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OM HANDBOKEN

Om handboken

Oversikt

I den har handboken beskrivs hur du installerar och anvander P/I OfficeMail
Windows-skrivardrivrutinen.

Forutsattningar

Handboken riktar sig till dig som slutanvandare och forutsatter att du ar fortrogen
med foljande:

Maskinvara
> Windows

Operativsystem

Nagot av foljande:

Microsoft Windows Server 2003
Microsoft Windows Server 2008
Microsoft Windows XP

Microsoft Windows Vista
Microsoft Windows 7

YV VV VYV

OBs!  Den ovanstadende listan avser inte systemkrav, dessa hittar du i “Systemkrav”
pd sida 15.
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OM HANDBOKEN

Konventioner i handboken

I listan nedan hittar du de konventioner som anvands i handboken. Vi f6ljer sarskilda
konventioner for att du snabbt och latt ska kunna kédnna igen de olika element,
processer och namn som ofta forekommer i handboken.

Exempelformatering

Element

Menyn Arkiv

Menyradsrubrik | Menyalternativ |
Undermenyalternativ

Menyalternativ och menysokvagar.

C:\USER\CONFIG\GENERIC.CFG

Sokvégar, filnamn och filtillagg.

Dialogrutan Inloggning

Skarmnamn.

Skriv ditt namn i faltet
Anvindarnamn.

Klicka pa OK.

Falt och knappar i ett fonster.

<Enter>

<Ctrl>+<Z>

Tangenttryckningar.

watch-dt —-CONFIG configfilename

Instruktioner om kommandorader.

[OBJECT] OBJEKTREGION SCANO | Texti skript.
OBS! Det hdr ar en anmarkning. Anmaérkningar ar tillagg till huvudtexten
som innehaller viktig information.
Det hir ar en varning. Varningar innehéller mycket viktig
information. Ignoreras informationen kan
VARNING det fa allvarliga fOl]deI'

Se avsnittet Komma i ging.

Den blaa texten ar en lank. Om du laser
det har dokumentet i Adobe Acrobat
Reader och klickar pa lanken kommer du
till motsvarande avsnitt i handboken.

INSTALLATIONS- OCH ANVANDARHANDBOK FOR WINDOWS-DRIVRUTINEN FOR P/l OFFICEMAIL




INLEDNING

Inledning

P/I OfficeMail ar en 16sning for forsandelseproduktion som bygger pa att du kan
skicka fysisk post direkt fran din dator. Att skicka post med P/I OfficeMail sparar tid
och pengar och ar dessutom miljovanligt, eftersom alla dokument skrivs ut pa
skyddade utskriftscentrum med strategisk placering.

Med Windows-skrivardrivrutinen for P/I OfficeMail kan du skapa forsandelser i A4/
Letter-format fran ndstan vilket Windows-program som helst som kan anvénda
utskriftsfunktionerna i Windows. Den nuvarande versionen av Windows-
skrivardrivrutinen for P/I OfficeMail ar avsedd for 32-bitarsversionerna av Windows
Vista, Windows Server 2003, Windows XP och Windows 2000 Service Pack 3 eller
senare.

Vad ar en skrivardrivrutin?

En skrivardrivrutin dr programvara som skapar en koppling mellan ett program och
en skrivare. Drivrutinen genererar de kommandon som skrivaren behover for att
arbeta. Man kan sédga att skrivardrivrutinen fungerar som en tolk mellan Windows-
programmet och skrivaren, diar Windows-programmet inte behdver kunna
skrivarspraket. En skrivardrivrutin ger ocksd information till programmet om
tillgangliga teckensnitt, pappersstorlekar och grafikfunktioner.

Sa har fungerar en skrivardrivrutin

Ett Windows-program begdr information om skrivarens funktioner via
skrivardrivrutinen, t.ex. pappersstorlekar och tillgingliga teckensnitt. Nar ett
dokument skrivs ut i programmet skickas det genom programmets interna
utskriftsfunktion, som skickar dokumentets utskriftskrav till drivrutinen.

