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1 Envioy recepcion de faxes

1.1 Introduccion al envio de un fax

Para enviar faxes, dispone de las siguientes opciones:

1. Cree o abra un documento en cualquier aplicacion de Windows e imprimalo
en la “impresora FaxMaker”. El documento pasara a ser un fax, adjunto al
formulario de mensaje de fax de FaxMaker o al formulario de nuevo
mensaje de Outlook.

2. Inicie el formulario de mensaje de fax de FaxMaker desde el grupo de
programas FaxMaker y envie un fax directamente desde alli.

3. Abra Microsoft Outlook, cree un nuevo mensaje, escriba el texto que se va a
enviar, agregue archivos adjuntos si es necesario y envie el fax
directamente desde Microsoft Outlook.

4. Desde una aplicacion Microsoft Office, utilice el comando Enviar a en el
menu archivo. Esto adjunta el documento que ha creado a un nuevo
mensaje de correo electronico de Microsoft Outlook.

El software de cliente FaxMaker consta de un controlador de impresora de fax, un visor de
fax y el formulario de mensaje de fax de FaxMaker opcional. El formulario de mensaje de

fax de FaxMaker es compatible con la libreta de direcciones de Outlook, si bien incluye su
propia libreta de direcciones para usuarios que no tengan Microsoft Outlook.

1.1.1 Especificacion de la direccion de correo electrénico

x

Eszta ez la primera wez gue utiliza el Formulario de Menzaje de GFI
Faxmaker. Par favar introduzza zu direccidn de correa.

I[email addrezz]

Aceptar I Cancelar

Captura de pantalla 1: Especificacién de la direccién de correo electronico

La primera vez que inicie el formulario de mensaje de fax de FaxMaker, se le pedira su
direccion de correo electronico. Esta se utilizara para enviarle informes de entrega.

1.2 Envio de un fax

Para enviar un fax desde una aplicacion de Windows:
1. Cree un nuevo documento de Windows o abra uno existente.
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Edicion  Wer Insertar Formato  Herramientas Tabla  Veptana 7 x

i Archivo

? Imprimir

E Impresora

Mombre: -é“ Fasmaker hd | Propiedades

7l Estadao: Inactivo -

. Tipo! FAxmaker
Ubicacian: Faxmaker Fax Server on LWXPPRO, [ tmprimir & archiva

| comentarior  Fa¥maker main prinker driver, Setking to default is recommended, [[] Doble cara manual
Intervalo de paginas Copias
(%) Todo Mimero de copias: =
) Pagina actual

e O]
© Pagings: | | 1 Intercalar
Escriba ndmetas de pagina e intervalos

separados por comas, Ejemplo: 1,3,5-12,14

E- Zoam
- Imprimir: |Dcu:umentc- w |
0 _— Paginas por hoja; | 1 pagina v|
| Imprimir solo: |EI inkervalo V|
F Escalar al tamafio del papel: |Sin ajuste de escala R |
—
Opciones. .. I Aceptar l [ Cancelar ]

Captura de pantalla 2: Controlador de impresora FaxMaker seleccionado

2. Imprima su documento en la impresora “FaxMaker”. Haga clic en Imprimir desde el
menu Archivo. En el cuadro de dialogo Imprimir, haga clic en Nombre » FaxMaker. Pulse
Aceptar.

NOTA: Si ha configurado el formulario de nuevo mensaje de Outlook para que se muestre
tras imprimir en el controlador de impresora de FaxMaker, consulte “Envio de un fax
usando el formulario de mensaje de Microsoft Outlook” para conocer los siguientes pasos.

= Proforma Invoice - Formulario de Mensaje de Fax de FAXmaker, <M... E”E”g|

Archivo  Editar  Wer Insertar Formato  Avuda

2 Enviar B & M &rchiva, ., 2 E':; [\ P 4 & Opciones,

Para... |'Gonzalez MManuel' +1 (5557 125456;
Ce.. |

Azt | Proforma Invoice

Adurtat .. fax1 C373E6E.fax;

Dear Mr Gonzalez,

Thank you for wour order.
Please find the Proforwa Invoice attached.
BEest regards,

Carlo=s Lope=z

Preparado UM

Captura de pantalla 3: Formulario de mensaje de fax de FaxMaker

3. El formulario de mensaje de fax de FaxMaker se mostrara con el documento adjunto
como archivo de fax. Si desea una caratula de fax, puede escribir el texto de la caratula
en el formulario. También puede adjuntar documentos de Office utilizando la funcion de
insercién de archivos adjuntos del mend.

NOTA: Cuando adjunte archivos que no sean archivos de fax de FaxMaker, asegurese de
que todas las fuentes y objetos incluidos en su documento también estén disponibles en el
servidor.

6 | Envio y recepcién de faxes GFI FaxMaker



4. Especifique los destinatarios del fax: Haga clic en Para.... y seleccione destinatarios en
la Lista de contactos de Outlook. Haga clic en “Para ->“ para agregar el destinatario.
Puede agregar varios destinatarios. Haga clic en Aceptar para continuar.

NOTA: Aseglrese de que el destinatario tenga un nimero de fax especificado en el campo
Fax del trabajo. Si va a enviar un fax a un destinatario no habitual, y no desea introducirlo
en su lista de contactos, puede especificar el nimero de fax directamente en el campo
Para:

Seleceionar, nombres @

Escriba el nombre o seleccionelo en la lista: Mostrar los nombres que Figuran en:
Conkakki w
Maombre Mombre patra moskrar Diteccidn de cotreo e... | Tipo de corren electrdr

Juan Gatcia Juan Garcia (Fax del trabajo) Juan Garcia@+2 (9991 .,

Manuel Gonzalez Manuel Gonzalez (Fax del k... Manuel Gonzalez@+1 (... FAX

< >
Destinatarios del mensaje

Para-= Juan Garcia (Fax del trabaijo)

CCO->

Tl
i
'
A

Avanzadas - [ Acepkar I [ Cancelar

Captura de pantalla 4: Seleccion de un destinatario para el fax
Si utiliza la Libreta de direcciones de FaxMaker

Haga clic en Para... y seleccione un destinatario de fax. Si desea agregar un nuevo
contacto de fax, haga clic en “Avanzado P Nuevo... » Nuevo contacto” Aparecera el
cuadro de dialogo “Contacto” donde puede agregar un destinatario. Haga clic en Guardar
y cerrar para guardar el nuevo contacto. Seleccione los nombres de los contactos y haga
clic en Para-> » Aceptar para agregar el destinatario del fax.

