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1. Kurzbeschreibung FP webmail

FP webmail ist eine Softwarelésung von Francotyp-Postalia, mit der Ihre Dokumente auf Knopfdruck mittels eines
wvirtuellen Druckers” an ein Briefproduktionszentrum weitergeleitet, dort ausgedruckt und zu ,echten Briefen“ ver-
arbeitet werden. Sie schreiben lhre Briefe ganz einfach am Computer oder Laptop und versenden Ihre Post per
Mausklick. Alle weiteren Schritte werden von uns tbernommen. Der komplette Druck sowie alle anderen Tatigkei-
ten, die aus Ihrem Dokument einen Brief werden lassen, erfolgen im Briefproduktionszentrum der Francotyp-
Postalia wie folgt:

Datentibernahme und Verarbeitung aus dem virtuellen Druckertreiber
Laserdigitaldruck in s/w oder Farbe auf DIN A4-Papier

Maschinelle Kuvertierung als Standard-, Kompakt- oder GroRRbrief
Elektronische Freimachung der Briefpost

Ubergabe Ihrer Post in die Briefzustellung

Die Steuerung und Verwaltung Ihrer Dokumente erfolgt schnell und komfortabel tiber die Toolbar von FP webmail.

1.1. Steuerungselemente der Toolbar von FP webmail

Vorlagenmanager Versandmanager
Offnet den Vorlagenmanager. Verwaltet Offnet den Versandmanager mit allen Steue-
Ihre Dokumente, eigene Briefvorlagen rungsfunktionen zum Versand lhrer Dokumen-
kénnen hinzugefugt werden. te an das Briefproduktionszentrum.

= . e !
= ="t
— —— J “

Lokaler Drucker Benutzerhandbuch (PDF) FP webmail

Mit dem Aktivieren des Druckersymbols Mit Klick auf das FP-Logo ) — virtueller Drucker

kdnnen Sie Ihre Dokumente direkt am erhalten Sie den vollstandigen Uber- Mit dem Aktivieren des Brief-

Arbeitsplatz ausdrucken. blick auf alle Funktionen von FP symbols wird der virtuelle
webmail. Druckertreiber als Standard-

drucker eingeschaltet.
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2. Technische Voraussetzungen

Computer: Windows-Betriebssystem Version 2000 oder aktueller
Arbeitsspeicher: Mindestens 512 MB (empfohlen 1 GB)

Betriebssystem: Wir empfehlen den Einsatz von Windows XP oder Vista 32 Bit
Anwendungsprogramme: Wir empfehlen den Einsatz von MS Office Version 2003 oder 2007
Internetverbindung: Standardinternetverbindung, ausgehend tber Port 80 (HTTP) und

Port 20/21 (FTP)

Fir den Einsatz von FP webmail ist MS-.NET-Framework-Paket erforderlich.

Kostenloser Download: www.microsoft.de

3. Installation

FPwebmail-Setup.exe Das Installationsprogramm ,FP webmail-Setup.exe* installiert die Software und
FRne die dazugehérigen Komponenten auf lhrem Computer.

Ziel-Ordner wahlen
. ¥ Wohin soll FPwebmail installiert werden?
Willkommen zur Installation von

FP webmail

* Das Setup wird FPwebmail in den folgenden Ordner installieren.
In den folgenden Schritten wird FPwebmail auf hren Computer

installiert. Klicken Sie auf "Weiter", um fortzufahren. Kliicken Sie auf "Durchsuchen” falls Sie

Sie solten alle anderen Anwendungen beenden, bevor Sie mit einen anderen Ordner auswahlen mochten

dem Setup fortfahren

C:\Program Files\FPwebmai Durchsuchen _
"Weiter" zum Fortfahren, "Abbrechen” zum Verlassen.

Mindestens 23,9 MB freier Speichemlatz ist efordedich.

e e

Installieren & Registrieren
Bitte warten Sie, wahrend die Installation die erfordedichen Dateien installiert und Beenden des FP webmail

registriert.
Setup-Assistenten

Installiere Dienste & Treiber...... [Start PowerPort Service]

Setup hat die Installation von FPwebmail auf Ihren Computer
abgeschlossen, Die Anwendung kann Gber die installieten
Programm-VerknOpfungen gestartet werden

| Klicken Sie auf "Fertigstellen”, um das Setup zu beenden
«| Bitte haben Sie ein wenig Geduld,

das Programm wird eingerichtet und korfiguriert. E .

Dieser Worgang kann einige Minuten dauem Emfllning Statery
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'l ™
Wie abgebildet, befinden sich nach der Installation auf dem Ziel-

rechne?folgende neue Programme: [EIEHHIUTE&HJH T
Treiber 1.2 MB
Portinstallation 0.2 MB
e  Treiber" - die neuen virtuellen Druckertreiber ,FP webmail PowerPart Service 45MB
Color* und ,FP webmail s/w" fir den lokalen und externen FowerPart 87 ME
Ausdruck der Dokumente Versandmanager 15,6 ME
Yoragenmanager 0.3 MB
e  Portinstallation“ — zur Datenschnittstellenanbindung FPwebmail Manager 1.0 MB

e -

e der neue Service ,PowerPortService*
- Ubernimmt die Warteschlangenverwaltung der zu druckenden Dokumente

e der neue TCP/IP LPR-Druckerport "PowerPort"

e die neue Anwendung "Versandmanager"
- diese Anwendung dient mit dem ,Viewer" zur Anzeige der Warteschlange und der
weiteren Verarbeitung der Dokumente - Druck und ggf. Versand

e die neue Anwendung "Vorlagenmanager"
- diese Anwendung stellt Vorlagen zur Dokumentenerstellung zur Verfigung und organisiert
und verwaltet somit auf einfache Weise Ihre Vorlagen

e die neue Anwendung "FPwebmail-Manager"
- Toolbar zum Aufrufen des "Vorlagenmanagers" und des "Versandmanagers"

Im Windows-Startmenii befindet sich nun im Ordner "Programme" die wahrend der Installation neu angelegte Pro-
grammgruppe "FP-webmail“.