Skrivardrivrutinen omvandlar denna begaran till det specifika instruktionssprak som
skrivaren fOrstar.

Den Windows-skrivardrivrutin som ingar i Pitney Bowes P/I OfficeMail fungerar pa
samma sdtt och anviands av Windows-program for att generera data i det
standardiserade formatet Portable Document Format (PDF), ett filformat som
skapades av Adobe Systems 1993 for plattformsoberoende dokumentoverforing.

Andra instillningar fér skrivardrivrutinen

Via skrivardrivrutinen kan du oftast andra ett antal instédllningar, t.ex. port, sidstorlek
och uppldsning. Alla installningar for Windows-skrivardrivrutinen for Pitney Bowes
P/I OfficeMail kan valjas efter att du har valt utskrift fran ett program.
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OVERSIKT OGVER P/l OFFICEMAIL

Oversikt over P/l OfficeMail

P/I OfficeMail ar Pitney Bowes 16sning for organisationens forsandelseproduktion.
Forsandelseproduktion &r processen att producera fysiskt post fran Microsoft
Windows.

Pitney Bowes 16sning skiljer sig fran konkurrenternas i och med att den utnyttjar
styrkorna hos produkterna P/I Output Manager och P/I Output Enhancement, som &r
varldsledande inom utskrifts- och postomradet.

P/I OfficeMail ar utformat for att passa alla olika marknadssegment (fran
foretagsmiljoer, servicebyrder och stora postavdelningar till hemmabruk).
De komponenter som krdavs dar samma i alla installationer, men de kan skalas,
konfigureras och driftsdttas pa olika satt.

P/I OfficeMail bestar av fem delar:

P/I OfficeMail Windows-skrivardrivrutinen

P/I OfficeMail-servern (med en Microsoft IIS-baserad webbserver och databas)
Anvandarwebbplatsen for P/I OfficeMail

en administratdrswebbplats for anvandare

Administratorswebbplatsen for P/I OfficeMail

YV VV VYV

P/1 OfficeMail Windows-skrivardrivrutinen

Som framgar av namnet anvands Windows-skrivardrivrutinen i Microsoft Windows-
miljo. Foljaktligen kan i princip alla program med utskriftsfunktion anvandas med
P/I OfficeMail.

- Microsoft Word - A4__TWO_PAGES =
A

Kontoinformation

e

Fasta alternativ |

Arkl: Vanligt papper : =
Ark2: Vanligt papper B ‘%:%
Utskriftsalternativ A s

sidor: o ﬂ (ol
e o e

Férsandelsealternativ A

Tjanst: Farsta klass bt

Kuvert: oL -

[»"
l_ll_%

Kuvertets kapacite.. & ark

Dokumentark: 2

Jobbalternativ =
Jobbnamn:  [as_Two paces |
Jobbreferens: [KaMPANIOOT
Skicka: fueg =3

Bilagor: =

[ Bilagor.. | i
‘ ‘ ey

]
i~

dehwsrga ek mumenthens e

[ Inlagor...

‘ ‘ Sida 1 Framsida O
P/ OfficeMail™

skriv uttitfil| Skrvutoch.|  avbt |

http:(/www.piofficemail.com | Flytta din adress in | det kuvertionsteromride som visas. = 0 (I
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OVERSIKT OGVER P/l OFFICEMAIL

Drivrutinen dr en barande komponent i P/I OfficeMail-16sningen eftersom det &r har
som kontraktet mellan anvandaren och produktionsavdelningen genereras.
Resultatet ar att drivrutinen automatiskt konfigureras for att endast tillita de
funktioner som det aktuella kontot har stod for, till exempel endast monokroma
utskrifter. Drivrutinen kan ocksd anvdndas for att visa anvdndaren en
forhandsgranskning av  dokumentet, med ett (administratorskontrollerat)
"adressomrade” och "skyddade omraden"!. Dessutom haller drivrutinen reda pa hur
manga sidor (med héansyn till bade dubbelsidig utskrift och bilagor) som finns
i dokumentet, sa att de utskrivna arken far plats i kuvertet. Om inte visas ett
varningsmeddelande.