5. Tras haber especificado el destinatario, puede ademas especificar las opciones de fax.
Haga clic en el cuadro de dialogo “Opciones” en la barra de herramientas para acceder al
cuadro de dialogo correspondiente. Las siguientes opciones se encuentran disponibles:

GFI FaxMaker Envio y recepcion de faxes | 7



Opciones
Farmata l Entrega ] Opciones SMTP ]

R ezalucian
D Indicar la rezolucidn del fax a enviar.

Resouior: (TN ~

[:} |nicluir automaticamente la firma perzonal en todos los faxes.

[ Agregar firmna |

Portada
Fara incluir una portada en el fax, marque la cazilla ‘Enviar

B portada’. Por favar abserve que si esta opoidn no estd marcada,
el cuerpo del menzaje de fax no serd mostado.
[w Errviar portada

Mombre de la portada: ﬂ

@ Sila opcion ‘Enviar portada’ estd marcada v no ze indica
una portada, ze utiizara la portada predeterminada en el
Servidor F&xmaker. Para una lista de portadas, por favor
contacte con su adminizstrador de FAkmaker.

x]

Arceptar | Cancelar

Captura de pantalla 5: Opciones de formato de FAX

Ficha Formato

Resolucién: seleccione con qué resolucion desea enviar este fax.
Firma: seleccione una firma para anexar a todos los faxes.
Enviar caratula: seleccione esta opcion para agregar una caratula al fax.

Nombre de caratula: si desea enviar una caratula diferente en vez de utilizar la caratula
predeterminada, introduzca el nombre de la caratula personalizada que desea enviar (el

administrador debe haber configurado esta caratula en el servidor).

NOTA: La lista de caratulas no incluye automaticamente las caratulas disponibles en el

servidor.

8 | Envio y recepcion de faxes
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Opciones
Formato  Entrega l O priones SMTF‘]

Impartancia
Dj Indicar la rezolucidn del fax a enviar.
!

Impartancia: Mormal hd

Cadigo de
E Indicar el codigo de facturacidn del fax a enviar.

Cédigo de |

Programacidn

[ Enviar el fas a la siguiente hora programada;

Hara: =

Fecha:

ﬂ.; Indicar la hora proaramada en la que FAxmaker enviara el fax.

x]

Aceptar | Cancelar

Captura de pantalla 6: Opciones de entrega de fax
Ficha Entrega

Importancia: establecer el nivel de importancia como alto o normal, Unicamente tendra
efecto sobre el tiempo de entrega si hay muchos faxes en la cola. Puede especificar esta

opcion directamente desde la barra de herramientas.

Codigo de facturacion: el codigo de facturacion se utiliza con el objetivo de dividir el

coste del fax (Opcional).

Programacion: si desea que el fax se envie en una fecha u hora posteriores, active esta
casilla de verificacion y seleccione la fecha y hora en que desea que se envie el fax.

GFl FaxMaker
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Opciones g]
Farmnata ] Entrega Upciones SMTF l

Direccion de cormen

E zpecifique la direccion de coreo a la gue seran enviados los
informes de transmision de los menzajes de fax.

Direccidn de comeo: | fakmakeruzer@mpcompany. com

Opciones

informacion la neceszita el Formulario de Menzaje de Fax de

|ndique la informacidn del gateway SMTP de FAxmaker. Ezta
:. &5
Faxmaker para poder enviar Faxes al zervidar FAsmaker.

MaombredIF v puerta del servidar de comeo:
|1E|2.1EE.1.1| 25

[ Utilizar 55L
[ Utilizar Autenticacidn SMTF

Aceptar | Cancelar

Captura de pantalla 7: Opciones SMTP
Ficha de opciones SMTP

Direccion de correo electronico: especifique la direccion de correo electrénico a la que
se va a enviar el informe de entrega del mensaje de fax.

Nombre/IP y puerto de servidor de correo, Usar SSL, Usar autenticacion SMTP:
especifique la informacion de puerta de enlace SMTP de GFI FaxMaker.

6. Especifique un asunto para el fax (de esta manera, podra reconocer el fax cuando
reciba una notificacion referente a su estado) y haga clic en el boton Enviar.

FaxMaker enviara por fax el documento. Al poco tiempo recibira un informe de transmision
en su bandeja de entrada, indicando si el fax se ha enviado correctamente, cuantas
paginas se enviaron y a qué hora. Si el fax no se ha enviado, se indicara la razon.

Para enviar un fax directamente desde FaxMaker

1. Inicie el formulario de mensaje de fax de FaxMaker desde el grupo de programas de
cliente FaxMaker.

2. Siga los procedimientos que se describen en la seccion “Para enviar un fax desde una
aplicacion de Windows” de este capitulo desde el paso 4 en adelante.

1.3 Reenvio de un fax

GFI FaxMaker almacena una copia del fax en el servidor, de manera que se pueden
reenviar todos los faxes inmediatamente. Sélo tiene que responder al informe de
transmision correcta o incorrecta enviado por el servidor de FaxMaker.

GFl FaxMaker también garantiza que la direccion de respuesta es el niUmero de fax del
destinatario original. Pulse Responder para reenviar el mismo fax al mismo destinatario.

NOTA 1: GFI FaxMaker no incluira el informe de transmision en el fax. Si es necesario,
puede editar el nimero del destinatario en el campo Para.

NOTA 2: No edite el campo de asunto; contiene un codigo para localizar el fax.

10 | Envio y recepcién de faxes GFI FaxMaker



GFl FaxMaker almacena en el servidor los faxes que no se han podido enviar durante 1
semana y durante 2 dias los que se han enviado correctamente. Ademas de eso, puede
reenviar un fax de 2 maneras:

1. Desde el correo electronico del informe de transmision, pulse el botédn Responder y
edite el informe de transmision. GFl FaxMaker establece la direccion de respuesta en el
numero de fax del destinatario original. El texto original del fax aparecera en el cuerpo
del correo de respuesta. Pulse Enviar para reenviar el fax.

2. Si el fax original tuviera archivos adjuntos no incluidos en el texto de la caratula,
debera usar la funcion Reenviar de su cliente de correo electronico. El motivo es que al
responder a un correo, no se adjuntan los archivos de fax originales. En este caso, desde
el correo electronico del informe de transmision, pulse el boton Reenviar. Ahora copie el
numero de fax que aparece en el campo “De” del informe de transmision y péguelo.

