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JOEL GRANDE

Guia de Referéncia Rapida Cliente LFax

Transmitindo um fax

1. O envio de fax é feito com um comando de impressao em qualquer
aplicativo no Windows.

2. Depois de acionar a impressao, selecione a Impressora LFax na
lista de impressoras.

3. Ao clicar no botédo OK, a janela para informar o destinatario do fax
sera aberta.
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4. Digite o numero do fax e cliqgue em Enviar. O fax sera colocado na
fila de transmissdao. O status da transmissao sera exibido no
Gerenciador do Lfax (Cliente).

Outras informacoes de transmissao
1. Para definir outras informagoes, clique no botao Mais inf. na janela
de envio (v. Acima).
2. As informagoes definidas nesta janela serao colocadas na fila de
transmisséao e na folha de rosto.
Hora de transmissao
Para transmitir em outro horario, ligue o botao Define e selecione a
data e hora em que o fax deve ser enviado.
Prioridade
Os fax com prioridade terdo precedéncia sobre os outros
Nimero do destinatario de fax Data e hora do envio
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Gerenciador de Fax (Cliente LFax)

Mostra as filas de transmissado, de recepcao, status do sistema e
gerencia o Servidor Lfax.

Filas de transmissao

Fila de transmisséao: solicitagdes ainda ndo enviadas.

Fila de sucessos: transmissoes efetivadas.

Fila de insucessos: transmissdes canceladas por excesso de erros ou
de sinal ocupado.

Fila de recepcao
Mostra os fax recebidos com as informagoes: data e hora da recepgao,
numero de paginas, resolucéo, etc.

Visualizagao de fax

» 1. Selecione o fax na fila e acione Fax -> Visualizar.
I 2. Comandos Zoom, mudar de pagina, girar a imagem, exibir o
negativo e espelho da imagem e iniciar a impressao.

Removendo mensagens de fax

m 1. Selecione o fax e acione Fax -> Remove ou clique no botao
em formato de lixeira na barra de ferramentas.

Salvando mensagens de fax em um arquivo
1. Selecione o fax na lista e execute Fax -> Salvar como ou

clique no botéao ao lado.
2. Selecione uma pasta e defina o nome do arquivo e o
formato: PDF, TIFF, HTML, GIF ou JPEG.

Entrega de fax para outro usuario

1. Para entregar um fax para outro usudrio, selecione-o na fila e
5—? execute o comando Fax -> Entrega a Mensagem.
?J 2. Selecione o usudrio na janela que sera aberta com uma lista
dos usuarios do Lfax.
Enviando um fax por e-mail
1. Selecione o fax na lista e acione Fax -> Enviar por email ou
ﬁ clique no botao Enviar por email na barra de ferramentas.
=| 2. Sera aberta uma janela de e-mail com o fax anexado no
formato escolhido: PDF, TIFF, HTML, GIF ou JPEG.
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Suspensao temporaria de transmissao

@l - Selecione o fax na Fila de transmissao e acione o comando
3.E Fax -> Suspende o Envio botao na barra de ferramentas.

Reativando uma transmissao suspensa
/B 1. Selecione o fax na Fila de transmisséo e acione Fax ->
-'QE Reativa o envio ou clique no botao na barra de ferramentas.
Alterando um pedido de transmissao

=3 1. Selecione o fax na Fila de transmisséo e acione Fax -> Altera
=71 o pedido ou clique no botao na barra de ferramentas.
2. Faca as alteragdes e clique no botao Enviar. O pedido sera
recolocado na fila de transmissao.

Cancelamento de transmissao
1. Selecione o fax na Fila de transmissao e acione Fax ->
Remove ou clique no botao em formato de lixeira.
Adicionando um novo destinatario

Clique no botao Novo destinatario na janela da Agenda e preencha os
dados solicitados.

[ Propriedades do destinatério x|

Nimerodofa: |
Empresa: |
comtate: |

Fone: I—
Segundo fax: l—

Email: |

Membro dos giupos: |

X Cancelar ' 0K

Alterando dados de um destinatario

Selecione-o na lista e clique no botao Propriedades.

