PC-FAX an der Universitat Bamberg

- Eine kurze Einfihrung in CCS 6.0 -
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1 EinfUhrung

Die Oberflache der Faxsoftware CCS 6.0 entspricht der bekannten Oberflache von CCS 4.0.
Alle, die schon bisher mit PC-Fax gearbeitet haben, werden sich auch mit dem neuen Pro-
gramm schnell zurecht finden, da alte Prinzipien wie faxen durch Anwahl eines bestimmten
Druckers oder Verwaltung der Nachrichten in Eingangs- und Ausgangsfenstern beibehalten
wurden. Falls Sie PC-Fax noch nicht kennen, erhalten Sie einen Uberblick zu wichtigen Prin-
zipien und Funktionen.

Neu in CCS 6.0 ist, dass im CCS-Ordner Private Ordner eigene Ordner angelegt werden kon-
nen. Damit kdnnen Sie lhre Ein- und Ausgangsfaxe flexibel in selbst erstellten Postfachern
verwalten.

2 Faxen aus Windows-Programmen

Mit dem PC-FAX-Programm CCS kann ein Dokument direkt aus einem Windows-Programm
gefaxt werden. Am Beispiel von WinWord wird im Folgenden demonstriert, welche Schritte
hierfir durchzufuhren sind. Bei anderen Windows-Programmen ist der Ablauf identisch oder
zumindest sehr &hnlich und damit sinngemaf nachvollziehbar.

Das Grundprinzip des Versands von Faxdokumenten am PC besteht darin, dal an einen Dru-
cker gedruckt wird, der ,,CAE Communication System an CAESAR* heifit und die Fax-
Software CCS dann dafir sorgt, dafl das betreffende Dokument an eine einzugebende Fax-
nummer gefaxt wird (Achtung: bei Windows NT heilt der Drucker ,,CCS Fax“).

Fur die Versendung eines in WinWord geschriebenen Dokuments wird zunéchst ,,ganz nor-
mal* ein Druckvorgang eingeleitet. Das heif3t, es ist in Word fur Windows Datei Drucken ...
auszuwahlen. Dann erscheint folgendes Fenster:

Drucken ]|
rucker
harme: Eigenschaften |
Stafus: im Lesrlauf
Typ: CCS Fax Driver
Ort: CAESAR.: r Alsgabe in Datei

In diesem Fenster wird, sofern nicht bereits geschehen, als Drucker der Drucker mit dem Na-
men ,,CCS Fax* ausgewéhlt und anschlieBend mit einem Klick auf OK bestatigt. Nun er-
scheint eine Aufforderung, sich gegentiber PC-Fax zu identifizieren:

CCS E
CAE COMMUNICATION SYSTEM (CCS)
Version 6.03 02 @
Loginname: IBAXAB1
PaBwort: I’“‘"
Datenbank: ICCSTCP Abbrechen I

,Benutzername* ist Ihre Benutzernummer, die Sie auf Antrag von uns erhalten haben. ,,Pali-
wort™ ist ein individuelles Kennwort fiir PC-Fax. Das Erstkennwort wurde von uns vergeben
und ist der Kopie Ihres Fax-Antrages zu entnehmen. Bitte andern Sie dieses Erstkennwort
sofort nach dem ersten Anmelden bei CCS geméR Punkt 4, Seite 8, ab.
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Nachdem Sie sich erfolgreich identifiziert haben, erscheint folgendes Fenster:

dfi CCS [_[=]x]
Datei Nachricht Journal Egxtras Fenster Hilfe
B AR
B Nachricht erstellen [_[O]x]
, |anu |Dalu |Date|gmﬁe I
Dienste

1] telefax 14.10.. 1326 Bytes
Mame

Mummer: 0891234567

|
|

Betreff: Testiaux flir Kurzbeschreibung|

Um ein Fax versenden zu konnen, muf? im Feld ,,Dienste:* Telefax ausgewéahlt werden. In
das Feld ,,Nummer* wird die Faxnummer des Empféngers eingetragen. Handelt es sich um
einen hausinternen Teilnehmer, so ist lediglich dessen interne, vierstellige Faxnummer einzu-
tragen. Bei externen Faxnummern ist vor die Faxnummer des Empfangers eine 0 zu stellen
(fiir die Amtsholung, genau wie beim Telefonieren). Es ist zu beachten, dal} Faxnummern im
Ausland wegen der Null fir die Amtsholung unter Umstéanden mit 000 beginnen!