Pulse el boton Enviar para reenviar el fax.

1.4 Vista previa de un fax

Cuando algunos faxes son muy importantes, puede que desee ver el aspecto que tendra el
fax antes de enviarlo. En este caso, puede solicitar al servidor de fax que le envie una
vista previa.

ERIL ] Luian pL=]| 11 1szLal 1 Jnaeg =

| Enviar

Para... Yista previa de la solicitud |

Captura de pantalla 8: Solicitar vista previa

1. En la barra de herramientas del formulario de nuevo fax de FaxMaker, haga clic en el
boton Solicitar vista previa.

2. El servidor de fax convierte el fax y lo envia de vuelta como un archivo adjunto a su
bandeja de entrada de correo electrénico.

NOTA: El asunto tendra un codigo similar a [::send=pbc123ff]

3. Para enviar el fax, seleccione Responder y haga clic en Enviar. El servidor enviara el
fax inmediatamente.

NOTA: Los faxes enviados para una vista previa se deben enviar antes de 1 dia, de lo
contrario se eliminaran.

1.5 Recepcion de faxes

Los faxes entrantes se reciben en la Bandeja de entrada de Microsoft Outlook. El mensaje
dira “Fax recibido”. Para ver el fax:

1. Haga doble clic en el mensaje y en el archivo adjunto del fax para mostrar los archivos
adjuntos.

GFI FaxMaker Envio y recepcion de faxes | 11
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J Archivo  Edicién  Wer Herramientas Mensaje  Avuda |:,’
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Creatun .., Responder  Responde... Reenviar Irnptimnir Eliminar Enviar y £... Direcciones Buscar
= Inbox
Carpetas x ‘ AN | asuria | Recbido T | <]
—

3 Outlack Express bd +252 665 752-0966  Fax re

o de +252 (665) 752-0966 (.. 2/5/2009

o

]

E@ Laocal Folders a
& Inbox (774) 1]

]

a

] +669 556 427-7713 Fau recibido de +669 {556) 427-7713 (... 2/5/2009 3:00 PM
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@ Outho

(ﬁ Sent Ikems

{7 Deleted Iten
{ﬂ Drafts De: +304 294 45?-.5?39 Para: Administrator@yvexch2k31 local
Asunto: Faxrecibido de +304 (294) 450-5739 ( +904 (2947 459-5739 )

MNCOMING FAX REFORT

Status: Received
DatefTime: 2f5/2009 3:01 44 PM

S | M speed: 21200 bps
Contactos ¥ x || Connection time: 05:03
P+ 6358 575-4883 Fages: 1

Resolution: Mormal

Remote 1D +904 (294) 459-5739

Line numker: 1

DTMF/DID:

Description: Fax recibido de +904 (2947 4595739 { +904 (294) 4585739 )

=
4

‘??9 mensajes, 774 no leidos @ Con conexion |

Captura de pantalla 9: Outlook con mensajes de fax..
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2 Envioy recepcion de SMS

2.1 Introduccion a la puerta de enlace de SMS

FaxMaker incluye una puerta de enlace de correo electrénico a SMS, que permite a los
usuarios enviar mensajes SMS.

;Qué es SMS?

El Servicio de mensaje corto o SMS, por sus siglas en inglés, también conocido como
mensaje de texto, es la posibilidad de enviar y recibir mensajes de texto en teléfonos
moviles. El texto puede incluir palabras, numeros o combinaciones alfanuméricas. SMS se
creé como parte del estandar GSM Fase 1. Cada mensaje corto tiene como maximo 160
caracteres cuando se utilizan alfabetos latinos, y 70 caracteres cuando se usan alfabetos
no latinos, por ejemplo, el arabe y el chino.

¢Por qué se utiliza una puerta de enlace de SMS?

Los mensajes SMS pueden enviarse desde cualquier teléfono movil GSM, asi como también
desde varios proveedores de servicio basados en Internet. Sin embargo, el uso de una
puerta de enlace de SMS corporativa central tiene muchas ventajas:

» El envio de mensajes desde Outlook es mucho mas rapido que desde un
teléfono movil.

» El envio de mensajes desde un ordenador le permite utilizar la lista de
contactos de Outlook.

» El envio de mensajes desde un ordenador le permite guardar una copia de los
SMS enviados.

» Con los proveedores de SMS basados en el Web existen costes de administracion
adicionales y ademas los usuarios deben iniciar la sesion en el servicio con su
cuenta de wusuario. Esto supone pasos adicionales para el wusuario y
administracion adicional para el administrador.

» A falta de un movil corporativo, el usuario tendria que pagar los mensajes SMS
enviados de manera privada.

2.2 Envio de un SMS utilizando el formulario de SMS de FaxMaker

Para enviar un SMS, utilice el formulario para enviar un mensaje SMS de FaxMaker. Este
formulario le da la opcion de seleccionar el destinatario del SMS de su lista de contactos
de Outlook. Debe asegurarse de que el campo Destinatarios del mavil haya sido
completado.

GFI FaxMaker Envio y recepcién de SMS | 13



= Formulario de Mensaje SMS de FAXmaker,

Archivo  Editar  Wer Insertar  Ayuda

2 Enviar | % 2 El; Uy | [E Opoiones...

Para... |'G0nzalez. hanuel' +1 (4557 55422425
ce.. |

This i= a test sws wessage

Preparado 26/1 LM

Captura de pantalla 10: Formulario de mensaje SMS

1. Cargue el formulario de mensaje SMS de FaxMaker desde el grupo de programas de
cliente FaxMaker.

F® Juan Garcia - Contacto

i prchivo  Edicisn  Wer Insertar Formato  Herramientas  Acciones 7

¢ | Guardar y cerrar ﬂﬁ”.j [T 4 p@v| . - vl\lé!
General | Detalles Actividades Certificados Todos los campos
[Noml;re completo... ] |Juan Garcia | Correo electronico... E] I:I
Puesto: | | O Mostrar como: I:I
Archivar como: |Garcia, Juan . |

Direccidn de Instant Messenger: I:I

Mimeros de teléfono

[ = |
[Particular. oo ]E] | |
[Fax del trabajo. .. ]E] | |
[maui... J(] [+L(555) asmisez |

Direcciones

Trabajo... E]

[Cireccién para la
correspondencia

[ Contactos. .. ] | | [gategon’as... ] | | Privado [

Captura de pantalla 11: Introduccién de un nimero de mévil como contacto

2. Puede especificar el destinatario de dos maneras: escriba el nimero en el campo Para:
o seleccione un destinatario en la libreta de direcciones de Outlook. En este ultimo caso
asegurese de que el destinatario tenga un nimero de mdvil en el campo Moévil antes de
hacer clic en el boton Para:. Para proporcionar un nimero de mévil como contacto

a. Localice la lista de contactos (nodo contactos) y haga doble clic
en un destinatario.

b. Teclee el nUmero de movil GSM en el campo Mavil (justo debajo
de fax de trabajo). Pulse Guardar y cerrar para guardar el niUmero
de movil.

