta.
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Figura 14 - Report di trasmissione di un SMS

3. Al termine, fare clic sul pulsante Invia. L'SMS viene inviato. Poco dopo verra ricevuto un
report contenente le informazioni sull'esito dell'invio dell'SMS.
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5 Strumenti di FaxMaker: visualizzatore fax e rubrica

5.1 Visualizzatore di FaxMaker

NOTA: se lamministratore ha configurato che i fax siano essere ricevuti nel formato PDF, il
visualizzatore fax non sara in tal caso utile.

Con il visualizzatore di FaxMaker e possibile visualizzare, stampare e salvare i file di fax. Il
visualizzatore di FaxMaker si attiva facendo doppio clic sull'allegato di FaxMaker
visualizzato nella finestra di dialogo del messaggio fax in ingresso o in uscita.

FAX Viewer di FAXmaker - [fax9E6FE6AB. fax] Q@E‘
g x

[‘j File Modffica VYisuslizza Pagina Zoom  Annotazioni  Finestra 7 -

B ik e B oo & 8 & G & |adattaslalarghemza w| | | B

b= Al £ & & 2 0 Q

A: Paolo Lombardi

Da: Marco Rossi

Negozio: ABC

Caro Signor Lombardi,
La nostra azienda fa uso di GFI FaxMaker per mandare Fax.
Tanti Saluti

Marco

1
Per aptire la Guida, premere F1 Pagina 1 di 1 Adatta alla |z 01/30/09 06: 23PM

Figura 15 - Visualizzatore fax di FaxMaker
Con il visualizzatore e possibile:

1. Visualizzare l'anteprima delle singole pagine, utilizzando il comando Pagina avanti o
Pagina indietro nel menu Pagina. Per i fax costituiti da una sola pagina questa funzione e
disattivata.

2. Ridimensionare il documento sullo schermo scegliendo Adatta in larghezza o Adatta in
altezza dal menu Zoom.

3. Eseguire lo zoom avanti o indietro sul documento visualizzato da diversi punti di vista
scegliendo il valore di zoom appropriato dal menu Zoom.

4. Invertire l'immagine scegliendo il comando Inverti dal menu Pagina.
5. Ruotare limmagine se il fax € stato ricevuto sottosopra.

6. Stampare il documento sulla stampante locale scegliendo il comando Stampa dal menu
File.

7. Salvare il fax come allegato scegliendo la funzione Salva con nome nel visualizzatore di
FaxMaker.

8. Esportare il fax in vari formati utilizzando la funzione Salva con nome.
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5.2 Annotazione del fax

E possibile annotare i fax nel visualizzatore di FaxMaker. Gli strumenti di annotazione si
trovano nel menu Annotazione o nella barra degli strumenti Annotazione. Gli strumenti di
annotazione disponibili sono indicati di seguito.

Strumento selezione annotazione

Questo strumento si utilizza per selezionare una singola annotazione. Una volta
selezionata, 'annotazione viene visualizzata sullo schermo con un rettangolo e otto
"quadratini” neri disposti sul perimetro che consentono di ridimensionare o spostare
l'annotazione. Trascinare un quadratino per ridimensionare ['annotazione. Se si trascina il
quadratino in corrispondenza di un angolo e possibile modificare la larghezza e l'altezza
dell'annotazione, mentre se si trascina il quadratino in corrispondenza di un bordo e
possibile modificare la larghezza o altezza, ma non entrambe. Se i quadratini di
un'annotazione sono visualizzati, & possibile spostare l'annotazione facendo clic su una
parte dell'annotazione senza quadratini e trascinando l'annotazione.

Quando un'annotazione é selezionata, € possibile modificare lo stile dell'annotazione
utilizzando le barre degli strumenti di formattazione, stile della riga o colore. Ad esempio,
se si seleziona un'annotazione di testo, la barra degli strumenti di formattazione cambia
per visualizzare i campi relativi al nome del tipo di carattere, alla dimensione e agli effetti
dei caratteri.

E possibile selezionare pill annotazioni tramite questo strumento. Tenendo premuto il tasto
Ctrl, fare clic su ciascuna annotazione da selezionare. E possibile quindi trascinare tutte le
annotazioni selezionate contemporaneamente facendo clic su un'annotazione e
trascinandole in una nuova posizione. Si noti che non e possibile eseguire il
ridimensionamento quando sono selezionate piu annotazioni.

E possibile eliminare un‘annotazione selezionandola e premendo il tasto Canc.

Strumento selezione area

Questo strumento si utilizza per contrassegnare un‘area dellimmagine da utilizzare
successivamente. Fare clic e trascinare per creare un rettangolo.