Forhandsgranskningsomradet dr en WYSIWYG-vy Over det fardiga dokumentet,
i farg, med papper och vattenstimplar men utan post- eller styrstreckkoder. En viktig
funktion som bara finns i P/I OfficeMail dr mojligheten att flytta adressen eller annan
text om den inte far plats i kuvertets fonster eller om den sitter dver ett skyddat
omrdde. Detta paverkar inte originaldokumentet, utan innehallet i adressblocket
extraheras av P/I OfficeMail Windows-skrivardrivrutinen och laggs i jobbets kvitto
for senare anvandning.

P/1 OfficeMail-servern

P/I OfficeMail-servern ar en Windows 2003/2008 Server-baserad plattform med en
Microsoft IIS-webbserver, en administrationstjanst och en databas.

P/I OfficeMail Windows-skrivardrivrutinen skickar dokument till den har servern.
Dessa grupperas efter produktionsforutsattningarna, till exempel kuvertstorlek, farg
och postklass.

1. Adressomradet konfigureras per kuverttyp, och skyddade omraden konfigureras per papperstyp.

10
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OVERSIKT OVER P/l OFFICEMAIL

Anvandarwebbplatsen for P/l OfficeMail

Anvandarwebbplatsen for P/I OfficeMail som visas nedan ar utformad for att hjadlpa
anvandarna spara var ett dokument befinner sig i processen. En anvandare kan bara
se de dokument han eller hon har skickat in. Sparningens status visas pa hog niva.

Start Mina dokument Admin Auktorisera Skicka via webben Userl | Utloggning

Mina dokument Mina dokumentkopplingar

Dokumentfilter ™ Uppdatera sida
Mottagen tidsperiod Allt +  Jobbstatus Allt - Ange din soktext Kar

™ | Auktoriserad Jobbnamn Jobbreferens Inskickad datum ~ Slutfaringsdatum Jobbstatus

[~ &jtillmpligt ddgg 13 02 apr 2012 10:52 Vantar pd utskrift
™ &jtillmpligt ddag 13 02 apr 2012 10:52 Vantar pd utskrift
[~ &jtillmpligt dda7 13 02 apr 2012 10:52 Vantar pd utskrift
™ &jtillmpligt ddas 13 02 apr 2012 10:52 Vantar pd utskrift
[~ &jtillmpligt ddas 13 02 apr 2012 10:52 Vantar pd utskrift
™ &jtillmpligt ddg4 13 02 apr 2012 10:52 Vantar pd utskrift
[~ &jtillmpligt dda3 13 02 apr 2012 10:52 Vantar pd utskrift
™ &jtillmpligt ddg2 13 02 apr 2012 10:52 Vantar pd utskrift
[~ &jtillmpligt ddgl 13 02 apr 2012 10:52 Vantar pd utskrift
™ &jtillmpligt ddso 13 02 apr 2012 10:52 Vantar pd utskrift
[~ &jtillmpligt ddBg 13 02 apr 2012 10:52 Vantar pd utskrift
™ &jtillmpligt ddBs 13 02 apr 2012 10:52 Vantar pd utskrift
[~ &jtillmpligt ddB7 13 02 apr 2012 10:52 Vantar pd utskrift
™ &jtillmpligt ddB6 13 02 apr 2012 10:52 Vantar pd utskrift
[~ &jtillmpligt ddB5 13 02 apr 2012 10:52 Vantar pd utskrift
Sidstorlek: 15 - [ 4 sida: D avio b b 1till 15 av 139

... = =
En administratorswebbplats for anvandare

P/I OfficeMail webbplatsen for anvandaradministration visas nedan:

Home My Documents Admin Authorize QA Review Userl | Logout

Administration

Organization H

Define
= Departments
Positions
@ Users
Manage
Organization
“ Roles
System
Job Report
Configure
Attachments
Sheet stock

Settings Group
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OVERSIKT OGVER P/l OFFICEMAIL

Har kan anvandare gora foljande:

» Hantera organisationens hierarki.

