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Apresentacao

FAXBOX permite-lhe enviar e receber Faxes e SMSs, sem instalar material, utilizando o
Lotus Notes (5.0 e superior) — Lotus Domino 5.0 e superior.

Pode enviar Faxes a partir:
- Do seu cliente Lotus Notes, téo facilmente como um E-mail.
Da sua fotocopiadora multifungdes, se esta permitir o envio de E-mails (fun¢éo Scan
to Mail) e estiver ligada a um servidor SMTP ou aum servidor Lotus Domino.
Das aplicagdes Windows, utilizando o controlador de impressdo FAXBOX através da
fungdo Ficheiro / Imprimir...
A partir do website https://www.httpsdomain.net/FAXBOX/Web/SentHistory.aspx

Pode receber Faxes
No Lotus Notes, da mesma maneira que um E-mail

Pode consultar o tréfego de Fax enviado e recebido
A partir do website https://www.httpsdomain.net/FAXBOX.

Pode enviar SMSs a partir:
Das extensdes cliente FAXBOX «RTE SVIS».
Do seu cliente de servigo de mensagens, t&o facilmente como um E-mail.
A partir do website https://www.httpsdomain.net/FA X BOX/Web/sms.aspx

Acerca desta documentacao

Os exemplos incluidos nesta documentagdo foram realizados com Lotus Notes 6.5.
Aplicam-se igualmente as outras versdes do Lotus Notes a partir da versdo 5.0.

Existem versdes especificas deste manual para outros clientes de servi¢co de mensagens
empresariais.

Microsoft Outlook Office com Exchange

Cliente de servico de mensagens SMTP do tipo Microsoft Outlook Express.
Setiver adisposicdo um ou outro destes servicos de mensagens, consulte as documentacdes
especificas do FAXBOX.

Esta documentacdo considera elementos especificos da sua empresa. Se atransmitir a outras
sociedades, € possivel que os nomes de dominio ndo possam ser utilizados tal e qual.

FAXBOX Copyright © 1997-2009 — RTE Network
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Informacgdes especificas da sua empresa

Dominio do servico de mensagens para o envio de Faxes:

faxbox.com

Para enviar uma mensagem, introduza: nimero@faxbox.com no campo do destinatério por
ocasido do envio do e-mail.

Dominio do servico de mensagens para o envio de SM Ss:

rtesms.com

Para enviar um SM S, introduza: nUmero@rtesms.com no campo do destinatario por ocasido
do envio do e-mail. O assunto e o contetido de texto da mensagem serdo enviados por SMS.

Endereco de Internet para consulta do tréafego:
https.//www.httpsdomain.net/FAXBOX

Download das extensdes cliente FAXBOX:
https://www.httpsdomain.net/FA X BOX/download/setup.exe

FAXBOX Copyright © 1997-2009 — RTE Network
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Enviar um Fax

Pode enviar um Fax:
A partir do Lotus Notes
A partir de uma fotocopiadora (MFP) ou scanner dispondo da opgdo «Scan to mail»
A partir do controlador de impressdo
A partir do seu navegador de Internet (consultar o capitulo Naweb 3)

A partir do cliente de servico de mensagens

@ Hova mensagem - IBM Lotus Hotes

Arquivo  Editar  Exibir  Criar  Acfies Texto Ferramentas  Janela  Ajuda

@I E Maria S0OARES - Correio _~._| Nova mensagem
H"DEY9-HS & v B (&~ | | [Pesquisar |
Enviar  Enwiar e arguivar.. Salvarcomo rascunho  Opedes de entrega... [)’ = ﬁ Exibigdo™ Mai : .
Para | 0489871099@faxbox.com | &
-\_/ T | | 2,
=
Coo: | |
fesunta |O Meu primeiro envio de Fax |
[DEFAULT:/S=urgente/PARA=Contabilidade]
Este é o meu primeiro fax enviado por FAXBOX
Corpo da mensagem
. Gl A Enligne «

Introduza o enderego de Fax directamente no campo « Para: »

Pode utilizar um dos seguintes formatos SM TP
numero@faxbox.com
nome.numero@faxbox.com
empresa.nome.numero@faxbox.com

Nota: um endereco SMTP correcto ndo deve conter espagos. Se especificar um nome de
destinatario ou de empresa, substitua 0s espacos por _. Por exemplo:
Albert_Dupont.0489871099@faxbox.com

Aprovagéo dos envios

E possivel aprovar o envio de um Fax antes da sua expedicdo, dado que este foi preparado no servidor
de Fax. Neste caso, visualiza-se a totalidade do Fax, tal como sera recebido pelo destinatério, incluindo
apéginaderosto. A aprovacdo pode ser feita por umaterceira pessoa, configurada no servidor de Fax.
O método mais simples para forgar uma aprovacéo consiste em fazer preceder o nimero de Fax pela
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letra «a». E enviada uma mensagem, que contém o Fax em anexo, pedindo a aprovagdo do envio.
Basta responder a esta mensagem sem modificar o assunto, para aprovar o envio. Paraimpedir o envio,
€ necessario responder acrescentando [] ou [motivo darecusa] no final do assunto.

Dados tidos em consideracgéo

Assunto e corpo da mensagem

O assunto e o corpo da mensagem sdo retomados na pagina de rosto do Fax enviado; repare
gue somente o texto € retomado, enquanto que as ateracdes nos tipos de letra, os atributos
(negrito, sublinhado, italico, cor, tamanho) e as imagens ndo sdo enviados.

E possivel introduzir, no assunto ou na mensagem, uma linha [DEFAULT: comandos], que
permite especificar comandos avancados para o conjunto dos destinatérios de fax (conta de
facturagdo, pagina de rosto, CertiFax, SecureFax, etc.). Estalinha de comando ndo aparece no
Fax (o destinatario ndo avé). Consulte alista de comandos avancados no final desta
documentacéo.

Documentos anexos

E possivel incorporar documentos na mensagem, que serdo convertidos em Fax.
Osformatos de ficheiros que se podem utilizar sdo: Microsoft Word, Microsoft Excel e
PDF.

Se enviar outros tipos de documentos, estes ndo serdo tratados. Devera verificar no relatério
de transmissdo se 0 Fax corresponde ao seu envio. N&o sendo esse 0 caso, utilize 0
controlador de impress&o, que permite enviar todos os tipos de documentos e visualizar 0 Fax
antes do envio.

Guardar no caderno de enderecos

Revela-se muito pratico guardar os destinatéarios habituais, recorrendo aos cadernos de
enderecos publicos e pessoais.
N&o é possivel guardar vérios tipos de enderecos (Notes, SMTP, FAX) parauma
mesma pessoa. Se pretender adicionar um contacto para E-mail e para Fax, devera
criar dois registos.

@ Nouveau contact - IBM Lotus Notes

Archivo  Edicidn  Yer Crear Accones Texto Herramientas Wepkana  Ayuda

m | | & Rodrigo GARCIA- Contactos ¢ | R R LG
B DERHO-BE &

L
4

[ cave and Close [ Sawe and

5 & ~ Mail Address Assistant
Contact Marme:
Label:

Company Mame: Chooge the type of mail system the

” | Internet
!- e .I : ¥
| | |Personal v| = i

Business 2;

Business: | o
= ; |— |Assistant v| =
erzonal: .
) T ] IElusiness2 v| =
Agzistant: | e |
I | |F'ersona|2 4 =

Ferzonal 2:

Crie um novo contacto no seu caderno de enderecos.
Introduza as coordenadas do contacto e o nimero de Fax no campo («Business Fax»).
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Clique no bot&o =H e seleccione o tipo «Fax» no assistente de enderecos do servico
de mensagens; clique no botéo «OKx.

E.

Perzon's name: ]
| Annleren |

||Albert DUPONT |

Annuleren

Fax machine phone number:
0489871099 |

MNotes fax gateway domain:
|faxbox.com |

Introduza o «Person’ s name» se pretender que este conste da pégina de rosto dos

Faxes emitidos.
O «Fax machine phone number» é recuperado automaticamente do campo Fax.

Introduza faxbox.com como «Notes fax gateway domain.

Copyright © 1997-2009 — RTE Network
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A partir de uma fotocopiadora (MFP) ou um scanner

Para enviar um Fax por FAXBOX a partir de uma fotocopiadora (MFP) ou de um scanner em
rede, é necessario que disponham da fungdo «Scan To Mail» ou a fungdo «Fax por Internet (1-
Fax)» e entreguem os documentos em formato PDF ou TIFF multipaginas.

Funcao «Scan To Mail»

Esta func&o permite enviar documentos por e-mail, introduzindo o endereco do
destinatario naMFP.
Para enviar um Fax, utilize as mesmas sintaxes que a partir do seu cliente de servico
de mensagens.

0 numero@faxbox.com

0 nome.numero@faxbox.com

0 empresa.nome.nimero@faxbox.com
Se a fotocopiadora possuir um caderno de enderegos, poderd guardar os enderegos Fax
da mesma forma que os enderegos SMTP.
O ficheiro anexo deve estar em formato PDF ou TIFF multipaginas.
Os melhores resultados obtém-se com digitalizacdes a preto e branco.

Funcéo «l-Fax»

Estafuncdo destina-se especificamente a enviar Faxes pela Internet.
O principio de funcionamento é o mesmo que o dafuncdo Scan to Mail, excepto que o
dominio do servigco de mensagens a utilizar esta configurado na M FP, bastando
introduzir o nimero de Fax.
Configure faxbox.com como dominio do servigo de mensagens I-Fax; como esta
operacdo ndo pode ser redlizada na MFP sendo uma vez, terd sido feita,
provavelmente, pelo administrador.
Deverdintroduzir somente o nimero de Fax; quando é utilizado um caderno de
enderegos especifico do Fax, basta que introduza o nimero de Fax.
Em geral, os parametros de digitalizagdo sdo diferentes para as fungdes Scan to E-mail
el-Fax.
Para afuncdo I-Fax, os parametros ideais sdo:

0 A preto e branco

o Formato TIFF multipaginas (o PDF também pode ser utilizado).

0 Resolugéo 200 dpi (podem utilizar-se igualmente as outras resolucoes).

Digitalizag&o por TWAIN

O TWAIN é um protocolo padrdo de intercdmbio de dados entre um scanner e as
aplicacOes informéticas.

Precisa de dispor de uma aplicagdo no seu posto de trabalho, paratransferir os dados
provenientes do scanner.

Quando os dados estiverem disponiveis na aplicacéo, € possivel envia-los por Fax,
imprimindo-os com a gjuda do controlador de impressdo FAXBOX.

FAXBOX -9 - Copyright © 1997-2009 — RTE Network
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A partir do controlador de impressao

O controlador de impressdo FAXBOX faz parte das «Extensdes cliente FAXBOX».
Pode ser utilizado a partir de todas as aplicacbes Windows que disponham da fungéo
«Ficheiro/ Imprimir...».

Os sistemas operativos suportados sdo:

Windows Vista (todas as versoes)

Windows XP «Home edition» e «Professional»

Windows 2008

Windows 2003 Servidor com cliente «Terminal Services»

Windows 2000 (todas as versoes)

Deve fazer o download das extensdes cliente a partir do endereco:
https.//www.httpsdomain.net/FAXBOX/download/setup.exe

Para asinstalar, deve ter privilégios de administrador para 0 seu posto.

Na maioria dos casos, a configuracdo a utilizar € detectada automaticamente; se
encontrar dificuldades por ocasido do envio, consulte o capitulo «Configuracdo das
extensdes cliente».

Funcgéo «Ficheiro / Imprimir...»

No momento da impressdo, seleccione aimpressora FAXBOX.

-3 Imprimir,

Geral
Selecionar impressora
) A
[:-:._s' o é
Adicionar Micrasaft XPS
impressara Document ... |
|
M
Status: Pronta [ Imprimir em argquivo
Local:
Comentanio: “irtual prinker FA<BOX [Fax) [LQCE'I'ZE" """F"ESS':"E'---]

[ntervalo de paginaz

® Tudo Moamero de copias: 'I

O Paginas:  [168535 | i
Drigite um Gnico ndmeno de pagina ou um

unico intervalo de paginas. Por exemplo,
512

| mprirnir H Cancelar ]

FAXBOX Copyright © 1997-2009 — RTE Network


https://www.httpsdomain.net/FAXBOX/download/setup.exe

FAXBOX Manual do utilizador

ﬂ Para adicionar outro documento a este fax, imprima de novo =em fechar £:ta janela

% Faw 5'04898?1 093
Nome: |Albert DLIPONT | Rstiar |
Empresa: .-“-‘-.EME

I‘\;J [ Enderegoz ODBC ] [ Enderecos... ] .
Fobade otz [ Preceiist> ]

Mao enviar a folha de rosto e a menzagem para oz destinatanos de fax

[ ] Enwiar um mailing

Agzunto / Htulo: |O meu primeiro Fax enviado pelo controlador FAXBOX

O meu primeiro Fax enviado pelo controlador FAXBOX Carizelar
O contetdo desta mensagem é enviado na pagina de rosto

of

uma pagina

Wigualizar...