Um das Fax dann tatsachlich zu versenden ist das Icon |ﬂ3‘" anzuklicken oder der Menupunkt

Nachricht Versenden auszuwahlen. Ausgegangene Faxe werden anschlieend in einem eige-
nen Fenster verwaltet (siehe Punkt 3.2, Seite 5).

Sollen mehrere Dokumente an einen Empféanger gefaxt werden, so kann statt Nachricht Vers
enden zundchst Nachricht Sammeln gewéhlt werden. Anschlieend, wahrend das Faxpro-
gramm wartet, kann ein weiteres Dokument, in einem beliebigen Windows-Programm, erstellt
werden. Das neue Dokument wird wieder an den Drucker ,,CCS Fax* gedruckt und es er-
scheint das Sendefenster, das unter Dokument nun zwei Eintrage enthalt:

Nun kann wieder der Menipunkt Nachricht Sammeln
gewahlt werden um ein weiteres Dokument hinzuzufiigen
oder Nachricht Versenden, um alle Dokumente als ein
Fax an die unter ,,Nummer:“ angegebene Faxnummer zu
verschicken.

Um Faxe kostengunstig zu versenden, geben Sie an, wann
ein Fax verschickt werden soll:

Wahlen Sie Nachricht Sendeoptionen... und dann die Registerkarte Friontat

HPrioritat”. Hier wird die gewiinschte Sendezeit angegeben:

‘Sendezeit (nur externe Post)—

o normal Versand sobald wie méglich

e Mondscheintarif Versand zwischen 21% und 2% Uhr

e Nachttarif Versand zwischen 2% und 5% Uhr C Mondscheintarif
e  Zeitsenden Versand zur angegebenen Zeit - sofern O Nachttarif

die Auslastung dies zulaRt

vy T .. . C Zeitsenden
Bestatigen Sie die Eingabe mit einem Klick auf OK.

Datum: I
Da Ihre Faxe von einem zentralen Server versandt wird, der 24 Stunden - B Ol R
am Tag lauft, kénnen Sie CCS jederzeit beenden und Ihren PC abschal- Uhrzeit: |l19 : |23

ten. Ihr Fax wird trotzdem termingerecht verschickt!

13:2
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3 Verwalten der Ein- und Ausgangsfaxe

3.1 Start von CCS

Das Faxprogramm CCS kann auf zweierlei Weise gestartet werden. Einmal, wie bei Win-
dows-Programmen Ublich, durch einen Doppelklick auf das entsprechende Icon auf dem
Desktop (Punkt 3.1.1) oder durch Faxversand aus einem Windows-Programm (Punkt 3.1.2).

3.1.1 Start aus dem Programm-Manager

Um eingegangene und ausgegangene Faxe verwalten zu kénnen, mul zunéchst
das Faxprogramm CCS gestartet werden. Dazu wird auf dem Desktop (Bild- ﬁ
schirm) zweimal auf das nebenstehende Icon geklickt.

Nun erscheint eine Aufforderung, sich gegeniiber PC-Fax zu identifizieren:
CCs

CAE COMMUNICATION SYSTEM (CCS)
Yersion 6.03 D2

Loginname: IBAXABI

K
]
[sotrocten |

Datenbank: ICCSTCP Abbrechen

»Benutzername:* ist Ihre Benutzernummer, die Sie von uns auf Antrag erhalten haben. ,,Pal3-
wort™ ist ein individuelles Kennwort fiir PC-Fax. Das Erstkennwort wurde von uns vergeben
und ist dem beiliegenden Anschreiben zu entnehmen. Bitte dandern Sie dieses Erstkennwort
sofort nach dem ersten Anmelden bei CCS gemaR Punkt 4, Seite 8, ab.

