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Om Shipfax te installeren is verbinding met internet de gehele procedure noodzakelijk.

Maak verbinding met internet en bezoek de internetsite 89.220.131.41

£ Login - Windows Internet Exploser

= DU, 220.45.239 4 Jogrem

Klik in dit scherm op “installeer Faxility cliént”.

Ooom
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4COM Faxserver Login

Klik in het nieuwe scherm op “uitvoeren”.

-
Bestand downloaden - Beveiligingswaarschuwing

Wilt u dit bestand uitvoeren of opslaan?

Maam: setup.exe
Type: Toepassing, 2,05 MB

Van: 89.220.45.229

Litvoeren ][ Opelaan ] [ Annuleren l

— Hoewel bestanden die u van het Intemet hebt gedownload handig
@ kunnen zijn, kan dit bestandstype schade aan uw computer
toebrengen. Woer deze software niet uit of sla deze niet op als u
twiffelt over de afkomst. Wat is het risico?

Indien de melding “Kan de uitgever niet bevestigen. Weet u zeker dat
u deze software wilt uitvoeren?” verschijnt, moet nogmaals op
“uitvoeren” geklikt worden.

-

Kan de uitgever niet bevestigen. Weet u zeker dat u deze software wilt
uitvoeren?

Uitgever: Onbekende uitgever

@ Dit bestand bevat geen geldige digitale handtekening die de uitgever ervan

Internet Explorer - Beveiligingswaarschuwing

Maam: setup.exe

[ Uitvoeren ] [Nietuit\foeren]

bevestigt. Voer alleen software it wan uitgevers die u vertrouwt. Hoe bepaal
ik welke software ik kan uitvoeren?
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Install / update

De juiste gegevens om de installatie te starten zijn standaard ingevuld.
Bij “Faxility Server IP-Adres” is dit “89.220.131.41" en bij “Port” is dit
“4012". Zijn deze correct, dan kan er op “Start installatie” geklikt

worden. Zijn de gegevens incorrect dan moeten deze worden i g',.m.ﬂ..‘ lo
. . . L RE TR
aangepast om vervolgens op “Start installatie” te klikken. :Féag{l LTV
B s o
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Afsluiten Start installatie

Install / update

Na enkele minuten (dit ligt aan uw internetsnelheid) verschijnt
hetzelfde scherm als bij stap 5 met de melding “Faxility is correct
geinstalleerd”. Er kan nu op einde geklikt worden.
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Faxility Server IP-Adies

Faxility is conect geinstalleerd!

Information |

BIJ de V0|gende m eldlng kan Op uo Kn gekllkt Worden . I n deze \‘::l') Hartelijk dank voor het installeren van de Faxility Client
Woordat u faxen kunt gaan versturen dient u in het volgende scherm uw toegangscode en uw wachtwoord op te geven.

meldlng Staat OOk een telefoonnummer en emall adres Heeft u die niet ontvangen, neem dan contact op met tel: 0492-564088 of mail naar support@cascom.nl
vermeld. Mochten er zich problemen voordoen neem dan =

geen contact op met het vermelde nummer, maar met
4COM op 078-7501735.
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-
Eigenschappen

WVerbinding

Om de installatie af te ronden, moet de gebruikersnaam en wachtwoord opgegeven
worden die via 4COM is verkregen. De gebruikersnaam kan voor de streep worden
opgegeven. Als beide zijn ingevuld kan er op “aanmelden” geklikt worden. TCRAP Foot e

IP adres |ES 2201314

Gebruiker | <

‘w/achtwoard |
Aanrmelden
Huidige verbinding status

Yul uw logincode en uw wachtwoord in en druk
vervolgens op “Aanmelden”.

[2 ~

Eigenschappen El

Verbinding = Fawprinters | Algemeen | Motificaties | Afdukken

Wanneer “Actief” bij “huidige verbinding status” wordt vermeld betekend dit dat de IP adres [Bazz0131.41
aanmelding is gelukt en op “OK” geklikt kan worden om de installatie en aanmelding
te voltooien. Let op dat u nergens in dit scherm instellingen wijzigt of wist!

