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Dieses Handbuch fiihrt Sie durch die Funktionalititen von XPhone Unified Messaging. Die
Beschreibungen zu den einzelnen Arbeitsgangen sind schrittweise aufgebaut, so dass Sie jede Aktion
gleich nachvollziehen kdnnen. Gesondert gekennzeichnete Tipps und Hinweise geben Ihnen
Anregungen, wie Sie eine bestimmte Funktionalitat optimal einsetzen kdnnen.

Dieses Handbuch setzt Grundkenntnisse zu den Microsoft Office Produkten, insbesondere Outlook und
Word, Lotus Notes und den anderen Windows Programmen, die im Zusammenhang mit XPhone Unified
Messaging benutzt werden sollen, und dessen Arbeitsweise voraus und beschreibt nur die durch XPhone

Bezeichnungen von Funktionen, Schaltflachen, Dialogen und Meniis sind in Farbe gedruckt, damit sie
jederzeit als solche erkennbar sind. Die Symbole aus der Bedienoberflache sind im Text mit <<>>

4  EINLEITUNG
1 Einleitung
1.1 _Hinweise zum Handbuch
Aufbau
Unified Messaging hinzugekommenen Funktionen.
Formatierungen
gekennzeichnet.
1.2 Was ist XPhone Unified Messaging?

XPhone Unified Messaging vereint mehrere Kommunikationsdienste und integriert sie in eine
Oberflache. XPhone Unified Messaging umfasst im Einzelnen folgende Dienste:

Fax

Uber den Faxdienst kénnen Faxe versendet und empfangen werden. Zur Betrachtung der Faxdokumente
werden diese in TIFF-Bilddateien umgewandelt. Sie konnen auch direkt auf einem Drucker ausgegeben
werden. AuBerdem kdnnen Dokumente fiir einen Faxabruf bereit gestellt werden.

SMS

Uber den SMS-Dienst kénnen SMS-Nachrichten versendet werden. In der aktuellen Version kdnnen
SMS-Nachrichten nicht empfangen werden.

Voicemail und Voicemail Player

Uber den Voicemaildienst werden Sprachnachrichten aufgezeichnet und dem User per E-Mail zur
Verfligung gestellt. Sie konnen direkt aus der E-Mail heraus iiber den Voicemail Player oder liber das
Telefon abgehort werden. Zur Fernabfrage der Voicemailbox stehen mehrere komfortable Mdglichkeiten
zur Verfligung.

Mischen von Nachrichtenformaten

Die verschiedenen Nachrichtenformate E-Mail, Fax und SMS konnen auch kombiniert eingesetzt
werden.
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2 Installation und Inbetriebnahme

Legen Sie die Installations-DVD ein. I.d.R. startet die Installation automatisch. Sollten Sie Autostart fiir
(Ds deaktiviert haben, navigieren Sie mit dem Windows Explorer zum (D-Laufwerk und starten die Datei

. Wdhlen Sie im Installationsdialog die Features aus, die Sie installieren mdochten. Fiir
weiterefiihrende Information konsultieren Sie bitte das Admin-Handbuch.

Je nachdem, wie der XPhone Server konfiguriert wurde, sind beim ersten Programmstart u. U. einige
Eingaben erforderlich:

B Servername oder IP-Adresse und Server Port des Rechners, auf dem der XPhone Server installiert ist:
Diese Informationen bekommen Sie von lhrem Administrator.

® XPhone Loginname und Kennwort: Falls am XPhone Server beim User
(siehe Admin-Handbuch) aktiviert wurde, werden Sie nicht nach Ihrem Login gefragt; Ihr
Windowslogin wird automatisch als XPhone-Login iibernommen. Falls am XPhone Server XP}
Server leldung assen (siehe Admin-Handbuch) aktiviert wurde, miissen Sie Ihr XPhone-Login
eingeben. Dieses teilt lhnen Ihr Administrator mit.

Hinweis: Falls Unified Messaging in Kombination mit (Tl benutzt wird, gibt es im XPhone Server
unter -> die Option , die sich
sowohl! auf (Tl als auch Unified Messaging auswirkt. Ist sie aktiviert, ist es nicht erforderlich, dass
der User bei der Erstanmeldung am Client bereits im XPhone Server angelegt ist. Der User wird dann
bei der Erstanmeldung automatisch angelegt. Dies ist bei Verwendung nur von (Tl sehr praktisch,
kann bei Verwendung von (Tl im Kombination mit Unified Messaging aber zu Problemen fiihren, da
zur Nutzung der UM-Dienste eine komplette Konfiguration des Users (Postfach, Voicemail, Fax, SMS)
im XPhone Server Voraussetzung ist und diese Daten nicht automatisch angelegt werden konnen.
Daher empfehlen wir, bei Nutzung von (Tl und UM diese Option zu deaktivieren.

Sie sollten mdglichst bald nach der Installation in den XPhone UC Settings das Kennwort fiir Ihr Postfach
eingeben. Nach der Installation finden Sie

W ein neues Ribbon in Outlook

ol '_‘1 |= Inbox - Kate Ryani@cdb.de - Microsoft Outlook

Start Senden/Empfangen Qrdner Arsicht
= 1 o Meues Fax < Igrnaorieren 33 . -
Jj __rﬂn '\?ﬁ} < @ Alo x ] ¥ —é j:% 23 Werschieben in: 7
G Heue sMs —E — .

g Aufraumen _-,5 Antorgesetzte(n] -

e o i e | " UG Sttings | punkcEaga - | ATETEn | fen, Wersrien Q) teanbanon |-
Meu ] Lischen Antworten QuickSteps
O Anrufen
O Neues Fax
O Neue SMS
O UCSettings aufrufen

O Einstellungen fiir Prdsenz

B neue Formulare in Microsoft Outlook fiir Fax, SMS und Voicemail. Sie erscheinen, wenn Sie auf die
neuen Schaltflachen klicken. Ihr Design ist an das Microsoft Qutlook E-Mail-Formular angelehnt und
daher intuitiv zu bedienen. Ihre im E-Mail-Formular bevorzugten Schaltflichen finden Sie auch in
den neuen Formularen vor.

W neue Icons in Microsoft Qutlook fiir ein- und ausgehende SMS, Voicemails und Faxe

i <
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W einen zusatzlichen Druckertreiber im Ordner Drucker und Faxgerdte in der Windows Systemsteuerung.
Dieser Druckertreiber ist aus allen Windowsanwendungen verwendbar (siehe Kapitel Faxfunktionen
in anderen Windowsanwendungen).
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XPhone UC Fax

Faxfunktionen in Microsoft Qutlook

3.1.1

Neues Fax schreiben

Klicken Sie auf die Schaltflache <<Neues Fax schreiben>>. Das Faxformular 6ffnet sich. Es besteht aus 2
Teilen: im linken Bereich sind Empfdanger, Betreff und Nachricht einzugeben, im rechten Bereich
befindet sich die Faxvorschau mit Seiteniibersicht und Toolbar

-

1—=| = | = nbenannt - Fax (HTRL) — = 23
Fax Einfligen Ciptianen Textformatieran Uberprifen &3 _)
l = | W Times Wew Ror ~ 12 A AT T 0 v ) .r"h.
[ _J | F&x1l EE ] EE ] EE EE I Einischliel kat . IIIII' 9
Senden | Einflgen - amen Einschlielben katedorien  Foom | Anrufen
vg ¥ - i - EEE 8 i . d s
|Senden Dwdizche,., Easistext Zoam ]
Fax an .. | . .
I — o= T Seitenbreite - A | iy _
E-Mail an ... e
Eetreff
@l | 51 YOURLOGO
Fax
-
.Y

Empfanger auswdhlen

Ein Fax kann an einen oder mehrere Empfanger gesendet werden. Sie haben vier Mdglichkeiten,
Empfanger auszuwahlen.

a) Geben Sie den Namen des Empfangers in die Empfangerzeile ein. Sobald Outlook den Namen mit
gespeicherten Kontakten abgleichen kann, 6ffnet es eine Auswabhlliste.

b) Geben Sie die Faxnummer direkt ein. Siehe hierzu den Hinweis am Ende dieses Kapitels.

¢) Klicken Sie auf die Schaltfliche Fax an ... Je nachdem, ob Sie Adressbuchsuche in Outlook oder XPhone
aktiviert haben (siehe Kapitel Fax-Optionen), erscheint das Kontaktauswahlformular von Outlook oder
von XPhone UC Commander.
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O Das Kontaktauswahlformular von Microsoft Outlook findet alle in Outlook gespeicherten Kontakte:

O Das Kontaktauswahlformular von XPhone UC Commander findet alle Kontakte, die sich in mit
XPhone UC Commander verkniipften Adressbiichern befinden:

Wahlen Sie den Empfdanger iiber Ihre Microsoft Outlook Kontaktordner aus. Markieren Sie den
gewiinschten Kontakt im Kontaktordner bevor Sie das Fax-Formular 6ffnen. Klicken Sie danach auf die
Schaltflache <<Neues Fax schreiben>>. Das Fax-Formular 6ffnet sich; der Tab ist aktiviert; die
Empfangerinformationen sind bereits eingetragen (sofern diese im ausgewdhlten Kontakt gepflegt
wurden): Es wird automatisch die Nummer ausgewdhlt, die im Kontakt als Faxnummer ausgegeben
wird; andere Rufnummern werden ignoriert. Stehen mehrere Faxnummern zur Verfiigung, werden Sie
gebeten, eine oder mehrere auszuwadhlen. Steht keine Faxnummer zur Verfligung, wird die
Emailadresse des Empfdngers ausgewdhlt und statt unter unter eingefiigt. Diese
Empfanger werden das Fax als Email mit Anhang bekommen.

