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1 Einleitung

»

»

»

»

»

»

Das ID.KOM SpeedFax-Portal erméglicht Ihnen auf einfache und komfortable Weise, allgemein gehaltene sowie
individuell auf den Empfanger abgestimmte Fax-Dokumente in einem Rutsch an eine Vielzahl von Fax-Empfanger zu
versenden. Ausgestattet mit hochst leistungsfahiger Hardware, ist das Portal-System in der Lage, grofe Menge an
Fax-Sendungen parallel zu Gibertragen und damit lhren Auftrag schnellstmdoglich auszufiihren.

Fir den personalisierten Fax-Versand ist eine spezielle Fax-Serie-Vorlage Paket-Datei (*.SFP) erforderlich, welche
eine Serie personalisierter Fax-Dokumente inklusive zugehoriger Empfanger-Adressen enthalt und zur Versendung
in das SpeedFax-Portal hochzuladen ist.

Zur Erstellung dieser speziellen Vorlage, haben wir fir Sie den SpeedFax Serienbrief-Konverter entwickelt, ein als MS
Windows App aus-gefiihrter externer Bestandteil des Portals. Die Anwendung ermoglicht lhnen Ihre MS Word
Serienbrief-Datei und dessen korrespondierende MS Excel-Datei, welche als Datenquelle fiir den Serienbrief die
benotigten Fax-Adressen enthalt, in eine vom Portal unterstiitzte personalisierte Fax-Serie-Vorlage zu konvertieren.

Das Frontend des Konverters ist Ubersichtlich schlicht gehalten und auf das wesentliche reduziert. Das
Bedienungskonzept ist intuitiv und einfach zu handhaben, wodurch Ihre Einarbeitungszeit auf ein Minimum
reduziert wird. Alles Benotigte wird lhnen in einer Ansicht dargestellt. Direkt Gber das Frontend aufrufbare Info-
Felder geben zu allen relevanten Punkten sofort umfassende Auskunft.

Die zu importierenden Fax-Adressen missen den durch das SpeedFax-Portal unterstiitzten Feld-Namen
entsprechen. Wenn die Feld-Namen abweichen, wird eine automatische Interpretation durchgefuhrt.

Diese Dokumentation enthdlt KEINE Anleitung zum Erstellen eines MS Word Serienbriefs. Informationen hierzu
entnehmen Sie bitte den Nutzungsanleitungen und Hilfen von und zu MS Word.
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2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

Schnelleinstieg

Die folgende kompakte Beschreibung zur Erstellung einer Fax-Serie-Vorlage, fasst alle von lhnen auszufiihrenden
Handlungen auf das wesentliche reduziert zusammen. Die rot eingeklammerten Zahlen, verweisen auf Bereiche in
der nachfolgenden Abbildung des Konverter-Frontends (siehe Punkt 3 Details)

Wahlen Sie zunachst lber die oberen beiden Buttons , Auswahlen” [1] & [2] die MS Word Serienbrief-Datei und die
korrespondierende MS Excel-Datei aus.

= Vor Verwendung der Word-Serienbrief-Datei im Konverter, sollten Sie die korrekte Funktion der im Dokument
verwendeten Seriendruck-Felder durch einen Seriendruck-Test innerhalb von MS Words sicherstellen.

= Die Excel-Datei muBR mindestens eine Spalte mit dem Namen ,Fax“ enthalten oder als solche durch den
Konverter interpretierbar sein und die benoétigten Fax-Nummern enthalt! (GroR-/Kleinschreibung spielt hierbei keine
Rolle)

Wahlen Sie als nachstes liber das rechts oberhalb angezeigte Auswahl-Feld [3] die gewilinschte Auflésung aus
(Normal/Fein).

Klicken Sie auf den Button ,Vorschau erzeugen” [8] unten rechts:
= Eine Tabelle [5] im mittleren Bereich des Fensters zeigt die Adressen der ausgewahlten Excel-Datei an.

= Es werden die ersten 3 Serien-Briefe in personalisierte Fax-Vorlagen konvertiert und Gber das sich 6ffnende
Konverter-Display zur Ansicht gestellt.