TCRAP Poart [4mz2

Gebruiker | - ‘Uw inlognaam

“Wachtwoaord | xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx ,1

Aanmelden

Huidige verbinding status
Actief ___

Ter controle staat er rechtsonder een fax icoon met daarin een groen pijltje die aangeeft dat er
verbinding is met de faxdienst van 4COM. Een verbinding met internet is dus altijd noodzakelijk.
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Om gemakkelijk uw faxen terug te vinden die verzmen ontvangen zijn, is het éénmalig instellenwan
emailprogramma noodzakelijk. Hieronder wordt uiggel hoe u dit kunt instellen met de meest gebruikte
emailprogramma’s Outlook Express of Microsoft Oako

Deze instelling is optioneel en komt enkel de gkbwiendelijkheid ten goede. Deze instelling is diet
noodzakelijk voor het ontvangen of verzenden veentaZonder deze instelling ontvangt u alle faxeaw
standaard emailbox.
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¥4 Lokale mappen - Outlook Express - shipmail

. Bestand Bewerken Beeld Extra Bericht Help
. H . 8¢ Cv i
Nadat Outlook Express is opgestart klikt u met de rechter muistoets op “lokale mappen”. | iz
Klik met uw linker muistoets op “Nieuwe Map” ©
Mappen x
I‘_;;j Qutlook Express
E @%@' o
ostvak I Zoeken
@Post\fakL OSKEM
£ Verzonde
& verwijder
B Concepte e

Mapnaam: -
| Fax Ontvangen |

Type “Fax Ontvangen” in het witte vak en klik op “OK”.

Selecteer de map waarin u de nieuwe map wilt maken:

3 Outlook Express
@ Lokale mappen

—

Map maken
Mapnaam:
. . . Fax Verzonden
Herhaal stap 1 en type “Fax Verzonden” in het witte vak. Klik op “OK”. | |

Selecteer de map waarin u de nieuwe map wilt maken:

I‘_;;j Qutlook Express
@ Lokale mappen
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Wanneer alles correct is ingevuld staan de mappen “Fax Ontvangen” en “Fax Verzonden” onder X . e

“Lokale Mappen”.

¥4 Lokale mappen - Outlook Expi

Bestand Bewerken Beeld Extra

Nieuw beri. ..

@

Mappen X
I“_;ﬂ CQutlook Express
=9

S Postvak IN

¥ Postvak LIT

5B Verzonden items

3 verwijderde items
QE Concepten

Klik vervolgens op “Extra”, “Berichtregels” en “E-mail”.

t Express - shipmail

S -M EBericht Help

Verzenden en ontvangen 4 -
) h & -
Alles synchroniseren Verzenden...
Adresboek. ., Ctrl4Shift+8
Berichtregels 3
Wind M N Mieuws...
fndons Hessenger Afzenders blokkeren...
Accounts...
) Totaal
Opties...
—

Het volgende scherm bestaat uit 3 stappen:

1) Selecteer “Als de regel Onderwerp bepaalde woorden bevat” bij

“1. Selecteer de criteria voor de regel”.

2) Selecteer “Verplaatsen naar een bepaalde map” bij “2. Selecteer

de acties voor een bepaalde regel”.

3) Kilik op “bepaalde woorden (Dit is in het blauw weergegeven)”.

Nieuwe e-mailregel

Selecteer eerst uw criteria en acties en geef vervolgens de waarden op in de
Regelbeschrijving.

1. Selecteer de criteria voor de regel:

[ Als de regel Van bepaalde personen bevat

Als de regel Onderwerp bepaalde woorden bevat ® =
O Als de berichttekst bepaalde woorden bevat

[ Als de regel Aan bepaalde personen bevat v

2. Selecteer de acties voor de regel:

‘Verplaatsen naar een bepaalde map) ~
[ Kopigren nazr een bepaalde map —
O Verwideren

O Doorsturen naar bepaalde personen v

3. Regelbeschrijving (klik op een onderstreepte waarde om deze te bawerken):

Deze regel toepassen nadat het bericht is aangekomen
Alz de regel Onderwerp bepaalde woorden bevat
Verplaatsen naar een bepaalde map

4. Naam van de regel:

MNiguwe e-mailregel #1 |

oK ] [ Annuleren ]
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Type “fax van” in het bovenste witte vak en klik op toevoegen. Type vervolgens

[3

Woorden opgeven

Geef woorden op en klik op Toevoegen.