Text eingeben

Der Text, den Sie im Betreff und im Hauptfenster des Fax-Formulars eingeben, wird im Faxdeckblatt
erscheinen, wenn es der Administrator entsprechend konfiguriert hat, nicht in der eigentlichen
Faxnachricht. Ein Deckblatt wird aber nur erzeugt, wenn Sie ein Deckblatt ausgewdhlt haben. Im
Standard wird das Deckblatt angezeigt, was Sie unter den UC Settings als Standarddeckblatt ausgewadhlt
haben oder IThnen vom Administrator zugeordnet wurde. Sie konnen jedoch auch pro Fax ein anderes
Deckblatt verwenden, vorausgesetzt I|hr Administrator hat Ihnen dies erlaubt. Klicken Sie im rechten

Bereich auf das Deckblatt-Icon in der Toolbar.

Wenn Sie ausgewdhlt haben, wird der hier eingegebene Text ignoriert (siehe Kapitel

Fax-Optionen). Der Text wird immer als versendet, auch wenn Sie unter oder
einstellen.

Datei anhdngen

Fligen Sie iber , das Datei-lcon I in der Toolbar oder per Drag & Drop die
gewiinschte Datei ins Fax-Formular ein, die Sie als Fax verschicken mdchten. Dies kann jedes beliebige
Dateiformat sein; beachten Sie aber hierzu die Hinweise in Kapitel Systemvoraussetzungen fiir XPhone
Unfied Messaging). Wenn Sie aktiviert haben, wird die
Ausgangsdatei sofort gerendert und ins .tif-Format liberfiihrt, sodass Sie iiber die Faxvorschau vor dem
Absenden das Aussehen des Faxes kontrollieren kdnnen. Je nach GroRe der Ausgangsdatei kann dies
eine Weile dauern. Haben Sie aktiviert (siehe Kapitel
Fax-Optionen), wird die Ausgangsdatei erst nach dem Abschicken gerendert, sodass Sie keine Vorschau
haben und erst in der Versandbestdtigung, die Sie per E-Mail erhalten, das tatsdchliche Fax betrachten
kénnen.

Hinweis: Es ist auch moglich, ein Fax anstatt mit dem Fax-Formular iiber das normale
Email-Fomular von Outlook zu verschicken. Dazu klicken Sie auf die Outlook-Schaltflache ,
sodass sich das Email-Formular 6ffnet. Hangen Sie die Datei, die Sie als Fax verschicken mochten,
an. In die Adresszeile miissen Sie nun die korrekte Faxadresse des Empfangers eintragen. Diese hat
nach dem @-Symbol ein bestimmtes Format (z. B. user@fax.company.com, das sie bei lhrem
Administrator erfragen miissen.

Fax-Toolbar und Editiermoglichkeiten

Uber die Toolbar, im rechten Bereich des gedffneten Faxdokuments, lassen sich diverse Einstellungen
fiir das Fax vornehmen. Das Deckblatt kann bei einem neu erstellten Fax nicht bearbeitet werden
sondern nur eingefiigte Dateianhdnge oder bereits eingegangene Faxe.

- T| Seitenbreite - % X~ |l [2- =

41
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Stempelanmerkungen

Es kann eine Stempelanmerkung auf ein eingegangenes Fax oder ein selbst erstelltes Fax mit
Dateianhang eingefiigt werden. Durch Doppelklicken auf den eingefiigten "Stempel"™ kann dieser
textuell bearbeitet werden. Funktionen zum Drehen oder verdndern der GrolRe des Stempels stehen mit
den "Eckpunkten" bzw. dariiberliegendem "griinen Punkt" zur Verfiigung.

Standardstempel konnen auch iiber den sich 6ffnenden Dialog defininiert und wieder
werden. Es kann ein eigener Text eingegeben und/oder die zur Verfligung gestellten Platzhalter
verwendet werden.

Wurden bereits Standardstempel definiert, werden diese als erstes aufgelistet und konnen in ein
eingegangenes Fax oder ein neu erstelltes Fax mit Dateianhang eingefiigt werden. Die Reihenfolge ist
tiber veranderbar.

Textanmerkung einfiigen

Durch Positionieren und gerlickt halten der linken Maustaste, kann die GroRe des Textfeldes festgelegt
werden. Postition und GrofRe konnen spdter auch iiber die "Eckpunkte" variiert werden. Durch
Doppelklicken kann ein Textfeld editiert werden.

Hervorheben

Teile eines Faxes konnen farblich hervorgehoben werden. Der jeweilige Bereich kann wieder durch
Positionieren und gedriickt halten der linken Maustaste ausgewdhlt werden. Postition und GroRe der
Markierung kdnnen auch spdter noch liber die "Eckpunkte" variiert werden. Es muss beachtet werden,
dass die Farbe nur im Faxdialog angezeigt werden kann. Spater im Fax wird der markierte Bereich nur
durch einen grauen Rahmen hervorgehoben. Wird das Fax dagegen (auch) als E-Mail verschickt, ist die
Markierung farblich erkennbar.

Zoom

StandardmadRig ist als Zoomfaktor vorbelegt. Dieser kann auf , und
verschiedene prozentuale Zoomfaktoren gewechselt werden.

Drehen

Dateianhdnge konnen im Uhrzeigersinn um 90° gedreht werden.

Seite(n) Ioschen

Es konnen einzelne ausgewahlte (auch mehrere auf einmal) oder alle Seiten gelGscht werden.

Datei hinzufiigen

Es offnet sich ein Dateibrowser iiber den eine oder mehrere Dateien hinzugefiigt werden kdnnen.
Genauso konnen auch per Drag&Drop eine oder mehrere Dateien in das Fax eingefiigt werden.

Als neue Datei speichern
Ein Fax kann als neue Datei im PDF oder TIFF Format an einem beliebigen Ort gespeichert werden.
Drucken

Offnet den Standarddruck-Dialog iiber den Drucker und Einstellungen gewdhlt werden kénnen.
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Deckblatt auswadhlen

Hier wird lhnen die Vorschau aller fiir Sie verfligbaren Deckbldtter angezeigt, aus denen Sie wadhlen
konnen. Selektieren Sie das gewiinschte Deckblatt, es wird dann direkt fiir das neue Fax iibernommen.
Ihr Standarddeckblatt ist (sofern vorhanden) automatisch vorselektiert und wird bereits in der Vorschau
angezeigt. Falls Sie auswdhlen, werden etwaige Nachrichten im Body der Faxnachricht
im linken Bereich ignoriert.

Fax-Optionen
Fax-Optionen (Fax-Toolbar)

Die Moglichkeit, einen beliebigen des Faxes bestimmen zu konnen, ist ein sehr
komfortables Feature. So konnen Sie beispielsweise mehrere Faxe vorbereiten und erst zu einem
spateren Zeitpunkt verschicken lassen. Wahlen Sie zwischen den folgenden Optionen:

B Sob W oglich: Das Fax wird je nach Serverauslastung, i.d.R. sofort, versandt.

B Billigtarif: Sollte Ihr Unternehmen einen Billigtarif nutzen, kann vom Administrator im Server
hinterlegt werden, zu welchen Zeiten die Versendung von Faxen besonders kostengiinstig ist (z. B.
nachts). Durch Aktivierung dieser Option wird das Fax automatisch wahrend dieses angegebenen
Zeitraumes verschickt. Sie brauchen sich selbst nicht darum zu kiimmern, wann der kostengiinstigste
Zeitpunkt ist. Sollten Sie diese Option auswdhlen, obwohl auf dem Server kein Billigtarifzeitraum
hinterlegt ist, wird das Fax wie m verschickt.

[ ] 1 und spater manuell senden: Das Fax wird im tc ang hinterlegt und nicht
sofort versendet. Sie miissen sich selbst manuell um den Faxversand kiimmern, indem Sie in den
Outlook-0rdner Postausgang wechseln, das Faxelement 6ffnen und auf klicken.

u : Die Versendung des Faxes erfolgt zum angegebenen Zeitpunkt automatisch, ohne
dass Sie an diesem Zeitpunkt tatig werden miissen.

Erweiterte Einstellungen fiir den Versand

Klicken Sie im XPhone Ribbon auf das lcon , um erweiterte Einstellungen fiir den Versand
vorzunehmen.

Falls gewiinscht, kdnnen Sie sich eine Bestdtigungsemail zusenden lassen, indem Sie eine oder mehrere
der Optionen unter aktivieren. Dies bestdtigt die technische
Ubermittlung an das Empfangsgerit.