» Hantera brevpapper (bilagor och papperslager) och mappa anvandarvénliga
namn till formella namn som anvéands i produktionen.

» Jobbrapporter

Administratorswebbplatsen for P/l OfficeMail

Administratorswebbplatsen for P/I OfficeMail visas nedan:

Gia &5 Pitney Bowes
) Organisation | System | Konfiguration
] — | = oy 0
el ! ' s
G ' & &l ]‘;ll Ny &; g )
| x4 Databasrensning
Lista Rapport Lisare Prigséttning Saldo Rabatt Instéliningar Certrum Taritf
Bunt Forbetald Produktionsdirigering Underhall
Sk
Utskriftscenter. &la - Jobbuntstatus: 2t i Sdktent Siik
Jobbuntar
& Uppdatera
Btgard Uitskriftscenter Tilldt, frislappring Buntens wisningsnarr Mottagningsdatum = Jobbuntstatus = Jobbantal Totalt antal sido
OFMA VIP 1 Svartvitk Simples DL Férsta ldass 26 mar 2012 11:23 Slutfard 1 1
OFMA VIP L Swartvitk Simples DL Férsta kass 26 mar 2012 11:17 Slutfard 10 10
CFMAVIP 1 Svartvitk Simples DL Firsta Hass 26 mar 2012 11:09 slutfard 1 1
OFMA VIP 1 Swvartvitk Simplex C5 Férsta klass 26 mar 2012 11:04 Slutfard 10 10
OFMA VIP L Swartvitk Simples DL Férsta kass 26 mar 2012 10:55 Slutfard 1 1
CFMAVIP 1 Svartvitk Simples DL Forsta Hass 26 mar 2012 10:48 slutfard 1 1
OFMA VIP L Svartvitk Simples DL Férsta ldass 19 mar 2012 10:05 PEgdr 10 10
OFMA VIP L Swartvitk Simples DL Férsta kass 19 mar 2012 0957 Slutfard 10 10
CFMAVIP 1 Svartvitk Simples DL Firsta Hass 19 mar 2012 09:55 slutfard 10 10
OFMA VIP 1 Swvartvitk Simplex C5 Férsta klass 19 mar 2012 09:51 Slutfard 1 1
OFMA VIP L Swartvitk Simples DL Férsta kass 19 mar 2012 09:51 Slutfard z z
CFMAVIP 1 Svartvitk Simples DL Firsta Hass 19 mar 2012 09:46 slutfard 1 1
OFMA VIP 1 Svartvitk Simples DL Férsta ldass 19 mar 2012 09:23 Slutfard 1 1
Sidstorlek: 15 - 4 4 sidap al b Bl 1l 13 av 13
Dokument som ej ar auktoriserade
Buntens visningsnarnn | Datumn fir sdndning | Antal potentiglla jobb | Totalt antal sido | Kedver auktorisering | Icke-auktoriserad | Icke-auktorissrade sidor | Auktoriserad | Auktoriserade sidor
IDet finns inga poster att visa,
Sidstorleki 15 -/ [0 4 Sida:ip |avl B OBl
Framtida buntar
2 Uppdatera
Utskriftsdaturn - Utskriftscenter Buntens visningshari Jobbantal Totalt antal sido
IDet finns inga poster att visa,
Sidstorlek: 15 -| 4 4 Sidapt |avi b Bl

Har kan administratorer gora foljande:

>
>

Hantera organisationens hierarki.

anvands i produktionen.
>
>
>

Hantera koer, inklusive utldsarvillkor.
Hantera information om forbetalning.

Hantera produktionsvagar.

Hantera brevpapper och mappa anvandarvanliga namn till formella namn som

Administratoren kan inte visa enskilda dokument, men kan visa vad som

skickats in grupperat efter produktionskrav.

Sparningen dr mer detaljerad dn anvandarnas sparning eftersom den visar var en

bunt befinner sig i produktionens arbetsflode.