“faxbericht” in het bovenste witte vak en klik op toevoegen. Klik hierna op “OK”. | |

Woorden:

Als de regel Onderwerp het volgende bevat
e van'

of fanbercht

0K l ’ Annuleren ]

1) Kilik op “een bepaalde map” (Dit is in het blauw weergegeven).

Nieuwe e-mailregel

Selecteer eerst uw criteria en acties en geef vervolgens de waarden opin de
Regelbeschrijving.

1. Selecteer de criteria voor de regel:

[ Als de regel Van bepaalde personen bevat

Als de regel Onderwem bepaalde woorden bevat
O Als de berichttekst bepaalde woorden bevat

[ Als de regel Aan bepaalde personen bevat

2. Selecteer de acties voor de regel:

erplaatsen naar een bepaalde map
[ Kopigren naar een bepaalde map
O Verwideren

O Doorsturen naar bepaalde personen

3. Regelbeschrijving (klik op een onderstreepte waarde om deze te bewerken):

Deze regel toepassen nadat het bericht is aangekomen
Als de regel Onderwerp fax van bevat of faxbericht bevat
Verplaatsen naar een bepaalde map

4. Naam van de regel:

Nieuwe e-mailregel #3

OK ] [ Annuleren ]

Selecteer “Fax Ontvangen” en klik op “OK”.

[3

Verplaatsen

I‘_;! CQutlook Express

¥ Postvak UIT
1 verzonden items
(@ verwijderde items
fal

Het item (de items) naar de gezelecteerde map verplaatzen: _
= @ Lokale mappen -

2
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Nieuwe e-mailregel

Controleer of in het derde witte vak bij “Regelbeschrijving”, “fax van bevat of
faxbericht” en “Fax Ontvangen” in het blauw zijn weergegeven. Wanneer dit
correct is kan er op “OK” geklikt worden. Is dit niet correct dan moet stap 6 t/m
stap 10 opnieuw uitgevoerd worden.

Selecteer eerst uw criteria en acties en geef vervolgens de waarden op in de
Regelbeschrijving.

1. Selectesr de criteria voor de regel:
[ Als de regel Van bepaalde persanen bevat -
Als de regel Onderwem bepaalde woorden bevat
O Als de berichttekst bepaalde woorden bevat

O Als de regel Aan bepaalde persanen bevat ~
2. Selecteer de acties voor de regel:

Vemlaatzen naar een bepaalde map -

O Kopigren naar een bepaalde map

O verwideren

O Doorsturen naar bepaalde personen ~

3. Regelbeschrjving {klik op een onderstreepte waards om deze te bewerken):

Deze regel toepassen nadat het bericht is aangekomen
\alg de regel Onderwerp fax van bevat of faxbericht bevat
Werplaatsen naar Fax Ontvangen

4 Naam van de regel
Mieuwe e-mailregel #1

Klik op “Nieuw”.

| Berichtregels Elg“

Regels voor email | Regels voor nieuns | Geblokkeerds afzenders

Deze regels worden op e-maiberichten toegepast

Nisuwe ¢ mailregel #1 ( New. [)

Regebeschriving (kik op een onderstreepte waards om deze te bewerken)

Er is geen regel geselecteerd.

Nieuwe e-mailregel

Het volgende scherm bestaat uit 3 stappen:

1) Selecteer “Als de regel Onderwerp bepaalde woorden bevat” bij
“1. Selecteer de criteria voor de regel”.

2) Selecteer “Verplaatsen naar een bepaalde map” bij “2. Selecteer de
acties voor een bepaalde regel”.

3) Kilik op “bepaalde woorden (Dit is in het blauw weergegeven)”.

Selecteer eerst uw criteria en acties en geef vervolgens de waarden op in de
Regelbeschrijving.