[ |
[ |
[ |
Unter konnen Sie bestimmen, ob die Konvertierung lhres Dokumentes in das
Faxformat , also lhrem PC, oder erfolgen soll. ermaglicht
lhnen eine komfortable Vorschau und weitere Bearbeitung lhres Dokumentes. Je nach GroRBe des
Dokumentes kann die Konvertierung aber einige Minuten dauern. Wahlen Sie , wird das

Fax sofort an den XPhone UC Server geschickt und dort konvertiert. Sie miissen dann die Konvertierung
nicht auf lhrem PC "abwarten". Allerdings haben Sie dann keine Vorschaufunktion. Beachten Sie
unbedingt auch die Voraussetzungen fiir die Fax-Versendung im Kapitel Systemvoraussetzungen fiir
XPhone Unified Messaging, da der entsprechende Druckertreiber entweder auf lhrem PC oder auf dem
XPhone Server installiert sein muss.
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Uber die Outlook Schaltfliche kann das Fax versendet werden. Es wird iiber Outlook an den

eingestellt haben, bekommen Sie nach der Zustellung eine Bestdtigungs-E-Mail in lhren

Wenn Sie in Microsoft Word ein Dokument geodffnet haben, das Sie als Fax an einzelne Empfdanger

Das Dokument in Word wird sofort gerendert und ins .tif-Format liberfiihrt, so dass Sie vor dem
Absenden das Aussehen des Faxes kontrollieren und ggf. einzelne Seite entfernen kdnnen. Je nach
GroRe der Ausgangsdatei kann dies eine Weile dauern. Je nachdem, welche Optionen Sie in den XPhone
UC Settings fiir Fax unter E-Mail-Besta gewdhlt haben, (siehe Kapitel Fax), bekommen Sie nach
der Zustellung eine Bestdtigungs-E-Mail in Ilhren Outlook Posteingang, ggf. mit angehdngtem

Wahlen Sie einen oder mehrere Empfanger und geben Sie ggf. einen Text fiir das Deckblatt ein wie im

3.1.4 Fax versenden
XPhone Server und von dort an den oder die Empfanger gesendet. Im Outlook Ordner
finden Sie die Kopie des Faxformulars. Je nachdem welche Optionen Sie fiir
Outlook , ggf. mit angehdngtem Faxdokument.

3.2 Faxfunktionen in Microsoft Word

3.2.1 Mit XPhone UC faxen
verschicken mochten, klicken Sie auf . Es offnet sich der Dialog
Faxdokument.
Bearbeiten Sie ggf. die S nen wie im Kapitel Sendeoptionen beschrieben.
Kapitel Neues Fax schreiben beschrieben.
Nun kann das Fax wie im Kapitel Fax versenden beschrieben versendet werden.

3.2.2 XPhone Serienfax

Um Seriendruck aus Microsoft Word zu verwenden, miissen Sie

W das Hauptdokument gedffnet haben

W eine Datenquelle bereit haben, die die Liste der Namen und Adressen enthalt, die fiir den
Seriendruck verwendet werden sollen

B Seriendruckfelder im Word-Dokument einfiigen, die als Platzhalter fiir die Daten aus der Datenquelle
dienen

W das Seriendruckdokument durch Einfiigen von Daten aus der Datenquelle in die Seriendruckfelder im
Hauptdokument erstellen

Wenn Sie den Seriendruck starten, ohne dass die o. g. Schritte erfolgreich durchgefiihrt wurden,
bekommen Sie die Fehlermeldung "Das aktive Dokument ist keine Seriendruckquelle".

Der Microsoft Word Seriendruck-Manager fiihrt Sie dann durch den Prozess. Konsultieren Sie ggf. die
Hilfe von Microsoft Word bei diesen Schritten.

Sobald das Seriendruckdokument erstellt ist, konnen Sie den Seriendruck durch Klicken auf die
Schaltflache im Reiter starten. Der Dialog
erscheint. Sie haben folgende Einstellmdglichkeiten:

Reiter Allgemein

Wdhlen Sie aus der Drop Down Liste die zu verwendende aus und geben Sie einen
ein. Sie konnen das Fax priorisieren (analog zum E-Mail-Verhalten) und den Sendezeitpunkt
wahlen. Fax-Optionen und Sendeoptionen (Outlook 2010) Siehe "Fax-Optionen™.

Reiter Deckblatt

Uber die Drop Down Liste kann das Deckblatt ausgewahlt werden, wenn dies vom Administrator erlaubt
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wurde. Ordnen Sie und den
jeweiligen in den Drop Down Listen angebotenen Feldern zu. Eine Vorauswahl wurde bereits getroffen.
Wenn ein Deckblatt gewdhlt wurde, muss ein Nachrichtentext eingegeben werden. Haben Sie kein
Deckblatt gewdhlt, kdnnen auch oben aufgelistete Felder nicht befiillt werden.
Reiter Absender
lhre Absenderdaten werden, soweit vorhanden, so angezeigt wie sie dem Empfdanger ilibermittelt
werden.

3.3 Faxfunktionen in anderen Windowsanwendungen
Aus der Anwendung faxen
Die Installation von XPhone UC Commander fiigt einen zusatzlichen Druckertreiber im Ordner [ el
und Faxge in der Windows Systemsteuerung hinzu. Dieser Druckertreiber ist aus allen
Windowsanwendungen verwendbar, auch wenn sie nicht die zusatzlichen Schaltflachen wie Microsoft
Outlook und Word haben.
Alle Windowsanwendungen, die einen Ausdruck ihrer Dokumente unterstiitzen, greifen auf diesen
Ordner zu.

a) Offnen Sie eine Datei in einer beliebigen Windowsanwendung, z. B. eine Tabelle in Microsoft Excel oder
eine Internetseite im Microsoft Internet Explorer.

b) Gehen Sie zu . Der sich 6ffnende Druckdialog mag in den verschiedenen Anwendungen
leicht unterschiedlich aussehen, stellt aber prinzipiell immer die gleichen Funktionen bereit. Wahlen Sie
aus der Liste der zur Verfiigung stehenden Drucker aus.

¢) Nehmen Sie ggf. weitere Einstellungen vor wie z. B. Papierformat, Auflésung etc. Siehe hierzu Kapitel
Fax-Optionen in anderen Windowsanwendungen. I.d.R. miissen Sie hier nichts dndern.

d) Klicken Sie auf . Es offnet sich der Dialog . Verfahren Sie nun wie in Kapitel Mit
XPhone UM faxen beschrieben.

Die Datei direkt faxen
Anstatt eine Datei aus ihrer zugehorigen Anwendung zu faxen, konnen Sie sie auch direkt aus dem
Windows Explorer faxen.

a) Navigieren Sie im Windows Explorer zu der Datei, die sie als Fax verschicken mdchten.

b) Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Datei. Im Kontextmenii wahlen Sie

¢) Es offnet sich der Dialog . Verfahren Sie nun wie in Kapitel Mit XPhone UM faxen
beschrieben.

3.3.1 Fax-Optionen in anderen Windowsanwendungen
In der Windows Systemsteuerung legen Sie die Faxoptionen fiir alle Windowsanwendungen fest. Diese
Einstellungen konnen von den Einstellungen in der jeweiligen Windowsanwendung iiberschrieben
werden. Die Einstellungsmoglichkeiten iiber die Windows Systemsteuerung und in der jeweiligen
Windowsanwendung sind identisch.

a) Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf im Ordner in der Windows
Systemsteuerung, um das Kontextmenii zu 6ffnen.

b) Wahlen Sie aus dem Kontextmeni.

Falls gewiinscht, kénnen Sie vor dem Absenden eines Faxes (siehe Schritt ¢) in Kapitel Faxfunktionen in
anderen Windowsanwendungen) die Faxeinstellungen bearbeiten und fiir das zu faxende Dokument
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individuell festlegen. Klicken Sie dazu im Druckdialog der jeweiligen Anwendung auf . Im
Dialog haben Sie folgende Einstellungsmaglichkeiten:

Tab Layout / Auflosung

: Wahlen Sie aus den zur Verfligung stehenden Papierformaten. I.d.R. ist A4 die korrekte Wahl.
: Wahlen Sie zwischen Hoch- und Querformat.
: Wdhlen Sie zwischen Normal und Fein.

: Diese Einstellung bestimmt die Qualitat und GroRe der erzeugten .tif-Datei. Wahlen Sie fiir grafische Details
eine moglichst hohe Auflésung. Beachten Sie aber, dass das Dokument nicht in den hier sondern in den unter
eingestellten Werten (normal oder fein) gefaxt wird, also u. U. wieder herunter gerechnet wird.

: Manche Applikationen (z.B. Microsoft Excel oder Word) speichern die Druckerauflgsung im Dokument selbst. Wenn
das der Fall ist, verwendet der Druckertreiber diese Einstellungen. Ist Option "Drucker DPI" aktiviert, wird nicht die im Dokument
gepeicherte Einstellung verwendet, sondern immer die im Druckertreiber angegebene.