Guardar. ..

Para cada destinatario de Fax, € necessario especificar o nimero de Fax e,
opcionamente, 0 nome e 0 home da empresa.

E possivel especificar vérios destinatérios, utilizando o bot&o «Adicionar.

O bot&o «Enderecos» permite-lhe aceder a cadernos de enderecos contendo o0s
nimeros de Fax. Esta funcdo seré explicada detalhadamente em seguida.

O assunto oferece-lhe a possibilidade de identificar o Fax nos elementos do servigo de
mensagens enviados e no site de seguimento do tréfego; se enviar uma pégina de
rosto, esta sera visualizada

A mensagem é visualizada na pégina de rosto.

Marque o botdo «N&o enviar a folha de rosto e a mensagem para os destinatérios de
fax», se todas as informacfes necessarias a identificacdo do destinatario se
encontrarem ja no documento.

O bot&o «Opcbes» permite aceder a opgdes de envio avangadas, descritas em seguida
nesta documentagéo.

O botéo «Visualizar» facilita a visualizago dos documentos impressos no formato
Fax. A paginade rosto serd, eventuamente, adicionada no servidor.

Spool de impresséao

O objectivo do Spool deimpressdo € permitir agrupar as impressdes provenientes de
aplicacOes diferentes e envia-las num s Fax. Esta fungéo é particularmente
interessante quando os elementos a enviar ndo podem ser guardados num documento.
Para utilizar esta fungdo, basta deixar a caixa de didlogo aberta em segundo plano e
realizar todas as impressdes necessarias; vera o contador de paginas aumentar.

O botdo «Visualizar» permite ver atotalidade do Fax que sera emitido.
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Opcdes avancadas

Est8o acessivels através do botdo «Options» («Opgdes...»), na caixa de didlogo
principal.

Opcoes de enyio

................................

[ ] Este fax tem de ser aprovado [ ] Erwiar em alta resolucio
[ ] 5ecureFax (o contedda do fax ndo & arquivado no servidor

[] CertiF ax [Envio recomendada, certificado por autra organizma]

Conta de facturagao: '
Humero de tentativas: | | [de 1 a9, vazio = ndmera predefinido)

Avizo de ervio; - <Configuracio predefinidas W
Imprezsdo dos avizos de envio Utilizar a configuragdo predefinida

Anewar um ficheiro:
Format:;

Capia pelo correio;

[ ] Utilizar oz valores acima como configuracio predefinida

Erveiar o fax ] [ ] l [ Cancelar

Conta de facturacao

Namaior parte das vezes, estainformacdo ndo é preenchida. Se necessario, 0 seu
administrador tera especificado um valor por defeito no servidor.
A conta de facturacéo tem duas finalidades:

0 Permitir uma refacturagéo interna na sua empresa, a partir do ficheiro de
facturacéo detalhada fornecido ao seu administrador.

0 Quando exista um conceito de «Seguimento de tréfego para um grupo» (ver o
capitulo «Seguimento do trafego»), € a conta de facturacdo utilizada no
momento do envio que determina 0 grupo que tem o direito de visualizar o
Fax.

SecureFax

O conteido do Fax ndo é arquivado no servidor; esta funcéo permite obter uma
confidencialidade acrescida, dado que o Fax ndo é visivel sendo pelo destinatario e no
relatorio de envio recebido na sua caixa de correio.

Na ferramenta de seguimento do tr&fego, existe uma linha que indica o remetente, o
destinatério e as informagdes técnicas sobre o envio. N&o € possivel visualizar o
contetido de um Fax «SecureFax».

Utilize esta fungdo, quando o Fax ndo deva poder ser visto por um administrador ou
por uma pessoa do mesmo grupo que o Seu.
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CertiFax

O envio do Fax é certificado por um «organismo terceiro» que ndo depende nem da
sua empresa, nem do destinatério.

O vaor juridico do Fax é equivalente ao de uma carta registada.

O destinatario recebe uma pégina de aviso, indicando-lhe a natureza «CertiFax» do
envio. Além disso, todas as paginas incluem a mengéo «CertiFax» na faixa de
informagbes de Fax no topo do documento.

O relatério de emissdo que receba contém unicamente as paginas que foram recebidas
pelo destinatario; esta encriptado e ndo € modificavel.

Cadernos de enderecos

A partir do controlador de impresséo ou dos programas Enviar uma mensagem/ Enviar
documentos, na caixa de introducdo da mensagem, o botdo Enderecos... permite aceder aos
Cadernos de enderecos do Lotus Notes.

Selecgao de enderegos

| Contacts de SOARES \_-* , Enderecos:
| @DUPONT Albert (TINTIN & Co) : 0483871099 | [ @DUPONT Albert [TINTIN & Co): 04
[ EDISSON Thomas BB EDISSON Thomas 5
MEDISSON Thomas : 01 02 03 40 80
MSEMNSTEIMN Albert : 0433371747
Efectuar tiagem por: (%) Mome () Empreza [gdicinnar: » ] [ Retirar ] [ Retirar tuda ]
| OF. | [ Cancelar ]

A lista desdobravel permite seleccionar o caderno de enderecos a utilizar (publico ou
pessoal).
Os enderecos Fax sdo reconhecidos quando:

o Eintroduzido um niimero no campo de fax profissional

o Eintroduzido um niimero no campo de fax pessoal

o Umendereco SMTP tem como dominio faxbox.com ; é o caso de xkDUPONT

Albert»

Quando, parao mesmo destinatério (no exemplo, Thomas EDISSON), existe um
nimero de Fax e um outro endereco, s3o visuaizadas vérias linhas. E possivel
escolher ent&o o meio de adicionar este contacto.
Esta possibilidade néo esta disponivel directamente a partir do cliente Lotus Notes,
pelo que, para enviar mensagens unicamente a destinatérios Fax, € aconselhével
utilizar o comando de envio de mensagem descrito no capitulo respeitante as
Extensbes cliente FAXBOX.
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Relatério de emissao

Qualquer que sgja 0 método escolhido para 0 envio, pode receber na sua caixa de correio um
relatério de emissdo ou de ndo entrega que contém:

As informagdes técnicas sobre o envio (remetente, destinatario)

Em caso de ndo entrega, o motivo parafalha.

As duas primeiras paginas do Fax, visiveis directamente na mensagem

Um documento anexo contendo a totalidade do Fax.

O endereco ao qua o relatério de emissdo é enviado €
Prioritariamente, o endereco de resposta
O endereco do remetente, quando o0 endereco de resposta ndo € especificado.

Quando faga um envio a partir de uma MFP e esta ndo peca que se identifique, o relatério de
emissao € enviado ao enderego de resposta ou destinatario especificados por defeito na MFP.

Se efectuar um envio anénimo, o relatorio de emissdo é enviado para um enderego
especificado no servidor pelo administrador.

FAXBOX Copyright © 1997-2009 — RTE Network



FAXBOX Manual do utilizador

Receber um Fax

Funcionamento

A recepcdo de Faxes ndo € uma fungdo que possa controlar directamente.

A sua empresa sfo atribuidos um ou mais nimeros de Fax.

Para cada nimero de Fax, é possivel definir um ou mais enderecos E-mail que iréo
receber os Faxes.

O administrador dispde de ferramentas que Ihe permitem definir a atribuicdo dos
Faxes, pelo que deverd apresentar-lhe as suas questdes relativas a recepcdo (ou ndo
recepcao) dos Faxes, assm como acerca da seleccdo do formato de ficheiro anexo
contendo o Fax.

Quando um Fax é recebido por vérios enderecos E-mail, os elementos séo duplicados,
mas 0s apagamentos e modificactes efectuados sobre a sua copia propria do Fax ndo
tém qualquer influéncia nas outras cdpias que possam existir.

O Fax recebido é igualmente armazenado numa base de dados no servidor, que pode
ser consultada pela Internet; neste caso, as modificagfes sdo visiveis a todos os
utilizadores da base.

Elementos recebidos

Por defeito, a mensagem recebida esta em formato HTML e contém as duas primeiras
paginas do Fax directamente no corpo da mensagem.

Caso 0 seu cliente ou 0 seu servidor de servico de mensagens ndo suportem este
formato, o administrador pode pedir para receber as informagdes no formato «<HTML
Simplificado» (sem as imagens incluidas) ou em formato de texto (TXT).

O fax completo, em anexo, no formato PDF ou TIFF

Se o formato utilizado por defeito (PDF) ndo for conveniente, o administrador tem a
possibilidade de o alterar.

Se desgjar imprimir o Fax recebido, € preferivel abrir o anexo e imprimi-lo
directamente a partir da aplicagdo que o visualiza do que imprimir directamente o
contelido da mensagem.
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Enviar um SMS

Pode enviar um SM S
A partir do seu cliente de servico de mensagens
A partir das extensoes cliente FAXBOX:
A partir do seu navegador de Internet (consultar o capitulo Naweb 3)

A partir do cliente de servico de mensagens

@ Hova mensagem - IBM Lotus Hotes

Arquivo  Editar  Exibir  Criar  Acfies Texto Ferramentas  Janela  Ajuda

| B Maria SOARES - Correin ¢ JEI e Rl Er T L

H"DEY9-HS & v B (&~ | | [Pesquisar |

Enviar  Enwiar e arguivar.. Salvarcomo rascunho  Opedes de entrega... 'P’v ﬁ Exibigio ™ Mai: .

&3
Bl

ara | 0601020304@rtesms.com

|

- \_/ T | |
J - | |

|

o

[in i

—— |O meu primeiro envio de SMS

Envio de SMS por FAXBOX

Corpo da mensagem

. Gl A Enligne «

Introduza o endereco de SM S directamente no campo «Para: »

Pode utilizar um dos seguintes formatos:
ndumero@rtesms.com
nome.nimero@rtesms.com

Nota: um endereco SMTP correcto ndo deve conter espacos. Se especificar um nome de
destinatario ou de empresa, substitua 0s espacos por _. Por exemplo:
Albert_Dupont.0489871099@rtesms.com

Dados tidos em consideracgéo

Assunto e corpo da mensagem

O assunto e o corpo da mensagem sdo retomados no corpo do SMS.

Tenha em atencdo gque o tamanho maximo de um SM S € de 160 caracteres. FAXBOX permite
gerar varios SM S de 160 caracteres para uma mensagem SM TP, sendo que 0 maximo de SMS
gerados para uma mensagem € de 9.

FAXBOX Copyright © 1997-2009 — RTE Network


mailto:Albert_Dupont.0489871099@rtesms.com
mailto:0601020304@rtesms.com

FAXBOX Manual do utilizador

Documentos anexos

Os documentos anexos ndo sao enviados por SMS.

Guardar no caderno de enderecos

E possivel guardar os destinatérios habituais no caderno de enderegos do servico de

mensagens.

Deverd especificar o endereco de SM S no endereco do servico de mensagens com o formato

descrito no capitulo anterior. Se desgjar adicionar 0 mesmo destinatario para E-mail e para

SMS, deveréd criar duas entradas no caderno de enderecos.

Se pretender que 0 nome aparega no histérico de envio, deve especifica-lo no endereco:
Albert_Dupont.0601020304@rtesms.com

Os campos «Telefone movel» ndo sdo utilizados para o enderegamento.
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Naweb 3: Consulta pela Internet

Todo o tréfego de Faxes e SM S emitidos e recebidos utilizando o FAXBOX é

armazenado numa base de dados nos servidores FAXBOX.

Para consultar o seu trafego, deverd aceder a
https:.//www.httpsdomain.net/FAXBOX

Esta documentac&o descreve o conjunto das funcionalidades existentes; no entanto, em fungéo
das opcdes da sua empresa e da configuracdo adoptada na instalacéo, € possivel que algumas
das opc¢des documentadas neste manual ndo estejam disponiveis no seu posto de trabalho.