Una volta definito il rettangolo, € possibile fare clic con il pulsante destro del mouse per
visualizzare un menu di opzioni relative all'area, ad esempio Zoom avanti, Zoom indietro o
Copia in Appunti.

Strumento nota

Questo strumento viene utilizzato per inserire una nota di testo nel fax. E possibile
selezionare il tipo di carattere, la dimensione del tipo di carattere e gli effetti dalla barra
degli strumenti di formattazione.

Sull'immagine, fare clic e trascinare per definire la dimensione della nota da scrivere,
quindi digitare il testo da inserire nella nota. E possibile inserire nella nota qualsiasi testo
ed e inoltre possibile modificare il testo successivamente. Se é stato selezionato un tipo di
carattere, una dimensione del tipo di carattere o un effetto speciale, queste impostazioni
vengono utilizzate per lintera nota. Se uno di questi elementi viene cambiato mentre si
modifica una nota o mentre la nota e selezionata, viene modificato tutto il testo della
nota.

Le note hanno sempre il testo nero su sfondo giallo.

NOTA: se nella nota non € presente un testo e si passa a fare qualcosaltro, come la
modifica della dimensione del testo, o si passa a un altro strumento, la nota viene rimossa.
In tal modo si evita di creare accidentalmente note vuote.
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Strumento bianchetto

Questo strumento consente di sbianchettare un‘area dell'immagine. E possibile utilizzarlo
per nascondere determinate aree del testo che non si desidera siano visibili. Si noti che
l'area sbianchettata e sempre rettangolare.

Strumento evidenziatore

Questo strumento viene utilizzato per evidenziare una sezione del fax. Tutti i colori degli
evidenziatori sono trasparenti. Quando si stampa l'immagine o si salva come file unito, le
aree evidenziate vengono modificate nella scala dei grigi.

Strumento contrassegno

Questo strumento si utilizza per inserire immagini bitmap o stamp nellimmagine
visualizzata. Queste immagini sono inizialmente contenute in file esterni all'immagine in
uso. | file stamp sono per impostazione predefinita di tipo *.stp, ma il programma € in
grado di leggere molti altri formati di file.

Tramite questo strumento € possibile selezionare un'area dell'immagine in cui si desidera
inserire un'annotazione bitmap o stamp. Fare clic e trascinare per definire l'area in cui
inserire il contrassegno. Quando si rilascia il pulsante sinistro del mouse, viene visualizzato
un menu contenente i nomi degli ultimi contrassegni usati. Per inserire uno di questi
contrassegni nell'immagine, é sufficiente selezionare il nome del contrassegno nel menu.

E inoltre disponibile l'opzione per definire un nuovo contrassegno. Se si seleziona Nuovo
contrassegno nel menu, viene visualizzata la richiesta di selezionare un file per il nuovo
contrassegno. Selezionare un file da inserire utilizzando il menu visualizzato. Quindi, viene
richiesto di assegnare un nome da utilizzare per il contrassegno. Questo € il nome che
verra visualizzato nel menu la prossima volta che si seleziona un contrassegno. Se non si
desidera utilizzare il contrassegno in futuro, e possibile selezionare l'opzione Usa solo. Il
contrassegno viene inserito sullo schermo ma non viene salvato alcun nome nell'elenco
degli ultimi contrassegni utilizzati. In alternativa, € possibile utilizzare Usa e salva per i
contrassegni che si utilizzano di frequente. | nomi di questi contrassegni vengono inseriti
nel menu che viene visualizzato quando si seleziona un‘area per il contrassegno.

Strumento freccia/linea

Questo strumento si utilizza per creare linee rette e annotazioni di freccia singola e
doppia. E possibile selezionare la larghezza e il colore della linea da disegnare e se la linea
termina in modo semplice o con una freccia su una o entrambe le estremita nel menu dello
stile della linea e del colore.

Per aggiungere una freccia o una linea allimmagine, fare clic su un'estremita della linea
dove si desidera che la linea o la freccia inizi e trascinare fino all'altra estremita della
linea o della freccia. Viene visualizzata una linea punteggiata indicante dove verra inserita
la linea o la freccia. Quando si rilascia il pulsante sinistro del mouse, la freccia viene
disegnata. In tutti i tipi di frecce singole, il primo punto selezionato € la coda della freccia
e il punto in cui si rilascia il pulsante sinistro del mouse € la testa della freccia.

Strumento rettangolo

Questo strumento si utilizza per disegnare un'annotazione di rettangolo vuota. E possibile
selezionare il colore della linea e la larghezza del rettangolo da disegnare.