: Hiermit setzen Sie alle Einstellungen auf die Standardeinstellungen zriick.
Tab Erweiterte Einstellungen

: Schalten Sie fiir SchwarzweiB-Modus die Farbanpassung aus. Der Schieberegler stellt den Schwellwert ein, ab
wann ein Farbwert weil® oder schwarz wird. Schalten Sie fiir Graustufenmodus die Farbanpassung ein. Der Schieberegler regelt
dann die Helligkeit der Graustufen. Fiir ein dunkleres Ergebnis, schieben Sie den Regler hoch.

: Falls Sie Steuerzeichen in Ihrem Faxdokument iibergeben oder unterdriicken mdchten, aktivieren oder deaktivieren Sie
die entsprechenden Optionen je nach Art der Steuerzeichen.

: Hiermit setzen Sie alle Einstellungen auf die Standardeinstellungen zriick.

Hinweis: Der Name des XPhone Faxdruckers wird in der Registry unter

HKEY LOCAL MACHINE\SOFTWARE\C4B\Printers

festgelegt. Wenn Sie den Namen in der Windows Systemsteuerung dndern, konnen die
Windowsanwendungen nicht mehr auf ihn zugreifen.

Faxintegration in Drittanwendungen

3.4.1

XPhone UC Fax kann iiber eine Applikationsschnittstelle auch direkt aus einer Drittanwendung iiber die
Druckfunktion angesteuert werden. Dies ist beispielsweise dann sinnvoll, wenn direkt aus einem
Warenwirtschaftssystem Auftragsbestdatigungen oder Lieferscheine versendet werden sollen. Fiir den
Benutzer bleibt XPhone UC Fax in diesem Fall zundchst im Hintergrund. Damit das Dokument versendet
werden kann, muss der XPhone UC Fax Drucker eingestellt sein.

Faxversand mit Hilfe von Steuerzeichen

Der Versand der aus der Anwendung generierten Dokumente erfolgt mittels Ubergabe von
Steuerzeichen, welche beispielsweise die Faxnummer des gewiinschten Empfdngers enthalten. Diese
Steuerzeichen sind vergleichbar mit Seriendruckfeldern und werden in das Dokument an beliebiger
Stelle eingebettet, vorzugsweise am Ende des Dokuments, damit keine Formatierungen beeinfluf3t
werden kdnnen.

Hinweis: Damit die Steuerzeichen verarbeitet werden, miissen in den Druckereinstellungen des
Faxdruckers unter die passenden Hakchen bei gesetzt werden.

Steuerzeichen haben eine bestimmte Syntax, die aus folgenden Elementen besteht:

B Prafix
B Suffix
B Feldinhalt
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Empfohlene Vorgehensweise

In den Feldinhalt wird liblicherweise eine Variable aus der steuernden Drittanwendung eingesetzt. Die
Syntax ist folgendermaBen aufzubauen:

W Prifix: @@~~

B Feldinhalt: XPSEL_Fax=<Faxnummer>

B Suffix; ~~

Beispiel:@@~~XPSEL_Fax =08912345678~~

Hinweis: Wir empfehlen diese Methode, da so ein zuverldssiger Versand aus Drittanwendungen
gewahrleistet ist. Damit auf dem versendeten Dokument die Steuerzeichen fiir den Empfanger
unsichtbar sind, konnen Sie die Steuerzeichen als weilRe Schrift anlegen oder die Information auf
einer separaten Seite des Dokuments hinterlegen, die ans Ende angefiigt wird. Sollte dies nicht
moglich sein, wahlen Sie bitte eine der im Folgenden beschriebenen Alternativen. Bitte beachten
Sie dabei, dass die unten beschriebenen Methoden unter Umstanden nicht zuverldssig
funktionieren, wenn Steuerzeichen und Feldinhalt nicht in einem String (z.B. bei Leerzeichen,
Formatdnderungen etc. ) iibergeben werden.

Alternative 1: Feldinhalt wird teilweise gedruckt

In diesem Fall ist die Syntax folgendermalien aufzubauen:

W Prafix: H#**

B Feldinhalt: XPSEL_Fax=<Faxnummer>

W Suffix; **

Beispiel: ##**XPSEL_Fax =08912345678**

B Ergebnis: Prafix und Suffix wurden entfernt, im Faxdokument zu sehen ist lediglich: 08912345678.

Bitte verwenden Sie diese Methode nur, wenn Sie sicherstellen kénnen, dass die Syntax der
Steuerzeichen keine Formatdanderungen, Zeilenumbriiche 0.3. enthadlt.

Alternative 2: Feldinhalt wird nicht gedruckt
In diesem Fall ist die Syntax folgendermafen aufzubauen:

W Prafix: #H~~

B Feldinhalt: XPSEL_Fax=<Faxnummer>

W Suffix: ~~

Beispiel: ## ~~XPSEL_Fax =08912345678~~

Ergebnis: Prafix, Suffix und Feldinhalt wurden vollstandig entfernt, die Informationen sind nicht im

Dokument zu sehen. Bitte verwenden Sie diese Methode nur, wenn Sie sicherstellen konnen, dass die
Syntax der Steuerzeichen keine Formatdnderungen, Zeilenumbriiche o.d. enthdlt.

Weitere Feldnamen einfiigen

Neben der obligatorischen Faxnummer des Empfdangers konnen weitere Felder mittels Steuerzeichen an
XPhone UC Fax ilibergeben werden. Dazu gehdren Name, Firma und Abteilung des Empfdngers. Diese
Informationen erscheinen auf dem Deckblatt.

Eine Liste der verfiigbaren Feldnamen finden Sie im Anhang.
Faxversand aus Drittanwendungen mit Betreff

Um einen Betreff in das Dokument einzufiigen, muss ein Steuerzeichen mit folgendem Feldinhalt im
Dokument enthalten sein:
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subject=<Betreff>

Beispiek @@~~subject=Rechnung Nr. 1234~~

Hinweis: Der Betreff wird auch im Journal erfasst und angezeigt.

Fax Dialog unterdriicken/anzeigen

Um den Faxversand ohne weitere Benutzerinteraktion sofort zu starten, muss (neben der
obligatorischen Faxnummer) ein Steuerzeichen mit folgendem Feldinhalt im Dokument enthalten sein:

mode=silent
BEiSpiEk @@~~mode=silent~~

Soll vor dem Versand das Fax angezeigt werden, muss ein Steuerzeichen mit folgendem Feldinhalt im
Dokument enthalten sein. Das ist die Standardeinstellung, wenn kein "mode" angegeben wurde.

mode=interactive

Beispiel: ee~~mode=interactive~~

Beispiel fiir Fax mit Steuerzeichen

Tipp: Am besten setzt man die Steuerzeichen am Ende des Dokuments.

In diesem Beispiel werden folgende Steuerzeichen verwendet:

Name Bedeutung

subject Betreffzeile

xpsel_fax Faxnummer des Empfangers
xpdb_name Nachname des Empfangers
xpdb_vorname Vorname des Empfangers
xpsnd_lastname Nachname des Absenders
xpsnd_firstname Vorname des Absenders

Weitere mdogliche Steuerzeichen:

Name Bedeutung

mode Faxsteuerung fiir den automatischen Versand

Wert: silent | interactive

SendDateTime=Immediate Sofortiger Versand (default)

SendDateTime=Retain Fax wird im Ausgang zuriickgehalten, bis man es
manuell abschickt

SendDateTime=LowCost Versand zum Lowcost-Tarif, der auf dem Server
eingestellt ist

SendDateTime=20100808153000 Versand zu einem bestimmten Datum+Uhrzeit
(YYYYMMDDhhmmss)
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SendDateTime=172000 Versand zu einer bestimmten Uhrzeit am
aktuellen Tag (hhmmss)

HH#~~subject=Test Steuerzeichen~~
HH~~xpsel_fax=12345~~
H#~~xpdb_name=Walker~~
H#~~xpdb_vorname=Werner~~
H#~~xpsnd_lastname=Huber~~
HH#~~xpsnd_firstname=0tto~~

H#~~mode=interactive~~
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4 XPhone UC SMS

4.1 Neue SMS schreiben

Klicken Sie in Outlook auf die Schaltflache <<Neue SMS>>. Das SMS-Formular 6ffnet sich. Das Design ist
an das Outlook-Email-Formular angelehnt und daher intuitiv zu bedienen. Ihre im E-Mail-Formular
bevorzugten Schaltflachen finden Sie auch im SMS-Formular vor.

il - U SMS - Sms (HTHL) N
| | N ) ) - . P
Srs Einfagen Optionen Text formatieren Uberprifen (A
= A @] |0 \ Qs
|| cernden Einfllgen | Basistext Mamen Einschlielen| Kategarien Arrufen
(1 Senden | Zwisthenan &) 1 - L -
1 |
SM5an ..,

160 Zeichien Gbrig [= 0 5k5]

Empfanger auswdhlen

Eine SMS kann an einen oder mehrere Empfanger gesendet werden. Sie haben vier Mdglichkeiten,
Empfanger auszuwahlen.

a) Geben Sie den Namen des Empfangers in die Empfangerzeile ein. Sobald Outlook den Namen mit
gespeicherten Kontakten abgleichen kann, 6ffnet es eine Auswabhlliste.

b) Geben Sie die Rufnummer (i.d.R. die Mobilfunknummer, aber auch Festnetznummern sind mdglich) des
Empfangers direkt ein. Diese entspricht der SMS-Adresse. Siehe hierzu den Hinweis am Ende dieses
Kapitels.