Niveis de consulta

O Naweb 3 permite consultar o tréfego do FAXBOX, enviar documentos por Fax e administrar
os utilizadores, existindo vérios niveis de utilizacgo, que sdo definidos pelo administrador ao
Criar a sua conta.
«Utilizador »: tem acesso a consulta e ao envio de Faxes
«Utilizador com privilégios»: é-lhe possivel, além disso, modificar determinados
parametros da sua configuragéo de utilizador.
«Administrador»: Pode, adicionalmente, criar e modificar utilizadores e «Faxes de
grupo». Tem a possibilidade de estruturar os utilizadores e Faxes de grupos da
empresa em «OU» («Unidades organizativas») e de delegar noutros utilizadores as
funcdes de administracéo sobre atotalidade ou parte do directério.
«Visualizagdo avancada»: Trata-se de umafuncéo suplementar que pode ser
atribuida aos trés tipos de utilizadores definidos acima, devido ao seu papel na
administracdo. Quando esta funcéo é atribuida, permite visualizar, para aém do
préprio trafego, o de outros utilizadores que se encontrem no mesmo grupo de
administracéo (OU).
Este tipo de visualizacdo deve ser dado as pessoas encarregadas de atribuir o tréfego
de utilizadores que ndo tenham acesso ao Naweb ou que tenham sido apagados do
directorio.

Fax de grupo

Um «Fax de grupo» € uma entidade particular que permite que uma parte do tréfego sgja
visivel avarios utilizadores, até mesmo fora da visualizagcdo avancada.

Possui um endereco de e-mail que recebe os relatérios de envio e os Faxes recebidos,
podendo este endereco ser virtual ou real (por exemplo, uma pasta plblica). E possivel enviar
um Fax a partir do seu cliente de servico de mensagens e que ele sgja visivel avarios
utilizadores, aplicando a funcéo «Enviar como» e especificando o endereco de e-mail do «Fax
de grupo» em causa.

Este conceito permite igualmente utilizar impressoras multifungdes (M FP), implementando a
funcdo «Scan to mail» ao configurar o e-mail do «Fax de grupo» como endereco remetente.

Consulta do trafego
Existem vérios niveis de consulta:
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«Visualizacdo padrao»: permite ver o trafego proprio, assim como o dos «Faxes de
grupo» aos quais se esta vinculado. Neste modo, € possivel atribuir os Faxes proprios a
outros utilizadores ou Faxes de grupo que se encontrem na mesma OU (Unidade
organizativa).

Este modo esta acessivel ao conjunto dos utilizadores.

«Visualizacdo avancada»: permite ver o trafego dos outros utilizadores e «Faxes de
grupo» da OU (Unidade organizativa) propria, ndo sendo necessario estar vinculado aum
«Fax de grupo» para ver o seu tréfego. E possivel modificar a atribuicio dos Faxes entre
os utilizadores do seu grupo (OU), incluindo os utilizadores apagados do directério ou que
ndo tém acesso ao Naweb.

Este modo de «administracdo das atribui¢cbes» esta acessivel aos utilizadores designados
pelo administrador. As fungdes ligadas a transmissdo dos Faxes (envio, reexpedicéo,
resposta) ndo estdo disponiveis neste modo.

Este modo pode ndo existir em determinadas configuragdes do Naweb ou ser desactivado
nainstalagdo do produto.

Pagina inicial — Ligacao
Em determinadas implementactes do Naweb 3, esta pagina ndo existe e aligacdo a0 Naweb 3
faz-se directamente, utilizando a sua autenticagdo Windows.

Memorizar a minha Iigar"éc-

T A
Utilizador: maria_soaresi@rtetest private m

Importar a impressora FAXBOX. Cligue agui.

No campo «Utilizador», introduza o seu endereco de e-mail.

No campo «Palavra-passe», introduza a palavra-passe que Ihe tenha sido enviada por e-mail,
gue lhe tenha sido fornecida pelo administrador ou que tenha definido. Caso perca a sua
palavra-passe, pode pedir aum administrador que gere uma nova, que podera modificar em
seguida (separador: «Personalizar» / Fungéo: «Senha).

Se marcar a casa «Memorizar a minha ligagdo», ficara ligado automaticamente, na sua
proxima visita a partir do mesmo posto de trabalho.

Se fechar deliberadamente a ligagdo com o botdo BN, ser-lhe-4 pedida a sua palavra-passe
na ligagdo seguinte.

Quando estaligado, a sessdo tem uma duragcdo méxima de 10 minutos, ou segja, se ndo fizer
nada durante este periodo, aligacdo ao site expira. O facto de ter memorizado aligacéo
permitir-lhe-a ligar-se novamente, sem ter de reintroduzir o seu nome de utilizador e a
palavra-passe.
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O link «Importar aimpressora FAXBOX. Clique aqui») permite fazer o download das

extensdes cliente RTE COM Services. Este link também pode ser chamado em cada Fax

recebido ou cadarelatério de emissdo. O URL autilizar é do tipo:
https.//www.httpsdomain.net/FAXBOX/download/setup.exe

Campos de informacoes e de accoes

o~ Espaco de cliente FaxBox: Faxes enviados - Windows Internet Explorer |Z||E|rg|
@ﬂ » :g, https: v, httpsdomain, nek [ F 4B i eb SentHistory . asp: V| %__| *1| | X |b L | Pl

57 Favoris | 55 @ Suggested Sites + & | Free Hotmail & | Plus de compléments... -

— = Sl i = >
@Espa;o de cliente FaxBox: Faxes enviados @ * B | o~ Page = Sécurite = Qutils - @-

maria. soares{rietest private

FAXBOX com ' w

Filtro inactivo

Assunto Remetente Destinatario Hamero Identificador |Facturagio |Emitido (Dura
CR de ma visite .. Paul Cox 0170793189 RTE NETWOR}
CR de ma visite ... Paul Cox 0170793189 RTE NETWORH
CR de ma visite .. 017079318% RTE NETWORH

Ii 4 /5 Go » M Paravisualizar todos os resultados, clique agui.

€D Internet £y - ®100% -

Todas as paginas do Naweb 3 estdo organizadas da mesma forma e tém uma légica de
funcionamento idéntica. Existem duas categorias de funcionalidades:

. A visualizagdo dos registos diarios. acessivel atodos os tipos de utilizadores, permite a
visualizagdo dos Faxes recebidos, enviados, com envio em curso e a personalizacéo
destas listas.

Este € 0 modo activo quando se faz aligacdo ao Naweb.

A «visualizagdo avancada» permite o mesmo tipo de acgdes, mas sobre 0 conjunto dos
utilizadores, e esta acessivel aos utilizadores designados pelo administrador.

A administracdo: acessivel unicamente aos utilizadores do tipo «Administrador».
Acede-se a esta parte através do bot&o «Administrar» do campo 4. E possivel voltar &
visualizag8o dos registos diarios, a partir da administracéo, utilizando o botdo
«Registos» do campo 4.

Campo 1: Separadores de navegacgéao

Estes separadores permitem visuaizar diferentes informagdes na &rea principal do ecrd. Basta
clicar no separador, para visualizar alistaem causa.

Campo 2: Informacgdes

Este campo contém informagdes sobre o utilizador ligado, a suafuncéo e o tipo defiltro
aplicado para visualizagéo da lista. Cada filtro corresponde a uma lista e a parte «Filtro
activo» muda, de cada vez que se selecciona umalista.
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Campo 3: Botdes de acg¢des

Este campo permite realizar acgOes sobre os elementos marcados na lista. Namaior parte das
accoes, sdo-Ihe pedidas informacdes suplementares e uma confirmagdo na mesma zona.

Q @ (O Exportar os faxes seleccionados x
2 (® Exportar todos os faxes “

As acgdes disponiveis dependem da lista seleccionada.

Campo 4: Modo de utilizagao

O contelido desta zona varia em funcéo do nivel de administragdo de que disponha. Permite
modificar o modo de utilizagdo do Naweb.

ﬁg ~ Estebotéo € visivel, se for Administrador e estiver no modo de Consulta dos
W registosdiarios. Permite passar para o modo Administracio dos utilizadores e dos

Faxes de grupo.

Este bot&o aparece, se dispuser dafuncéo Visualizacdo avancada, atribuida por um
g‘!‘_ ) administrador. Esta funcéo permite-lhe visualizar e atribuir o trafego dos
% tilizadores e dos Faxes de grupo do grupo (OU) a que pertence, assm como
passar para o modo Visualizagio avancada; o botdo «Registos» viabiliza o
regresso ao modo de Visualizagdo padréo.

Este bot&o € visivel quando sgja Administrador e se encontre no modo
s, Administrac&o dos utilizadores e dos Faxes de grupo ou no modo Visualizagéo
| Regits | avancada. Permite passar para o modo Consulta dos registos diarios.

: Este bot&o € visivel em todos os modos. Permite abandonar o Naweb, encerrando a
Eﬁ sua sessao. Se, ao fazer aligagdo, tiver marcado a casa Memorizar a minha
ligacéo, o seu endereco de e-mail e a sua palavra-passe ser-lhe-do pedidos por
I ocasiso da proximavisita. Parafazer nova ligacio de forma automética, abandone
directamente o navegador.

Campo 5: Agrupamento por categoria

Este campo permite agrupar os elementos da lista por categoria. A maior parte das colunas
pode ser utilizada. Para activar um agrupamento, clique num cabegalho de coluna e faga
«Arrastar — Largar» para o campo de agrupamento.

Para agrupar 05 elementos rgar nes
I

T o b oo oneione

Pode ordenar as categorias, clicando em
E possivel efectuar agrupamentos hierarquicos, utilizando vérias colunas

|Data - |-|Remetente - |

T 8] Jow b fssno Jromoions —ssimtiio homer |

+ Diata: Esta semana

| Data: Ma =emana pas=ada (10 faxes vizualizado(z) de 19. O reagrupamento continua na pagina =eguinte.)
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Para eliminar um agrupamento, cliqgue no campo em causa no campo 5 e arraste-o parafora

deste campo
el
|| (@] b a  Jassuno |

Campo 6: Cabecalho de lista

As colunas visualizadas na lista podem ser definidas no separador «Personalizar», sendo

possivel:

- ordenar as colunas, clicando no texto da coluna; um segundo clique permite alterar a
ordem. A seta @ indica gue a coluna est4 ordenada, assim como o sentido da ordenagéo.
M odificar o tamanho das colunas, clicando e deslocando as separagdes.
Deslocar as colunas, clicando no cabegalho, forado texto, e deslocando-as para o local
desgjado.

A casaamarcar existente no inicio do cabecalho permite seleccionar ou desmarcar 0s
elementos visiveis nalista. Nao sdo afectados os elementos categorizados cujas categorias ndo
estdo desenvolvidas, nem os elementos gque se encontrem noutra pagina.

Campo 7: Lista dos elementos

Este campo contém a lista dos elementos que correspondem a pesguisa de base, consoante o
filtro seleccionado. A apresentacéo desta categoria altera-se, conforme existam ou néo
agrupamentos por categoria

O numero de elementos devolvidos pela pesguisa, assim como o nimero de linhas
visualizadas numa pégina da lista sdo configuraveis no separador «Personalizar». Os
desempenhos globais sdo afectados pelos parametros que utilize: se achar que a reactividade
das listas ndo é suficiente, diminua o nimero de elementos por pégina.

Quando h& agrupamentos, estes sdo realizados na pagina actual, sendo, portanto, possivel que
elementos detectados pela pesguisa ndo se encontrem num agrupamento, porque estéo nalista
visualizada.

A casa de marcagao permite seleccionar ou desmarcar individualmente cada linha.

Pode seleccionar uma Unica linha (as outras linhas ser&o desmarcadas), clicando na linha, mas
fora da casa de marcacéo.

Pode seleccionar um grupo de linhas com o rato ou clicando fora das casas de marcagéo,
pressionando as teclas «Shift» ou «Ctrl».

Campo 8: Paginacgéo

Este campo é visivel quando todos os registos devolvidos por uma query ndo possam ser
mostrados numa sO pagina. Permite mostrar os registos numa outra pagina. O tamanho das
paginas, assim como o nimero maximo de registos a devolver por uma pesquisa padréo
influenciam o desempenho do site e podem ser configurados no separador «Personalizar».