Strumento cerchio

Questo strumento si utilizza per disegnare un'annotazione di cerchio vuota. E possibile
selezionare il colore della linea e la larghezza del cerchio da disegnare.

Selezione colore

Questo strumento si trova nel menu Visualizza. Per selezionare i colori delle annotazioni
abilitare questo strumento.
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La selezione del colore si applica alle annotazioni di linea, rettangolo e cerchio e alle
evidenziazioni. Non & possibile modificare il colore delle altre annotazioni.
Selezione spessore linea

Questo strumento si trova nel menu Visualizza. Per selezionare lo spessore della linea delle
annotazioni abilitare questo strumento.

NOTA: le annotazioni sono permanenti solo se si seleziona Salva nel menu.

5.3 Rubrica di FaxMaker

NOTA: se si utilizza Microsoft Outlook, la rubrica predefinita & quella di Outlook anziché
quella di FaxMaker. Utilizzando la rubrica di Outlook e possibile avere una sola rubrica per
i contatti di posta elettronica e fax.

Se non si utilizza Outlook o se si preferisce utilizzare la rubrica di FaxMaker € possibile
archiviare e gestire elenchi di destinatari e relativi dettagli. Ogni voce/persona nella
rubrica costituisce un record. E possibile aggiungere un numero illimitato di record nella
rubrica e raggruppare i destinatari tramite la funzione di gruppo. E possibile importare ed
esportare i dati della rubrica con facilita, sia da un file ASCIl che da Microsoft Outlook.

Per aprire la rubrica, fare clic sul pulsante A: nel modulo messaggio fax di FaxMaker o
scegliere il pulsante della rubrica nella barra degli strumenti del modulo messaggio fax di
FaxMaker.

B

Icona della rubrica di FaxMaker nella barra degli strumenti

28 | Strumenti di FaxMaker: visualizzatore fax e rubrica GFI FaxMaker



5.4 Gestione di singoli destinatari

Aggiunta di record

Rubrica di FAXmaker X
Generale l
Rubrica comrente: |£ Perzonal fddress Book j Muava...
Gruppo cormente: |<nnne> ﬂ
Mome | Cognome | Azienda | M. di fax
L Paaolo Lombardi ABC +1 BEE 12456677
¢ | >
Trova: | Morme ﬂ
Agaiungi... | | | Opzioni
ok | e | ? |

Figura 16 - Rubrica di FaxMaker

1. E possibile aggiungere un destinatario alla rubrica di FaxMaker facendo clic su Aggiungi
nella finestra di dialogo della rubrica di FaxMaker.

Modifica record [g|
E:‘h Mome: Cognome:
|I'-.-1.ar|:|:| |Fh:|ssi
Societd:
|>¢r2
Indirizzo email: Ufficio:

|marcn.russi@:¢y2.cnm |

Murmeno di fax: Telefono:
|555 4444 BEER |

k. | Annulla

Figura 17 - Finestra di dialogo Modifica record
2. Immettere i dettagli del destinatario nella finestra di dialogo Modifica record.

3. Quando si digitano i numeri di telefono e di fax, accertarsi di immettere i numeri
completi, comprensivi dei codici paese e dei codici di chiamata per i fax spediti all'estero.

4. Fare clic su OK per creare il destinatario. Il nuovo record viene visualizzato nella
rubrica.
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Ricerca di record

E possibile cercare i destinatari immettendo le prime lettere del nome del destinatario o
dell'azienda nella casella Trova nella parte inferiore della finestra di dialogo della rubrica
di FaxMaker. | destinatari corrispondenti vengono automaticamente evidenziati. E inoltre
possibile cercare i nomi e le aziende eseguendo l'ordinamento dei record. Per ordinare in
base al nome, fare clic su Nome, per ordinare in base all'azienda, fare clic su Azienda.
Ordinamento di record

E possibile ordinare i record alfabeticamente, in base al nome o all'azienda, facendo clic
sulla colonna Nome o Azienda nella parte superiore della finestra di dialogo della rubrica
di FaxMaker.

Eliminazione di record
Per eliminare un destinatario, evidenziarlo e premere il tasto Canc.

5.5 Gestione dei gruppi

| gruppi sono insiemi di destinatari. Possono essere utilizzati per inviare fax a diverse
persone contemporaneamente. | gruppi sono associati a una rubrica particolare.

Aggiunta di gruppi
Per aggiungere un gruppo:

1. Nella rubrica di FaxMaker, selezionare i destinatari da aggiungere al gruppo. Per
selezionare piu record utilizzare semplicemente il tasto MAIUSC o CTRL.