¢) Klicken Sie auf die Schaltfliche und wadhlen Sie, in welchen Kontakten gesucht werden soll
(Outlook oder XPhone U()

O Das Kontaktauswahlformular von OQutlook findet alle in Qutlook gespeicherten Kontakte:
O Das Kontaktauswahlformular von XPhone UC Commander findet alle Kontakte, die sich in mit
XPhone UC Commander verkniipften Adressbiichern befinden.

d) Wahlen Sie den oder die Empfanger aus. Es werden Ihnen nun alle Rufnummerndaten des
ausgewdhlten Kontaktes angeboten (Mobilfunknummern und Festnetznummern).
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Alternativ konnen Sie den Empfanger iiber Ihre Outlook Kontaktordner auswdhlen. Markieren Sie den
gewiinschten Kontakt im Kontaktordner bevor Sie das SMS-Formular 6ffnen. Klicken Sie danach auf die
Schaltflache <<Neue SMS>>. Das SMS-Formular 6ffnet sich; die Empfangerinformationen sind bereits
eingetragen (sofern diese im ausgewahlten Kontakt gepflegt wurden): Es wird automatisch die Nummer
ausgewadhlt, die im Kontakt als Handynummer ausgegeben wird; andere Rufnummern werden ignoriert.
Stehen mehrere Handynummern zur Verfligung, werden Sie gebeten, eine oder mehrere auswahlen.

Die Option ist nur verfiigbar, wenn Sie parallel das Produkt XPhone UC Commander benutzen
und es auf die neueste Version upgedatet haben. Uberpriifen Sie im XPhone (Tl Client unter
, ob das Hdkchen neben SMS gesetzt ist. Sie haben dann im

Outlook-SMS-Formular die Wahl, die Suche nach Kontakten in Adressbiichern in oder in
durchfiihren zu lassen. Dies hat Auswirkungen darauf, welches Auswahlfenster sich bei der Auswahl der
Empfinger 6ffnet (siehe b)). Wahlen Sie , haben Sie Zugriff auf sdmtliche mit XPhone UC

Commander verkniipften Adressbiicher, also beispielsweise auch die Telefonbuch-(Ds.

Hinweis: Sollten Sie in XPhone UC Commander einzelne Adressbiicher von der Suche ausgenommen
haben, werden diese auch bei der Erstellung einer SMS in Qutlook nicht beriicksichtigt. Siehe hierzu
die Anleitung zu XPhone UC Commander.

Text eingeben

Geben Sie in das Textfeld den Text ein, den Sie als SMS verschicken mochten. Es stehen lhnen 160
Zeichen (inkl. Leerzeichen) zur Verfiigung. Die Anzahl der noch zur Verfiigung stehenden Zeichen wird
angezeigt und wahrend des Schreibens herunter gezahlt.

Hinweis: Es ist auch moglich, eine SMS anstatt mit dem SMS-Formular iiber das normale
Email-Fomular von Outlook zu verschicken. Dazu klicken Sie auf die Outlook-Schaltflache ,
sodass sich das Email-Formular offnet. Schreiben Sie lhren SMS-Text in das Email-Feld. In die
Adresszeile miissen Sie nun die korrekte SMS-Adresse des Empfangers eintragen. Diese hat nach
dem @-Symbol ein bestimmtes Format (z. B. user@sms.ihrefirma.de), das sie bei lhrem
Administrator erfragen miissen. Beachten Sie, dass, obwohl Sie hierbei beim Schreiben der
Nachricht nicht auf 160 Zeichen begrenzt sind, trotzdem nur die ersten 160 Zeichen gesenden
werden.

SMS Optionen

Erweiterte Einstellungen fiir den Versand

Klicken Sie im XPhone Ribbon auf das Icon , um erweiterte Einstellungen fiir den Versand
vorzunehmen.

Falls gewiinscht, konnen Sie sich eine Bestatigungsemail zusenden lassen, indem Sie eine oder mehrere
der Optionen unter aktivieren. Dies bestdtigt die technische
Ubermittlung an das Empfangsgerit.

[ |
[ |
Dies bestatigt, dass der SMS-Provider die SMS entgegen genommen hat. Es bestdtigt nicht, dass der

Provider sie auch an den Empfanger weitergeleitet hat. Eine solche Bestatigungsemail kann also nicht
als Empfangsbestdtigung dienen.
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Absenderinformationen

Geben Sie unter die Rufnummer ein, die beim Empfdnger als Absender der SMS
angezeigt werden soll. Wenn Sie hier Nichts eintragen, wird die in lhren Benutzerdaten erfasste
Handynummer iibermittelt. Soll eine andere Nummer iibermittelt werden, miissen Sie diese hier
eintragen. Prinzipiell ist hier jede Rufnummer, nicht nur Handynummmern, madglich. Wenn Sie
allerdings erwarten, dass der Empfanger lhnen per SMS antwortet, sollten Sie hier Ihre Handynummer
eintragen.

SMS versenden

Uber die Outlook Schaltfliche kann die SMS versendet werden. Es wird iiber Outlook an den
XPhone Server und von dort an den oder die Empfanger gesendet. Im OQutlook Ordner t
finden Sie die Kopie des SMS-Formulars. Je nachdem welche Optionen Sie fiir Bestatig an

der eingestellt haben bekommen Sie, nachdem der SMS-Provider die SMS entgegen genommen
hat, eine Bestdtigungsemail in lhren Qutlook Posteingai
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5 Mischen von E-Mail, Fax und SMS

Eine Nachricht kann gleichzeitig als E-Mail, Fax und SMS versendet werden. Dabei miissen die
Einschrankungen der Fax- und SMS-Dienste beachtet werden.

a) Offnen Sie ein neues E-Mail-Formular.

b) Wahlen Sie die Empfanger der verschiedenen Kategorien wie in den Kapiteln Neues Fax schreiben bzw.
Neue SMS schreiben im Hinweistext zu Versand liber das normale E-Mail Formular beschrieben aus. Die
Empfangerliste besteht nun aus E-Mail-, Fax- und SMS-Empfdngern.

¢) Verfassen Sie Ihre Nachricht, fiigen Sie eventuelle Anlagen ein.

O E-Mail-Empfdanger erhalten eine E-Mail mit Ihrer Nachricht als E-Mail-Text und ggf. dem Anhang
im Originalformat.
O Faxempfdnger erhalten ein Fax, das aus dem Standard-Faxdeckblatt mit Ihrer Nachricht besteht

(vorausgesetzt Sie haben eine Faxdeckblattvorlage ausgewahlt (siehe Kapitel Sendeoptionen) und
ggf. dem Anhang als eigentliches Faxdokument.

O SMS-Empfanger werden die ersten 160 Zeichen der Nachricht (inkl. Betreff) erhalten. Anlagen
kdnnen nicht Gibertragen werden. Moglicherweise wird die Nachricht mitten im Satz
unterbrochen.
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XPhone UC Voicemail

XPhone UC Voice ist ein sehr umfangreicher Dienst. Wahrend Ihrer Abwesenheit gestattet er es

B |hnen, lhren Anrufern eine Nachricht vorzuspielen
B |hren Anrufern, lhnen eine Nachricht zu hinterlassen
® |hren Anrufern, mit lhrem Vertreter verbunden zu werden

B lhnen, Ihre Voicemailbox von jedem beliebigen Telefonanschluss aus abzuhdren, zu steuern und zu
konfigurieren

B |[hnen, von jedem beliebigen Telefonanschluss aus einen Uberblick iiber Ihre eingegangenen E-Mails
zu bekommen, indem Sie

O per Text-to-Speech sich E-Mails vorlesen lassen und darauf reagieren
O oder sich eine E-Mail-Ubersicht zufaxen lassen

Sollten Sie auRer Haus sein, stellen Sie lhr Telefon so ein, dass alle eingehenden Anrufe auf die
Voicemail-Einwahlnummer umgeleitet werden. Diese Nummer teilt Ihnen Ihr Administrator mit. Durch
Einrichten dieser Umleitung werden die Voicemailfunktionen aktiviert. Bei eingehenden Anrufen
klingelt Ihr Telefon nun nicht mehr; stattdessen antwort die Voicemailbox. Je nachdem, wie Sie lhre
Voicemailbox eingerichtet haben (s. Kapitel XPhone UM Settings), hort Ihr Anrufer einen Systemtext,
eine personliche Nachricht, kann eine Nachricht hinterlassen, sich mit einem Vertreter verbinden lassen
etc. Per Fernzugriff kdnnen Sie dann lhre Voicemailbox und Ihren E-Mail-Posteingang abfragen.