Quando uma query diga respeito a mais registos do que o maximo permitido, aparece o texto
«Para visualizar todos os resultados, clique aqui»; clicando na &rea prevista, as pesquisas
seguintes nesta lista teréo em consideracéo o conjunto dos registos em causa. Para uma
melhor exploracdo dos resultados, € aconselhavel filtrar os elementos pesquisados.
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Consulta dos registos diarios

Existem trés registos diérios: os Faxes recebidos, enviados (arquivos) e com envio em curso.
A maioria das acgdes disponivels nestes registos diérios sdo semelhantes, mas pode acontecer
gue algumas acgdes descritas nesta documentacdo estejam disponiveis somente para
determinados registos diarios ou que ndo aparecam (diferencas entre Naweb Express e Naweb
Custom, opgdes desactivadas na instalagéo, ...)

Ver
D Esta acgo aplica-se a um ou mais Faxes. Em geral, os documentos sd0 arquivados
= emformato PDF; se uma aplicac@o geradora deste formato, o mais
frequentemente 0 Acrobat Reader, estiver instalada no seu posto, é aberta para
visualizar o Fax tal como este se apresenta ao seu correspondente.

=1 Imprimir

=2 Esta acgéo aplica-se somente aos Faxes enviados; trata-se da visualizagdo de um
T relatorio imprimivel da comunicacéo. Dependendo da configuragéo do FAXBOX,

este relatério contém as informagdes sobre a data, 0 correspondente, 0s
parametros da comunicagéo e atotalidade ou parte do Fax. Tal como paraa
funcdo «Ver», é necess&rio que uma aplicacdo instalada no seu posto de trabalho
assuma o formato PDF utilizado na visualizaggo. Repare que aimpressao néo se
realiza directamente, mas € possivel através do Acrobat Reader, uma vez que o
documento é visualizado.

Mudar o nome
@ Permite modificar o titulo de Fax emitidos ou recebidos e aplica-se a um ou mais
IE"  Foxes Estainformagdo é alterada somente na base de dados. Quando se modifica
o titulo de um Fax atribuido a um Fax de grupo, esta modificacdo € visivel atodos
os utilizadores deste Fax de grupo; este método permite, portanto, partilhar uma

informagdo para este Fax.
Atribuir
(a.]
@  Permite atribuir os Faxes seleccionados na lista a um outro utilizador ou a um Fax
B degrupo,
. - Atribuir a: I:IV maria.zoares@rietest. private [Utiizador] V:
@éﬂ @ [ Utilizar a conta de facturacéio do novo proprietério v 3

A primeiralista permite seleccionar o grupo (OU) e a segunda o novo proprietério
do Fax (utilizador ou Fax de grupo). A casa «Utilizar a conta de facturagéo do
novo proprietério» permite alterar a conta de facturacdo existente.

No modo «Visuaizacdo padréo», as listas de grupos (OU) e de proprietarios
contém elementos que fazem parte do grupo (OU) do utilizador ou de uma OU
filha. N&o € possivel afectar o Fax a uma OU méae ou irma.

No modo «Visualizagdo avancadax, é possivel atribuir o Fax para além dos
limites aplicaveis a OU ligados ao antigo proprietario; também é possivel
visualizar e reatribuir os Faxes de utilizadores apagados ou que ndo tenham acesso
ao Naweb.
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: Reenviar
A

’ Esta accéo aplica-se a um ou mais Faxes. Se seleccionar vérios Faxes, cada Fax é
reenviado individualmente; caso estes Faxes tenham tido destinatarios diferentes,
nenhum ndmero é visivel e, se deixar o campo «NUmero» vazio, 0s Faxes seréo
reenviados aos seus destinatarios originais; se introduzir um nimero novo, seréo
todos reenviados ao nimero especificado.

Exportar
5 Esta acgdo aplica-se tanto aos Faxes seleccionados na lista, como ao conjunto dos

Faxes que correspondam a pesquisa de filtragem actual. Se a base contiver um
nimero consideravel de Faxes, particularmente, se houver mais de 1000
correspondendo a pesquisa de filtragem actual, é mais eficaz exportar os dados do
que visualiza-los na lista; com efeito, alinguagem HTML, quando utilizada com
uma interface avangada como o Naweb 3, gera paginas muito volumosas, que
levam muito tempo avisualizar.

Quando se exportam todos os dados, o servidor enviaigualmente os dados que
foram limitados pela pesquisa de filtragem (nimero méximo de registos), o que &,
portanto, um bom meio parater uma perspectiva geral do tréfego.

O ficheiro é exportado no formato CSV, podendo ser tratado por um grande
namero de aplicagtes de bases de dados, Microsoft Excel ou um editor de texto.

Filtrar

N | O Naweb 3 permite utilizar filtros simples ou avangados; o tipo de filtro
7 configura-se no separador «Personalizar».

Em Naweb Custom, o filtro avangado permite, em particular, uma pesquisa de
texto na base de dados; paraisso, é necessario que a base de dados utilizada
suporte esta fungéo (o que ndo é o caso do QL Express) e que aindexagdo «Full
text» tenha sido configurada (consultar o manual de instalagdo do Naweb 3 e o
manual de consulta da base de dados utilizada).

No modo «Visualizacdo padr&o», € possivel visualizar:
- Os Faxes que lhe sdo atribuidos ou que tenha enviado pessoalmente.
Os Faxes que lhe so atribuidos ou a um dos Faxes de grupo a que esteja
vinculado.
Os Faxes atribuidos especificamente a um dos grupos a que esteja
vinculado.

No modo «Visualizagdo avancada», é possivel visualizar:
Os Faxes atribuidos a um membro de um grupo (OU) e das OU suas filhas.
Os Faxes atribuidos a um utilizador apagado ou que nédo tenha acesso ao
Naweb, o que permite, em especial, reatribuir facilmente o tréfego «orfao».
Os Faxes atribuidos especificamente a um utilizador ou aum Fax de
grupo, membro directo de um dos grupos (OU) a que pode aceder; deve
seleccionar a OU na primeira lista e, em seguida, o proprietério na
segunda.
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Responder

ﬁ Esta accéo esta disponivel somente no registo diério dos Faxes recebidos e
permite enviar um novo Fax aos remetentes dos Faxes seleccionados. Quando

existam vérios numeros de remetentes, sdo todos pré-seleccionados na caixa de
envio.
E necessério que o equipamento telefonico permita identificar o remetente e que
este ndo tenha mascarado 0 seu nimero por ocasido do envio.
Para além da selec¢cdo automética dos nimeros de destinatarios, as funcdes
disponiveis sdo as mesmas que para a acgao «Enviar Fax».

e Enviar Fax

@ Esta accéo permite enviar um Fax, sendo possivel especificar um ou mais
destinatérios. Para os utilizadores que ndo disponham de um enderego de servico
de mensagens, este método é o Unico que permite enviar um Fax.

Envios de faxes

" Pode adicionar documentos utilizando o botdo ‘Anexar’.
d @ &
Seleccionar um documento, clicando em 'Percorrer’ e,  Enviar enguanto: :_SOARES Maria v
em seguida, anexa-lo clicando no botdo 'Juntar’. P .
: Fax: (0102030403 ® Logo que possivel
s, 0P DOE | Oss
ome: | | :
O Neme e mo

Nenhum dado a apresentar. —
3 Empresa: |ACME

Folha de rosto::

Assunto / Titulo: ':C.ustos de d.esloca_géo

Mensagem:

Anexar ficheiros

Passando com o rato neste bot&o, aparece a caixa de selec¢cdo. Clique no bot&o «Browse...»,
para seleccionar um ficheiro no seu posto de trabalho. A lista dos formatos suportados é
configurada pelo administrador durante ainstalagdo do Naweb.

Para anexar varios ficheiros, passe novamente com o rato no bot&o «Juntar»; a caixa de
seleccdo também permite visuaizar a lista dos ficheiros e apagar 0s que ndo sdo Uteis.

Os ficheiros seréo convertidos no servidor pela ordem com que foram seleccionados.

Enviar como

Esta lista permite escolher a quem serd atribuido o Fax enviado, podendo tratar-se do
utilizador actual ou de um dos Faxes de grupo que lhe estdo vinculados.

Quando um fax é enviado a partir de um cliente de servigo de mensagens, € possivel
especificar um Fax de grupo, utilizando a fungdo «Enviar como».

Pode acontecer que esta lista ndo seja visivel (ver o manual de instalacdo do Naweb); neste
caso, 0 remetente é sempre o proprio utilizador.

NiUmero de Fax

Este campo permite-lhe introduzir um ou mais nimeros de Fax; paraintroduzir vérios
ndmeros, separe-0s por virgulas.
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Pagina derosto

Os campos «Nome», «Empresa»), «Assunto / Titulo» e «M ensagem» s0 visiveis na pagina
de rosto. Quando sdo especificados varios nimeros, sdo utilizadas as mesmas informagdes
paratodos os destinatarios, caso em que é aconselhavel ndo enviar a pagina de rosto ou
efectuar envios sucessivos para cada destinatario.

E possivel ndo enviar a pagina de rosto quando haja, pelo menos, um ficheiro anexo.

Personalizar a visualizacao dos registos diarios

a O 2 TR

N® de fax / procura 100 &) [IFiltragem avancada Idiorrd de | Po

N° de fax / pagina 20 [w

Seleccdo das colunas a visualizar nas diferentes listas:

visualizacdo

Faxes recebidos Faxes enviados Caixa de envio SMS
[¥] Destinatario [“] Remetente [¥] Remetente [JAssunto
[“Ildentificador [¥] Destinatario [¥] Destinatario [JRemetente

Paginas
[¥] Duragdo
Infos complementares

¥l Facturagéo

[“INimero
[¥]Identificadar
Facturagio
[¥] Emitido
[Tentativas
[¥] Duracdo

Emitido

[ Total

Falhas

Linha: Estado
Data de Criago

[¥]Data Programada

Destinatario
[¥] Telefone

[IMensagem
Facturacdo

Numero de Faxes por pesquisa

Este valor influencia o desempenho geral da sua base de dados; determine um valor em
funcdo do desempenho dos seus servidores e da sua maguina

N&o € proveitoso aplicar um valor elevado; em geral, é mais eficaz limitar o &mbito da
pesquisa por um filtro, do que procurar um elemento particular em vérias péginas de
resultados.

Quando a pesquisa efectuada atinge o limite fixado, esse facto é assinalado e um botéo
permite efectuar entdo uma pesquisa sobre o conjunto dos elementos em causa.
Quando faga uma exportacdo dos dados, o servidor ndo considera este limite e envia
sistematicamente o conjunto dos dados, aplicando o eventual filtro.

Numero de Faxes por pagina

Este valor permite fixar o nimero de elementos tratados ao mesmo tempo nalista; quando a
pesquisa devolve mais valores, alista compfe-se entdo de tantas paginas, quantas as
necessarias.

Este valor deve ser escolhido em funcdo do desempenho da sua méquina: quanto mais
elementos contiver alista, mais demorada seré a sua manipulagéo; o cddigo gerado (tamanho
de pagina) € muito grande e, por essarazdo, ndo é possivel manipular o conjunto dos
elementos devolvidos numa Unica pagina.
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E aconselhavel utilizar, no minimo, um valor que permita preencher uma pagina, em fungéo
do espaco disponivel no seu ecra.

Quando sdo necessdrias varias paginas, e o agrupamento por categorias esta activo, as
seleccBes necessarias a categorizacdo sdo efectuadas no servidor sobre o conjunto dos dados
devolvidos pela pesquisa; cada pagina conterd uma ou varias categorias, de modo a que,
guando todos os elementos forem visualizados, a lista contenha 0 méximo valor fixado. Neste
caso, € possivel gue elementos de uma mesma categoria sejam visualizados em varias péginas
sucessivas.

Este valor é considerado em todas as listas, incluindo as paginas de administracdo dos
utilizadores e dos Faxes de grupo (ver o capitulo «Administracdo dos utilizadores»).

Filtragem avancada

Este valor aplica-se as acgles «Filtrar» sobre as diferentes listas. A filtragem avangada
permite, em particular, utilizar a pesquisa em modo de texto no conjunto dos dados, incluindo
em colunas que ndo seriam visualizadas.