Deinztallieren
Einflhrung (Kurzanleitung)

FP webmail M anager
Yarlagenmanager

Yerzandmanager

@@ RO &

Software aktualisieren

rIEH Programme & FP webmail Manager »

otart N

o
/=

Fur einen schnellen Zugriff auf den Vorlagenmanager und den Versandmanager steht lhnen der FP webmail-
Manager als Toolbar (Bild links) sowie als Icon in der Taskleiste (Bild rechts) zur Verfigung. Nach erfolgter Installa-
tion befindet sich die Toolbar oben in der Mitte des Desktops. Mit gedriickter Maustaste kann Toolbar frei positio-
niert werden, so auch nach links oder rechts fiir eine andere Position auf dem Desktop verschoben werden.

E P =) ﬁ <Bls B #1223

Toolbar FP webmail-Manager Ikon in der Taskleiste

@ Die neue Software ,FP webmaill“ steht Ihnen nun mit allen Funktion fir die Brieferstellung aus lhren Doku-
menten bereit.
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4. Benutzung

4.1. Erzeugen eines Dokumentes

4.1.1. Aus einer Officeanwendung

Starten Sie eine Officeanwendung, z. B. Textverarbeitung aus Word.

Bitte achten Sie beim Verfassen eines Briefes darauf, dass die Empfangeradresse so positioniert ist, dass sie bei

einem Fensterumschlag im immer-sichtbaren-Bereich erscheint.

Info: Im Vorlagenmanager steht lhnen eine Briefvorlage (Vorlage ,Adressposition”) mit der korrekten Positionie-
rung der Empfangeradresse sowie der von uns benétigten reservierten Flachen fur den Postversand zur Verfi-

gung.

Mochten Sie lhre DIN-A4 Vorlage selbst gestalten, positionieren Sie die Empfangeradresse bitte wie folgt (s. auch

Bild rechts).

e Fensterposition:

e immer sichtbarer Bereich:
e [inks: 20 mm

e oben: 55 mm

e Breite: 73 mm

e Hohe: 38 mm

e Empfangeradresse:
e [inks: 23 mm

e oben: 69 mm

e Breite: 67 mm

e Hohe: 21 mm

e Lange 1. Adresszeile nur 53 mm!

Nicht bedruckbare Bereiche sind einzuhalten bei:
oben: 5 mm

links: 12 mm

e unten: 3 mm

e rechts: 3 mm

Anschafenzeie2
Anschaifienzeiled
Ansehafenzeied
Anscheifienzeileh
Anschafienzaies

,-'HMJ

Info: Der maschinelle Falz fur DIN-lang Fensterumschlage betragt bei DIN A4-Papier 105mm von oben.

4.1.2. Aus dem Vorlagenmanager

Starten Sie den Vorlagenmanager entweder Uber das
Windows-Menu Start - Programme—> FP-webmail >
Vorlagenmanager

Deinztallieren
Einflihrung (Hurzanletung)

FP webmail kanager

(

Yorlagenmanager j

rlﬂ Programme & FP webmail Manager »

Start _

A
v
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oder durch Rechtsklick auf das rote Brief-Icon in der Task- Deinstallieren

leiste und Anklicken des ,Vorlagenmanager” (s. Bild rechts) Einflihrung (Kurzanletung)

FP webrmail kanager

Yorlagenmanager

oder durch Anklicken des Symbols im Versanamaragsr

FP webmail-Manager auf dem Desktop.

P & © TP < @5 B

@ 1@ @S &

Softweare aktualizieren

Vorlagenmanager

Das sich offnende Fenster bietet lhnen
eine Liste aller zur Verfigung stehenden
Vorlagen.

Neben unseren Vorlagen kdnnen Sie
selbstverstandlich auch eigene Briefvor-
lagen in den Vorlagenmanager einbinden.

Wahlen Sie eine Vorlage, indem Sie sie
anklicken und den Button “Diese Vorlage
benutzen“ dricken oder indem Sie die
gewinschte Vorlage doppelt anklicken.
Es startet die entsprechende
Officeanwendung.

Die Vorlagen sind bereits so gestaltet,
dass das Adressfeld im sichtbaren Be-
reich eines Fensterumschlags liegt.

Vorlagen hinzufigen oder I6schen

Uber den Button ,Vorlagenordner verwalten“ haben Sie die Mdglichkeit, Ihren persénlichen Vorlagenordner mit in
den Vorlagenverwalter einzubinden oder auch vorhandene Vorlagen zu l6schen.