Abhoren von Nachrichten in Microsoft Qutliook

a)

XPhone UC Voicemail erzeugt aus jeder fiir Sie eingegangenen Sprachnachricht eine neue E-Mail. Sobald
eine Sprachnachricht fiir Sie hinterlassen wurde, finden Sie eine E-Mail in lhrem Microsoft OQutlook
Posteingang vor. Die Sprachnachricht liegt der E-Mail als Anhang im Wave-Format (.wav) bei. Aus
Outlook haben Sie zwei Moglichkeiten, die Sprachnachricht abzuhoren:

Doppelklicken Sie auf den Anhang, um die Sprachnachricht in Ihrem Standard-Wave-Player
abzuspielen. Hierzu muss unter Windows ein Player als Standardanwendung fiir Wave-Dateien definiert
sein (z. B. Windows Media Player).

Spielen Sie die Voicemail innerhalb des Voicemailplayers in der E-Mail ab. Falls Sie das
E-Mail-Vorschaufenster aktiviert haben, konnen Sie die Voicemail direkt im Vorschaufenster abspielen.
Ansonsten miissen Sie die E-Mail durch Doppelklick 6ffnen.

Inbox durchsuchen (strg+ E] # | sprachnachricht von Walker, Peter, Company.Com, Marketing, Tel. +4989840798181 [Voice]
Anardnen nach: Datum Meu nach alt = UCServer@cdb.de
= Ma 19.11.2012 019:22
4 Heute # Kate Ryan
-1 Benjamin.Butler @company.com 09:35 A Nachricht | |2 20121119_092145_0000.way (279 KB)

Update available
2| Kevin.Kramer@testcompany.com 09:...

Server Maintenance Sie haben eine Sprachnachricht erhalten.
-~ Paula.Simpson@yourcompany.cam 0.
Mewys|ether Movember 2012 Marne: Feter Walker
UcServer@cdn.de n9:22 | Firma: Company.Com
H Sprachnachricht von VWalker, Pete,,, (O Abteilung:  Marketing
.~ lauraIsles@company.com 09:21 Telefon Dienst: tel:+43 (89) 840758-181
Service Release 3 E-Mail: peter.walker@company,com
o UCserer@cah,de 09:12 Empfangszeit: 19.11.2012 Dauer00:17
sprachnachtichtvaon Walker, Pete,, @ © |
il UCSerer@cah,de 017
Sprachnachticht vor walker, Pete,,, O A7 EE] = p—
i UCServer@cdb.de 0#:12

Sprachnachricht won Walker, Pete,., [}

] 0017

Letzte Woche

Im Voicemailplayerformular erhalten Sie Informationen iiber die Rufnummer des Anrufers sowie den
Zeitpunkt des Anrufs und haben folgende Madglichkeiten:
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a) Wiedergabe der Nachricht innerhalb der E-Mail

O Klicken Sie auf das Icon <<Wiedergabe iiber Audiogerdt>>, um die Nachricht innerhalb der E-Mail
abspielen zu lassen. Klicken Sie auf die Icons <<Wiedergabe>>, <<Pause>> und <<Stop>>, um
die Wiedergabe zu starten, zu unterbrechen oder zu beenden. Am Fortschrittsbalken erkennen
Sie, wieviel der Nachricht bereits abgespielt wurde. Sie konnen auch durch Verschieben des
Fortschrittbalkens mit der Maus an eine beliebige Stelle in der Nachricht springen.

b) Wiedergabe der Nachricht iiber ein Telefon

O Klicken Sie auf das Icon <<Wiedergabe {iber Telefon>>, um die Nachricht auf einem Telefon
abspielen zu lassen.

O Geben Sie in das Feld die Rufnummer des Telefons ein, auf dem die Nachricht
abgespielt werden soll.

O Klicken Sie auf das Icon <<Wiedergabe>>. Die angegebene Rufnummer wird gewahlt, und das
Telefon ldutet. Sobald Sie den Horer abnehmen, wird die Nachricht wiedergegeben. Klicken Sie
auf die Icons <<Pause>> und <<Stop>>, um die Wiedergabe zu unterbrechen oder zu beenden.
Am Fortschrittsbalken erkennen Sie, wieviel der Nachricht bereits abgespielt wurde. Sie konnen
auch durch Verschieben des Fortschrittbalkens mit der Maus an eine beliebige Stelle in der
Nachricht springen. Solange die Telefonverbindung besteht, konnen Sie die Nachricht wiederholt
abspielen lassen oder ggf. weitere Sprachnachrichten 6ffnen und durch Klicken auf
<<Wiedergabe>> abhdren.

O Zum Beenden klicken Sie entweder auf das lcon <<Stop>> oder legen den Horer auf.

6.2 Fernzugriff aufbauen

Der Fernzugriff gestattet Ihnen die Steuerung einer Vielzahl von Funktionen. Der Fernzugriff ist von
jedem beliebigen Telefonanschluss aus maglich. Sie bendtigen aber ein Telefon, das mehrfrequenz-
bzw. tonwahlfdhig ist, um z. B. lhre PIN einzugeben oder durch das Menii zu navigieren.

Sie haben verschiedene Moglichkeiten, den Fernzugriff aufzubauen.

Anruf der Voicemail-Einwahlnummer

Die Voicemail-Einwahlnummer wird lhnen von lhrem Administrator mitgeteilt. Es ist die gleiche
Nummer, auf der Sie auch Ihr Telefon wahren lhrer Abwesenheit umleiten, um lhre Voicemailbox zu
aktivieren.

W Wahlen Sie von einem beliebigen Telefonanschluss die Voicemail-EinwahInummer.

B Sobald Sie aufgefordert werden, lhre Durchwahl einzugeben, geben Sie diese iiber die Telefontastatur
ein und beenden die Eingabe mit der Rautetaste <<#>>.

W Sobald Sie aufgefordert werden, lhre PIN einzugeben, geben Sie diese iiber die Telefontastatur ein
und beenden die Eingabe mit der Rautetaste <<#>>. Dies ist die PIN, die Sie im Menii
der XPhone UC Settings festgelegt haben (s. Kapitel Voicemail-PIN d@ndern Siehe "Voicemail
Einstellungen").

B XPhone UCVoicemail informiert Sie nun, ob neue Sprachnachrichten eingegangen sind und gibt diese
ggf. wieder.

Wahlen Sie die Voicemail-Einwahlnummer von lhrem Biirotelefon, d. h. Ihrer Durchwahl aus, werden
Sie identifziert und gelangen direkt ins Voicemail-Menii ohne Abfrage lhrer PIN. Haben Sie im Menii
Voicemail der XPhone UC Settings (s. Kapitel Voicemail Siehe "Voicemail Ansagen") die Option

aktiviert, werden Sie auch beim Anruf von lhrer Durchwahl aus nach
Ihrer PIN gefragt. Diese Option dient der Sicherheit und kann auf Wunsch aktiviert werden.
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Anruf lhrer Durchwahlnummer

Statt der Voicemail-EinwahInummer konnen Sie auch Ihre Durchwahl direkt anrufen. Voraussetzung
hierfiir ist, dass die Umleitung lhrer Durchwahl zur Voicemail-Einwahlnummer aktiv ist und nicht etwa
Umleitungen auf andere Kollegen bestehen.

m Wahlen Sie von einem beliebigen Telefonanschluss direkt Ihre Durchwahlnummer.
W Warten Sie, bis Sie Ihren Ansagetext horen.
B Wahrend der Ansage driicken Sie die Sterntaste <<*>>, um die Ansage zu unterbrechen.

W Sobald Sie aufgefordert werden, lhre PIN einzugeben, geben Sie diese liber die Telefontastatur ein
und beenden die Eingabe mit der Rautetaste <<#>>.

B XPhone UC Voicemail informiert Sie nun, ob neue Sprachnachrichten eingegangen sind und gibt diese
ggf. wieder.

Anruf von einer Direktdurchwahlnummer

Im Menii Voicemail der XPhone UC Settings (s. Kapitel Voicemail Siehe "Voicemail Ansagen") kénnen Sie
eine Direktdurchwahlnummer angeben. Wenn Sie von dieser Rufnummer aus (z. B. Ihre Handynummer
oder Ihre aktuelle Nummer im Hotel) die Voicemail-EinwahInummer (s. 0.) wahlen, gelangen Sie direkt,
ohne Abfrage lhrer PIN, in Ihre Voicemailbox.

Dies setzt voraus, dass der Anschluss, von dem Sie telefonieren, die Rufnummer {ibertragt. Sollte an
dem Anschluss die Rufnummerniibermittiung deaktiviert sein, konnen Sie nicht identifiziert werden
und werden nach Ihrer Durchwahl und PIN gefragt.

Haben Sie im Menii Voicemail der XPhone UC Settings (s. Kapitel Voicemail Siehe "Voicemail Ansagen")
die Option aktiviert, werden Sie auch beim Anruf von Ilhrer
Direktdurchwahlnummer aus nach lhrer PIN gefragt. Diese Option dient der Sicherheit und kann auf
Wunsch aktiviert werden.