Para que a pesquisa «Full text» esteja disponivel, é necess&rio que a base de dados utilizada
suporte esta funcdo (0 que ndo é o caso do L Express) e que aindexagdo «Full text» tenha
sido configurada (consultar o manual de instalagdo do Naweb 3 e 0 manual de consulta da
base de dados utilizada).

A filtragem avancgada permite igualmente a pesguisa dos Faxes entre duas datas dadas.

Alteracéo da palavra-passe

A accéo «Senha» permite-Ilhe modificar a sua palavra-passe, especificando a palavra-passe
antigae anova

Utilize esta funcdo apos a criacdo da sua conta pelo administrador; a palavra-passe que lhe &
fornecida pelo administrador é gerada automaticamente.

Setiver esquecido a sua palavra-passe, um administrador pode gerar uma nova
automaticamente; dependendo da configuragdo do Naweb, esta hova palavra-passe é-lhe
enviada por e-mail ou directamente pelo administrador; € aconselhdvel alterar esta palavra-
passe logo na primeira ligacéo.

Administrar

O bot&o «Administrar» permite acgoes diferentes, consoante a fungdo de administragéo do
utilizador ligado.

Utilizador sem privilégios: O botdo ndo € visivel, este tipo de utilizador ndo tem privilégios
de administraco.

Utilizador com privilégios: O botdo apresenta-se no lado esquerdo do ecrd, permitindo
modificar os parémetros FAXBOX do utilizador actual. A lista dos campos modificaveis &
determinada na instalaco do Naweb.

Administrador: O botéo apresenta-se no lado direito do ecra e permite administrar o
conjunto dos utilizadores e os Faxes de grupo da unidade organizativa a que pertence o
utilizador actual; estas fungdes sdo descritas no Manual do administrador.
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Extensoes cliente FAXBOX

Instalacao
As extensdes cliente FAXBOX est&o disponiveis para download em:

https://www.httpsdomain.net/FAXBOX/download/setup.exe

Elas incluem as funcdes de base controlador de impresséo, envio de mensagem Fax e
de documentos, envio de SMS e fungdes avangadas.

As fungdes avangadas ndo estdo instaladas por defeito. Durante a instalagéo ou a
actualizagdo das Extensdes cliente FAXBOX, deve escolher uma Configuracéo
personalizada e seleccionar os mddulos opcionais.

i® Assistant RTE Software de RTE COM Services - Client Add-Ins 3

Installation personnalisée
Sélectionnez les fonctions du programme que vous souhaitez installer. - .'.

Pour modifier les paramétres dinstallation d'une Fonction, cliquez sur licdne correspondante dans ...

=]  Description de la fonction

Pilote dimpression Fax vers la
Messagerie.,

Visualiseur de Fax
Cutils QuickFax
Qutils de suivi d activite
Adresses QDBC

Clienk RTE SMS Cette Fonction nécessite Oko
d'espace disgue.

[ < Précédent ][ Suivant = J[ Annuler ]

Ferramentas QuickFax, macro de mailings para Microsoft Word.
Enderecos ODBC), seleccéo de destinatarios nas bases de dados por consulta ODBC.

Configuracao

As extensdes estao preparadas para funcionar com o Microsoft Outlook ligado a um
servidor Exchange, Lotus Notes ligado a um servidor Domino ou com um cliente de
servico de mensagens SM TP (por exemplo, o Outlook Express).

Durante ainstalacdo, é seleccionada automaticamente a interface melhor apropriada;
se desgjar utilizar uma outra, seleccione-a manuamente.

Esta configuragdo diz respeito somente as fungdes Fax. Existe 0 mesmo tipo de
configuragdo para RTE SMS, a que se acede através do «Ficheiro / Parametros de
envio...».

Esta documentac&o descreve a utilizagdo da interface SMTP; nos outros casos, solicite
a documentacdo adequada ao seu administrador.
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nimernos de fax 550 guardados nos campos de fas dos livios de enderecos
publicos ou privados do Lotus Motes

Receber um avizo de emizz3o em modo interactiva [controlador de impre

[] Receber um avisn de emissdo em modo TuickFax’ [mailing)

o] (o

Gestao dos relatérios de emisséao

Pode receber um relatério de emisséo para os Faxes enviados para o endereco SMTP
de resposta ou, se este ndo estiver definido, para o endereco SM TP do remetente.
Este paré@metro pode ser configurado em funcéo do método de envio que utilizar:

O modo interactivo (controlador de impressdo), em geral, para mensagens isoladas.
O modo «QuickFax», descrito seguidamente nesta documentagéo, em geral, para
envios em grande nimero (mailings).

Enviar uma mensagem por Fax

Esta funcéo é chamada através do menu Iniciar / Todos os programas/ FAXBOX —
Extensdes cliente / Enviar uma mensagem.

Permite-lhe enviar uma mensagem, ou sgja, somente uma pégina de rosto, por Fax.

A interface utilizada para aintrodugcdo da mensagem e dos enderecos Fax € a mesma
que € descrita no capitulo «Enviar um Fax pelo controlador de impressao».

Repare que, se fizer impressdes na impressora FAXBOX mantendo a caixa de didlogo
aberta, as paginas impressas sdo adicionadas & mensagem e enviadas no mesmo Fax.

Enviar documentos

Esta fungéo é chamada através do menu Iniciar / Todos os programas/ FAXBOX —
Extensdes cliente / Enviar documentos.
Permite agrupar véarios documentos e envié-los no mesmo Fax.
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Seleccione os documentos a enviar por fax

Examinar: D teus documentos ¥ O * % [T
(2} Minhas imagens

_,_/r él‘ﬂinhas risicas

ez [Z] LobusMUIPack1 Instal
documentos
“i}) Maome do arquiva: :L::utusMLllF'ack'I Inztall | Adicionar
MEUS”LD;;IS i Arguivos do tipa: | Tridas s fichaitos ("% v Cancelar

Lizta doz documentos a enviar por BTE Fax

Ficheiro Localizagio
E{l Lotustd LI P ackeo & and SettingsiMaria. SoareshM...
@ Cutlook. cav Descer 1:; and Settings'Rodnigo. GARLC...
Retirar | Retirar tudo
Retirar tudo "
Acerca de... | q@'
Ltilizar; I-FAXBOX : v [ Erveiar por fax... ]

A lista superior de ficheiros permite seleccionar um ou mais ficheiros; também é
possivel utilizar directamente o Explorador de ficheiros. Os documentos seleccionados
podem ser adicionados a lista dos documentos a enviar (em baixo) por intermédio do
rato, com Clicar / Dedocar / Largar.

Os documentos s30 enviados pela ordem da lista inferior. E possivel modificar a
posicdo de um documento, clicando em cima com o bot&o direito e utilizando os
comandos Subir ou Descer.

Se se clicar no botéo Enviar por fax, as aplicactes de administragdo dos documentos
s80 abertas para os imprimir e converter em Fax através do controlador de impressao
seleccionado na lista «Utilizar». Apenas as impressoras FAXBOX e RTE FAX so
listadas, permitindo, deste modo, escolher o modo de envio, quando h& conectores de
Varios tipos instalados na mesma méaguina. Se seleccionar documentos a partir de
outras maquinas, preste atencdo a que a aplicacdo que permite gerar o documento
esteja presente na sua maquina e que ela possa administrar a versdo do formato
utilizado.

Esta aplicag@o permite enviar vérios documentos de formatos diferentes, efectuando a
conversdo em Fax naméquina local (e ndo no servidor) e controlando a ordem de
emissdo. Uma vez exibida a interface de impressdo, tem a possibilidade de guardar o
documento resultante no seu conjunto, 0 que permite reenvié-lo mais tarde a outros
destinatérios, sem ter de o reconstituir manualmente.

Envio pela programacao QuickFax
Este modo de envio permite, as aplicagdes que o utilizem, enviar faxes directamente, sem que

o utilizador tenha de introduzir as informacfes necessarias ao envio, em particular, as
coordenadas dos destinatarios.
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Este modo esta disponivel somente na instalacdo integral das extensdes cliente. E compativel
com 0 modo QuickFax desenvolvido para o produto FotoWin. S&o fornecidas macros simples
gue utilizam este modo para o produto Microsoft Word.

Para implementar este modo, as aplicacdes modificam o ficheiro RTE.INI e enviam os dados
para o controlador de impressdo Fax. Apds se concluir o envio, o ficheiro RTE.INI é reposto
no estado inicial e as impressdes seguintes no controlador de impressdo Fax serdo tratadas em
modo interactivo (& o utilizador que deve introduzir as informac6es necessarias).

Existe um modo avancado que permite enviar documentos em modo QuickFax sem os
imprimir directamente, sendo a impressao realizada directamente pelo(s) programa(s) que
geram estes documentos, por exemplo, Microsoft Office Word para os documentos .DOC.

E possivel, e aconselhavel, utilizar a base de registos para transmitir os parametros. Este
método é mais fiavel que RTE.INI, particularmente quando se utilize Terminal Services ou
Citrix Metaframe.

Funcionamento do modo QuickFax

Parametrizacdo por RTE.INI

Este método € obrigatdrio com Windows 95 / 98 / ME, mas desaconselha-se com 0s
servidores Windows Terminal Services ou Citrix Metaframe.
O programa que pretenda utilizar o modo QuickFax deve modificar o ficheiro
RTE.INI que se encontra no directorio de instalagdo do Windows (C:\WINDOWS ou
C:\WINNT por defeito). Em Windows NT Terminal Server Edition, o directério que
contém RTE.INI é o subdirectério WINDOWS do perfil de utilizador actua. O
programa deve indicar o nome de uma sec¢éo onde ser&o definidos os parametros
utilizados no envio. Este nome € livre e consta da varidvel QuickFaxPrint da seccéo
[FAX-Geral], por exemplo:

[FAX-Geral]

QuickFaxPrint=QF_Params
Antes de lancar aimpressdo, é necessario preencher a seccdo QF_Params com os
parémetros necessarios ao envio. Estes parametros sdo descritos em detalhe no
parégrafo «Parametros de envio QuickFax».
Lancar aimpressdo, mandando o documento a enviar para o controlador de impressao
Fax. Para esse efeito, utilizar as funges de impressdo do Windows, que estéo
disponiveis na maioria das linguagens de programacao.
Quando quiser deixar de utilizar o modo QuickFax e voltar ab modo interactivo,
deverarepor avariavel QuickFaxPrint da seccdo [FAX-Geral] em branco (string
vazio) ou eliminar esta variavel.

Parametrizacdo pela base de reqistos

Aconselha-se a sua utilizagdo em ambientes multi-utilizadores, como o Windows
Terminal Services ou Citrix Metaframe.

Indicar o nome de chave a utilizar na chave:
HKEY_CURRENT_USER\Softwaré\RTE\QuickFax

Valor de chave: QuickFaxPrint

Se 0 nome da chave comegar por HKCU ou HKEY_CURRENT_USER, o resto do
string contém uma localizacdo de acordo com araiz de HKEY _CURRENT_USER,
por exemplo:

HKCU\Software\Minha empresa\Minha aplicacdo\QuickFax
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Se 0 nome da chave comegar por HKLM ou HKEY_LOCAL_MACHINE, o resto do
string contém uma localizagdo de acordo com araiz de HKEY _LOCAL_MACHINE,
por exemplo:

HKEY_LOCAL_MACHINE \Software\Minha empresa\Minha aplicagcao\QuickFax
Nos outros casos, trata-se de uma subchave de
HKEY_CURRENT_USER\Software\RTE\QuickFax, por exemplo, «Minha aplicacéo»
serd armazenada em

HKEY_CURRENT _USER\Software\RTE\QuickFax\Minha aplicacio

Para voltar ao funcionamento normal, € necessario eliminar o valor QuickFaxPrint ou
introduzir ai um string vazio.

Parametros de envio QuickFax

E possivel enviar o mesmo documento a uma série de destinatérios cujas coordenadas sf0
especificadas num ficheiro.

A variavel AddressFile contém o nome completo do ficheiro de enderecos e o seu formato €
definido no parégrafo seguinte. Quando esta varidvel esteja vazia, o ficheiro ndo exista ou néo
contenha enderecos, as informacdes dizem respeito somente a um destinatario e sdo definidas
nas outras variaveis da sec¢ao.

A varidvel SendMode é utilizada em todos os casos (um unico enderego ou lista num ficheiro)
e pode tomar o valor O (por defeito), indicando um envio imediato, ou 1, indicando um envio
em periodo econdmico. Quando a base de registos é utilizada, esta varidvel é do tipo
DWORD.