Nach erfolgreicher Identifikation erscheint folgendes Fenster:

dccs [_[=]x]
Journal Ordner Nachricht Extras Fenster Hilfe

=1 = e =1 A e = S

% CCS Journal
Orcner

[ Eingang

3.1.2 Start durch Faxversand aus Windows

Wenn aus einem Windows-Programm gefaxt wird, startet gleichzeitig das CCS-Faxpro-
gramm, ohne dal} dies unmittelbar ersichtlich ist. Deshalb ist auch hier zunachst eine Identifi-
zierung wie oben beschrieben notwendig (siehe Punkt 2, Seite 2). Nachdem der Faxvorgang
beendet ist, ,,wartet das CCS-Faxprogramm im Hintergrund. Da CCS in diesem Fall bereits
aktiv ist, kann es bei Bedarf einfach in den Vordergrund geholt werden (zum Beispiel durch
Betétigen der Tastenkombination Alt Tab bis das CCS-Fenster erscheint), ohne dal ein Neu-
start notwendig ist. Vorsicht: CCS kann mehrmals gestartet werden!
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3.2 Ausgangsfaxe

3.2.1 Der Ordner Ausgang

Eingegangene und ausgegangene Faxe werden in sogenannten Ordnern verwaltet. Alle ausge-
gangenen Faxe werden im Ordner Ausgang verzeichnet. Ein Klick auf den Menupunkt E
enster Ausgang oder das Icon offnet das Fenster CCS-[Ausgang] (siehe nachste Abbil-
dung).

& CCS [_ [T %]

Journal Ordner Nachricht Extras Fenster Hilfe

=) (o) e (El=lelmee) (&= (<[]

¥§ Ausgang [_[O] x]
Ordner I I | I 4% Datum I Emptanger I Dienst IAnzahI I Koster a
£ Eingang = 1210199317139 Jager Kaonrad An 15 0.00
Ausgang 12101499 17:12:00 4325 Telef.. 13 n.00

Private Ordner 08.10.1999 12:07.07 4305 Telef.. 353 0.00
ADMIN 03.09.1999 08:30:44 4305 Telef.. 35 0.00
Alle ansehen 16.08.1995 13:03:21 4305 Telef.. 35 0.00
£2 geldschte Nachrichten 05.07.199915:14:38 Jager Konrad An 3is 0.00

02.06.1994 09:17:44 ngatzzan Telef.. 2D 0.24

==

02.06.1999 09:08:06 Leistner Edgar An 2D 0.00
31.05.1999 09:59:03 Gardill Rudolf An 38 0.00
30.04.1999 08:26:24 Herrmann Reinh..  An 15 0.00
11.03.199912:19:27 002402106250 Telef.. 45 2.52
08.03.199915:33:46 09165050 Telef.. 38 0.36

BEEBESSEERSESSSS

03.03.1999 14:11:21 Miinzel Werner An 15 0.00
03.03.199911:17:36 Miinzel Werner An 18 0.00
03.03.1939 111712 Miinzel Werner An 15 0.00
03.03.1999 11:16:45 Miinzel Werner An 15 0.00
02 031969 12-99-14 O0A03RRAO02N Talef 15 IRE]
|51 Machrichten |Angele German 14.10.19¢10:0

In diesem Fenster sind alle ausgegangenen Faxe aufgelistet (sofern diese nicht geldscht wur-
den). Diese Aufstellung wird auch oft als Ausgangsjournal bezeichnet. Jeder Eintrag im Jour-
nal entspricht einem Fax, das versandt wurde.

Zu jedem Ausgangsfaxeintrag gibt es eine Reihe von Eigenschaften, die vermerkt werden:
Zeit, Adressat, Dienst, Anzahl der Seiten und Betreff. Das kleine Symbol, das links neben
einem Faxeintrag steht zeigt, ob ein Fax bereits angekommen ist (Symbol 4 in griiner Farbe)
oder ob ein Fax nicht vermittelt werden konnte (Symbol 6in roter Farbe).