Fernzugriff-Funktionen

6.3.1

Haben Sie den Fernzugriff zu lhrer Voicemailbox aufgebaut, haben Sie nicht nur die Mdoglichkeit
eingegangene Sprachnachrichten abzuhdren. Je nachdem, welche Rechte Ihr Administrator frei
geschaltet hat, sind eine Vielzahl von Funktionen moglich. Bei jedem Meniipunkt lhrer Voicemailbox
werden Sie iiber die moglichen Funktionen und Aktionen und die hierzu zu benutzenden Telefontasten
informiert. Mit der <<0>> bekommen Sie jederzeit Hilfe und alle mdglichen Optionen angesagt.

Voicemail-Menii
Nach der Einwahl in lhre Voicemailbox befinden Sie sich zundchst im Hauptmenii. Hier haben Sie

folgende Optionen:

Verwaltung lhrer Ansagen (Meniipunkt Ansagen)

Uberpriifen Sie, welche lhrer Ansagen gerade aktiv ist und dndern Sie falls gewiinscht die Ansage. Sie
kénnen hierzu einer lhrer im Menii Voicemail der XPhone UC Settings (s. Kapitel Voicemail Siehe
"Voicemail Ansagen") konfigurierten Ansagen auswdhlen oder eine neue Ansage erstellen. AuRerdem
konnen Sie lhren Namen aufsprechen und ggf. Sonderansagen aktivieren oder deaktivieren, abhdangig
von den Einstellungen, die IThr Administrator vorgenommen hat.

Abhoren von Voicemails (Meniipunkt Sprachnachrichten )

Sie konnen lhre neu eingegangenen und archivierten Sprachnachrichten abhoren. Ggf. haben Sie
weitere Optionen wie , oder
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Einstellungen

Falls im Menii Voicemail der XPhone UC Settings noch nicht eingerichtet, kdnnen Sie hier die
SMS-Benachrichtigung bei eingehenden Voicemails aktivieren oder deaktivieren (1) und die Nummer fiir
die SMS-Benachrichtigung dndern (2). Auch kénnen Sie die im Menii Voicemail der XPhone UC Settings
festgelegte PIN fiir den Fernzugriff zur Voicemailbox dndern (3) oder Ihr Telefon fiir den direkten Zugang
zulassen, falls Sie diese Einstellung nicht bereits iiber die XPhone UC Settings vorgenommen haben (4).

Abhéren von E-Mails (Meniipunkt Emails, nicht immer vorhanden) (erfordert Text-to-Speech)

Sie konnen sich die E-Mails in Ihrem Microsoft Outlook Posteingang vorlesen lassen. Dabei haben Sie die
Wahl, ob sie nur neu eingegangene E-Mails oder alle sich im Posteingang befindlichen E-Mails vorlesen
lassen mochten. Ggf. haben Sie weitere Optionen wie E-Mail I6schen oder Weiterleiten per Fax etc.

Sie konnen auch auf E-Mails antworten, indem Sie lhre Nachricht der Voicemailbox "diktieren". Ihre

Antwort wird als Wave-Datei (.wav) aufgenommen und dem Absender der Nachricht, auf die Sie
antworten, als E-Mail mit Anhang zugeschickt.

Hinweis: Es werden nur E-Mails im Microsoft Outlook Posteingang beriicksichtigt. Sollten Sie {iber
eine Regel eingehende E-Mails in verschiedene Ordner verteilen, konnen diese E-Mails nicht

abgehort werden.

[1 Aktive Ansage anhéren |

[ 2 Zentrale Ansage aktivieren |

|1 Neu aufnehmen |

) ,'__,|' 2 Ansage anhdren ]
—_———— anl ahl i
.'{ 3 Personliche Ansagen } *{S::D;eh:;z;;?g:‘;:?::t en 3 Speichern und Aktivieren ]
| '. 4 Nur Speichern ]

[ * Abbrechen (Zurlick zu Ansagen) ]

[ 1 Sonderansagen verwenden ]

.'[ 2 Sonderansagen nicht verwenden ]

{ 1 Ansagen } P —
I 4Sonderansagen} {
' M 0 Hilfe |

III [+ Abbrechen ]
I' | [1 Mamen neu aufnehmen]
| '{ 3 Namen spe:chern]
I | [+ Abbrechen ]
| fopite]
| [+ Abbrechen |
Voicemail-Menu | 1 erneut wiedergeben
/ 3 nachste Voicemail
I 1 Neue Machrichten vorlesen 5 Absendernummer ansagen
| & Absender direkt zuriickrufen
9 Machricht léschen
2 Sprachnachrichten B Esieigaui
3 nachste Voicemail
| 2 Alle Nachrichten vorlesen 5 Absendernummer ansagen
| 6 Absender direkt zurtickrufen
| 9 Machricht léschen
' 0 Hilfe

* Abbrechen

/|1 SMS-Benachrichtigung |

| 2 Nummer fiir SMS-Benachrichtigung |

|{3 PIN 3ndern |

' 3 Einstellungen || .
|| 4 Telefon fiir direkten Zugang zulassen |

1 0 Hilfe |
| * Abbrechen |
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7 XPhone UC Settings

7.1

Uber die Weboberfliche XPhone UC Settings kdnnen Sie iiber verschiedene Einstellungen das
grundsdtzliche Verhalten der verschiedenen Unified Messaging Dienste festlegen. Einige dieser
Einstellungen kdnnen spdter wieder individuell fiir jedes einzelne Fax bzw. jede einzelne SMS bei deren
Erstellung liberschrieben werden. Sie rufen die UC Settings im XPhone UC Commander liber

auf.

An verschiedenen Stellen werden Sie aufgefordert, Rufnummern in Eingabefelder einzugeben. Folgende
Rufnummernformate werden unterstiitzt:

089123456 089 123456
(089)123456 (089) 123456
089-123456 089 - 123456
089/123456 089 /123456
004989123456 0049 89 123456
+14:989123456 +4:9 89 123456
+14:9(89)123456 +4:9 (89) 123456

170 (bei interner Rufnummernlange = 3)

etc.

Es muss immer die vollstandige Ortsvorwahl mit vorangestellter Null (z. B. 089 fiir Miinchen) angegeben

werden. Falls eine Landerkennung angegeben wird, muss diese mit + oder 00 beginnen (z. B. +49 oder

0049 fiir Deutschland). Zwischen Ldnderkennung, Ortsvorwahl und Rufnummer diirfen beliebige Zeichen

und Leerzeichen stehen. Firmeninterne Durchwahlen werden als solche erkannt, wenn sie der im

XPhone UC Server unter festgelegten
entsprechen (z. B. 170 bei interner Rufnummernldnge = 3).

Hinweis:
Achten Sie darauf, dass bei Internet Explorer 8 oder 9 die Kompabilitatsansicht deaktiviert ist, da es
sonst zu Unstimmigkeiten in den Weboberflaichen kommen kann.

Rufumleitung

7.2

Dieses Menii ist nur vorhanden, wenn Sie Unified Messaging zusammen mit (Tl einsetzen und lhnen
eine aktive Telefonleitung zugewiesen ist. Dann kénnen Sie hier, wie Sie es bereits vom (Tl Client her
kennen, eingehende Anrufe, ggf. nach internen und externen Anrufen differenziert, auf andere
Rufnummern oder auf Ihre Voicemailbox umleiten. Um die vorgenommenen Einstellungen zu speichern,
klicken Sie

Voicemail Ansagen

Ansagetext

Wahlen Sie hier die Ansage aus, die Ihre Anrufer in Ihrer Abwesenheit hdren sollen. Sie haben die
Auswahl zwischen einer (oder mehreren) zentralen Ansage(n) und (je nach Konfiguration durch Ihren
Administrator) mehreren von Ihnen selbst gestalteten personlichen Ansagen.

Uber die Schaltfliche kénnen Sie sich die jeweilige Ansage anhoren, liber die Schaltflache
konnen Sie die Ansage bearbeiten.
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In der darunterstehenden Sprechblase erscheint der Text der Ansage, wenn er entsprechend eingegeben
wurde. Wird Thr Name in einer Ansage verwendet, so konnen Sie liber die Schaltflache lhren
Namen (neu) aufzeichnen.

Sonderansagen

Sonderansagen konnen vom Administrator bereitgestellt werden, um beispielsweise fiir besondere
Anldsse wie Feiertage oder Betriebsurlaub eine besondere firmenweite Ansage zu haben. Sind diese
aktiviert, so ersetzen Sie voriibergehend die von lhnen aktivierte Ansage.

Um Sonderansagen zu aktivieren bzw. zu deaktiveren, setzen oder entfernen Sie hierzu das Hakchen bei
. Diese Konfigurationsmaoglichkeit
kann der Administrator jedoch auch einschranken.

Um die Anderungen zu iibernehmen, klicken Sie Speichern.