Asvaridvels seguintes afectam um Unico destinatario e sdo consideradas somente se ndo
houver um ficheiro contendo a lista de enderecos.

LastNumberDial contém o niimero de Fax a chamar sem o prefixo de acesso arede. E a lnica
varidvel obrigatoria.

Asoutras variaveis sdo opcionais e permitem personalizar o envio em funcédo do destinatério.
S3o particularmente Utels quando € gerada uma pagina de rosto.

LastNameDial contém o apelido e o nome do destinatario.

LastCompanyDial contém o nome da empresa do destinatério.

Account inclui 0 nome da conta de facturago a utilizar no envio para este destinatério.
Cover encerra o nome da pégina de rosto a utilizar para este destinatério; para ndo utilizar
pagina de rosto, indicar «<NULL» como nome.

Subject contém um string de caracteres que serd utilizado como assunto do Fax.

Envio de documentos

Em utilizagdo basica, a aplicacdo que utiliza QuickFax imprime ela propria directamente para
aimpressora FAXBOX, mas é possivel preparar um ou mais documentos aimprimir e lancar
uma operacdo QuickFax; os documentos sdo impressos pelas aplicagdes que os geram,
devendo estas aplicagcdes implementar uma funcéo de impressdo «OLE PrintTo ou Print»; a
forma mais facil de verificar se esta fungéo existe € marcar um documento e aplicar-lhe
«arrastar — largar» para uma impressora, devendo ser impresso sem que o utilizador tenha
necessidade de intervir; est&o disponiveis mais detalhes sobre o funcionamento da impresséo
OLE no manual de consulta RTE FAX Servidor.
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Deve definir uma ou mais varidveis DocumentX com o caminho de acesso ao ficheiro
completo, sendo «X» um niimero compreendido entre 1 e o nimero total de documentos.

A variavel DeleteDocuments permite indicar, quando esteja em 1, que os documentos devem
ser apagados depois de terem sido tratados. Quando esta variavel esteja em 0 ou ndo tenha
sido especificada, os documentos ndo sdo apagados pelo FAXBOX. Este valor € considerado
paratodos os documentos, ndo sendo possivel apagar alguns de entre eles e conservar 0s
outros. Uma outra possibilidade consiste em ser a aplicacéo de chamada a assumir este
tratamento, utilizando a variavel SignalEnd para aguardar que o Fax segjatratado ou anulado.

A variavel RunOnce permite estabelecer que 0 modo QuickFax sgja utilizado somente uma
vez, sendo o string QuickFaxPrint eliminado no final do primeiro envio. Este método pode
ser utilizado quando ndo é o mesmo programa que chama QuickFax e realiza aimpressdo, em
particular, quando se envia aimpressdo de documentos directamente para FAXBOX. O valor 1
permite utilizar esta funcdo. Quando a base de registos € utilizada, esta variavel € do tipo
DWORD.

A variavel SignalEnd permite pedir que seja assinalado o final do tratamento (Fax enviado ao
servidor). Para utilizar esta funcéo, colocar SignalEnd em 1 e esperar que passe paraum
valor diferente de 1. Os valores possiveis sdo:

0 O processo de sinalizag&o ndo é utilizado

1  E pedidaasinalizagéo

2 O processo terminou, o0 Fax foi enviado para o servidor

3 O processo foi anulado, o Fax ndo foi enviado para o servidor

Formato do ficheiro de enderecos

Este ficheiro estd em formato de texto e utiliza o conjunto de caracteres ANSI do Windows.
Cada linha, que termina em <CR> ou <CRLF>, contém informagdes para um destinatério. Os
campos s80 separados por um dos seguintes caracteres: <,> (virgula), < ;> (ponto e virgula),
<Tab> (tabulacdo).

Os campos sdo definidos pela ordem abaixo, sendo obrigat6rio o primeiro campo, que contém
0 numero de Fax, e os outros sdo opcionais. O facto de dois separadores se seguirem indica
um valor vazio para 0 campo em causa.

A ordem dos campos € a seguinte:

Numero de Fax, Nome do destinatério, Empresa, Telefone do destinatério, Identificador de
Fax a enviar ao destinatério, Nome da pégina de rosto a utilizar, Conta de facturacéo,
Comandos de envio.

O campo Comandos pode incluir os valores H: Altaresolugéo, ou N: Resolugdo normal, |I:
Envio imediato, ou E: Envio em periodo econdmico e um vaor de 1 a9: NUmero de
tentativas em caso de falha na ligagdo (linha ocupada).
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Enderecamento por bases de dados ODBC

O FAXBOX tem a capacidade de enviar Faxes com recurso as fun¢des de acesso ODBC, para
determinar os enderegos dos correspondentes. Esta funcéo esta disponivel somente no modo
interactivo, quando o cliente de servico de mensagens ndo seja utilizado directamente.

A lista dos controladores ODBC instalados na sua maguina pode ser consultada, clicando no
icone ODBC do painel de controlo do Windows. E necessario, no minimo, dispor do
controlador ODBC para Microsoft Access, para poder utilizar estas fungdes.

A interface de acesso as fontes de dados ODBC abre-se ao clicar no botdo Enderecos ODBC,
por ocasido daimpressdo para aimpressora Fax. Estainterface gjuda a criar, eliminar,
modificar ou abrir umafonte de dados para 0 FAXBOX. Ap0s a sua criacdo, a utilizagdo da
fonte de dados consiste, essencialmente, em escolher os registos a utilizar para gerar os
destinatarios de Fax.

Fonte de dados para FAXBOX

Uma fonte de dados para o FAXBOX contém uma fonte de dados ODBC e, ainda, as
informacdes necessarias para gerar enderecos Fax.

As informagdes introduzidas durante a criacdo da fonte de dados seréo guardadas, podendo
ser utilizadas por ocasido das impressdes seguintes.

Fonte de dados EI

Artes de aceder a uma base, & necessaro definir umna
fonte de dados para RTE FAX. 54 é necessério realizar
esta operagdo uma vez para cada base de dados.

Fontes de dados
I utlu:k:.

Pretende: *

() Criar uma niova fante
Home: |

(%) &ibrir a fonke seleccionada

(O Madificar a fante seleccionada

Corcluir l [ Cancelar

Criacdo de uma fonte de dados

A criagdo de umafonte de dados ODBC pode ser feita de duas maneiras:

- Quer utilizando ainterface ODBC do Windows, que esta acessivel marcando a casa
Abrir uma base OBDC ou através do painel de controlo do Windows (ver a
documentagéo Microsoft acerca dainstalagcéo das fontes de dados ODBC)

Quer introduzindo directamente um ficheiro de base de dados, clicando no botéo
Escolher um ficheiro de dados. Neste caso, o controlador ODBC correspondendo ao
ficheiro sera utilizado automaticamente, sendo criada uma base de dados ODBC. Para
0s casos habituais, aconselhamo que este método seja utilizado.
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Seleccionar uma tabela

A base de dados, escolhida anteriormente, esté aberta e € exibida a lista das tabelas vinculadas
a esta base de dados. Agora, é necessé&rio escolher atabela que sera utilizada para gerar os
enderecos. Para esse efeito, basta selecciona-la nalista.

O bot&o Opcdes permite visualizar os diferentes tipos de tabelas.

A casa Apresentar pré-visuali permite visualizar o inicio dos registos da tabela seleccionada.

Associacao dos campos

Associacdo dos campos

Esta etapa permite aszociar o campos da tabela que
seleccionou aoz utlizados pelo RTE Fax.
Adres].oey
Campo Aszzociado g | Pré-visualiz.. 4
| Fax Fax 102030405 I
MNome MNome Albert EINS... |
Empresa
Telefane 1
|dentificadar |
Folha de rosto |
| Crnta de far b
| | %
4| 4 1 b
[ Agzociar o campa ] [ Dizzociar o campo ]
[ Agzsociar automaticamente ]
[ Dizsociar todos o3 campos ]
[ < Woltar “ Avancar » ] [ Caricelar ]

Para fazer aligagdo entre a base de dados e 0 FAXBOX, é necessario associar 0S campos
necessarios ao FAXBOX com determinados campos da base. O campo Fax, que contém o
namero de Fax do destinatério, é obrigatério.

Os campos utilizaveis com FAXBOX s8o visualizados na primeira coluna, a segunda coluna
apresenta 0s campos ja associados e a terceira mostra um resumo do registo.

Para efectuar as associages, seleccione 0 campo a associar e, em seguida, clique no botéo
Associar 0 campo; mostra-se ent&o um menu com a lista dos campos da base de dados a
associar. Clicar com o botéo direito do rato num campo permite igualmente redlizar as
associagoes.

O bot&o Associar automaticamente viabiliza a associagéo automética dos campos que tenham
0 mesmo nome. Os diferentes botbes «Avancar» e «\Voltar» permitem a deslocacéo natabela
e avisualizagdo de varios registos.

Quando se tiverem concluido as associagdes e gravado a fonte, falta apenas escolher os
registos dos enderegos Fax.
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Seleccdao dos registos

Registos aprezentados: 3 /3
| Fax NOM COMPANY
| 4838710339 Test

102030002 Albert EINSTEIN

102030003 John DOE

102030004 Jane DOE
102030005 Herri DUPOMNT

5 René DUPOND
L7 _Paul BERGER -}
Base: Jans.BAKKER - i J
Tabela:Adres].cav Adicionar: | =
Remover -« | & [ oK [ Cancelar ]
Fieqistos zeleccionados: 0
[ Fax NOM COMPANY
< >

A lista superior permite-lhe visualizar todos os registos da tabela seleccionada na base de
dados.
A listainferior apresenta os registos seleccionados para 0 FAXBOX.

Os botdes Remover tanto permitem eliminar os registos seleccionados, como eliminar todos
os registos da lista de saida. A base de dados original ndo € modificada.

O separador Seleccao dos registos:

Permite seleccionar directamente um ou mais registos.
Os botGes Adicionar permitem copiar:

¥ | os registos seleccionados
. ﬂ todos os registos lidos da lista fonte

= | todos os registos da tabela, mesmo que ndo tenham sido lidos previamente na lista
fonte.

O bot&o ﬂ permite ler os 250 registos seguintes e 0 bot&o E permite ler toda a tabela na
listafonte.

O separador Filtrar os registos:

Permite criar filtros sobre os registos da base de dados seleccionada.
Para esse efeito, deve indicar as regras de seleccdo: Para cadaregra, € necessério especificar
0s elementos seguintes:

um campo da fonte de dados seleccionada;

uma expressao de comparagdo, como € superior a ou contém;

0 texto ou 0s nimeros que desgja comparar com o contetido do campo de dados.
Pode indicar até trés regras de seleccdo com a gjuda dos operadores |6gicos E / OU.

O separador Pedido avancado:

Pode introduzir directamente a sua query SELECT SQL ; como é memorizada, ser-lhe-4
proposta por ocasido da proxima utilizagdo desta fonte de dados FAXBOX.
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Fim da seleccéo e envio do Fax

O botdo OK permite-Ihe memorizar a seleccéo actual e voltar a caixa de envio do Fax.
Irareparar que 0s enderecos seleccionados ndo sdo visiveis na lista. Com efeito, o nimero de
enderecos pode ser muito significativo e a operagéo de visualizagdo pode ser prolongada,
sobretudo em caso de seleccdo da base completa ou de query SQL.

Pode adicionar enderegos manualmente, ou seleccionar outros nos cadernos de enderegos do
servigco de mensagens. O Fax serd enviado atodos os enderecos que aparecam nalistae a
todos os enderegos seleccionados na base ODBC. As duplicagbes sdo eliminadas
automaticamente.

Pode verificar e modificar os enderecos ODBC seleccionados enquanto o envio néo tiver sido
efectuado, clicando no botdo Enderecos ODBC. A base seleccionada € sempre a mesma; para
a substituir, deve anular o envio e recomegar a expedicao.

Gestao dos mailings

Este modo de funcionamento permite enviar um Fax, personalizado ou ndo, a um grande
nimero de destinatarios. A producdo de Faxes personalizados realiza-se através do conector
deinterfaces.

Contrariamente aos outros métodos de envio em massa, ndo se recebem tantos relatorios de
envio quantos os destinatarios, mas um unico relatorio, enviado automaticamente no final do
tratamento e contendo a lista dos destinatérios e 0 estado de emissdo correspondente.