Wenn lhnen das Test-Ergebnis gefallt, starten Sie die eigentliche Konvertierung Gber den Button ,Serienbrief fir
SpeedFax konvertieren” [8] unten rechts.

= Es wird lhnen zunachst ein Auswahl-Dialog angezeigt, in dem Sie den Zielpfad der zu erstellenden Fax-Serie-Vorlage
angeben kénnen.

= Im AnschluR® startet der Konvertierungsprozess. Eine Fortschrittsanzeige [6] am unteren Ende des Fensters gibt
grafisch sowie auch per Textausgabe Auskunft tGber den aktuellen Bearbeitungsstand sowie der zu erwartenden
Dauer bis zum Abschluf} des Vorgangs.

Nach AbschluB der Konvertierung, kdnnen Sie die so generierte Vorlage zur Erstellung eines neuen Fax-Auftrags in
das SpeedFax-Portal hochladen.
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3 Details

3.1 Konverter

Die hier rot umrahmten Bereichsmarkierungen des abgebildeten Konverter-Dialogs werden nachfolgend beschrieben.

SpeedFax Serienbrief-Konverter -

Atemp\Demo.docx

MNtemp\Demo.xlsx

q

Fax-Aufldsung: [ Fein

E
5 Datensatze gefunden =
Nr.  Fax (telefax) Firma (firmenname) Zusatzl ANREDE Briefanrede Nachname VORMAME PLZ  ORT STRASSH
1 499113084403372 Salzbergwerke GbR Sehr geehrter Herr Merkens  Jerom 86399 Bobingen Meierwe
2 492173845663 Saatgut KE GmbH Internaticnal  |Frau Sehr geehrte Frau |Blattner lanina 47057 | Duisburg |Pesta 5
3 075643899226 Donaumilch AG Frau Sehr geehrte Frau |Blbkischer 63073 | Offenbach |Ludwig 1
4 0836387827373  |Rotwild und Partner |GmbH & Co.KG
5 4951130844033 72 | Reiswein GmbH Frau Sehr geehrte Frau |Hessenger |Petra 73730|Esslingen |Feichma
< m | b
Werarbeitungsfortschritt: @ L5_[ Zeilen-Focus folgt aktuell verarbeiteter Datenzeile

= L
LA 3
Varschau erzeugen Serienbrief fur SpeedrFax konvertieren

1] Uber den Button ,,@ Auswahlen” wird ein Dateiauswahl-Dialog aufgerufen, iber den die Word-Serienbrief-Datei
angegeben werden kann.

[2]

Uber den Button ,,BES Auswdhlen” wird ein Dateiauswahl-Dialog aufgerufen, tGber den die Excel-Datei angegeben
werden kann, welche als Datenquelle fiir den Serienbrief die benétigten Fax-Adressen enthélt. Die Tabelle der MS
Excel Adressen-Datei muss mindestens eine Spalte enthalten, die den Namen "Fax" trdgt oder als solche durch den
Konverter interpretierbar ist und die benétigten Fax-Nummern enthélt! GroR-/Kleinschreibung spielt hierbei keine
Rolle

» Nachfolgende SpeedFax-Adressfelder sind optional und erleichtern lhnen nach dem Upload der Fax-Serie-Vorlage in
das SpeedFax WEB-Portal dort ggf. eine spatere Kontrolle:

= Referenz, Briefanrede, Anrede, Titel, Nachname, Vorname, Firma, Strasse, PLZ, Ort, Land, Telefon, Mobil, Mail,
Zusatzl, Zusatz2, Zusatz3, Zusatz4, Zusatz5

3]

Uber das Auswahl-Feld ,Fax-Auflésung” legen Sie fest, in welcher Bild-Qualitit die Fax-Vorlage spater an den
Empfanger gesendet wird. Zur Auswahl stehen , Fein“ oder ,,Normal“. Bei grafischen Inhalten wird die Option ,Fein“
empfohlen.
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(4]

»

»

[5]

»

»

(6]

(71

»

Mit Starten der Konvertierung werden die Adress-Daten aus der MS Excel-Datei geladen und in einer Tabelle
angezeigt. Aus den Daten der Tabelle wird eine SpeedFax-kompatible Adressen-Liste erstell, die in die zu erstellende
Fax-Serie-Vorlage eingebettet wird. Sollten die Spalten-Namen der Tabelle von den Vorgaben abweichen, wird
versucht, die Namen entsprechend zu interpretieren. Bei interpretierten Namen wird der Original-Name
nebenstehend in Klammer gesetzt.