1. Selectesr de criteria voor de regel:

| O Alsde regel Van bepaalde personen bevat A
Als de regel Onderwem bepaalde woorden havat@ |
[ Als de berichttekst bepaalde woorden bevat

| O Als de regel Aan bepaalde persanen bevat ||

2. Selecteer de acties voor de regel:

| Vemplaatsen naar een bepaalde map@ A
[ Kopigren naar een bepaalde map
[ Verwidersn
O Doorsturen naar bepaalde personen >

3. Regelbeschrijving {ilik op een onderstreepte waarde om deze te bewericen):

Deze regel toepassen nadat het bericht is aangekomen
\Alg de regel Onderwerp bepaalde woorden bevat
\Verplaatsen naar een bepaalde map

4. Naam van de regel
| Nieuwe e-mailregel #1
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Type “fax status” in het bovenste witte vak en klik op toevoegen. Klik hierna op
HOKH.

[3

Woorden opgeven

Geef woorden op en kdikk op Toevoegen.

Woorden:

Fan status”

oKk |

[ Annulzren

Nieuwe e-mailregel

1) Kilik op “een bepaalde map” (Dit is in het blauw weergegeven).

Selecteer eerst uw criteria en acties en geef vervolgens de waarden op in de
Regelbeschriving.

1. Selecteer de criteria voor de regel

[ AMs de regel Van bepaalde personen bevat

Als de regel Onderwem bepaalde woorden bevat
[ Als de berchttekst bepaalde woorden bevat

[ Als de regel Aan bepaalde personen bevat

2. Selecteer de acties voor de regel:

O Vemlaatsen naar een bepaalde map
Kopiéren naar een bepaalde map
O Verwideren

O Doorsturen naar bepaalde personen

3. Regelbeschriving (klik op een onderstreepte waarde om deze te bewerken):

Deze regel toepassen nadat het bericht is aangskomen
Als de regel Onderwerp fax status bevat bevat
Kopiéren naar een bepaalde map

4. Naam van de regel:

Nieuwe e-mailregel #2

OK Annuleren

Selecteer “Fax Verzonden” en klik op “OK”.

Kopiére

Het item (de items) naar de geselecteerde map kopiéren:

=)

E‘;ﬂ Cutlook Express
=] @ Lokale mappen
B Postvak IN
&} Postvak UIT
5B Verzonden items
(@ verwijderde items
@ Concepten

Annuleren
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Controleer of in het derde witte vak bij “Regelbeschrijving”, “fax status” en
“Fax Verzonden” in het blauw zijn weergegeven. Wanneer dit correct is kan
er op “OK” geklikt worden. Is dit niet correct dan moet stap 11 t/m stap 16
opnieuw uitgevoerd worden.

Nieuwe e-mailregel

Selecteer eerst uw criteria en acties en geef vervolgens de waarden op in de
Regelbeschrijving

1. Selecteer de criteria voor de regel:
O Als de regel Van bepaalde personen bevat -
Als de regel Onderwerp bepaalde woorden bevat
[ Ale de berichttekst bepaalde woorden bevat

O Als de regel Aan bepaalde personen bevat v
2. Selecteer de acties voor de regel:

O Vemlaztsen naar een bepaalde map A~

Kopiéren naar een bepaalde map

O Verwidersn

[ Doorsturen naar bepaalde personen v

3. Regelbeschrijving ik op een onderstreepte waarde om deze te bewerken):

Deze regel toepassen nadat het bericht is angekomen
Alz de regel Onderwerp fax status bevat bevat
Kopigren naar Fax Verzonden

4. Naam van de regel:

MNieuwe e-mailregel #2

oK Annuleren

Klik op “OK” om de instelling in Outlook Express te voltooien.

Berichtregels

Regels voor email | Regels voor nieuws | Geblokkeerde afzenders

Deze regels worden op e-mailberichten toegepast.

| Mieuwe e-mailregel &1 Miguw...
Mieuwe e-mailregel 52
Wijzigen...

Kopigren

Werwijdersn

IMu toepassen

Regelbeschrijving (ki op een onderstreepte waarde om deze te bewerken):

Deze regel toepassen nadat het bericht is aangekomen
Als de regel Onderwerp fax status bevat bevat
Kopigren naar Fax Verzonden

oD |

Uw emailprogramma Outlook Express is nu juist ingesteld om faxen te versturen of ontvangen. Gebruikt u Microsoft Outlook,
dan kunt u verderop in deze handleiding de stappen doorlopen om dit emailprogramma juist in te stellen.
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Nadat Microsoft Outlook is opgestart klikt u met de rechter muistoets op
“Persoonlijke mappen”. Klik met uw linker muistoets op “Nieuwe Map”.