NOTA: Si va a utilizar un servicio Web de SMS, asegUrese de introducir el nimero de movil
en formato internacional, es decir, agregue el cddigo de pais adelante del nimero. Por
ejemplo, +35699407512.

14 | Envio y recepcién de SMS GFI FaxMaker



3. Seleccione los destinatarios haciendo clic en Para... y, a continuacion, haga clic en
Aceptar.

NOTA: El contacto no se mostrara si no ha introducido una direccion de correo electronico
O un ndmero de fax; por lo tanto, debe introducir una direccion de correo electrénico o un
numero de fax para cada contacto.

4. Cuando esté listo, haga clic en el boton Enviar. FaxMaker enviara ahora el SMS. Al poco
tiempo recibira un informe de transmision en su bandeja de entrada, con informacion
sobre si el envio del SMS se ha realizado correctamente.

GFI FaxMaker Envio y recepcién de SMS | 15






3 Envio de faxes/SMS desde Microsoft Outlook

3.1 Introduccioén

Si su empresa tiene Exchange Server 2000 o 2003, entonces puede enviar y recibir faxes
directamente desde Microsoft Outlook usando los métodos que se describen en este
capitulo.

Si su empresa no tiene Exchange Server 2000 o 2003, puede igualmente recibir y enviar
faxes directamente desde Microsoft Outlook, sin embargo, debera usar el método que se
describe en “Envio y recepcion de faxes y SMS desde clientes de correo electronico”.
Consulte también este capitulo si desea enviar y recibir faxes desde Microsoft Outlook
Express a través de Exchange Server 2000/2003.

3.2 Envio de un fax utilizando el formulario de mensaje de Microsoft Outlook

1. Imprima en el controlador de impresora de FaxMaker o cree un nuevo correo
electronico en Outlook.

2. Si ha impreso en el controlador de impresora de FaxMaker, su documento se adjuntara
al formulario de nuevo mensaje. El texto que escriba en el mensaje de correo electrénico
adoptara el formato de la caratula predeterminada de la compafia. También puede
adjuntar documentos de Office, archivos HTML o PDF. El mensaje en si mismo se puede
formatear utilizando HTML.

NOTA: Si desea adjuntar un archivo que contiene un objeto o utiliza fuentes no
encontradas en una instalacion estandar, imprima el documento a nivel local en lugar de
adjuntarlo, ya que el servidor de fax no tendra acceso a sus fuentes u objetos incrustados.

E¥ Price List - Mensaje (Texto sin formato)

! archiva Edicidn  Wer Insertar Formato  Herramientas  Acciones 2

H"= B=1F [ 0 |G 8 |3 ¢ B | |[]opdores.. | @ E Ml -

Juan Garcia (Fax del brabajo)

Asunto: Price List

5 price list 2009.doc (40 KE) Opciones de datos adiuntos. ..

Dear Mr Garcis,

Lz prowised, please find attached our latest price list.

In case of any difficulty, do not hesitate Co cohtact we.,

Thanks and best regards
Manuel Gonzalesz

Captura de pantalla 12: Cuadro de dialogo Enviar mensaje de Outlook con archivo adjunto de Microsoft Word

3. Haga clic en el botén Para... en el formulario de nuevo mensaje de Outlook. Aparecera
la libreta de direcciones de Outlook. Seleccione la lista de contactos de Outlook y elija un
destinatario. Seleccione Para-> para agregar el destinatario y haga clic en Aceptar cuando
esté listo.

NOTA 1: Puede agregar varios destinatarios.

NOTA 2: Aseglrese de que el destinatario tenga un nimero de fax en el campo Fax del
trabajo. Si lo tiene, aparecera en la libreta de direcciones de Outlook con (Fax del
trabajo) detras de su nombre.
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Sugerencia: Como crear una direccion de uso unico utilizando direcciones SMTP

Si va a enviar un fax a un destinatario no habitual, y no desea introducirlo en su lista de
contactos, especifique el nimero de fax en el campo Para: en el siguiente formato:
[fax:<nUmero>], por ejemplo [fax: 0234123918].

4. Haga clic en el boton Enviar.

Ahora FaxMaker enviara su documento. Al poco tiempo recibira un informe de transmision
en su bandeja de entrada, indicando si el fax se ha enviado correctamente, cuantas
paginas se enviaron y a qué hora. Si el fax no se ha enviado, se indicara la razon.

Nota sobre el campo Empresa en las cardtulas

Si desea que el nombre de la empresa de los destinatarios aparezca en la caratula, debe
utilizar el formulario de mensaje de fax de FaxMaker O bien seleccionar un destinatario de
una lista publica de contactos a la que el servidor de fax de FaxMaker tenga acceso. Esto
se debe a que Microsoft Outlook no incluye el nombre de la empresa de los destinatarios
en el mensaje de correo electronico. Para obtener mas informacion, pongase en contacto
con el administrador.

3.3 Envio de un fax con el comando Enviar

Las aplicaciones de Microsoft Office incluyen un comando Enviar, que le permite enviar un
documento por correo electrénico. Puede usar el mismo comando para enviar un
documento por fax.

1. Cree el documento y seleccione Enviar a P Destinatario de correo (como adjunto)... en
la barra de mend.

2. Siga los pasos desde el 2 en adelante que se describen en “Envio de un fax usando el
formulario de mensaje de Microsoft Outlook”.