—Werzeichhizzse — Dateienyeiterungen

Eingetragene Yorlagenordner: Hinzufligen 4 Himzuftigen

CADokumente und Einstellungen'S B nwendungsdateniMicrosoft\Yorlagen
C:\Programme, FP webmail-Worlagen
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4.2. Druck lhres Dokumentes

4.2.1. "Virtueller" Druck

Wenn das Dokument fertig gestellt ist,
benutzen Sie wie gewohnt die Druckfunkti-

on lhrer Officeanwendung, z. B. aus Word E::::r & FPwebmall color E ’ fn
mit Klick auf das Symbol ,Drucker” in der - n e
Meniileiste oder aus dem Meniireiter lhres e o Drucker suchen...
Programms. o gl er o oo 7] Ausgabe in Datei

. Kommentar: w’ FP webmail s/w [ Manuell duplex
Wahlen Sie als Drucker - anders als Seitenbereich -
sonst - nicht lhren eigenen physischen @ Ales ﬂ’ Konica-Minolta (Abteilungsdrucker) ﬂ
Drucker, sondern einen _der beiden neu © Aktuelle 58
installierten virtuellen Drucker © seiten: || @{ Microsoft XPS Document Writer

Geben Sie .
e ,FP webmail color* ot & -
(fur farbige Drucke) Anfang des Dokuments oder des

Abschnitts gezahlt, Geben Sie z. B.
1, 3, 5-12 oder pis1, pis2Z,
oder pis3-pas3ein.

Drucken: | Dokument IZ| Zoom

Drucken: |Alle Sejten im Bereich IZ| Seiten pro Blatt: | 15eite IZ|
Papierformat skalieren: |Keine Skalierung IZ|

e FP webmail s/w*
(fur schwarz/weil3 Drucke)

aus und starten Sie den Druck.

Die nun "virtuell" gedruckten Dokumente werden in die so genannte powerPort-Queue (Warteschlange) gestellt.
Mit dem Versandmanager kann man diese Warteschlange ansehen.

4.2.2. Versandmanager (Anzeige der Warteschlange) Deinstallieten

Starten Sie den Versandmanager entweder Uber das Windows- Einflifirung (Hurzanleftung)
Menl Start - Programme—> FP webmail > Versandmanager
oder durch Rechtsklick auf das FP webmail-lcon in der Task-
leiste und Anklicken von “Versandmanager* (

FP webmail M anager

Y arlagenmanager

Yerzandmanager

oder durch Anklicken Symbols in der Toolbar des Software aktualisieren

FP webmail Managers auf dem Desktop. 2
) EcirPMal < BlE[EE 1201
| P =[S

—

) 1 ) (@) © T

Nach dem Start des Versandmanagers

offnet sich ein Fenster mit der Liste der oo o ey
Dokumente, die Sie bisher Uber den pereszursiha Guthaber: 368,25 EUR
. . . iab- internet access CmbH

virtuellen Druckertreiber ,FP  webmail Abt Technische Kundenbeteuung

Albert-Einstein-Strate 14

Color* oder auch ,FP webmail s/w* ge- 12489 Berlin
druckt aber noch nicht versendet haben.

Adresse OK, der Brief kann versendet werden!

L Titel Ersteller Gedruckt am Wersand am Seiten | Kopien
[ 0|

)| | Aufirac sttigung.dok [ Max [ 13.01.2009, 1040 [ 13.01.2009, 10,45

Benutzerkonto ist aktiviert

11 Eintrag angezeigt, 1 markiert [
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Die Anzeige lasst sich nach verschiedenen Kriterien filtern, welche sich durch Anklicken des Buttons "Filteroptio-

nen" aufrufen lassen.

—Auswahl nach ...
¥ Adresse erkannt

¥ Adresse nicht erkannt
¥ versendet

[V nicht versendet

ek

[~ Erstelldatum von IZS.DH-.ZBI}B 'l bis

™ Versanddatum von |26.032009 x bis

IZS.DH-.ZEDB X l

26032009 x

— Dateiname/E
Dateiname
ot

Diese Kriterien lassen sich beliebig kombinieren.

Beim Druck des Dokumentes liest FP webmail die Adressinformationen aus Ihrem Brief, um die notwendigen In-
formationen zur elektronischen Freimachung zu analysieren. Dokumente - mit nicht erkannter Adresse - werden rot
angezeigt. Dies wird ebenfalls durch die Farbmarkierung im Kommentarbereich angezeigt.

Im rechts abgebildeten Beispiel fehlt die Postleitzahl, diese ist
jedoch notwendig, um lhren Brief mit der entsprechenden DV-

Freimachung zu versehen.
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Datei  Ansicht Alktionen Guthabenkonto

e | Guthaben: 368,25 EUR

Adresse verifizieren

werifiziert werden. Bitte ergdnzen die
Informationen manuel.

Falls die Adresse in der Druckvorschau korrekt
dargestellt wird, konnte diese nichtvollstandig

Daten ve eren

Adresse konnte nicht eindeutig verifiziert werden!

| [ Titet

| Ersteller

| Gedruckt

igung.dok
ung.dok

Benutzerkonto ist aktiviert

|2 Eintrage angezeigt. 1 markiert H

Datei  Ansicht  Akdi Guthabenkento

Adressvarschau Guthaben: 368,25 EUR

iab- internet access CmbH
Abt. Technische Kundenbeteuung
Albert-Einstein-5trake 14

Adresse konnte nicht eindeutig verifiziert werden!

L] el

—
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4.2.2.1. Daten verifizieren

Es ist unter Umstanden mdglich, dass die Adresse lhres Briefes nicht erkannt wird. Dies kann passieren, falls
Textpassagen in Grafik umgewandelt werden. Fir diese Falle gibt es die Moglichkeit, die benétigten Adressinfor-

mationen manuell einzugeben.

Klicken Sie dazu in der ,Adressvorschau” auf die Schaltflache ,Daten verifizieren®.
In dem sich 6ffnenden Dialog kénnen Sie die fehlenden Daten erganzen.

ACHTUNG: Stellen Sie sicher,
dass die Adresse auf dem Do-
kument auch wirklich stimmt und
zu den eingegebenen Daten
passt. Briefe mit ungultiger
Adresse kdnnen nicht zugestellt
werden.