Wenn Spalten ausgegraut dargestellt werden, so wurden die Namen der Spalten nicht als SpeedFax-Adressfelder
erkannt. Nur erkannte Felder werden in die Fax-Serie-Vorlage lbernommen. Eine evtl. Interpretation oder
Nichterkennung von Spalten-Namen hat KEINE Auswirkungen auf die eigentliche Personalisierung des Serienbriefs
als Fax-Dokument! Personalisierung und Erstellung der SpeedFax-Adressenliste sind getrennte Vorgange.

Sobald die zu den Daten einer Zeile korrespondierende personalisierte Fax-Vorlage erstellt wurde, wechselt die
Hintergrundfarbe der jeweiligen Zeile von weis nach grin und diese bekommt den Fokus bzw. wird farblich
hervorgehoben.

Uber die Checkbox ,Zeilen-Fokus folgt aktuell verarbeiteter Datenzeile” legen Sie fest, ob wéihrend der
Konvertierung die Datenzeile, zu der aktuell die korrespondierende personalisierte Fax-Vorlage erstellt wurde, den
Fokus bekommen bzw. farblich hervorgehoben werden soll. Die Checkbox wird beim Start der Konvertierung
automatisch gesetzt.

Der Status der Checkbox wirkt sich insbesondere auf das Konverter-Display aus, welches immer die personalisierte Fax-
Vorlage anzeigt, die mit der aktuell ausgewahlten Daten-Zeile der Tabelle korrespondiert.

Navigieren Sie wahrend der Konvertierung manuell mittels Maus oder Cursor-Tasten der Tastatur zu einer anderen
Datenzeile, wird die Checkbox bzw. der automatische Zeilenwechsel voriibergehend deaktiviert.

Die Fortschrittsanzeige gibt grafisch sowie auch per Textausgabe Auskunft (iber den aktuellen Bearbeitungsstand,
sowie der zu erwartenden Dauer bis zum Abschluf® des Vorgangs.

Bei Klick auf den Button "Vorschau erzeugen", werden zu den ersten 3 importierten Adress-Daten aus dem
Serienbrief jeweils eine Fax-Vorlage erzeugt und Uber das sich 6ffnende Konverter-Display zur Ansicht gestellt.

Bei Klick auf den Button "Serienbrief flir SpeedFax konvertieren", werden zu allen importierten Adress-Daten jeweils
eine Fax-Vorlage erzeugt und diese fiir den manuellen Upload zum SpeedFax WEB-Portal in einer Fax-Serie-Vorlage
Paket-Datei mit der Endung *.SFP zusammengefasst bereitgestellt.
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3.2 Konverter-Display

Das hier abgebildete Konverter-Display wird nachfolgend beschrieben.

P SpeedFax Serienbrief-Konverter Display

o x
g | [ @ NF 1 - (1/1) iy E

IDKOM

Service, der verbindet!

[DKOM Networks GmbH
Unterwanger Str. 3
87439 Kempten {Allgdu)

IDKOM Metworks GmbH « Unterwanger Sir. 3« D-87439 Kemplen Internet - w

Email - info@idkom. de LA
Firrna Telefon {0831) 59090 - 0
Salzbergwerke GbR Telefax (0831) 59090 - 90
{z.Hd. Herm Jerom Merkens)
Meierweg 14

Kempten, 14.10.2016
26399 Meierweg 14

Betreff: Angebot zu unserem Produkt ,Internet & Telefanie (all Flat)”

» Automatisch mit Start der Konvertierung oder manuell mit einem Doppelklick innerhalb des Tabellenbereichs, 6ffnet
sich ein eigenstandiges Display, welches den Inhalt der jeweils zu dem aktuell selektierten Tabellen-Eintrag
korrespondierende und bereits personalisierte Fax-Vorlage bzw. des konvertierten Serien-Brief zur Ansicht bringt.