12
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OVERSIKT OGVER P/l OFFICEMAIL

Arbetsflodet i P/l OfficeMail

Diagrammet nedan visar arbetsflodet i P/I OfficeMail.

Databas

Web Site &
Web Server

Visa & hantera

Postsortering™
Adress korrigering®
Streckkod/OMF dessutom™
MDRF skapande™

“tilhval

e _sie|quepynpold — — — — — — — — — |

Stegen for att skicka ett jobb &r i forenklade termer dessa:

1. Anvéandaren skriver ut med P/I OfficeMail Windows-skrivardrivrutinen.

Nér en begdran om utskrift tas emot forsoker P/I OfficeMail-skrivardrivrutinen
kontakta P/I OfficeMail-servern med de aktuella anvandarkreditiven.

Om servern ar tillganglig svarar servern med eventuella uppdateringar
(installningar/funktioner, nya papperstyper och bilagor, osv).

Nar anvandaren har gjort alla val for utskrift och forsandelse, skapar drivrutinen
en krypterad och komprimerad PDF-fil som skickas tillsammans med
en jobbetikett med anviandarens val och innehdllet i adressblocket till
P/I OfficeMail-servern.

2. Anvandaren kan darefter visa dokumentets status.

3. Webbtjansten skickar dokumentet till ratt produktionsplats, baserat pa platsens
http-adress.

4. Dokumentet stills pa ko baserat pa de vald utskrifts- och forsandelsealternativen.
Databasen uppdateras med kvittering pa mottagandet.

5. Nar ett utlosarvillkor ar uppfyllt, eller ndr en ko aktiveras manuellt, skickas alla
dokument till P/I Output Manager som ett enstaka jobb.
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OVERSIKT OGVER P/l OFFICEMAIL

6.

10.

Buntar med dokument visas i jobbkohanteraren i P/I Output Manager (MGR) som
ett standardproduktionsjobb med en namngivningskonvention som gor det
enkelt att identifiera parametrar som farg, enkel- eller dubbelsidig utskrift och
liknande, sa att operatoren kan valja ratt skrivare for jobbet.

P/I Output Enhancement (ENH) lagger till streckkoder eller OMR-data, med ett
alternativ for att utfora programvarubaserad postsortering, adressrensning och
mojlighet att skapa en MRDF-fil enligt platsens konfigurationskrav.

P/I Output Manager uppdaterar serverdatabasen med det individuella
dokumentets status.

P/I Output Manager-operatoren slapper det sammanfoérda jobbet och omdirigerar
det vid behov till en annan skrivare.

P/I Output Manager rapporterar att utskriften ar klar, via ett sarskilt kommando,
och varje dokumentsparningspost i databasen uppdateras sa att webbsidan visar
korrekt status.

Om komponenten har konfigurerats uppdaterar Pitney Bowes Direct Connect
databasen med kvittens pa inlagor i respektive dokument.

Repeterade utskrifter kan skapas automatiskt och kan infogas i produktionen
med automatiska sparningsuppdateringar.

14
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Systemkrav

Windows-skrivardrivrutinen  féor P/I  OfficeMail krdaver minst foljande
systemkonfiguration:

Maskinvara

Maskinvarukraven for den dator pa vilken Windows-skrivardrivrutinen for
P/I OfficeMail ska installeras ar:

> Intel Pentium 4 CPU 2,4 GHz

> 1GBRAM

» Skdarm med en upplosning pa minst 1 024x768 och 32-bitars farg

OBs!  Vissa processer, till exempel dokumentkoppling, ar intensivare och kraver
darfor battre processor. Detta giller dven nar dokument som &ar mer
komplexa ska skickas.

Programvara

Programvarukraven for den dator pa vilken Windows-skrivardrivrutinen f{or
P/I OfficeMail ska installeras ér:

Operativsystem

Nagot av foljande:

» Microsoft Windows XP, SP2
» Microsoft Windows Vista, SP1
» Microsoft Windows 7

OBs!  Drivrutinen ar ett 32-bitarsprogram, men kan installeras pa 64-bitars
maskinvara med 32-bitarsprogram eller pa 64-bitars maskinvara med
64-bitarsprogram.