i Bestand Bewerken Beeld Ganaar

i adieuw - | = | —j Verzendenfontvangen - | %Zoeken | [} Contactpersg

Outlook Vandaag - Microsoft Outlook

Extra Acties Help

Er I -

Favoriete mappen

L7 Postvak IN
3 Ongelezen e-mail
| Voor apvolgen

[[= verzonden items

Alle e-mailmappen

Persoonlijke mappen - Ou

woensdag

Persoonlijke mapoen

LA Concepten |5
L[ @ Ongewensty
L[5 Postvak IN
[ Postvak UIT|
@ 3] verwijderde|
[[= verzonden i
= [ Zoekmappe

Qpenen

In nieuw venster openen

L)l Grote e

Mieuwe map...

[ Ongelez

Ll Voor gp

Toevoegen aan Favoriete mappen
Alle gemarkeerde berichtkoppen verwerken
Gemarkeerde berichtkoppen verwerken

Qutlook-gegevensbestand openen...

EM...

Eigenschappen voor Persoonlijke mappen. ..

=

Type “Fax Ontvangen” in het bovenste witte vak onder “Naam” en klik op “OK”.

Nieuwe map maken

MNaam:

|Fax Ontvangen

Map bevat:

| E-mail en postitems

Selecteer waar u de map wilt opslaan:

@ Persoonlijke mappen

OK l [ Annuleren
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r

Nieuwe map maken

Herhaal stap 1. Type hierna “Fax Verzonden” in het bovenste witte vak onder —
“Naam” en klik op “OK”. |Fax Verzonden |

Map bevat:

|E-mai| en postitems v|

Selecteer waar u de map wilt apslaan:

@ Persoonlijke mappen

oK ] [ Annuleren

Outlook Vandaag - Microsoft Outlook

Wanneer alles correct is ingevuld staan de mappen “Fax * Bestand Bewerken Beeld Ganaar Extra Adlies Hep
Ontvangen” en “Fax Verzonden” onder “Persoonlijke mappen”. i yiNeuw - | (5§ | - verzendenfontvangen - || 50 Zoeken || (4} Contactpers
Enal [
Favoriete mappen Persoonlijke mappen - Ot
[ 7 Postvak IN =
L9 ongelezen e-mail woensdag
| Voor apvalgen

[ =3 verzonden items
Alle e-mailmappen

= @ Persoonlijke mappen

7 gocenien
|1 Fax Ontwvangen
Fax Verzonde
L@ Ongewenste e-mail
5 Postvak IN
L= Postvak UIT
® (& verwijderde items
[ =3 verzonden items
= 3] Zoekmappen
|| Grote e-mail
L3 ongelezen e-mail
|l Voor apvolgen
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Dubbelklik op “Extra”. Klik hierna op “Regels en waarschuwingen”.

Extra | Acties  Help

n Verzendenjontvangen 3
Zocken 3
L Adresboek... Ctrl+Shift+8
E v1| Reagelsen waarsdﬂuwin;eD
Postvak opruimen. ..
{a] | Map Verwijderde items lzegmaken
Formulieren 3
| Macro 3

E-mailaccounts. ..

Aanpassen...

Opties...

Klik op “Nieuwe regel”.

Regels en waarschuwingen

E-mailregels | Waarschuwingen beheren

e =
<‘.§MEUWE[EDE\.” Rel wijzigen » B3 K e erwijd g nu uit .. Opties
" REgeT I ovicrstaands volgorde toegepast) e

Gebruk de knop Nieuwe regel om een regel te maken,

Beschrijving van de regel (kik op een onderstreepte waarde als u deze wilt bewerken):

Het volgende scherm bestaat uit 2 stappen:

1) Selecteer “Berichten met bepaalde woorden in het
onderwerp naar een map verplaatsen”.
2) Kilik op “specifieke tekst” (Dit is in het blauw weergegeven).