Os elementos a fornecer sio:
Uma base de dados em formato CSV (Texto delimitado) ou DBF (dBase), contendo,
pelo menos, o campo «Fax», cujo valor serd utilizado parafixar o nimero de Fax do
destinatério.
Esta base de dados também pode conter varios outros campos, que serdo utilizados
para personalizar o documento.
Um ficheiro modelo em formato FCD, originado pelaimpressdo de um documento
pelo controlador FAXBOX ou produzido com o Visualizador de Fax.
Este ficheiro modelo pode conter campos personalizavels, que serdo substituidos pelos
dados referentes a cada destinatario pelo conector de interfaces.

S0 possiveis varios métodos de envio:

- A partir do controlador de impressdo FAXBOX, automaticamente, quando s&o
detectados campos de mailing no documento impresso, ou manualmente, clicando no
bot&o «Enviar por mailing».

Através do menu «Todos os programas / Extensdo cliente FAXBOX — Extensdes
cliente/ Enviar um mailing».
A partir de um cliente de servico de mensagens SMTP.
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Composicéo da base de dados

Esta base de dados contém, simultaneamente, o nimero de Fax nos destinatarios, no campo
«FAX» e noutros campos cujo nome € livre e que poderdo servir para a personalizacdo dos
Faxes.

Os formatos suportados so:
CSV: Texto delimitado por «,»
TXT: Texto delimitado por tabulagdes
DBF: Formato dBase 11

Exemplo de ficheiro:

Linhade FAX NOME EMPRESA
cabecalho

Registo 1 0489871099 Albert DUPONT ACME
Registo 2 0100000000 Nicolas DURAND ACME

Se efectuar o envio a partir do controlador de impressdo ou a partir do programa «Enviar um
mailing», 0 nome do ficheiro € livre.

Se 0 envio sefizer apartir de um cliente de servigo de mensagens, 0 nome €,
obrigatoriamente, « MAILING.CSV» ou « MAILING.DBF».

Composicao do modelo de Fax

O modelo de Fax € um ficheiro «FCD». S80 possiveis varios métodos para elaborar este tipo
deficheiro:
- A partir do controlador de impressdo, por detecgdo automética dos campos
personalizéveis no documento impresso.
Aplica-se a sintaxe $XXX, em que XXX é o nome do campo tal como ele se encontra
na base de dados.
Com abase do exemplo, pode-se utilizar $FAX. SNOME e $SEMPRESA.
A partir do controlador de impressdo, visualizando o Fax com impressao em curso e
guardando-o0 em seguida, depois de ter eventualmente adicionado 0os campos
manualmente.
A partir do Visualizador de Fax, compondo o documento directamente a partir de
imagens TIFF ou BMP existentes.

Quando se acede aos campos directamente através de um tratamento de texto, o lugar
reservado para a substituicio dos campos é aquele ocupado pela propria palavra-chave. E
possivel reservar um lugar mais extenso, fazendo seguir o nome do campo por :
por exemplo, $SNOME :

As caracteristicas tipogréficas do campo sdo as utilizadas pela palavra-chave (tipo de letra,
tamanho, negrito, itdlico, ...).

ATENCAO: ndo é possivel modificar as caracteristicas no préprio nome do campo, por
exemplo, SNOME n&o sera reconhecido.

Quando se realize aimpressao de um documento de texto que contém campos de mailing, o
controlador de impressdo reconhece estes campos e pergunta se € necessario trata-los como
campos de mailing. Se responder «Sim», €iniciado o Visualizador de Fax etem-se a
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possibilidade de modificar os campos que foram detectados e, eventualmente, de adicionar
outros.

Exemplo de mailing

Elabore o seu ficheiro de dados com Excel, um tratamento de texto ou qualquer outra
ferramenta que permita gerar ficheiros no formato CSV ou DBF. Se desgjar envié-lo

directamente pelo cliente de servigo de mensagens, o nome do ficheiro devera ser
_MAILING.CSV, de outro modo, 0 home € livre.

B _mailing - Bloco de notas EIE'E'

Arquivo  Editar Formatar Exbir  Ajuda

FAX; NOME ; EMPRESA
0489871099; Alhert DUPONT; ACME
Q1O0000000; Nicolas DURAND; ACME

Elabore o documento modelo a partir do seu tratamento de texto habitual e introduza os
nomes dos campos, antecedendo-os do caracter «$».

Arquivo  Editar Exibir Inserir  Formatar  Ajuda
DEW @R # 1B B

|Alial v| |1D vi |Westem vi |E|[ u &

Ew-1w-rn-&u¢-w5-ws-w?w-aw-auwuuﬂ-wu-ww-wm-gﬂ

O meu primeiro Mailing

Empresa: $EMPRESA

Fax FFAX

llPara obter ajuda, pressions F1

Imprima o documento em FAXBOX. Os campos de mailing sdo reconhecidos
automaticamente. Confirme que desgja realizar um mailing.

Envio do fax através do sistema de e-mail |*%

<P Foram detectados campos CSY
.

Pretende criar um modelo de mailing?

e "0
] Sim D Mo ]
""h.._‘_‘__,_,.p‘"

Seleccione o ficheiro de mailing (base de dados) que pretende utilizar.

FAXBOX
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Transformacao dos campos de mailing E

$EMPRESA
FRA
EMOME
[ oK. ] [ Cancelar ]

Todos os campos detectados no documento modelo sdo visualizados na lista. Os campos que
se encontrem na base de dados esté&o marcados e seréo convertidos.

® 0008_RTE - Visualizador de Fax

Ficheiro Edigdo Pagina Campo  Wisualzagdo 7

O ¥ B | 4F 8RB |s0x -] |

Fere e g

O meu primeiro Mailing

Nome : $NOME

P
£

Empresa - “4EMPRESAY

,,,,,,,,,,,,,,,,

Fax : FFAX

JPronto

Os campos que tinham a seguir ao nome tém um tamanho correspondente,
por exemplo, SNOME e $FAX.

Pode modificar o tamanho dos campos, clicando directamente em cima, por exemplo,
$SEMPRESA.

E possivel dterar as propriedades dos campos com o menu «Campo / Modificar».
Pode, em particular:
- Mudar as caracteristicas tipograficas dos campos
Introduzir campos de «Texto fixo», operacdo muito prética, quando o documento de
origem é uma imagem.
Introduzir campos de mailing que se encontrem na base de dados, mas que n&o
constam do modelo de origem
Concatenar campos de mesclagem, por exemplo: SNOME $APELIDO permite
concatenar o nome e 0 apelido de um contacto.
Especificar um texto que contenha uma parte fixa e campos de mesclagem, por
exemplo:
Ex.° Senhor SNOME $APELIDO, Temos o prazer de lhe enviar em anexo...

Quando a personalizagdo estiver concluida, guarde o documento e abandone o Visualizador
de Fax.
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Sintaxes autorizadas para definicdo dos campos de mesclagem

- O campo ndo comega obrigatoriamente por um nome de campo de mesclagem
Os campos de mesclagem comecam por um $, seguido de vérias letras ou nimeros, sendo
proibido colocar um $ em segunda posi¢ao (reservada para os campos de pégina de rosto)
Os separadores de fim de campo sdo $, espago, virgula, ponto, ponto e virgula, CR, LF,
TAB.
N&o é possivel colocar um $ dentro de um campo; por exemplo, $SPRECO$US concatena
os valores dos campos "PRECO" e "US" e ndo representa o campo "PRECO$US"
As palavras-chave que ndo se encontrem no ficheiro CSV sio deixadas tal e qual.
Por exemplo, se se indicar $PRECO$US, ndo contendo o ficheiro CSV o campo USe
sendo os valores de PRECO "18" e "20", obter-se-a"18%US" e "203US".

Interface de envio de mailings

ﬂ Para adicionar outre documente a este fax, imprima de nove sem fechar esta janela
Dadoz: [CDocuments and“S-et.tings.\-h-'ialié-.-S_oaresk.r\"iy.bocumen.t;;;_' B
Modelo: EE:\Documents and Settingz\all U sers\Application DatatRT | B

Opgiies de envio

e | introduza umn enderego de
Gestor de mailing: | |
Conta de facturagio: |

Pragramar o mailing para: (&) Logo que possivel () Perioda econdmico
() &z [10/08/2009 15:16 [ Erwiar em alta resolugdo
Solicitar uma confirmagdo antes do envio do mailing
Enwiar um mailing

Assunto / ttlo: [OF mailing teste

Enwviar uma autorizagdo de impressdo Cancelar

Fau ou e-mail: [moz0za0405

Ervviar

§

Titulo [Serher 32| > -/l
e — uma pagina
Maome do Pedo DE OLIVEIRA |
Empresa; |ACME
|

A interface de envio de mailings abre-se: a partir do programa Enviar um mailing ou a partir
do controlador de impressdo, quando se marca a casa «Enviar um mailing.

Os campos «Dados» e «Model 0» permitem, respectivamente, seleccionar a base de dadose o
ficheiro modelo.

Os botdes « ... » permitem seleccionar outros ficheiros e os botdes «Editar» a sua visualizaggo
e modificag&o.

Quando tenha havido uma deteccdo automética dos campos num ficheiro impresso, 0 modelo
€ seleccionado automaticamente. A seleccdo do ficheiro de dados permanece, o que permite
enviar mailings facilmente para uma lista habitual de destinatarios.

Opcdes de envio

Por defeito, o «Gestor do mailing» € quem o gera, mas é possivel definir um outro endereco.
Ha a possibilidade de pedir uma confirmacdo antes do envio. Neste caso, a base de dados é
analisada pelo Conector de interfaces e é enviada uma mensagem ao administrador, pedindo
gue Confirme ou Anule a operacdo de mailing. A base de dados analisada é anexada a
mensagem, 0s nimeros sdo convertidos em formato internacional e precisa-se o pais do
destinatério.

FAXBOX Copyright © 1997-2009 — RTE Network



FAXBOX Manual do utilizador

Se, apos aandlise, se desgjar enviar os dados para uma outra base de dados, é necessério
anular a operagdo em curso e recomeca-la, indicando a outra base. Paraisso, o mais simples é
utilizar o programa «Enviar um mailing»: o ficheiro modelo ndo é apagado e pode ser
seleccionado para esta nova operacdo. Quando se trate de um modelo gerado directamente a
partir do controlador de impressdo, aquele encontra-se no directorio de trabalho daimpressora
FAXBOX, por defeito: «C:\Program Files\RTE\RTE FAX\Client Add-1ns\Spooler».

Pode programar uma hora parainiciar o mailing, por exemplo, a noite, para néo sobrecarregar
0 servidor durante a exploracéo normal. Neste caso, mesmo que confirme a operagdo mais
cedo, o mailing ndo arrancara sendo na data e hora indicadas.

Prova para impresséo

Chama-se «Prova para impressao» a um Fax de exemplo destinado a verificar sea
mesclagem dos campos e a configuracdo da pégina correspondem as expectativas.

Pode ser enviado por Fax ou e-mail a uma pessoa que ndo esteja, necessariamente, na base de
dados.

Quando a prova paraimpressdo é enviada por e-mail, o Fax encontra-se no anexo em formato
TIFF ou PDF, dependendo da configuragéo do conector de interfaces.

A prova paraimpressdo € precedida por uma pégina de rosto especifica, que indica ao seu
destinatario o comportamento a seguir, nomeadamente, a pessoa a quem se devera confirmar
0 envio. A gestdo do processo de validagéo permanece manual. Depois de aceite a prova para
impressdo, o administrador do mailing deve confirmar manualmente o inicio da operacao.

Sequéncia do mailing

O mailing é preparado num posto de trabaho (dados e modelo)

E enviado ao Conector de interface, quer a partir do controlador de impressio, quer a
partir de um cliente de servicos de mensagens.

A base de dados € andlisada pelo Conector de interface, sendo gerado um identificador de
mailing; se for pedida uma confirmac&o, esta é enviada ao administrador do mailing; de
outro modo, realiza-se 0 mailing.

Havendo um pedido de prova para impresséo, € criado um Fax de exemplo e enviado por
Fax ou por e-mail a guem estiver encarregado de o verificar.

Quando haja um pedido de confirmacao, é enviada uma mensagem ao administrador do
mailing.

Contém o nimero de registos com Numero de Fax, Em erro (sem Fax ou a marcagdo néo
corresponde a nenhum pais) e Proibidos por uma regra de marcagéo.