» Das Display zeigt die erstellten Fax-Vorlagen in der Bild-Auflosung an, die fir die jeweilige Konvertierung ausgewahlt
wurde und dient hierbei auch zur Qualitatsbeurteilung der gewahlten Auflésung.

» Bei angezeigtem Display kdnnen Sie einfach zwischen den Tabellen-Eintrdgen navigieren. Das Display aktualisiert
sich selbststandig und zeigt stets den korrespondierenden Inhalt der aktuell ausgewahlten Tabellenzeile an.

(1]

Auch die Pfeil-Buttons oberhalb des Konverter-Displays dienen der Steuerung, welcher Inhalt im Display angezeigt
werden soll. Die beiden dufReren Buttons dienen zum Wechsel, zwischen den durch den Konverter bereits erzeugten
Fax-Vorlagen. Die beiden inneren Buttons dienen zum Blattern, in einer aktuell angezeigten mehrseitigen Fax-
Vorlage.

» Der Wechsel der Fax-Vorlage kann alternativ auch mit den die Cursor-Tasten ©+ und ¥ oder Scrollen mit dem
Mausrad erfolgen. Ebenso ist das Blattern in einer mehrseitigen Fax-Vorlage auch mit den Cursor-Tasten < und =
oder dem gedrickt halten der [Shift]+[Strg]-Taste und gleichzeitigem Scrollen mit dem Mausrad mdglich. Das
Mausrad wird aber nur unterstiitzt, wenn sich der Mauszeiger innerhalb der Display-Anzeigeflache befindet.

[2]

Uber eine Zoom-Auswahlbox, unten rechts, kdnnen Sie zwischen mehreren Zoom-Modi wahlen (25% - 100% oder
auto). Im Modus ,auto” passt sich der Inhalt stufenlos der aktuellen GroRe des Displays an.
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4 Sonstiges

4.1 System-Anforderungen

» Die Betriebsfahigkeit des Konverters wurde auf den Windows-Versionen 8.1 und 10 erfolgreich getestet. Auf
anderen Versionen, wie z.B. Windows-Server, kann dieses zwar auch gehen, aber nicht gewarleistet werden.

» Zum Betrieb des Konverters wird zwingend nachfolgende Software-Installationen vorausgesetzt, die aus
lizenzrechtlichen Griinden leider nicht zusammen mit dem Konverter bereitgestellt werden kénnen. Das Setup prift
die entsprechenden Voraussetzungen, weist ggf. auf fehlende Komponenten hin und bietet u.U. auch Informationen
zu deren Bezug an.

=  MS Word-Version >= 2010

Installationsoptionen

Ausfihrung von Microsoft Office-Programmen anpassen e

El= = | Microsoft Office
E‘E] T | Gemeinsam genutzte Office-Features

= | Business Connectivity Services
- | Digitales Zertifikat fOr VBEA-Projekte
= | Internationale Unterstitzung

i3]

~ | Konverter und Filter

i3]

~ | Korrekturhilfen

Microsoft Office-Designs

~ | Microsoft Office-Download-5teuerelement
- | Schriftarten

i3]}

- | Visual Basic for Applications

- | Webdesigns ‘
Microsoft Access P—

Microsoft Excel Mlnlmal

Microsoft OneDrive for Business benb‘llgte

Microsoft OneMote |nsta||ation
Microsoft Outlook

Microsoft PowerPaoint
Microsoft Publisher
Microsoft Visio Vi
Microsoft Word
Office-Tools
Skype for Business

)

=)

=)

=)

)

)

& 2]
I3¢ | B ) 3¢ [ 3¢ ) 3| 3 3¢ | B 3 | E2

44444111144&w&&&&&&&&

= GhostScript (Info siehe hier...)

Diese quelloffene und freie Bibliothek dient der Erzeugung der Fax-TIFF-Bilder. Sie kann bei Fehlen Gber
verschiedene Anbieter kostenfrei bezogen werden. (Bezugsmoglichkeit siehe z.B. hier...)

