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Installeren faxsoftware    
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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 
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Klik in dit scherm op “installeer Faxility cliënt”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
�������
 
Klik in het nieuwe scherm op “uitvoeren”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
�����
�
�
Indien de melding “Kan de uitgever niet bevestigen. Weet u zeker dat 
u deze software wilt uitvoeren?” verschijnt, moet nogmaals op 
“uitvoeren” geklikt worden. 
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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 
aangepast om vervolgens op “Start installatie” te klikken. 
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Na enkele minuten (dit ligt aan uw internetsnelheid) verschijnt 
hetzelfde scherm als bij stap 5 met de melding “Faxility is correct 
geïnstalleerd”. Er kan nu op einde geklikt worden. 
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Bij de volgende melding kan op “OK” geklikt worden. In deze 
melding staat ook een telefoonnummer en email adres 
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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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. 
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Wanneer “Actief” bij “huidige verbinding status” wordt vermeld betekend dit dat de 
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!�
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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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Instellen emailprogramma 
 
Om gemakkelijk uw faxen terug te vinden die verzonden en ontvangen zijn, is het éénmalig instellen van uw 
emailprogramma noodzakelijk. Hieronder wordt uitgelegd hoe u dit kunt instellen met de meest gebruikte 
emailprogramma’s Outlook Express of Microsoft Outlook.  
 
Deze instelling is optioneel en komt enkel de gebruiksvriendelijkheid ten goede. Deze instelling is dus niet 
noodzakelijk voor het ontvangen of verzenden van faxen. Zonder deze instelling ontvangt u alle faxen in uw 
standaard emailbox.  
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Instellen emailprogramma “Outlook Express” 
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Nadat Outlook Express is opgestart klikt u met de rechter muistoets op “lokale mappen”. 
Klik met uw linker muistoets op “Nieuwe Map” 
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Type “Fax Ontvangen” in het witte vak en klik op “OK”. 
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Herhaal stap 1 en type “Fax Verzonden” in het witte vak. Klik op “OK”. 
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Wanneer alles correct is ingevuld staan de mappen “Fax Ontvangen” en “Fax Verzonden” onder 
“Lokale Mappen”. 
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Klik vervolgens op “Extra”, “Berichtregels” en “E-mail”. 
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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) Klik op “bepaalde woorden (Dit is in het blauw weergegeven)”.  
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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”. 
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1) Klik op “een bepaalde map” (Dit is in het blauw weergegeven). 
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Selecteer “Fax Ontvangen” en klik op “OK”. 
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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. 
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Klik op “Nieuw”. 
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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) Klik op “bepaalde woorden (Dit is in het blauw weergegeven)”.  
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Type “fax status” in het bovenste witte vak en klik op toevoegen. Klik hierna op 
“OK”. 
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1) Klik op “een bepaalde map” (Dit is in het blauw weergegeven). 
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Selecteer “Fax Verzonden” en klik op “OK”. 
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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. 
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Klik op “OK” om de instelling in Outlook Express te voltooien. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
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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Instellen emailprogramma “Microsoft Outlook” 
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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”. 
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Type “Fax Ontvangen” in het bovenste witte vak onder “Naam” en klik op “OK”. 
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Herhaal stap 1. Type hierna “Fax Verzonden” in het bovenste witte vak onder 
“Naam” en klik op “OK”. 
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Wanneer alles correct is ingevuld staan de mappen “Fax 
Ontvangen” en “Fax Verzonden” onder “Persoonlijke mappen”. 
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Dubbelklik op “Extra”. Klik hierna op “Regels en waarschuwingen”. 
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Klik op “Nieuwe regel”. 
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Het volgende scherm bestaat uit 2 stappen: 
 

1) Selecteer “Berichten met bepaalde woorden in het 
onderwerp naar een map verplaatsen”. 

2) Klik op “specifieke tekst” (Dit is in het blauw weergegeven).  
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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”. 
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1) Klik op “naam map” (Dit is in het blauw weergegeven). 
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Selecteer “Fax Ontvangen” en klik op “OK”. 
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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. 
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Klik op “Nieuwe regel”. 
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Het volgende scherm bestaat uit 2 stappen: 
 

2) Selecteer “Berichten met bepaalde woorden in het onderwerp 
naar een map verplaatsen”. 

3) Klik op “specifieke tekst” (Dit is in het blauw weergegeven).  
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Type “fax status” in het bovenste witte vak en klik op toevoegen. Klik 
hierna op “OK”. 
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1) Klik op “naam map” (Dit is in het blauw weergegeven). 
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Selecteer “Fax Verzonden” en klik op “OK”. 
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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. 
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1) Klik op “Toepassen”. 
2) Klik op “OK” om de instelling in Microsoft Outlook te 

voltooien. 
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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. 
 
 
 