In diesem Fall ist auf dem Do-
kument keine giiltige Postleitzahl
vorhanden. Das Dokument sollte
S0 nicht versandt werden.

Datei  Ansicht Aktionen Guthabenkonto

Adiassvorsehau

| Guthaben: 368,25 EUR |

Adresse verifizieren

Falls die Adresse in der Druckvorschau kor
dargestellt wird, konnte diese nichtvollstan
verifiziert werden. Bitte ergdnzen die
Informationen manuel.

(_Daten verifizier

Adresse konnte nicht eindeutig v

| Titel

iab-internet access GmbH

Albert-Einstein-5StraBe 14
12489 Berlin

Abt. Technische Kundenbeteuung

|Dewtschiznd

Benutzerkonto ist aktiviert

2 Eintrage angezsigt, 1 markiert H

4.2.2.2. Kopie(n) hinzufiigen — c/c-Funktion

Nachdem Sie lhren Brief wie immer verfasst und uber die Druckfunktion in den Versandmanager geladen haben,
bietet Innen der Versandmanager nun weitere Funktionen, mit denen Sie lhren Brief in Kopie an weitere Empféan-

ger schicken kdnnen.

Der Empfanger einer Kopie
erhalt das originale Doku-
ment und ein an ihn gerich-
tetes Deckblatt mit der
Information, dass es sich
nur um eine Kopie handelt.
Eine Sendung in Kopie
enthalt also ein zusétzliches
Blatt, folglich wird diese
Sendung mehr kosten.

Um eine oder mehrere
Kopien lhres Schreibens zu
verschicken, wahlen Sie
bitte den entsprechenden
Brief im Versandmanager
aus und markieren Sie ihn.

Dann wahlen Sie bitte aus
dem Menu ,Aktionen“, das
Uber die Mendleiste, dem
Aktionsbutton am linken

Datei Ansicht Aktionen Guthabenkonto

1Eintrag angezeigt, 1

Adrecsvorschau Guthaben:

368,25

EUR

iab- internet access CmbH

Abt. Technische Kundenbeteuung
Albert-Einstein-5trake 14

12489 Berlin

Adresse OK, der Brief kann versendet werden!

‘ ‘ Titel

| Ersteller | Gedruckt am

| ‘Wergand am

| Seiten | Kopien |

m] | | auftragsbes

Sttigung.dok

Druckvorschau

Alle Markieren
Markierung aufheben
Markierung umkehren
Markierte versenden

Markierte laschen

Serienbrief verwalten

Kopie an Empfanger

2009, 1040 13.01.2009,1045) 1 [ 0 |

Benutzerkonto ist aktiviert

Anlage(n) hi Tl

Jobticket bearbeiten

Seitenende oder per Klick auf die rechte Maustaste verfiigbar ist, ,Kopie an Empfanger" aus.
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Es o6ffnet sich ein Dialog, in dem Sie alle Empfanger eintragen kénnen.
Im Adressvorschaufeld sehen Sie, wie die Adresse im Brief aussehen wird.

Wenn Sie eine Adresse
fertig gestellt haben, Kkli-

Cken Sle bltte an nEmp' ALhsender der Kopie |internataccessCmbH
fanger Ubernehmen®, um Adressvorschau
die Adresse der Liste hin- (A AT | rreesort cmort internet access GmbH
Zuzungen Worname I Christian MName Queiker
Adresse 1 | Karl-Benz-5tr. 10 freesort CmbH
Christian Queiker
Das Eingabefeld wird ge- S=sscl ortens 10
. . angenfe
leert und die eingegebene F ¢
Adresse erscheint in der Land

Empféangerliste.

Verteiler speichern unter..

Christian . er |
Um einen Eintrag wieder
zu entfernen markieren Sie
bitte den zu l|8schenden
Eintrag per Mausklick.
Dann klicken Sie mit der —
rechten Maustaste auf den
markierten Eintrag, so dass die Meldung ,Eintrag entfernen erscheint. Wenn Sie diesen anklicken, wird Ihr Eintrag
aus der Liste geldscht.

Verteiler in eine csv-Datei

Sie haben auch die Mdglichkeit, die Daten lhres Verteilers in eine csv-Datei zu exportieren und zu bearbeiten.
Gehen Sie dazu auf ,Verteiler speichen unter” und wahlen das Ziel aus.

Sie kdnnen auch einen bereits existierenden Verteiler importieren. Dazu gehen Sie bitte auf das Feld ,Verteiler
offnen”. Bitte achten Sie dabei darauf, dass die Struktur des Verteilers der Struktur lhres exportierten Verteilers
entspricht.

Wenn Sie alle gewtinschten Adressen in der Liste sehen, klicken Sie bitte auf ,Schliel3en*.
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4.2.2.3. Serienbriefe

Wenn Sie einen Serienbrief in Word verfasst haben, kdnnen Sie diesen tber FP webmail als Serienbrief versen-
den. Nachdem Sie lhren Serienbrief wie immer verfasst und tber die Druckfunktion in den Versandmanager gela-
den haben, bietet Ihnen der Versandmanager eine weitere Funktion, mit denen Sie lhren Brief als Serienbrief ver-
senden konnen. Wahlen Sie aus dem Menu ,Aktionen“ oder Uber einen Rechtsklick die Funktion ,Serienbrief
verwalten* aus.