4.2 System-Installation

» Das Setup der Konverter-Anwendung (zum Download hier klicken...) beinhaltet eine 32-Bit sowie 64-Bit Version und
passt sich bei der Installation automatisch an die System-Architektur der installierten MS-Office- bzw. MS-Word-
Version an.

» Aus Griinden der Sicherheit, kann die Anwendung, sowie das ganze Setup, mit einem 6ffentlichen Zertifikat der
IDKOM Networks GmbH signiert sein. Dieses soll die Software vor Anderungen schiitzen und garantieren, dass diese
von der IDKOM Networks GmbH stammt.
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4.3 System-Arbeitsweise

»

Der Konverter bedient sich im Hintergrund einer MS-Word Installation und tbergibt dieser die Word- und Excel-
Datei, mit der Aufforderung, aus diesen Dokumenten entsprechende Serienbriefe im PDF-Format zu erstellen. Nach
Erstellung der PDF-Dokumente, werden diese von dem SpeedFAX-Konverter in entspr. Fax-kompatible TIFF-Dateien
konvertiert und in einer Container-Datei (*.sfp) zum manuellen Upload in das SpeedFAX-Portal zusammengepackt.
Erst ab der Version 2010 wird von MS Word die Erstellung von PDF-Dateien nativ unterstutzt.

4.4 Problemldsungen

»

Aufgrund verschiedenster Betriebssystem-Versionen und -Konfigurationen sowie unterschiedlichster Software-
Installationen kann die Grundvoraussetzung zum problemlosen Betrieb des Konverters u.U. beintrachtigt sein.
Nachfolgend werden Problem-Szenarien und ihre Losungswege flir verschiedene System-Konstellationen
beschrieben.

4.4,1 Windows 10

Sollten nach dem Starten des Konvertierungsvorgangs Hinweis- bzw. Fehler-Dialoge angezeigt werden, wie z.B. MS
Word sei ausgelastet und/oder MS Word sei nicht als Standard-Programm ausgewahlt. >> Aus unerfindlichen
Griinden, setzt Windows 10 sporadisch einmal getroffene Zuordnungen von Anwendungen zu bestimmten
Dateitypen wieder zurick.

= Offnen Sie in diesem Fall die PC-Einstellungen, klicken in der Rubrik ,Standard-Apps”“ auf den Eintrag
,Standardeinstellungen nach App festlegen”.

= Widhlen Sie in dem sich éffnenden Dialog , Standardprogramme festlegen” in der linken Spalte die Appl. MS
Word aus und klicken rechts unten auf den Eintrag Dieses Programm als Standard festlegen.

= Starten Sie abschliefsend den PC neu.

4.4.2 Sonstiges

= Sollte nach dem Starten des Konvertierungsvorgangs ein MS Word - Fehler beziiglich Makro-Sicherheit etc.
angezeigt werden, so wurde bei der Office-Installation vermutlich der Punkt ,Gemeinsam genutzte Office
Features / Visual Basic for Applications” nicht aktiviert bzw. nicht mitinstalliert. (siehe hierzu auch 4.1)

= Sollte wéhrend der Konvertierung ein Fehler-Dialog angezeigt werden, dessen Inhalt auf ein Word-Fehler
schlieen 14Rt, so prifen Sie bitte zuerst, ob sich grundsatzlich der Serienbrief durch Word als Serienbrief-
Druck auf einem normalen Drucker ausdrucken ldsst. Falls nein, iberpriifen Sie bitte das Word- und ggf. auch
das Excel-Adress-Dokument.

= Sollte wahrend der Konvertierung sich der Fortschrittsbalken nicht bewegen, so kann evtl. hinter dem
Konverter-Fenster ein Fehler-Dialog angezeigt werden, der von MS Word angezeigt wird. Zur Prifung, konnen
Sie das Konverter-Fenster entweder verschieben oder in die Taskleiste minimieren.

IDKOM Networks GmbH - Dieselstralle 1 - 87439 Kempten

Telefon 0831 59090-0 - Telefax 0831 59090-90 - Internet www.idkom.de - E-Mail vertrieb@idkom.de