Localizando um destinatario Clique no botao Localizar e informe os
dados a pesquisar.

Grupos de destinatarios Os destinatarios podem ser agrupados para
facilitar a transmissao de um fax para todos os membros de um grupo.
1. Para criar um grupo de destinatarios, clique no botado Novo grupo
na janela principal da Agenda.

Garopaba (SC): (48) 3254-8600 | S&o Paulo (SP): (11) 2935-9888
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Exibindo relatorios de fax enviados e recebidos

Varios relatorios podem ser gerados em HTML.

1. Selecione a fila sobre a qual deseja gerar um relatério.

2. Acione Fax -> Relatorio transmissao (recepgao) ou clique com o
botao direito sobre um fax e selecione Relatério transmissao (recepgao)
no menu.

3. Aparecera uma janela para definir os dados do relatorio.
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4. Selecione relatoério para Toda a fila ou informe o Periodo.

5. Pode-se optar por incluir no relatorio apenas os faxs recebidos de Fax
Origem, transmitidos Para a Empresa ou enviados pelo Usuario
selecionado.

6. Ao clicar em OK, sera aberta a janela do navegador de internet
(browser) com o relatério desejado.
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Localizando uma mensagem de fax

1. Para localizar um fax em uma das filas, clique sobre a palavra-titulo da
coluna e escolha a opgao Localizar.

2. Digite o texto ou 0 numero a ser pesquisado e indique pesquisa no
campo atual ou em qualquer campo.

3. Clique no botao Localizar Proxima.

4. A primeira ocorréncia sera exibida. Pode-se continuar a pesquisa na
proxima ocorréncia do texto ou numero.

Eventos da ultima ocorréncia na transmissao

Nao atende/nao é fax: o numero destinatario nao atende ou atende mas
nao da sinal de fax.

Nao sincronizada: a ligagao ¢ atendida por um fax mas a comunicagéao
nao é possivel por falta de sincronizagao.

Sem linha: ndo ha sinal de linha ao tentar fazer a ligacao.

Ocupado: sinal de ocupado.

Transmissao abortada: ultima transmissao foi interrompida.

Excesso de erros: numero excessivo de erros durante a transmissao.
Suspenso: a transmissao suspensa pelo usuario.

Erros e tentativas de transmissao

Uma transmissdo é cancelada se houver excesso de erros ou se o
numero de tentativas for maior do que o permitido.

Numero de tentativas: ligacao néo atendida ou linha ocupada.

Numero de erros: ligacao atendida, mas interrompida.

Reenviando um fax com excesso de erros

Um fax na fila de transmissoes canceladas pode ser recolocado na fila de
transmissao:

1. Selecione o fax na Fila de Insucessos e acione Fax -> Reenvia a
Mensagem

Recepcao e distribuicao de fax

Opcoes de distribuicdo automatica definidas pelo administrador para
cada linha:

e Entrega para todos os usudrios

¢ Entrega para determinados usuarios

e Enviar como anexo para email

¢ Salvar em um diretorio (formatos PDF, HTML, TIF, GIF ou JPEG)

e Imprimir automaticamente

Exibindo o histérico de um fax

1. Selecione-o na lista com o botado direito do mouse e acione o
comando Exibir historico.

2. O histérico mostrara tudo o que foi feito com este fax: visualizacao,
impressao, entrega a outros usuarios, etc.

Criando pastas de fax recebidos e transmitidos
Pode-se criar sub-pastas das filas de sucessos e de recebidos para
melhor organizagao dos fax como na figura.
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1. Clique com o botdo direito do mouse sobre o nome da pasta e
selecione Criar pasta.

2. Uma janela sera aberta para informar o nome da pasta.

3. Para mover um fax para uma nova pasta, clique com o botao direito
sobre o fax e selecione Mover para pasta.

Para remover uma pasta, clique com o botao direito sobre o nome da
pasta e escolha a opgao Remover pasta.

A Agenda do Lfax

Armazena numeros de fax de destinatarios para ser usada durante a
solicitacdo de uma transmissao de fax. Ha 2 agendas:

¢ Agenda individual (apenas para o dono)

¢ Agenda corporativa (todos os usudrios do sistema).
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