Datei  Ansicht  Alkdi Guthak

Adressvorschau | Guthaben: 368,25 EUR

iab- internet access CmbH

Abt. Technische Kundenbeteuung
Albert-Einstein-Straite 14

12489 Berlin

Adresse OK, der Brief kann versendet werden! Filteroptionen

| ‘ Titel | Ersteller | Geduckt am ‘ Werzand am | Seiten Kog\en|
I- Auftragsbestattigung.dok 13.01.2009, 10,40 | 13,01.200%9, 10,45 “

Druckvorschau

Alle Markieren
Markierung aufheben
Markierung umkehren
Markierte versenden

Markierte loschen

Serienbrief verwalten

Kopie an Empfanger Benutzerkonto ist aktiviert

Anlage(n) hir

Jobticket bearbeiten

Ein Extrafeld, in dem Sie Angaben zu lhrem Serienbrief finden,
wird gedffnet. Unter ,Seiten gesamt* wird angezeigt, wie viele
Seiten das gesamte Dokument hat. Bitte geben Sie an, wie Bitte geben Sie an wieviele Seiten Ihr
viele Seiten das Hauptdokument, das erste Dokument der Hauptdokument beinhaltet

Serie, beinhaltet. Das Programm errechnet dann, in wie viele
einzelne Briefe das Dokument aufgeteilt wird. Gleichzeitig wird

hier eine Plausibilitatsprifung durchgefihrt.

ACHTUNG: Alle Dokumente mussen die gleiche Anzahl an Seiten
beinhalten. Eine dynamische Seitenanzahl ist nicht moglich.

Wenn die Aufteilung in Ordnung ist, bestatigen Sie diese bitte
Uber den Schaltflache ,OK".

Nach dem Schliel3en des Dialogs wird das Dokument als Serienbrief identifiziert.
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Ein Klick auf ,Einzeldokumente anzeigen* listet alle Unterdokumente des Serienbriefs auf und ermdglicht das Be-

trachten und das Léschen einzelner Unterdokumente.

Guthaber: 161,75 (AR
b= P T SO0 LD
AL Teiheitiihe Fusdmbetiusy

bt lirniwin- Sivaka 14
ETARA Barien

Adwrvierhs

Adresse O der Drisf bann versendet veerdenl

| = Tawl | Lrmaline [ L |
Tam = Har A 1301200, TRAG | 13512108, 10,451

Batei
Adgpromahes Guthaler  ZI00L, 75 LUIR

b R s BLOE G
Al Techntithe Kurdesbrinimng
Aftars-Einaein-Strate 14
FRERs Beriey

Amkht  AiSonen  Guthsbenkonic

Adrrine O, der firdel kann weriond el werdest

T W

E el Crpcirueil am | eruared o Tedm | Kopen
130 S 1l | 1h Seae 1Sl 1w

.
|
-~

An ein Unterdokument kann genau wie ein Haupt-
dokument eine Anlage hinzugefligt werden. Aul3er-
dem wird eine, an ein Hauptdokument angehangte,
Anlage an alle Unterdokumente gehéangt.

Die Trennung des Serienbriefs kann {ber den
MenUpunkt ,Serienbrief verwalten* wieder rick-
gangig gemacht werden. Ein Klick auf ,Seitenzahl
korrigieren* fugt die Unterdokumente wieder zu
einem zusammen. Alle bis dahin an Unterdoku-

Seiten gesamt

Seiten / Sdg.

Bitte geben Sie an wieviele Seiten lhr
Hauptdokument

beinhaltet.

[ T

mente angehangten Anlagen werden fir das Sendungen

420

SchlieBen

Hauptdokument Gibernommen.
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4.2.2.4. Anlagen hinzufligen

Uber die Menuauswahl kon-
nen Anlagen als PDF-Datei
hinzugefugt werden.

ACHTUNG: Uber diesen Weg
werden PDF-Anlagen simplex
(einseitig) in s/w gedruckt.

Andere Formate, die farbig
und mehrseitig gedruckt wer-
den sollen, missen erst Uber
den FP webmail Drucker in
den Versandmanager ge-
druckt werden.

Um lhrem Dokument Anlagen
hinzuzufigen markieren Sie
das Dokument und wahlen
Uber ,Aktionen“ oder per
Rechtsklick in dem sich off-
nendem Menld den Punkt
LAnlagen(n) hinzufligen“ aus.

Datei  Ansicht Aktionen Guthabenkonto

F i e secT se ot Guthaben: 368,25 EUR

iab-internet access GmbH

Abt. Technische Kundenbeteuung
Albert-Einstein-5Strake 14

12489 Berlin

Adresse OK, der Brief kann versendet werden!

| | Titel

‘ Ersteller | Gedruckt am | “Wersand am

[m] | | suftragstestattigung.dok:

13.01.2009, 1040 13.01.2009, 10,45

Druckvorschau

Alle Markieren
Markierung aufheben
Markierung umkehren
Markierte versenden

Markierte laschen

Serienbrief verwalten

Kopie an Empfanger

Benutzerkonto ist aktiviert

| Seltﬂ Kopien
Lo

Anlage(n) hinzufugen

Jobticket bearbeiten

Navigieren Sie in dem sich 6ffnenden Dialog in das Verzeichnis, in dem Ihre Anlage gespeichert ist und wéhlen Sie
diese aus. Das ausgewahlte Dokument wird Ihrem Schreiben als Anlage hinzugefiigt.

Ist das Dokument angehéngt,
erscheint es in der Box am rech-
ten oberen Rand des Versand-
managers. Dort finden Sie eine
Ubersicht aller, an den markier-
ten Brief angehangten, Anlagen.
Sollten Sie Anlagen wieder 16-
schen wollen, markieren Sie die
entsprechende Anlage und ent-
fernen diese mit der ,Entf‘-Taste
lhrer Tastatur oder per Rechts-
klick Uber das Men(.