Ist ein bestimmtes Ausgangsfax im Journal markiert, so werden im untern Teil des CCS-
Fensters eine Reihe von Angaben zum Versandstatus des betreffenden Faxes angezeigt.

# CCS - [Ausgang] o=
EE Journal Ordner Nachricht Extras Fenster Hilfe - El|i|
0 2 = Y ] R D 3 =1 T N

Ordner | | | & Datum |Empf'anger IDienst IAnzahI | KostenIBeschrewbung -
£3 Eingang = 12.10.199917:13:149 J&ner konrad An 15 (.00 —

Ausgand e ERTNEEE] 2:00 ERE

Private QOrdner o 08.10.199912:07.07 4305 Telef.. 35 0.00 Gordion 10/99

ADMIN o 03.09.1999 08:30:44 4305 Telef.. 35 0.00 unbenannt

Alle ansehen o7 16.08.1999 13:03:1 4305 Telef.. 35 0.00 unbenannt

3 geldschte Nachrichten = 05.07.1999 15:14:38 Jager Konrad An 3is 0.00 unbenannt

i ﬂ] 02061999 09:17:44 09812220 Telef.. 20D 0.24 Gunzelmann Hochbauamt
I I N2 NE 1999 N9-n8-NA | misthar Fdnar An 20 nnn | pizthar Siamans Rr‘hrnih:riLI
4 3

Details Ausgang I IA
Applicom-Nummer: 10485 —
Dienst: Telefax Zeit Gate: 12101999 17:12:00 b
Betreff: Zeit Journal:  12.10.199917:12:00

erstellt von: Angele German Zeit Benutzer: 12.10.199917:13:19

Empfanger: 4325 Zeit gelesen:

Rufnummer: 4325 Zeit gedruckt:

Bearbeiter: Zeit erledigt:

Meldung: 49 951 863 Zeit archiviert:

Zustand: Machricht wurde vermittelt Zeit geloscht:

Kosten:

Sendelsitunn- Al00 h
Bereit [51 Machrichten |Angele German [14.10.19¢10:0¢

Es ist unbedingt notwendig, dal alte Faxe von Zeit zu Zeit geloscht werden, da ansonsten der
Uberblick verloren geht. Organisatorische Regelungen zur Archivierung ausgegangener Post,
sind unabhéngig vom Einsatz von PC-Fax notwendig. Wenn ein Fax beim Empfénger ange-

13:2
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kommen ist, wird es bei Ihnen an geeigneter Stelle archiviert und dann im Journal geléscht
oder in einen Privaten Ordner Ubertragen!

3.2.2 Die Faxanzeige von Ausgangsfaxen

Ein Doppelklick auf einen Faxeintrag im Journal 6ffnet ein neues, zusatzliches Fenster:

#fi CCS - [Nachricht anzeigen]

|1 Datei Nachricht Fax Journal Extras Fenster Hilfe .= il
ElslsF L =E] FEIE
Doku.. |Datu. IDatewgroBe |
Dienste: ‘Telefax L” it Bitte urm: =t
1 Evlaelicgn =l ] 116701 Bytes

Name [Angele Gorman = [sile]

Ve I~ Bestatinung
MNummer: ‘ ‘ i hime
Telefax 4305 4305 J= Rt
Betraft: ‘Gnrd\nn 10/29 ‘

EIGR

1/3 04.10. 1008 J2 1450 JZMVANT

GORDION,

Netzwerkkomponenten GORDION
Data Systems Technology GmbH
Mottmannstrafie 13
- Aktuelle Preise 10/99 - D-£3842 Trolsdorf

In diesem Fenster kann das Ausgangsfax eingesehen werden. Die Icons uber der Faxanzeige
entsprechen im wesentlichen den Icons der Faxanzeige des ,,alten* CCS-Programms.

Anmerkung:

Solange ein Ausgangsfax angezeigt wird, ist das Fenster CCS-[Ausgang ‘telefax’] gedffnet.
Dieses Fenster wird auf die in Windows ubliche Weise wieder geschlossen. Es ist sinnvoll,
darauf zu achten, dal® nicht zuviel Fenster gleichzeitig gedffnet sind, da dadurch leicht der
Uberblick verloren geht. Daher sollte die Faxanzeige, wenn sie nicht mehr benétigt wird, so-
fort wieder geschlossen werden.