Installerad programvara

Foljande program maste vara installerade pa datorn innan du borjar installera
Windows-skrivardrivrutinen for P/I OfficeMail:

» NET 2.0 eller senare
> Internet Explorer 7 eller nyare

OBs!  Om .NET 20 inte finns pa datorn installeras det automatiskt vid
drivrutinsinstallationen.

Microsoft Office

Microsoft Word, men programmet kravs inte for installation av P/I OfficeMail nar
dokument skapas for utskrift med skrivardrivrutinen i Windows foér P/I OfficeMail.
Foljande versioner stods: 97, 2003, 2007 och 2010.
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Forberedelser

Behodrigheter

» Du maste starta datorn med ett konto som har administratorsbehorighet.

ANMARKNINGAR:
* Delar av installationen kommer att misslyckas om du inte har denna
behorighet.

e Felmeddelandet “Installation error - Ikernal.exe not found” (Installationsfel -
Ikernal.exe hittades ej) eller “Setup failed to launch installation engine: Access
is denied” (Installationsprogrammet kunde inte starta installationen: Atkomst
nekas) kan visas. Detta beror pa att du inte har den behorighet som kréavs pa
den dator pa vilken du forsoker installera.

1. Oppna kommandotolken och skriv: dcomenfg. exe.

Dialogrutan Konfigurationsegenskaper for Distributed COM visas.

Oppna fliken Standardsékerhet.
I Standardbehérigheter klickar du pa Redigera.
Kontrollera att det star "Allow Access (Tillat atkomst)" bredvid ditt namn.

Om det inte star "(Allow Access) Tillat atkomst" bredvid ditt namn ska du dndra
en profil eller skapa en ny profil med lamplig behorighet.

G e

6. Anvand alla andringar och férsok kora installationsprogrammet igen.

Den hér informationen kommer fran Microsofts Knowledge Base-webbplats pa:

http://support.microsoft.com/default.aspx ?scid=kb;en-us;295278

OBs!  Installationsprogrammet for P/I OfficeMail maste kunna skriva till
rotkatalogen pa installationsenheten.

Kora Internet Explorer som administrator

Vid installation i Windows 7 maste du se till att kora Internet Explorer som
administrator.

1. Du gor detta genom att hogerklicka pa ikonen for Internet Explorer. &

2. Vilj Kér som administratoér pa den meny som visas.
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INSTALLATION

Installation

I det har avsnittet beskrivs hur du installerar Windows-skrivardrivrutinen for P/I
OfficeMail fran anvandarwebbplatsen for P/I OfficeMail. Under installationen kanske
du upptécker att det finns en dldre version av programmet pa datorn, varfor det d&ven
finns ett avsnitt om hur du tar bort denna. Du kan sedan installera den senaste
versionen av skrivardrivrutinen.

Dessutom kontrollerar installationsprogrammet om Microsoft .NET 2.0 finns. Detta
kravs for Windows-skrivardrivrutinen for P/I OfficeMail, och om det inte ar
installerat uppmanas du att installera det. I sa fall klickar du pa Ja och installerar det.

OBs! Om du har Windows 7 maste du installera Windows-skrivardrivrutinen for
P/ OfficeMail som administrator. Se “Kdéra Internet Explorer som
administrator” pd sida 16.

1. Oppna Internet Explorer eller en annan webblasare.
2. Skriv den URL som du fatt av systemadministratoren i adressfaltet.
Anvandarwebbplatsen for P/I OfficeMail visas:.

Start Mina dokument | Inloggning

A Hamtning av
~ drivrutin

Komma igdng
Fragor och svar
Kontakter

3. Klicka pa Hamta drivrutin i den hogra panelen.

Det visas en dialogruta nar filen extraheras.
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INSTALLATION

4.

5.

InstallShield identifierar spraket som anvandes nar Windows installerades.
Om du vill kan du vélja ett annat sprak for InstallShield. Valj sprak och klicka pa
OK eller klicka bara pa OK for att bekradfta den nuvarande installningen.