Linkfavoriten

) Documents

3
G5 Zuletzt besuchte Orte A Fax

Anderungsdatum

. Dokumentation

| Gescannte Dokumente

B Desktop

@ MNewsletterNo_09_Handel pdf ]

Weitere »

Dateiname: Documents - Verknipfung

Sie haben die Mdglichkeit Ihre Anlagen direkt im Versandmanager zu verwalten.

~  [PDF {pdf) -

I

Den Anlagenmanger erreichen Sie tiber das Menii ,Datei*, ,Anlagenmanager 6ffnen®. Er bietet neben der Uber-
sicht aller Anlagen auch die Mdéglichkeit nach Anlagenamen zu filtern, diese umzubenennen, neue Anlagen hinzu-
zufiigen und Dateiinformationen anzuzeigen.

Dragé&Drop

Alternativ kénnen Sie die Dokumente auch Uber die ,Drag&Drop-Funktion“ anhangen, indem Sie das anzuhangen-
de Dokument per Mausklick aktivieren und mit gedriickter Maustaste in den Anlagenmanager auf ein Dokument
ziehen. Bei dem Zufiihren von Anlagen per ,Drag&Drop“ kénnen auch andere Formate als das PDF-Format direkt
hinzugefugt werden, die farbig und mehrseitig gedruckt werden sollen. Wie oben beschrieben, miissen diese dann
Uber den FP webmail Drucker in den Versandmanager gedruckt werden.

Eine Anlage kann aus dem Anlagenmanager per Drag&Drop an ein Dokument gehangen werden. Dazu markieren
Sie die Anlage und ziehen sie auf das Dokument. Anlagen kdnnen so auch umgekehrt in den Anlagenmanager

gezogen werden.
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Info: Es besteht die Mdéglichkeit eine Anlage Uber
FP webmail zu drucken und diese dann direkt aus
dem Versandmanager auf ein anderes Dokument in
der Queue oder in den Anlagenmanager zu ziehen. _
Dies ist notwendig, falls die Anlage nicht im PDF- ) Nevws fettero. 0. HandeL par
Format vorliegt.

Filter | POF

NewsletterNo_09_Handel.pdf

Typ: POF
Auch Unterdokumente eines Serienbriefes kdnnen

mit Anlagen versehen werden. Erstellt 00.00.0000
Zeit 925

GrobBe: 67KD

4.2.2.5. Portooptimierter Versand mit Anlagen

Wenn Sie beispielsweise eine Sendung mit 1 Anschreiben pro Brief versenden, kénnen Sie das verbleibende
Restgewicht der jeweiligen Portoklasse nutzen, um dieses portoneutral mit einer Anlage zu versenden. Informieren
Sie Ihre Kunden uber Neuigkeiten aus lhrem Unternehmen, steuern Sie Newsletter, Flyer oder sonstige Informati-
onen lhrer Briefpost zu.

FP webmail ermittelt automatisch die richtige Portoklasse anhand Ihrer Blattzahlen wie folgt im Brief:

Standardbrief Kompaktbrief GrofRbrief
e 1 -3 Blatt pro Sendung e 1 -9 Blatt pro Sendung e 1 — 39 Blatt pro Sendung
e maximal 20g. pro Sendung e maximal 50g. pro Sendung e maximal 500g. pro Sendung

4.2.2.6. Loschen unerwiinschter Dokumente

Falls Sie eines dieser Dokumente nicht

versenden wollen, markieren Sie dieses Datei Ansicht Aktionen

durch Aktivieren der Checkbox des tessvorthau S sos DIE R
betreffenden Dokuments am Anfang der

Zeile.

Wahlen Sie im Drop-down-Meni der

Aktionsauswah| (“nks unten |m Ver_ Adresse konnte nicht eindeutig verifiziert werden! Fiteroptianen
sandmanager-Fenster) oder uUber einen Tl [Esler | Geduckian | Versandam [ Seten] Kopien]

: " . p " Auftragsbestattioung dok I ]
Rechtsklick "Markierte l6schen". Da- ] R T P T Dar 1 ER T

. . [mi ruckvorschau
durch wird dieses Druck-Dokument aus Druckvorsch

der Warteschlange geldscht. Das Origi-

Alle Markieren
Markierung aufheben

nal-Dokument lhrer Anwendung (z. B. Markierung umkehren
bei MS Word die .doc-Datei) wird durch Merkierte versenden
diese Aktion nicht geléscht.
Serienbrief verwalten
Wenn Sie das in der Warteschlange B bl Benurzerkonto st akeivert
geloschte Dokument spéater doch ver- [2Eihage sngezsigi Tne  Anlageln) b
senden wollen, missen Sie dieses Jobtickets bearbeiten (1)

Original-Dokument erneut Uber lhre
Anwendung mit ,FP webmail* drucken.
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4.2.2.7. Guthabenanzeige

lhr aktuelles Guthaben auf Ilhrem FP webmail-
Konto wird Ihnen oben links im Versandmanager

angezeigt.

Wenn Sie einen Brief versandt haben, andert sich
lhr Guthaben. Um die Anzeige lhres Guthabens
zu aktualisieren klicken Sie bitte auf Guthaben-
konto, Kontostand aktualisieren. Dann wird |hr
Guthaben in der Guthabenanzeige aktualisiert.

Adrezsvorschau Guthaben: 368,25 EUR

Datei  Ansicht  Aktionen

Guthaben abfragen )
Altivierungsstatus priifen
Konto aufladen
Track&Trace Informationen

Adressvorschau

4.2.3. Druckvorschau mit dem FP webmail Viewer

Um sich ein bestimmtes
Dokument in einer Druck-
vorschau anzusehen, akiti-
vieren Sie dieses Doku-
ment durch einfaches An-
klicken und Bestatigung mit
der Enter-Taste oder durch
einen Doppelklick auf das
Dokument im Versandma-
nager. Im sich nun 6&ffnen-
den FP webmail Viewer
(iifView) wird das Doku-
ment seitenweise ange-
zeigt.