3.3 Eingangsfaxe

3.3.1 Nachricht Uber neue Faxe

Sofern Sie sténdig tber neue Faxe informiert werden wollen, missen Sie das Faxprogramm
also permanent aktiv haben. Wenn CCS aktiv ist und ein neues Fax trifft ein, erscheint fol-
gendes Fenster:

® Machrichtenmelder fiir Benutzer PC-FAX f TESTNUMMER:

[* Meue Eingangsnachricht{en) eingetroffen
" Ausgangsnachricht{en) wurde(n) vermittelt

[T Ausgangsnachricht{en) konnte(n) nicht vermittelt werden

Dieses Fenster kdnnen Sie mit OK ,,wegklicken®.
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3.3.2 Der Ordner Eingang

Alle eingegangenen Faxe werden im Ordner Eingang verzeichnet. Ein Klick auf den Meni-
punkt Fenster Eingang oder das Icon [g5] offnet das Fenster CCS-[Eingang] (siehe nachste
Abbildung).

fl CCS - [Eingang] HE R
Journal Ordner Nachricht Extras Fenster Hilfe = il
FIETE] FIF) IE) (Sl EEe) @S] (]
Ordner 4 Daturn Sender [ Dienst [ Anzehl [ Ursp... [Beschreibung [~ |
[ Eingang &4 14.10.1999 10:36:60  +49951 8634325 ... Telef.. 15 o l:l
£ Ausgang 13.10.1999 15:55:55  +49 957 863 4712 Telef.. 15
Private Ordner 13101999 14:18:04  +49951 863 4307 .. Telef.. 15
ADMIN E] 12.10.199917:14:38 +49951 8634325 . Telef.. 15
Alle ansehen 12101998 16:48:43 Sl An 15 +Ed+  testiox
03 gelbschte Nachrichten F2] 12.10.1999 14:508:29  +49951 8631200 .. Telef.. 25
11.10.1999 07:44:21  Rebhan Brigite Kopi. 15 &g unbenannt
F5] 03.10.1998 00:11:57 Telet.. 35 Gordion 10/99
) 13.09.1999 09:19:26 Telef. 15 B8 Telekom Kiindigung S0-Hod7a
g & 03.09199316:37:21 Telef.. 25 Bestatigung DFM Kiindigung Ho47a
B & 06.09.1999 13:04:03 Telef.. 25 DFMN Bestatigung Meuanschluss K25
ﬂ & 06.09.1999 11:46:20 Telef.. 15 Siemens Warungspreise Leisther
[7] 02.09.1999 23:47:38 Telef.. 35 3  Gordion 03/39
@ = 26.08.1999 10:53:13 Telef.. 25 B+ Antretter RZ-Neubau
8 &  0206799903:40:34 Telef.. 55 TelefanWartung
gl S (5.1999 11:34:65 Telet Besorechuno Kangler Telefon LI
Details Eingang I I I |
Applicom-Nummer: 10547
Dienst: Telefax Zeit Gate: 1410.198910:36:00
Betreff: Zeit Journal: 14101939 10:36:58
Ursprung: direkt Zeit Benutzer: 14101999 10:36:55
Sender: +49 957 863 4325 Zeit gelesen:
Bearbeiter: Zeit gedruckt
Empfangsleitung:  A104 Zeit erledigt:
Anzahl: 1 Seite Zeit archiviert:
Zeit geldscht:
ProzeB-1D: 9442
Archivierungs-1D:
Caesar-ID: IN:1180A-40-

In diesem Fenster sind alle eingegangenen Faxe aufgelistet (sofern diese nicht geléscht wur-
den). Diese Aufstellung wird auch oft als Eingangsjournal bezeichnet. Jeder Eintrag im Jour-
nal entspricht einem Fax, das eingegangen ist. Ist ein bestimmtes Eingangsfax im Journal
markiert, zeigt der untere Teil des Fensters Angaben zum betreffenden Fax.