P/1 OfficeMail (TM) - InstallShield Wizard (=22

Y&l installationssprék frdn ndgat av nedanstiende altermnativ.

[ Svenska A l

[ ok J[ b |

Om det finns en aldre version installerad visas fonstret nedan:

‘_'@Installshield Weizard far P/T Officebdail{Th) 2=
En tidigare installation har identifierats P/ 1 OfficeMail™
m =

P/1 OfficeMail™

Det finns redan en version a¥ den har produkten pd
datorn. Det gdr inte att fortsdtta med installationen.

Anvand Lagg kil Ta bort program pd Kontrollpanelen nér du il
ta bort den befintliga versionen av den har produkken,

Du maste da ta bort den gamla versionen av programmet. Klicka pa OK och las
“Ta bort en dldre version av programvaran” pd sida 22.

Om detta inte visas fortsatter du till steg 6.

Om Microsoft .NET 2.0 eller senare inte kan identifieras pa datorn visas
nedanstaende fonster:

1 P/ OfficeMail(TM) - InstallShield Wizard =

L ] InstallShield anvands valfritt Microsoft (R). NET 2,0 Framework. Vill du installera det nu?
.__‘/

mw— -

Du bor da installera .NET 2.0. Det gor du genom att klicka pa Ja och fdlja
anvisningarna tills programmet har installerats och fonstret i steg 6 visas.

18
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INSTALLATION

6. Ifonstret Vilkommen till InstallShield-guiden for P/I OfficeMail klickar du pa Nasta:

153 InstaliShield Wizard far P/ OfficeMail Th) =

..V'élkummen till InstallShield Wizard for P/1
OfficeMail (TM)

P! I OﬁICB Mail InstallshieldiR ) Wizard kommer att installera PYT OFficeMail{ TR}
pé datarn. Klicka p8 Masta Fér att Forksatta,

Warning! Programmet & skyddat av svensk och internationel
upphovsrattslagstiftning samt av internationella konventioner,

<Bakdt [ mastam | [ avbrt |

7. 1 fonstret Licensavtal ldser du avtalet, markerar Jag accepterar villkoren i
licensavtalet och klickar sedan pa Nasta.

33 InstaliShield Wizard far P/ OfficeMail(Th) (=22
Hcensaval P/1 OfficeMail™

L&s noggrant igenom féljande licensavtal,

SOFTWARE LICENSE AGREEMENT

ml s

Please read before installing:

This is a legal Agreement between you and Pitney Bowes
covering P/I OfficeMail software. By installing or
running the software you are agreeing to be bhound by the
terms of this Agreement. If wou do not agree with the
terms, return the unused software and the other items,
including written materials, if any, to the place where

Fafvmer e el e S e el

@ Jag accepterar villkoren i licensavtalet, Skeriv ut

~1 Jag accepterar inte villkoren i licensavtalet

Installshield

[ =Bakét  |[ mastam | [ avbryt

8. GOr nagot av foljande i Avancerade instillningar:

13 InstaliShield Wizard far P/ OfficeMailTh) (=23
Avancerade installningar PI I OfﬁceM a| [™

Klicka p& Masta Fér att installera, eller pd Avancerade
instaliningar Fér att géra yiterligare wval,

Avancerade installningar. .. |

Installshield

[ =Bakét | nastam | [ awbnt |

¢ Kilicka pa Nasta for att fortsdtta med standardinstallationen, enligt
beskrivningen i steg 11.

¢ Kilicka pa Avancerade instillningar for att 6ppna det fonster som visas har:
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9. Fylli f6ljande falt under Konfigurera proxyinstillningar och klicka pa OK.

"1 InstallShield Wizard for PYT Officehail Th) =
Konfigurera proxyinstallningar P'l I OfﬂceM al |T“

Gir obligatoriska instalningar,

@) Ingen proxy
Anvand systemets proxyinstaliningar

Manuell proxykonfigurering:

Prosy: Port:  f30

Installshield

[ oK | [ avbryt

Ingen proxy Anvand ingen proxy.