Datei  Extras

G| T @aa

YOUR MAIL IS OUR BUSINESS

o

Francotyp-Postalia
Triftweg 21-26
18547 Birkenwerder
Telefor+49 (0) 1505 34 42 15
Hustermann Betriebs KK Telefax+49 (0} 1805 34 42 14+
Herr Max Mustermann info@francotyp.com
Musterallee 799 www francotyp.de

97881

Francatyp-Posiata « Trifwag 21-25 - 16547 Srkamwardr

Ihr Brief von den mailingtagen
-Der Kostengiinstige Online-Briefservice ,FP webmail*®

‘Sehr geehrter Herr Mustermann,

Sie halten jetzt Ihren Brief in den Handen, den Sie ganz bequem mit unserer elektronischen Briefpostiosung
_FPwebmail” auf der Messe und mit nur ei auf den Postweg gebracht haben.
Einfach und sicher, schnell und gunstig. Und mitunserem Portorabatt noch einmal zusatzlich kostenoptimiert!

FP optimiert/hren Py essund realisiert
taglichen Individualbrief bis hin zum periodischen Massenversand.

ohne groken Aufwand, vom

‘Wirhoffen, lhnen hatunsere Veranstaltung gefallen und wir konntenmitunseren Produktenund Losungenlhr
Interesse wecken

Haben Sie Fragen, Anregungen oder winschen Sie einen personlichen Beratungstermin zu unseren
Produkten. dann freuen wiruns von Ihnen zu héren. Gerne beraten wir Sie individuell und ausfihrich

Benutzerkonto ist aktiviert

Mit den Vorwarts- bzw. Riuckwartsbuttons lasst sich durch die Ansicht
blattern. Mit den Lupensymbolen lasst sich die Ansicht vergroBern oder
verkleinern.

Sl 4y w7 E _ . . .
= Um mit der Weiterverarbeitung fortzufahren, muss die Druckvorschau

wieder geschlossen werden.
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4.2.4. "Physischer" Druck

4.2.4.1. Ubertragung und Versand an das Briefproduktionszentrum

Mit Anklicken der Schaltflache
"Versenden" werden alle ange-
hakten Dokumente zur Weiter-
verarbeitung an das Briefpro-
duktionszentrum gesendet.

| Diakei

Ansichit  Altionen  Guihabenkonis

Achurrenrichas Guthobenc  3GE,25 ELIR

labe imerner access CrmbH
Abr Technische Kundenbeleuung
Alrt-Enstein-srrage 14

12453 Eerfin
Falls kein Dokument markiert ist
werden alle in der aktuellen

Anzeige des Versandmanagers

hdresse OF, dor Belof kann vorsendet wardan)

; ; P AT Erileber | Geduckl am | Verzend.am Seken | Kopen
aufgelisteten, mit gultiger Ad- 1| | uragsbstitigung ok | Has A | 13002009, 4040 | 43003900, 30,45] 3 | 0|

resse bestatigten und bisher
noch nicht versendeten Doku-
mente an das Briefproduktions-
zentrum Ubertragen und ver-
sendet.

Beranzerkant (31 akliviert m

Benutzerkonto ist aktiviert [ Versenden )

Die Dokumente werden nun automatisch
gepackt, verschlisselt und per FTP an das

Briefproduktionszentrum  gesendet. Es er- |
scheint automatisch ein Dialogfenster, der M

den Ubertragungsstatus anzeigt.

. . sende Datei C:\ Temp\ iif-ah-770090197-50534-08.crypt
Im Brlefproduktlonszentrum werden lhre Uebertragung erfolgreich abgeschlossen

Ubermittelten Dokumente nun zu Briefen
verarbeitet und in die Postzustellung gegeben |

werden.
Transfer

Info: Fir diese Ubertragung bendtigen Sie et Rt i i ) oo e b e

eine Internetverbindung. Verbleibende Zeit: 00.00.00 ( 100 %)
Gesendet: 2412 / 2412kb (8 kb/s)

[ ok | [ bbrechen

4.2.4.1.1. FIREWALL

Sollte sich Ihr Arbeitsplatz-PC hinter einer Firewall befinden, passen Sie diese bitte entsprechend an:

Fur Briefproduktionen bei Francotyp-Postalia schalten Sie ausgehende Verbindungen zum Host

e ftp.kunden.internet-access.de"
und die
e Ports 20 und 21

frei bzw. lassen Sie diese Verbindungen zu.
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4.2.4.2. Lokaler Druck am eigenen Drucker

Dokumente, welche Sie bei sich im Hause ausdrucken wollen,
kénnen Sie direkt aus dem FP webmail Viewer heraus drucken.

S|4 rr» T &@EEG

y—

Durch Anklicken des Drucker-Buttons in der Meni-Leiste des FP
webmail Viewers (iifView) wird das Dokument auf dem fur lhren
Arbeitsplatz als Standard definierten Drucker ausgedruckt.

e Sie kdnnen auch an einem anderen als dem als Standard
definierten Drucker ausdrucken. Wahlen Sie iber

Datei > Druckereinrichtung im sich 6ffnenden Fenster den gewtinschten Drucker aus und starten Sie wie
gewohnt den Druck.