7.3 Voicemail Einstellungen
E-Mail Weiterleitung
Wenn Sie Kopien lhrer Sprachnachrichten an eine E-Mail-Adresse senden méchten, wdhlen Sie aus, ob
diese an lhre E-Mail-Adresse oder eine andere Adresse versendet werden sollen. Unter Umstanden
kann Ihr Administrator diese Konfiguration eingeschrankt haben.
SMS Benachrichtigung
Aktivieren Sie die Option , wenn Sie per SMS iiber eingehende Voicemails
benachrichtigt werden mdchten.
Aktivieren Sie zusdtzlich die Option , wenn Sie bei jedem
Anruf in Abwesenheit eine SMS bekommen mdchten, auch wenn keine Nachricht aufgesprochen wurde.
Ist diese Option deaktiviert, bekommen Sie nur bei hinterlassenen Voicemails eine SMS.
Unter Umstanden kann Ihr Administrator diese Konfiguration eingeschrankt haben.
E-Mail Benachrichtigung
Aktivieren Sie die Option , wenn Sie eine
Benachrichtigung per E-Mail bekommen mdochten, sobald eine neue Sprachnachricht fiir Sie
hinterlassen wurde.
Aktivieren Sie zusatzlich die Option , wenn Sie eine
Benachrichtigung erhalten wollen, auch wenn der Anrufer keine Nachricht hinterlassen hat.
Unter Umstanden kann Ihr Administrator diese Konfiguration eingeschrankt haben.
Fernzugriff
Aktivieren Sie die Option , wenn Sie lhre Voicemailbox telefonisch abfragen und

konfigurieren mdchten. Die meisten der in den XPhone UC Settings konfigurierbaren Optionen sind auch
per Fernzugriff verdnderbar. Ist diese Option deaktiviert, kbnnen Sie lhre Voicemailbox nicht mehr per
Telefon abhdren und konfigurieren.
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Legen Sie fest, welche Rufnummer |hre Direktzugangsnummer sein soll. Wenn Sie von dieser
Rufnummer aus die Voicemail-Einwahlnummer wahlen, gelangen Sie direkt, ohne Abfrage Ihrer PIN, in
lhre Voicemailbox. StandardmadRig ist diese Nummer, die in lhren Kontaktdaten hinterlegte
Mobilfunknummer. Sie kénnen aber auch eine beliebige andere Nummer festlegen (z. B. lhre aktuelle
Nummer im Hotel). Dies setzt voraus, dass der Anschluss, von dem Sie telefonieren, die Rufnummer
libertragt. Sollte an dem Anschluss die Rufnummerniibermittiung deaktiviert sein, werden Sie, wie bei
der Abfrage von jedem anderen Anschluss auch, nach lhrer PIN gefragt.

Aktivieren Sie die Option , wenn Sie aus Sicherheitsgriinden bei der
Abfrage der Voicemailbox immer, auch bei Abfrage von einer Direktzugangsnummer aus, nach der PIN
gefragt werden mdochten.

Voicemail PIN andern

Uber die Schaltfliche PIN andern konnen Sie die PIN d@ndern, die Sie zur Fernabfrage Ihrer Voicemailbox
benutzen. Geben Sie zundchst die alte PIN ein, dann wiederholt die neue PIN.

Fax

.4

Legen Sie hier die Grundeinstellungen fiir die Handhabung von Faxen fest. Einige dieser Einstellungen
kdonnen individuell fiir jedes einzelne Fax bei dessen Erstellung iiberschrieben werden.

Fax

Unter kénnen Sie eine Standardkopfzeile festlegen, die auf allen Faxen erscheinen soll. Die
Faxkopfzeile erscheint in der Kopfzeile des Fax links neben der Absenderkennung.

+AAEIRAATIAILES 1R B4, 2ARG-14 |54 apaL

MUSTER AG

FAXMITTEILUNG

Sie kdnnen in die Faxkopfzeile Text oder Variablen eingeben. Wenn Sie in der Kopfzeile Variablen
verwenden, werden diese beim Faxen durch die im XPhone UC Server in den Benutzerdaten
hinterlegten Werten ersetzt. Folgende 'Platzhalter' gibt es:

<<name>> wird ersetzt durch den Wert im Feld 'Nachname'

<<firstname>> wird ersetzt durch den Wert im Feld 'Vorname'

<<company>> wird ersetzt durch den Wert im Feld 'Firma’

<<custom1>> wird ersetzt durch den Wert im Feld 'Benutzerdef1'

<<custom2>> wird ersetzt durch den Wert im Feld 'Benutzerdef2'

<<custom3>> wird ersetzt durch den Wert im Feld 'Benutzerdef3'

<<customs4>> wird ersetzt durch den Wert im Feld 'Benutzerdeft'

Sie kdnnen Text und Variablen kombiniert verwenden (z. B. "Fax von <<name>>").

SMS Benachrichtigung

Aktivieren Sie die Option , wenn Sie bei einem eingehenden Fax per SMS informiert
werden mochten. Beachten Sie, dass bei Aktivierung dieser Option u. U. Kosten fiir Ihr Unternehmen
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anfallen.

E-Mail Weiterleitung

Legen Sie hier fest, ob eingehende Faxnachrichten an eine E-Mail-Adresse weitergeleitet werden sollen.
Sie konnen zwischen folgenden Einstellungen wahlen:

E-Mail Bestatigung

Legen Sie hier fest, ob Sie sich eine Bestatigungs-E-Mail zusenden lassen wollen, indem Sie eine oder
mehrere der Optionen unter aktivieren. Sie konnen die hier festgelegten
Einstellungen bei der Erstellung eines Faxes individuell dndern.

Dies bestétigt die technische Ubermittlung an das Empfangsgerat.

Deckblatt

Hier konnen Sie ein festlegen, das allen Faxdokumenten vorangestellt werden soll.
Sie konnen das hier festgelegte Deckblatt bei der Erstellung eines Faxes individuell andern.

Hinweis:

Je nach Konfiguration Ihres Systems stehen Ihnen moglicherweise nicht alle aufgefiihrten Optionen
zur Verfligung.

SMS

7.5

Legen Sie hier die Grundeinstellungen fiir die Handhabung von SMS fest. Einige dieser Einstellungen
kdonnen individuell fiir jede einzelne SMS bei deren Erstellung iiberschrieben werden.

Rufnummern
H Unter legen Sie die Nummer fest, die dem Empfanger Ihrer SMS
als Absender angezeigt werden soll. Wenn Sie auswdhlen, wird die in

Ihren Kontaktdaten eingetragene Mobilfunknummer libertragen. Sollte diese Nummer in lhren
Kontaktdaten sich dndern, wird automatisch immer die aktuelle Nummer libertragen. Alternativ
konnen Sie auch eine beliebige andere Absenderrufnummer eintragen.

H Unter legen Sie die Nummer fest, auf der Sie die
SMS-Bestdtigungen empfangen mochten.
E-Mail Bestatigung

Legen Sie hier fest, ob Sie sich eine Bestatigungs-E-Mail zusenden lassen wollen, indem Sie eine oder
mehrere der Optionen unter aktivieren. Sie konnen die hier festgelegten
Einstellungen bei der Erstellung einer SMS individuell andern.

[ |

[ |

Dies bestatigt, dass der SMS-Provider die SMS entgegen genommen hat. Es bestatigt nicht, dass der
Provider sie auch an den Empfanger weitergeleitet hat. Eine solche Bestatigungs-E-Mail kann also nicht
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als Empfangsnachweis dienen.

Hinweis:

Je nach Konfiguration Ihres Systems stehen Ilhnen moglicherweise nicht alle aufgefiihrten Optionen
zur Verfiigung.

7.6 Postfach
Hier teilen Sie den Unified Messaging-Diensten Ihr Kennwort fiir Ihr E-Mail-Postfach mit (Microsoft
Exchange, IMAP, Notes Domino etc.). Dies ist das Kennwort, das von Ihrem E-Mail-Client (z. B. Microsoft
Outlook) benutzt wird, um Ihre E-Mails abzurufen. I. d. R. ist es das gleiche wie Ihr Windows-Kennwort.
Damit die Unified Messaging-Dienste auf |hr Postfach zugreifen konnen, z. B. zwecks Abrufen von
Voicemails etc., muss Ihr aktuelles Postfach-Kennwort hier gepflegt werden. Jedes Mal wenn sich lhr
Postfach-Kennwort dndert, z. B. weil Sie von lhrem Unternehmen regelmdRig dazu aufgefordert
werden, miissen Sie diese Anderung auch an dieser Stelle nachziehen. Geben Sie dazu das neue
Kennwort zwei Mal ein und klicken Sie auf he

7.7 _Kennwort andern
Hier konnen Sie das Kennwort zur Anmeldung an den XPhone UC Server andern. Geben Sie zundchst das
alte Kennwort ein, dann zwei Mal das neue Kennwort.

7.8 Sprache
Andern Sie hier die Sprache der XPhone UC Settings Oberfliche. Wahlen Sie eine Sprache aus der Liste
und klicken Sie . Die Anderung wird sofort sichtbar.

7.9 Abmelden
Klicken Sie die Schaltflache , um sich von der XPhone UC Settings Oberfliche abzumelden. Aus

Sicherheitsgriinden empfehlen wir, das Browserfenster zu schlieBen, so dass kein anderer User lhre
Daten einsehen kann. Sie kdnnen das Browserfenster gedffnet lassen, wenn Sie weitere Seiten aufrufen
mochten.
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