Muowvo record, .,

Importa dai conkatti di Qutlook,

Imparta dal file &3CII .,
Esporta nel File A5CILL .,

Seleziona kutto

Muoya rubrica. .

Eliriina rubrica

Menu Opzioni
2. Fare clic sul pulsante Opzioni e selezionare Aggiungi a gruppo.

Seleziona gruppo

G@ Selezionare un gruppo esistente o digitare un Ok

hare per aggilngere un nuoyYo gruppo.
Annulla

|Clienti

< NOneEs

Figura 18 - Aggiunta di record a un gruppo
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3. Nella finestra Seleziona gruppo, immettere un nome per il nuovo gruppo o selezionare
un gruppo esistente.

4. Scegliere OK.

Eliminazione di gruppi
Per eliminare un gruppo:

1. Selezionare il gruppo nell'elenco Gruppo corrente nella parte superiore della finestra di
dialogo della rubrica di FaxMaker.

2. Selezionare tutti i destinatari facendo clic su Opzioni » Seleziona tutto oppure
utilizzando il mouse.

3. Premere il tasto Canc o fare clic su Opzioni P Elimina record. Se si eliminano tutti i
destinatari di un gruppo, si elimina automaticamente il gruppo stesso.

Invio di un fax a un gruppo

Una volta creato un gruppo € possibile inviare lo stesso fax a tutto il gruppo nel modo
indicato di seguito:

1. Selezionare il gruppo nella casella di riepilogo Gruppo nella parte superiore della
finestra di dialogo della rubrica di FaxMaker.

2. Tutti i membri del gruppo vengono visualizzati e automaticamente selezionati. E
possibile deselezionare uno o pil membri, se necessario.

3. Fare clic su Seleziona per aggiungere tutti i membri del gruppo all'elenco dei
destinatari.

NOTA: ogni destinatario puo essere membro di un solo gruppo.

5.6 Gestione delle rubriche

In FaxMaker e possibile creare piu rubriche. In tal modo la gestione dei destinatari risulta
semplificata.

Creazione di una nuova rubrica
Per creare una nuova rubrica:

1. Nella rubrica di FaxMaker, fare clic sul pulsante Opzioni e selezionare Nuova rubrica.

Nuowva rubrica

%]
||__Il|i Mome della rubrica: |:|
__Ame_|

|| Annulla

Locazione della rubrica:
{+ {

Figura 19 - Creazione di una nuova rubrica

2. Nella finestra di dialogo Nuova rubrica, digitare un nome file nel campo Nome file. Per
creare una rubrica condivisa, selezionare Directory predefinita in Posizione rubrica.

Eliminazione delle rubriche
Per eliminare una rubrica:

1. Selezionare la rubrica da eliminare nel relativo elenco a discesa nella finestra di dialogo
della rubrica di FaxMaker.
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2. Fare clic su Opzioni » Elimina rubrica.

Esportazione delle rubriche
E possibile esportare le rubriche di FaxMaker in file ASCII.

1. Selezionare i record da esportare. Per selezionare piu record, tenere premuto il tasto
Maiusc mentre si fa clic sui record con il mouse.

2. Fare clic su Opzioni » Esporta in file ASCII.

3. Nella finestra di dialogo Esporta in file ASCII selezionare la directory in cui si desidera
vengano esportati i dati. Digitare un nome file e fare clic su Salva.

Importazione di file ASCII

Per importare record di un'altra applicazione:

1. Nella finestra di dialogo della rubrica di FaxMaker, selezionare la rubrica in cui si
desidera vengano importati i record.

Muowvo record, .,

Importa dai conkatti di Qutlook, .

Imparta dal file &3CII .,
Esporta nel File A5CILL .,

Seleziona kutto

Muowa rubrica. .
Elimina rubrica

Figura 20 - Menu Opzioni
2. Fare clic su Opzioni » Importa da file ASCII.

3. Nella finestra di dialogo Importa, selezionare la directory contenente il file ASCIl da
importare. Scegliere il file e fare clic su Apri. Attendere qualche secondo per permettere
alla rubrica di elaborare i nuovi record. | record importati vengono visualizzati nella
finestra principale della rubrica.

NOTA: ogni record nel file ASCII deve essere disposto su una riga differente con i campi
delimitati da ™ e separati da una virgola. Se un campo non contiene dati, & necessario
comunque specificare "™ seguito da una virgola. In tal modo si indica che il campo €& vuoto.

Il formato da utilizzare é il seguente:
"Nome","Cognome”,"Azienda","Ufficio","Posta elettronica”,"Numero fax","Numero telefono".
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