4.3. Weitere Funktionen von FP webmail

4.3.1. Standarddrucker festlegen

Neben den unter Punkt 4.1.2 und 4.2.2 erwahnten Funktionen des FP webmail Managers zum Aufrufen von Vorla-
gen und zum Anzeigen der Dokumenten-Queue bietet die Toolbar des FP webmail Managers noch ein zusatzli-
ches Feature.

Uber die Toolbar lasst sich ganz bequem der fiir den Arbeitsplatz gewiinschte Standarddrucker festlegen.

4.3.1.1. ,FP webmail* als Standarddrucker

Durch Anklicken des roten Briefsymbols auf3en rechts in der Toolbar
im FP webmail Manager wird der virtuelle Drucker ,FP webmail* (s/w)
als Standarddrucker festgelegt. Wird nun zum Drucken eines Doku-
mentes der Druckerbutton in der Taskleiste einer Officeanwendung
angeklickt, wird gleich der "virtuelle" Druck gestartet. Die Auswahl des
virtuellen Druckers ,FP webmail® Uber das Drucken-Meni der
Officeanwendung muss nicht mehr extra durchgefiihrt werden. Durch
die rote Gesamthervorhebung des Briefsymbols ist erkennbar, dass
der virtuelle Drucker ,FP webmail“ ausgewahlt wurde.

8
I
v
I;

4.3.1.2. ,Physischer Officedrucker” als Standarddrucker

Soll bei Ihnen lokal gedruckt werden, wird durch Anklicken des Dru-
ckersymbols auf3en links in der Toolbar im FP webmail Manager der

- = : physische Home-Drucker als Standarddrucker festgelegt, der im Win-
B P E’| dows-Meni Start > Einstellungen - Drucker und Faxgerate als Stan-
darddrucker definiert wurde. Wird nun zum Drucken eines Dokumen-
tes der Druckerbutton in der Taskleiste einer Officeanwendung
angeklickt, wird wieder auf dem Home-Drucker gedruckt. Die Auswahl
des Home-Druckers muss somit nicht mehr extra Uber das Drucken-
Meni der Officeanwendung durchgefiihrt werden. Durch die rote Ge-
samthervorhebung des Druckersymbols ist erkennbar, dass der lokale
Home-Drucker ausgewahlt wurde.

Bei Programmstart lhrer Officeanwendung ist der im Windows-Ment als Standard definierte physische
Officedrucker ausgewahlt.

ACHTUNG! Bei WORD-Dokumenten, welche beim ersten Druck Uber einen lokalen Drucker gedruckt wurden, lasst sich das
Feature zur Auswahl des FP webmail - Druckertreibers als Standard tiber Anklicken des Kuvertsymbols nicht mehr nutzen. Auf-
grund einer im Dokument verdeckt gespeicherten Eigenschaft Gber den beim ersten Mal benutzten Drucker ist dies nicht mehr
maoglich.
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5. FP webmail Handbuch

fl_’\'.lEh.: ai

T
! P | )

R

Das FP webmail Handbuch lasst sich entweder durch Anklicken des
Francotyp-Postalia-Logos “FP“ in der Mitte der Toolbar des FP webmail
Managers 6ffnen oder tber das Windows-Meni Start - Programme ->
FP webmail - FP webmail Handbuch oder auf dem Desktop aufrufen.

6. Software aktualisieren

Es handelt sich um einen Programmteil, der sicherstellt, dass Sie stets die aktuellste Version des Druckertreibers
verwenden. Die Updatefunktion startet automatisch mit dem Start des FP webmail Managers und sucht nach einer
aktiven Internet-Verbindung. Sollten Sie zu diesem Zeitpunkt Uber keine aktive Verbindung mit dem Internet verfii-
gen, bricht das Programm automatisch ab und versucht es erneut, sobald eine Verbindung besteht.

Sie kdnnen die Softwareaktualisierung auch selbst aus dem Menu starten.

e Dazu wahlen Sie bitte im Start-Menu unter Programme - FP webmail - Software aktualisieren

ﬁ! Deinstallieren
@ Einfiihrung (Kurzanietung)
@ FP webmail kanager

@ Yorlagenmanager
=1 Werzandmanager

& software ak‘tualisieren}l

EC el < BIEFF 12

7. Deinstallation

Zur Deinstallation von FP webmail schlieBen Sie alle ggf. gedffneten Komponenten, beenden Sie den FP webmail
Manager Uber das Icon in der Taskleiste und

e wahlen Sie im Windows-Meni Start > Programme > FP webmail "Deinstallieren" aus. Die FP webmail-
Software und samtlichen Komponenten werden von Ihrem Computer bzw. vom Server entfernt.

l‘: ﬁﬂ Deinstallieren }—

EinfUhrung (Kurzanletur(y)

FP webrmail kanager
Yarlagenmanager

Yersandmanager

A EIE )

Softweare aktualizieren

"B rrMar. < BB 12
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8. lhre Notizen
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Allgemeine Informationen zu diesem Handbuch

Francotyp-Postalia entwickelt seine Produkte laufend weiter. Daher behélt sich Francotyp-Postalia das Recht vor, angegebene Funktionen der
Software, Ausstattungsmerkmale, Spezifikationen, Designmerkmale, Preise etc. der verschiedenen Produkte zu veréandern.

Bei der Erstellung dieses Handbuches hat die Francotyp-Postalia grétmogliche Anstrengungen unternommen, um die Richtigkeit der Informatio-
nen und Beschreibungen sicherzustellen. Entsprechend der Philosophie von Francotyp-Postalia, die Produkte standig weiterzuentwickeln, bemuht
sich Francotyp-Postalia des Weiteren, die im Zusammenhang mit dem Handbuch erteilten Informationen und Beschreibungen immer auf dem
neuesten Stand zu halten.
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