Wizard Regels

(*) Regel maken op basis van een sjabloon
() Beginnen met een lege regel

Stap 1: selecteer een sjabloon

Georganiseerd houden

[N

_:3 Berichten die zijn verzonden naar een distributielijst naar een map verplaatsen
X Berichten verwijderen

¥ Berichten van iemand met een gekleurde viag markeren

Up-to-date houden

S E-mail van iemand in het venster Nieuwe itemwaarschuwing weergeven

i}l Een geluid afspelen wanneer er een bericht van iemand wordt ontvangen

a Een waarschuwing naar mobiele apparatuur verzenden wanneer ik berichten ontvang

Stap 2: bewerk de beschrijving van de regel {ik op een onderstreepte waarde)

Deze regel nadat het bericht wordt entvangen
met specifieke tekst in het onderwerp.
verplaats het bericht naar naam map

Voorbeeld: e-mail met het woord 'project’ in het onderwerp naar de map Project verplaat

< | =

X
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Type “fax van” in het bovenste witte vak en klik op toevoegen.
Type vervolgens “faxbericht” in het bovenste witte vak en klik op

toevoegen. Klik hierna op “OK”.

[2

Tekst zoeken

Geef woorden of woordgroepen op waarnaar u in het onderwerp wilt zoeken:

X

Zoeklijst:

“fax van” of
“faxbericht™

OK ] [ Annuleren

1) Kilik op “naam map” (Dit is in het blauw weergegeven).

Wizard Regels

(%) Regel maken op basis van een sjabloon
() Beginnen met een lege regel

Stap 1t selecteer een sjabloon

®

Georganiseerd houden
-_‘3 Berichten van iemand naar een map verplaatsen

>< Berichten verwijderen
¥ Berichten van iemand met een gekleurde vlag markeren
Up-to-date houden

By Berichten met bepaalde woorden in het onderwerp naar esn map verplaatsen
L} Berichten die zijn verzonden naar een distributielijst naar een map verplaatsen

=, E-mail van iemand in het venster Nieuwe itemwaarschuwing weergeven
i) Een geluid afspelen wanneer er een bericht van iemand wordt ontvangen
Een waarschuwing naar mobiele apparatuur verzenden wanneer ik berichten ontvang

Stap 2: bewerk de beschrijving van de regel (kik op een onderstreepte waarde)

Deze regel nadat het bericht wordt ontvangen
met 'faxbericht’ of 'fax van' in het onderwerp
verplaats het bericht naar ngam map

£

Voorbeeld: e-mail met het woord "project’ in het onderwerp naar de map Project verplaat:

| b3

Annuleren

Selecteer “Fax Ontvangen” en klik op “OK”.

Repels en waarschuwingen @

Selecteer een map:

= % Persoonlijke mappen

[ Agenda

L7 Concepten

i Loghoek
o | Motities
lig@ Ongewenste e-mail
5 Postvak IM
L[5 Postvak UTT
& Taken
{& verwijderde items
L= verzonden items

OK

Annuleren

Mieuw. ..

Pl
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Controleer of in het tweede witte vak “fax van bevat of
faxbericht” en “Fax Ontvangen” in het blauw zijn
weergegeven. Wanneer dit correct is kan er op “Voltooien”
geklikt worden. Is dit niet correct dan moet stap 5 t/m stap 11
opnieuw uitgevoerd worden.

Klik op “Nieuwe regel”.




Het volgende scherm bestaat uit 2 stappen:

2) Selecteer “Berichten met bepaalde woorden in het onderwerp
naar een map verplaatsen”.
3) Kilik op “specifieke tekst” (Dit is in het blauw weergegeven).

Type “fax status” in het bovenste witte vak en klik op toevoegen. Klik
hierna op “OK”.

1) Kilik op “naam map” (Dit is in het blauw weergegeven).




Selecteer “Fax Verzonden” en klik op “OK”.

Controleer of in het tweede witte vak “fax status” en “Fax Verzonden”
in het blauw zijn weergegeven. Wanneer dit correct is kan er op
“Voltooien” geklikt worden. Is dit niet correct dan moet stap 12 t/m stap
18 opnieuw uitgevoerd worden.

1) Kilik op “Toepassen”.
2) Klik op “OK” om de instelling in Microsoft Outlook te
voltooien.




Uw emailprogramma Microsoft Outlook is nu juist ingesteld om faxen te versturen of ontvangen. Gebruikt u Outlook Express,
dan kunt u elders in deze handleiding de stappen doorlopen om dit emailprogramma juist in te stellen.