3.4 Envio de un SMS desde Microsoft Outlook

Puede enviar SMS directamente desde Microsoft Outlook utilizando el formato de direccion
“Uso Unico”. No es posible seleccionar el destinatario en la lista de contactos de Outlook.
Para ello, es necesario utilizar el formulario de mensaje SMS de FaxMaker. Para enviar un
SMS desde Microsoft Outlook:

1. En Microsoft Outlook, cree un nuevo mensaje de correo y escriba el texto que se va a
enviar por SMS.

NOTA 1: Un mensaje SMS puede contener un maximo de 160 caracteres, si introduce mas
texto, éste se truncara en varios mensajes SMS.

NOTA 2: Quite las firmas de correo electronico que pudiera haber. Las firmas de correo
electronico son parte del texto y se incluyen en el mensaje SMS.

2. Escriba el destinatario del mensaje SMS en el campo Para:, usando el formato [sms:
<numero>], por ejemplo [sms: 99785623].
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De: ShS

Fecha: Thursday, February 05, 2009 3:49 PM

Para: Juan Garcia

Asunto: FaxMaker: (SMS EMYIADOD 8 '+ B (358) 875-4883"
SENT 5SS REPORT

Status: Received
Date/Time: 1/30/2009 2:31:08 PM

Description: Success. SMS posted to destination.

Text length: 4/1
Message: "test”

Captura de pantalla 13: Informe de transmision de un SMS

3. Haga clic en el boton Enviar. FaxMaker enviara ahora el SMS. Al poco tiempo recibira un
informe indicando si el SMS se ha enviado correctamente.

3.5 Reenvio y vista previa de un SMS

Reenviar y obtener una vista previa de un SMS es igual que reenviar y obtener una vista
previa de un fax. Consulte las secciones “Reenvio de un fax” y “Vista previa de un fax” en
este documento para obtener mas informacion sobre como reenviar y obtener una vista
previa de un SMS.
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4 Envioy recepcion de faxes/SMS desde clientes de correo
electronico

4.1 Introduccion

Si su empresa no cuenta con Exchange Server 2000 o 2003 o si usted no utiliza Microsoft
Outlook, puede enviar y recibir faxes y SMS usando el método que se describe en este
capitulo.

4.2 Envio de un fax

Para enviar un fax desde el cliente de correo electronico:

1. Inicie el formulario “Nuevo mensaje” desde su cliente de correo electronico y escriba el
mensaje de fax. Si no introduce un mensaje, no se enviara ninguna caratula. Si introduce
un asunto, este aparecera en el campo <Asunto> en la caratula. También puede adjuntar
cualquier documento de Microsoft Office, PDF o HTML.

2. Especifique el destinatario del fax: introduzca el nimero de fax en el campo “Para:” en
el siguiente formato: <numero>@FaxMaker.com, por ejemplo:
0234123918@FaxMaker.com.

% Este método de establecer la direccion requiere que el servidor de correo se haya
configurado para reenviar todos los correos enviados a FaxMaker.com al servidor de fax de
GFl FaxMaker. El procedimiento que se debe seguir para ello se ha descrito para Lotus
Notes y para Microsoft Exchange Server 5.5 y es similar para todos los demas servidores de
correo.

3. Puede adjuntar archivos al mensaje con la funcion “Adjuntar archivo”.

4. Cuando esté listo, haga clic en el boton “Enviar”. FaxMaker enviara el fax, y le
notificara sobre el estado del mismo en un informe de transmision por correo electronico.

4.3 Opciones de Fax cuando se utilize la aplicacion de correo electrénico

Si desea enviar un fax utilizando opciones de fax diferentes a las establecidas por defecto
por su administrador o por usted mismo, puede hacerlo utilizando las opciones de fax que
se describen en este parrafo. Las opciones de fax deben escribir en la parte superior del
cuerpo del mensaje de correo electronico, precedidas por dos puntos dobles. Tenga en
cuenta que los destinatarios del fax no podran ver estas especificaciones en el texto
recibido. Se pueden utilizar las siguientes opciones:

Para especificar una cardtula

::C=nombre de caratula

Por ejemplo: ::C=caratula1

“Nombre de caratula” corresponde al nombre de su caratula. Si no desea enviar una
caratula, pero se agrega una caratula por defecto, puede anular esta opcion
temporalmente especificando “ninguna” en lugar del nombre de una caratula. Esto hara
que FaxMaker no agregue una caratula.

NOTA: Recuerde que la caratula se debe almacenar y configurar primero en el servidor.
Para especificar resolucion alta o normal

::”H” 0 ((N”

Por ejemplo: ::H

“H” corresponde a resolucion alta (200 * 200 ppp) y “N” a resolucion normal (200 * 100
PPP)-
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Para especificar una cardtula frontal

::F=nombre de caratula

Por ejemplo: ::F=caratula2

Para programar un fax

z:nn:mm

Por ejemplo: ::23:15

“nn” equivale a horas y “mm” equivale a minutos. Si desea enviar un fax en una fecha o a
una hora determinadas, puede usar esta opcion.

Para especificar un cédigo de facturacion

::B=nnnn

Por ejemplo: ::B=5

“nnn” se puede reemplazar por cualquier nUmero. Este nimero se agregara al archivo de
registro y luego se puede usar para dividir los costes.

Para especificar prioridad

::p=low/high/l/h o prioridad=low/high/l/h

Por ejemplo: ::p=low

“P” corresponde a prioridad. Puede especificar low, high o | o h. Esta opcion es util
cuando ha enviado un fax grande y desea que se envie inmediatamente.

Opciones multiples

Cuando utilice opciones multiples en un mensaje, debe escribirlas en la misma linea,
separadas por una coma.

Por ejemplo:
:: c=caratula1, 23:15, B=5

4.4 Envio de un SMS

Para enviar un SMS desde el cliente de correo electrénico:
1. Cree un nuevo mensaje de correo y escriba el texto que desea enviar por SMS.

NOTA 1: Un mensaje SMS puede contener un maximo de 160 caracteres, si introduce mas,
el texto se truncara en varios mensajes SMS.

NOTA 2: Quite su firma de correo electrénico ya que la misma es parte del texto y se
incluye en el mensaje.

2. Seleccione el destinatario del mensaje SMS en el campo Para: usando la direccion SMTP
en el siguiente formato: <numero>@smsmaker.com, por ejemplo:
0123456@smsmaker.com.