E necessério responder & mensagem parainiciar ou anular um mailing ou modificar a sua
hora de envio; em seguida, ndo € possivel anular um mailing com envio em curso. Estas
diferentes operagdes séo realizadas em fun¢éo de palavras-chave que sdo adicionadas ao
assunto original, que contém um identificador de mailing.

o STOP: indica que € necessario anular o mailing

0 OK: indica que se deve comegar o0 mailing imediatamente ou na data inicialmente
prevista.

o OKDATEFAAAAMMDDHHMMSS: indica que se deve comegar 0 mailing na
data e horaindicadas no comando DATE. Para que este comando seja considerado,
€ necessario especificar exactamente 14 digitos, que representam a data e hora do
envio. Por exemplo, 20070205183000, para 5 de Fevereiro de 2007, as 18.30 h.

O administrador do mailing recebe uma mensagem indicando que a operacéo esta lancada.
Respondendo a esta mensagem, pode receber um relatério de seguimento.
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Quando o mailing estiver concluido, o administrador recebe o relatério final com um
ficheiro CSV contendo a base de dados a que foram adicionados campos de tratamento.
O campo «X-Satus» contém um cddigo de estado, cujos valores principais sao:
0 1: destinatério analisado
101: erro de emissdo: a causa do erro encontra-se no campo «X-Infox»
102: envio anulado pelo administrador
103: Fax correctamente enviado
104: nimero proibido

© O O0Oo

Envio de um mailing a partir de um cliente de servico de mensagens

Deve-se enderecar uma mensagem a rtefax@dominio.fax (devendo dominio.fax ser
substituido pelo dominio de fax escolhido pela sua empresa).

O assunto da mensagem € o titulo da operacéo de mailing.

Deve haver dois ficheiros anexos:

- A base de dados. 0 nome do ficheiro €, obrigatoriamente, « MAILING.CSV» ou
«_MAILING.DBF». E este nome que permite ao Conector de interfaces determinar
gue se trata de um mailing e ndo de um envio de Fax isolado.

O ficheiro modelo: deve estar, obrigatoriamente, em formato «FCDx», podendo conter
OU N0 campos a mesclar com a base de dados.

Por defeito, a operacdo de mailing esta langada desde a recepcéo da mensagem pelo Conector
de interfaces, sendo possivel especificar campos de comando no corpo da mensagem. Um
tnico comando por linha, devendo a linha comegar obrigatoriamente pela palavra-chave do
comando.

A sintaxe utilizada € COMANDO=VALOR.

Comando Descricéo

SEND=1 A operacao deve ser enviada assm que se receba a
mensagem

SEND=0 Enviar uma mensagem de confirmagdo antes do envio
a0 administrador do mailing

ECONOMIC=1 O mailing deve ser enviado nos periodos econémicos

RETRIES=N NUmero maximo de tentativas, em caso de erro ou
linha ocupada. N € um nimero compreendido entre 1 e
9

Quando este valor ndo € especificado, é o vaor por
defeito da conta que efectua o envio que é utilizado.
MODE=N Forgca um modo de envio (resolugdo). Quando este
parémetro ndo é especificado, € 0 modo de envio
definido no servidor pelo remetente que é utilizado.

1: modo fino 200 x 200 dpi

2: modo normal 200 x 100 dpi com correcgao

3: modo normal 200 x 100 dpi sem correcgao
BAT_ONLY=1 Permite enviar o(s) BAT(S) e, em seguida, eliminar a
operacdo. Neste caso, € aconselhével juntar um ficheiro
CSV contendo um Unico registo, de modo areduzir 0os
tempos de célculo.

DATE=AAAAMMDDHHMMSS | O mailing deve comegar na data e hora especificadas
no formato KAAAAMMDDHHMM SS», por exemplo:
DATA=20070205183000, para 5 de Fevereiro de
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2007, as 18.30 h.

ACCOUNT=Vaor Conta de facturacéo

REPORT=Endereco Endereco de e-mail do administrador do mailing

ADDRESS=Endereco NuUmero de Fax ou endereco de e-mail paraaprova
paraimpressao

TITLE=Valor Titulo (Senhor, SenhoraD., ...) visuaizado na pagina
de rosto da prova para impressao

NAME=Valor Nome do destinatario visualizado na pagina de rosto da
prova para impressao

COMPANY=Vaor Nome da empresa do destinatério visualizado na
pagina de rosto da prova para impressdo

OTHER_ADDRESS N Estes comandos permitem enviar BATs suplementares.

OTHER _TITLE N S8o tidos em consideracdo somente se 0 comando

OTHER_NAME_N ADDRESStiver sido especificado. N representa um

OTHER_COMPANY_N indice de destinatario que comecaem 1 e deve ser

aumentado por cada destinatério. N&o deve haver
gualquer interrupgdo na numeracao.

Por exemplo, se se especificar:
ADDRESS=albert.durand@empresa.com
OTHER_ADDRESS 1=0489871099
OTHER_ADDRESS 3=0102030405,

0 BAT serd enviado por e-mail a
albert.durant@empresa.com, por Fax ao 0489871099 e
OTHER_ADDRESS 3 seraignorado, porque
OTHER_ADDRESS 2 ndo esta especificado.
BAT_SENDER=Endereco Permite especificar o endereco de e-mail do remetente
do BAT. Possibilita ao destinatério responder a pessoa
certa, que pode ser diferente do administrador do
mailing.

Quando este endereco ndo é especificado, € o endereco
do administrador do mailing (REPORT) que é utilizado
ou, por defeito, o de quem criou 0 mailing.
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Comandos avancados

E possivel especificar comandos [FAX: comandos] ou [DEFAULT: comandos] no assunto ou
no corpo da mensagem. Esta operacéo ndo € necessria, se utilizar ainterface de envio
FAXBOX (os comandos estdo acessiveis atraves da interface de utilizador, incluidos no
ficheiro RTEFAX_.TXT anexo a mensagem).

A sintaxe completa permite especificar o conjunto das informagdes visualizadas na pégina de
rosto (numero, nome do destinatario, empresa), a conta de facturagdo, o nome da pégina de
rosto e dos comandos para tratamento da mensagem.

Para que um endereco seja valido, é necessario, no minimo, especificar o nimero de Fax
(/f=ntmer o), excepto quando se especifiquem os valores por defeito com o comando
[DEFAULT...].

Quando os comandos [FAX:] e [DEFAULT:] est&o incluidos no assunto ou no corpo da
mensagem, sdo apagados pelo FAXBOX e ndo sdo visiveis no Fax.

Sintaxe Explicacdo Exemplo
[F= NUmero do Fax (obrigatorio) 0102030405
IN= Nome do destinatério Pascal DURAND
/C= Nome da empresa do destinatério Banque de I’ Est
e Identificador de fax a utilizar (CSID) +33(0)11213 14
15
/1S= Nome da pégina de rosto a utilizar. Urgente
Atencdo: a pagina de rosto deve existir no
servidor.
IA= Conta de facturacéo
/P= Telefone do destinatario (informacdo na pagina
derosto)
IX= N° de Fax do remetente (informacdo na pagina de
rosto)
[E= Nome do remetente (informagdo na pagina de
rosto)
/K= Relatorio de envio anexo (Fax enviado parao
servidor)
0: por defeito
1: em caso de erro
2: em caso de sucesso
3: sempre
4: nunca
/H= Telefone do remetente (informagdo na pagina de
rosto)
/0= Nome da empresa do remetente (informagédo na
pagina de rosto)
IT= Data e hora de envio, de formarigorosa 19980807123500
AAAAMMDDHHMMSS.
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Sintaxe Explicacdo Exemplo
M= Comandos (Modo) NE1

N: normal (200 x 100 dpi)

H: alta (200 x 200 dpi) Para envio:

|- imediato (forga o envio para este destinatério
guando a mensagem € enviada em modo diferido | Resolugdo normal

ou em modo econdémico) Periodo

E: econdmico (for¢a o envio em periodo econémico
econémico para este destinatario, qualquer que Uma lnica
seja 0 modo de envio da mensagem) tentativa

1 a9: permite fixar 0 nimero méximo de
tentativas, em caso de linha ocupada

D: ndo enviar pagina de rosto, se houver um
ficheiro em anexo.

Pxxx: forca a utilizagdo de uma prioridade (xxx
de

—32000 a 32000).

Mxxx: for¢a a utilizagdo de um intervalo de
linhas. Xxx pode ser um Unico nimero, indicando
um nimero de linha, um intervalo, por exemplo
1-2 ou O para utilizar todas as linhas disponiveis
na emisséo

C: CertiFax — 0 envio do Fax é certificado pelo
fornecedor, o relatorio de emissdo € um ficheiro
PDF protegido, ndo modificavel, contendo
somente as paginas efectivamente transmitidas.
S: SecureFax — somente o relatério de
transmissio € armazenado no servidor. E
impossivel aterceirosler o contelido do Fax.

X: forca a aprovagdo do envio

Estes comandos podem ser combinados.
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Enviar SMSs

O «Cliente RTE SMS» das «Extensdes FAXBOX» permite:
Enviar SM Ss aum ou mais destinatarios
Utilizar parametros de envio avancados
Manter o histérico dos SM Ss enviados por este programa
Gerir um directério especifico de destinatérios SMS.

O envio de SM Ss efectua-se através de SMTP (envio de um e-mail). O relatério de emissdo é

recebido no cliente de servico de mensagens classico que gera o endereco SMTP do
remetente.

Envio do SMS

Enyio de uma mensagem curta (SM5)

Destinatérios: | Albert DUPONT <+33601020304 [

Mensagem: <13} 160>

| Maria Soares>

Opodes de envio

(%) Envio imediaka () Enwin diferida: %_1':'.'":'3."2':":"5‘ e 12:01:49 : _
Tipo de mensagem: | <4:> Tino o espeicado []
Petiodo de validade; E-Méximn v-| Erioridade; E_Nnrmal v-|
[ ]securesms

[ ]receber aviso de entrega no telemével do destinatario

Geskdn de mensagens longas
[ ] Autorizar a divisido das mensagens em warias mensagens curkas

Cabecalho de [ = fiF | (&P:Pagina [ &T: Total)

Assunka | Tikula {ndao kransmitida ao

I Envviar I [ Cancelar ]

Esta caixa de didlogo é acessivel através do menu «Ficheiro / Nova mensagem...»

- Obotdo [...] permite visuadizar o caderno de enderegos SM S e seleccionar um ou mais
destinatarios.
O conteido da mensagem é enviado tal e qual, sendo possivel (e aconselhavel) fazé-lo
preceder do seu nome, para que o destinatério o possaidentificar (o remetente SMS
que serd exibido € um nimero curto ligado a operadora).
O assunto, ndo transmitido ao destinatario, permite-lhe organizar o arquivo dos seus
SM Ss enviados no histérico local e no histérico visivel no website.
Pode utilizar varios parémetros ligados ao protocolo SMS.
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Parametros de envio

Parametros SMTP [EJ

SM5 por Internet

Endereco de | sms@rtesms.com

Se o endereco ndo estiver inserido ou s& tiver de modifica-lo, salicike
o ficheiro de configuragdo por e-mail ou importe-o a partir do site do
seu formecedor.

Pardmetros de envio
Método de envio: EMndn SMTP directo b

Servidor SMTP: g-stnnes.rtetest.private - F‘Drta:i_ES

Endereco de | maria.soares@rtetest. private

Se o servidor SMTP necessitar de autenticacdo, introduza:

Conka: |

Palawra-passe:

[ oK |[ Cancelar ]

Esta caixa de didlogo esté acessivel através do comando «Ficheiro / Parametros de envio...».
Por defeito, o método de envio € o seu cliente de servigo de mensagens. Assim, 0S
SM Ss enviados encontram-se na lista dos elementos enviados do seu cliente de servico
de mensagens.
Se ndo possuir um cliente de servigo de mensagens, ou este ndo estiver configurado
para permitir o envio de mensagens a partir de outra aplicagdo, pode utilizar o «Modo
directo», fazendo-se entdo o envio SMTP directamente a partir de RTE SMS Neste
caso, somente os relatorios de emissdo dos SM Ss serdo visiveis no seu cliente de
servico de mensagens, na condicdo de que ele gere o0 mesmo endereco de remetente
gue aquele que tenha aqui especificado.
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