Es ist unbedingt notwendig, daB alte Faxe von Zeit zu Zeit geldscht werden, da ansonsten der
Uberblick verloren geht. Organisatorische Regelungen zur Archivierung eingegangener Post,
sind unabhangig vom Einsatz von PC-Fax notwendig. Wenn ein Fax eingegangen ist, wird es
gelesen, anschlielend an geeigneter Stelle von lhnen archiviert und dann im Journal geldscht!

3.3.3 Die Faxanzeige von Eingangsfaxen
Ein Doppelklick auf einen Faxeintrag im Journal 6ffnet ein neues, zusatzliches Fenster:

##l CCS - [Nachricht anzeigen] [_[=]x]
Q Datei Nachricht Fax Journal Extras Fenster Hilfe _ Sil

&7 [ElslE[F] RS D0 e EEleTaE]E) SR
B s

Doku.. [ Datu..[DateigraBe ]

Dienste ‘Telefax L” mit Bitte um
23604 Bytes

Mame:  [Rebhan Brigitie = | EEreioing

I= \Ee steti i
MNurmetr: ‘ ‘ o hma
Kopie an Angele German J= it
Betreff: ‘umbenamnl ‘

09.10.1999-03:04 +49 2402 106 816 CAE Elektronik GmbH S. 01/01
CAE CAE Elahtronik GmbH

52220 Stolbarg

Tl + 48 012402 108 218
Fa + 49 (0 24 02 108 818
ohMal ariiotEest-gnith de
Inteerat: www ce.de

CAE Sibirerih Gribd ® 52230 Sllbarg ® Dmilshond

In diesem Fenster kann das Eingangsfax eingesehen werden. Die Icons Uber der Faxanzeige
entsprechen im wesentlichen den Icons der Faxanzeige des ,,alten* CCS-Programms.

Uber den Meniipunkt Datei Drucken... 148t sich ein Eingangsfax dann drucken.

13:2
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Anmerkung:

Solange ein Eingangsfax angezeigt wird, ist das Fenster CCS-[Eingang ‘telefax’] getffnet.
Dieses Fenster wird auf die in Windows ubliche wieder geschlossen.

Es ist sinnvoll, darauf zu achten, daf nicht zuviel Fenster gleichzeitig gedffnet sind, da da-
durch leicht der Uberblick verloren geht. Daher sollte die Faxanzeige, wenn sie nicht mehr
benotigt wird, sofort wieder geschlossen werden.

4 Benutzereinstellungen: PalRwort &ndern

Unter dem Menupunkt Extras Benutzereinstellungen erscheint ein Fenster mit Registerkarten,
die diverse individuelle Einstellungen von CCS zulassen. Eine wichtige Registerkarte ist die
Registerkarte ,,Passwort andern®, da Sie aus Sicherheitsgriinden von Zeit zu Zeit Ihr Passwort
andern sollten.

Benutzereinstellung &ndern E1

2 Oberflache | ® Umileitung | M Ldschen Eingang | T Ldschen Ausgang
& Drucken | & Senden |
=% PaBwort andern I O helden | € cxtern kelden | & Benutzerdaten
| ok
Altes PaBwort: e | Abbrechen
| Zuricksetzen

Neues PaBwort:

Bestatigqung:

Um Ihr Passwort zu andern, wéhlen Sie die Registerkarte ,,Palwort* an, sofern diese nicht
sofort erscheint. Geben Sie unter ,,altes PaBwort* das Pallwort ein, das Ihnen mit dem beilie-
genden Brief zugeschickt wurde. Vergeben Sie ein neues Pallwort, das Sie im Feld ,,neues
Pallwort* eintragen. Tippen Sie dieses neue PalBwort im Feld ,,Bestatigung® noch einmal.
Wenn Sie das Fenster mit einem Klick auf OK verlassen, wird das neue Palwort aktiv. Mel-
den Sie sich zukiinftig nur noch mit IThrem neuen Pawort an.
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