NOTA: Este método de establecer la direccion requiere que el servidor de correo se haya
configurado para reenviar todos los correos enviados a smsmaker.com al servidor de fax de
GFI FaxMaker. Consulte el manual de usuario para ver el procedimiento que se debe seguir
para ello, como se ha descrito para Lotus Notes y Microsoft Exchange Server 5.5, y que es
similar para todos los demas servidores de correo.
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De: ShS
Fecha: Thursday, February 05, 2009 3:49 PM
Para: Juan Garcia
Asunto: FaxMaker: (SMS EMYIADOD 8 '+ B (358) 875-4883"
SENT 5SS REPORT

Status: Received
Date/Time: 1/30/2009 2:31:08 PM

Description: Success. SMS posted to destination.

Text length: 4/1
Message: "test”

Captura de pantalla 14: Informe de transmision de un SMS

3. Cuando esté listo, haga clic en el boton Enviar. FaxMaker enviara ahora el SMS. Al poco
tiempo recibira un informe indicando si el SMS se ha enviado correctamente.
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5 Herramientas de FaxMaker: Visor de fax y Guia telefonica

5.1 El visor de FaxMaker

NOTA: Si su administrador ha configurado que los faxes deben recibirse en formato PDF, el
visor de fax no le sera util.

Con el Visor de FaxMaker, puede visualizar, imprimir y guardar archivos de fax. El Visor de
FaxMaker se puede activar haciendo doble clic en el archivo adjunto de FaxMaker que se
muestra en el cuadro de dialogo del mensaje del fax entrante o saliente.

FAXmaker, Fax Viewer - [fax21062898.fax] =13
[‘j Archivo Editar Yer Pagina Zoom Anoctacion entana Avuda - a8 x

=3 pE) iz tle & 9 & @ & || Austar anchura |||z 2|58

le o A 2 & 2 ~ O Q

FAX

To: Jahn Smith
Company: XYZ

From: Paul Brown
Company: ABC

Daar kr Smith,

Our company usas GFi Faxiaker to send fax and sms.

Best ragard:s
Faul BErown
AEC
-
5
Para ayuda, pulse F1 Paginalde 1 Ajustar Anchur |02106/09 09:544M

Captura de pantalla 15: Visor de fax de FaxMaker
En el Visor podra:

1. Obtener una vista previa de las paginas una a una, utilizando los comandos “Pagina
siguiente” o “Pagina anterior” del mend “Pagina”. Para un fax de una sola pagina, esta
funcion se encontrara atenuada.

2. Modificar el tamano del documento en la pantalla, seleccionando “Ajustar al ancho” o
“Ajustar al alto” en el menu “Zoom”.

3. Acercar o alejar mientras visualiza el documento desde diferentes puntos de vista,
seleccionando un valor de zoom adecuado en el menu “Zoom”.

4. Invertir la imagen, seleccionando el comando Invertir en el mena “Pagina”.
5. Rotar la imagen si el fax se ha recibido al revés.

6. Imprimir el documento con la impresora local, seleccionando el comando Imprimir en el
menu “Archivo”.

7. Guardar el fax como un archivo adjunto, seleccionando la funcion Guardar como en el
visor de FaxMaker.

8. Exportar el fax a varios formatos, utilizando la funciéon “Guardar como”.
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5.2 Anotacion de fax

Puede agregar anotaciones a los faxes en el Visor de FaxMaker. Las herramientas de
anotacion se pueden encontrar en el menu Anotacion o en la barra de herramientas
Anotacién. Tiene a su disposicion las siguientes herramientas de anotacion:

Herramienta de seleccion de anotacion

Esta herramienta se utiliza para seleccionar una anotacion individual. Una vez
seleccionada la anotacion, aparece en la pantalla con un rectangulo y ocho “indicadores”
negros alrededor; con estos indicadores puede cambiar su tamafo o moverla. Arrastre un
indicador para cambiar el tamafo de la anotacion; si arrastra un indicador de una esquina
podra cambiar tanto el ancho como la altura, mientras que si arrastra un indicador de un
borde podra cambiar el ancho o la altura, pero no ambos. Si se muestran los indicadores de
una anotacion, puede moverla haciendo clic y arrastrando cualquiera de sus partes, y no
solo los indicadores.

Cuando se seleccione una anotacioén, puede cambiar su estilo con las barras de
herramientas de formato, estilo de linea o color. Por ejemplo, si selecciona una anotacion
de texto, la barra de herramientas de formato cambiara para mostrar los campos
correspondientes a nombre de fuente, tamano y efectos de caracteres.

Con esta herramienta puede seleccionar varias anotaciones. Mientras mantiene pulsada la
tecla Ctrl, haga clic en cada anotacion que desee seleccionar. A continuacion, puede
arrastrar todas las anotaciones seleccionadas de una vez haciendo clic en cualquiera de las
anotaciones seleccionadas y arrastrandolas a una nueva ubicacion. Tenga en cuenta que no
puede cambiar el tamano de las anotaciones si hay mas de una seleccionada.

Puede eliminar una anotacioén seleccionandola y luego pulsando la tecla Supr.

Herramienta de seleccion de region

Esta herramienta se utiliza para marcar un area de la imagen para una accion posterior.
Haga clic y arrastre para crear un rectangulo en el que realizar acciones.

Una vez que tenga definido el rectangulo, puede hacer clic con el botén derecho del raton
para que aparezca un menu de aquellas tareas que se pueden realizar en esta region, por
ejemplo, aumentar, reducir o copiar en el portapapeles.

Herramienta de nota autoadhesiva

Esta herramienta se utiliza para poner una nota de texto en el fax. Puede seleccionar la
fuente, el tamano de la fuente y los efectos en la barra de herramientas de formato.

Haga clic y arrastre sobre la imagen para definir el tamano de la nota que desea escribir; a
continuacion, escriba el texto que desea que aparezca en esa nota. Puede escribir
cualquier texto que desee en esta nota; también tiene la opcidn de editarla mas tarde. Si
ya ha seleccionado una fuente, el tamafno de fuente o un efecto especial, es valido para
toda la nota. Si cambia cualquiera de estos elementos al editar la nota, o mientras la nota
esta seleccionada, cambia todo el texto en la nota.

Las notas autoadhesivas son siempre en texto negro sobre fondo amarillo.

NOTA: Si no hay texto en la nota y la deja para realizar otra tarea, como por ejemplo
cambiar el tamafo del texto, o cambia a una herramienta diferente, la nota se eliminara.
Esto evita la generacion de notas en blanco accidentales.

Herramienta de blanqueo

Esta herramienta le permite blanquear una region de la imagen. Se puede usar para
ocultar ciertas areas del texto que no desea que sean visibles. Tenga en cuenta que el area
blanqueada siempre es un rectangulo.
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Herramienta de resaltado

Esta herramienta se utiliza para resaltar una seccion del fax. Todos los colores de
resaltado son transparentes. Cuando imprime la imagen, o la guarda como un archivo
combinado, las regiones resaltadas pasaran a ser sombreados grises.

Herramienta de sello

Esta herramienta se utiliza para colocar un mapa de bits o una imagen de sello en la
imagen mostrada. Estas imagenes estan contenidas inicialmente en archivos fuera de la
imagen en la que esta trabajando. Los archivos de sello tienen por defecto el tipo *.STP,
pero el programa puede leer muchos otros formatos de archivo.

Cuando seleccione esta herramienta, podra seleccionar una region de la imagen donde
desee colocar una anotacion de mapa de bits o de sello. Haga clic y arrastre para definir la
region donde desea colocar el sello. Cuando suelte el boton izquierdo del ratéon, aparecera
un menu con los nombres de los sellos que ha utilizado recientemente; para colocar uno de
estos sellos en la imagen, simplemente seleccione el nombre del sello en el mend.

También tiene la opcion de definir un sello nuevo. Si selecciona Sello nuevo en el mend, se
le pedira que seleccione un archivo para el sello nuevo. Seleccione un archivo para insertar
usando el mend mostrado. A continuacion, se le pedira un nombre para usar para el sello.
Este es el nombre que aparecera en el menu la proxima vez que seleccione un sello. Si sélo
desea utilizar este sello una vez, puede seleccionar la opcidn Usar solamente; esto coloca
el sello en la pantalla y no guarda el nombre en la lista de los sellos usados mas
recientemente. Alternativamente, puede seleccionar Usar y guardar para aquellos sellos
que usa con frecuencia; los nombres de estos sellos se mostraran en el menl que aparece
cuando haya seleccionado la region para el sello.

Herramienta de flecha/linea

Esta herramienta se utiliza para crear lineas rectas y anotaciones de flecha de punta
sencilla y doble. Puede seleccionar el ancho y color de las lineas que se van a dibujar o si
la linea tiene puntas sencillas o rellenas en uno o ambos extremos, desde el menu estilo y
color de linea.

Para agregar una flecha o una linea a la imagen, haga clic en un extremo de la linea donde
desee que aparezca la linea o flecha, y arrastre hacia el otro extremo de la linea o flecha.
Aparecera una linea punteada donde se colocara la linea o flecha. Cuando suelte el boton
derecho del ratén, quedara dibujada la flecha. En todos los tipos de flechas con punta
sencilla, el primer punto que seleccione sera la cola de la flecha, y el punto en el que
suelte el botdn izquierdo del raton sera la punta de la flecha.

Herramienta de rectdngulo

Esta herramienta se usa para dibujar una anotacion de rectangulo hueco. Puede
seleccionar tanto el color como el ancho de la linea para dibujar el rectangulo.
Herramienta de circulo

Esta herramienta se usa para dibujar una anotacién de circulo o elipse huecos. Puede
seleccionar el color y ancho de la linea para dibujar el circulo o la elipse.

Seleccion del color

Esta herramienta se encuentra en el menu Ver. Habilitela para seleccionar diferentes
colores para sus anotaciones.

La seleccion del color se aplica a anotaciones de linea, rectangulo y circulo, y para
resaltados. No puede cambiar el color de otras anotaciones.

Seleccion del grosor de linea

Esta herramienta se encuentra en el menu Ver. Habilitela para seleccionar diferentes
grosores de linea para sus anotaciones.
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NOTA: Sus anotaciones solo son permanentes si selecciona Guardar en el menu.

5.3 Libreta de direcciones de FaxMaker

Nota: Si tiene Microsoft Outlook, la Libreta de direcciones del Outlook es la
predeterminada y no la de FaxMaker. Con la libreta de direcciones del Outlook, puede
tener una libreta de direcciones tanto para los contactos de correo electréonico como de

fax.

Si no tiene Outlook o si prefiere usar la libreta de direcciones de FaxMaker, ésta le permite
almacenar y gestionar listas de destinatarios y sus detalles. Cada persona/entrada de la
guia telefonica es un registro. Puede agregar una cantidad ilimitada de registros a su guia
telefonica, y puede agrupar destinatarios usando la funciéon Agrupar. Puede importar y
exportar datos facilmente hacia y desde la libreta de direcciones, ya sea desde un archivo

ASCII o desde Microsoft Outlook.

Para iniciar la Guia telefénica, haga clic en el boton Para: en el formulario de mensaje de
fax de FaxMaker o en el boton de libreta de direcciones de la barra de herramientas de

dicho formulario.

L]

El icono de Libreta de direcciones de FaxMaker en la barra de herramientas

5.4 Gestion de destinatarios individuales
Agregar registros

Libreta de Direcciones de FAXmaker

General l

Libreta actual: |£ Perzonal Addres: Book, ﬂ Muewa...
Grupo actual; |<nnne> ﬂ

Maombre | Apelidos | Empresa | Mumero de Fax

L Manuel Gonzalez ABRC +117 2222 3333

£

Buzcar: | Maombre ﬂ
Agregar... | | Opciones

Aceptar | Cancelar | Ayuda |

3

Captura de pantalla 16: Libreta de direcciones de FaxMaker

1. Puede agregar un destinatario a la libreta de direcciones de FaxMaker haciendo clic en
Agregar en el cuadro de didlogo de la libreta de direcciones de FaxMaker.
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Editar Registro E|

L‘h I ambre; Apellidog:

|J Lian |I3ar|:ia
Empresa:

vz

Direccion de comreo: Departamento:

|i. garcial@isyz. com |

Mimero de Fax: Mumero de voz:
|EEE 4450 4450 |

Aceptar | Cancelar

Captura de pantalla 17: Cuadro de didlogo Editar registro
2. Introduzca los detalles del destinatario en el cuadro de dialogo “Editar registro”.

3. Cuando introduzca los numeros de teléfono y fax, asegurese de introducir el nUmero
completo incluyendo los codigos de pais y codigos de marcacion para envio de faxes al
exterior.

4. Haga clic en Aceptar para crear el destinatario. El nuevo registro se
mostrard en la Libreta de direcciones. Busqueda de registros

Puede buscar destinatarios, introduzca las primeras letras del nombre o de la empresa en
el cuadro Buscar en la parte inferior del cuadro de dialogo Libreta de direcciones
FaxMaker. FaxMaker resalta automaticamente los destinatarios correspondientes. También
puede buscar nombres y empresas ordenando los registros primero: para ordenar por
nombre, haga clic en Nombre, para ordenar por empresa, haga clic en Empresa.
Ordenacion de registros

Puede ordenar los registros alfabéticamente, por nombre o por empresa, haciendo clic en
las columnas Nombre o Empresa en la parte superior del cuadro de dialogo Libreta de
direcciones de FaxMaker.

Eliminacion de registros

Para eliminar un destinatario, resalte el destinatario y pulse la tecla Supr.

5.5 Gestion de grupos

Los grupos son conjuntos de destinatarios. Se pueden usar para crear transmisiones de fax
para un grupo de personas. Los grupos estan asociados con una libreta de direcciones
especifica.

Agregar grupos

Para agregar un grupo:

1. En la Libreta de direcciones de FaxMaker, seleccione los destinatarios que desea agregar
al grupo. Para seleccionar varios registros, simplemente utilice el boton MAYUS o CTRL.
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Muewa registro. ..
Eliminar registrofs)
Editar reqistra,.,

Importar de los contackos de Outloak, ..

Impartar de un archiva ASCIL, .,
Exportar a un archivo ASCILL..

Seleccionar todo
Agregar a grupo,.,.,

Muesa libreta de direcciones. ..

Menu de opciones
2. Haga clic en el botdn Opciones y selecciones Agregar a grupo.

Seleccionar, grupo

i,

Seleccione un grupa exiztents o escriba un Aceptar
nombre para agregar un nuUeya grupo.

Cancelar
|Supplierﬂ
<nones

Captura de pantalla 18: Agregar registros a un grupo

3. En la ventana “Seleccione grupo”, introduzca el nombre de un grupo nuevo o seleccione
un grupo existente.

4. Pulse Aceptar.
Eliminacion de grupos
Para eliminar un grupo:

1. Seleccione el grupo en la lista “Grupo actual” al inicio del cuadro de dialogo Libreta de
direcciones de FaxMaker.

2. Seleccione los destinatarios haciendo clic en Opciones » Seleccionar todos, o usando el
raton.

3. Pulse la tecla Supr, o haga clic en Opciones P Eliminar registro. La eliminacion de
todos los destinatarios de un grupo también eliminara el grupo automaticamente.
Envio de un fax a un grupo

Después de crear un grupo, puede enviar el mismo fax a todo el grupo de la siguiente
manera:

1. Seleccione el grupo en el cuadro de lista Grupo al inicio del cuadro de dialogo Libreta de
direcciones de FaxMaker.

2. Apareceran todos los miembros del grupo y se seleccionaran automaticamente. Si lo
desea, puede deseleccionar uno o mas miembros.

3. Haga clic en Seleccionar; esto agregara todos los miembros del grupo a la lista de
destinatarios.
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NOTA: Un destinatario sélo puede ser miembro de un grupo.

5.6 Gestion de las libretas de direcciones

FaxMaker le permite crear varias libretas de direcciones. Esto facilita la gestion de sus
destinatarios.

Creacion de una libreta de direcciones
Para crear una nueva libreta de direcciones:

1. En la Libreta de direcciones de FaxMaker, haga clic en el botén Opciones y seleccione
Nueva libreta de direcciones.

Nueva Libreta de Direcciones

)
||__II|- Mombre de |a libreta de |:|

|| Cancelar

Localizacidn de |a libreta de direcciones;
') {

Captura de pantalla 19: Creacién de una nueva libreta de direcciones

2. En el cuadro de dialogo “Nueva libreta de direcciones”, en el campo “Nombre de
archivo”, escriba un nombre de archivo. Para crear una libreta de direcciones compartida,
seleccione Directorio global en ubicacion de Libreta de direcciones.

Eliminacion de libretas de direcciones

Para eliminar una libreta de direcciones:

1. Seleccione la libreta de direcciones que desea eliminar en la lista desplegable Libreta
de direcciones en la Libreta de direcciones de FaxMaker.

2. Haga clic en Opciones P Eliminar libreta de direcciones.

Exportacion de libretas de direcciones
Puede exportar libretas de direcciones de FaxMaker a archivos en formato ASCII.

1. Seleccione los registros que desea exportar. Cuando desee seleccionar mas de un
registro, mantenga pulsada la tecla “Mayls” mientras hace clic en los registros con el
raton.

2. Haga clic en Opciones » Exportar a archivo ASCII.

3. En el cuadro de dialogo “Exportar a archivo ASCII”, seleccione el directorio al que desea
exportar los datos. Introduzca un nombre de archivo y haga clic en Guardar.

Importacion de archivos ASCII
Para importar registros desde otra aplicacion:

1. En el cuadro de didlogo Libreta de direcciones de FaxMaker, seleccione la libreta de
direcciones a la que desea importar los registros.
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Muewa registro. ..
Eliminar registrofs)
Editar reqistra,.,

Importar de los contackos de Outloak, ..

Impartar de un archiva ASCIL, .,
Exportar a un archivo ASCILL..

Seleccionar todo
Agregar a grupo,.,.,

Muesa libreta de direcciones. ..

Captura de pantalla 20: Menu Opciones
2. Haga clic en Opciones » Importar desde archivo ASCII.

3. En el cuadro de dialogo “Importar”, seleccione el directorio que contiene el archivo
ASCIl que desea importar. Elija el archivo y haga clic en Abrir. Espere unos segundos hasta
que la Guia telefonica procese los nuevos registros. Los registros importados aparecen en
la ventana principal de la Guia telefonica.

NOTA: El archivo ASCII debe contener un registro en cada linea del archivo, con los campos
delimitados por ““y separados por una coma. Si no tiene ninglin dato para un campo
especifico, igualmente debe incluir ““ seguido de una coma. Esto indicara que el campo
esta vacio.

El formato debe ser el siguiente:

“Nombre”,” Apellido”,”Empresa”,”Departamento”,”Correo electronico”,”Numero de
fax”,”Numero de voz”
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