Anvind systemets  Konfigurera proxyinstillningarna i antingen Internet
proxyinstdllningar  Explorer eller via Kontrollpanelen | Internetalternativ |
Anslutningar| LAN-instillningar | Proxyserver.

Manuell Ange IP-adressen for proxyservern och portnumret i
proxykonfigurering rutorna nedan.

10. Klicka pa Installera i fonstret Klar att installera program:.

13 InstaliShield Wizard far P/ OfficeMailTh) (=23
Klar att installera programmet PI I OfﬂceM a| I—.“

Programmet kan nu installeras,
Klicka pd Installera Fér att bérja installationen.

Klicka p& Bak&t om du vill granska eller dndra ndgon instalning. Klicka pd Avbryt Fér att
avsluta installationen.

Installshield

| < Bakit |[ Installera ]| Avbiryt
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P/I OfficeMail installeras visas:

13 InstaliShield Wizard far P/ OfficeMail Th) = @ |
Installerar P/1 DfficeMail{TM) P'] I Oﬂ:lceM Eil IT\'

Programfunkkionerna som du har valt installeras,

Wanta medan InstallShield Wizard installerar PYT OfficeMail(Tr), Det kan ta
négra minuter,

Status:
Kopierar nya Filer
SRR T,

Installshield

= Bakat Masta = Avbryt

11. Klicka pa Slutfor i Installationsguiden slutfordes:

13 InstaliShield Wizard far P/ OfficeMailTh) =

| InstallShield Wizard slutférd

PI l OfﬂCBMﬂ il Installshield Wizard har installerat PYT OfficeMail(TH). Klicka pd
Slutfér Fér att avsluta guiden,

= Bakt Slutfsr Avbryt

Windows-skrivardrivrutinen for P/I OfficeMail har nu installerats och kan anvandas.
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Ta bort en aldre version av programvaran

I det har avsnittet beskrivs hur du tar bort en é&ldre version av Windows-
skrivardrivrutinen fér P/I OfficeMail. Om det finns en dldre version av programmet
far du veta detta under installationen nér foljande fonster visas:

‘_'@Installshield Weizard far P/T Officebdail{Th) 2=
En tidigare installation har identifierats P/ 1 OfficeMail™
m =

P/1 OfficeMail™

Det finns redan en version a¥ den har produkten pd
datorn. Det gdr inte att fortsdtta med installationen.

Anvand Lagg kil Ta bort program pd Kontrollpanelen nér du il
ta bort den befintliga versionen av den har produkken,

I sa fall foljer du anvisningarna nedan:

Om du avinstallerar en foregaende version av P/I OfficeMail
Windows-skrivardrivrutinen ska du kontrollera att alla program som

anvander den har stangts.
VARNING

1. Ifonstret En tidigare installation har upptickts ovan klickar du pa Nasta.
2. Klicka pa Slutfor i Installationsguiden slutfordes:

13 InstaliShield Wizard far P/ OfficeMailTh) =

[Installshield wizard for P/1 OfficeMail (TM)
slutfiird

P-{ I OﬁICE Ma il Guiden avbrits innan PYT OFficeMail{ T} hade installerats
Fullst&ndigt.

Syskemet har inte &ndrats, Om du vill installera programmet vid
ett senare tilFalle kir du installationen igen.

Klicka p& Slutfar Fér att avsluta guiden.

< Bakat Avhiryt
Da avslutas InstallShield-guiden.

Du maste da avinstallera den foregaende versionen av programmet genom att folja
proceduren som beskrivs i “Avinstallera programvaran” pd sida 73.

Nar det ar klart kan du installera den senaste versionen av programmet pa datorn sa
som det beskrivs pa sida 17.
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Oversikt over P/l OfficeMail
Windows-skrivardrivrutinen

I det har kapitlet beskrivs funktionerna i Windows-skrivardrivrutinen for

P/I OfficeMail. Du 6ppnar den via dialogrutan Skriv ut i onskat Windows-program.
Exemplet nedan kommer fran Microsoft Word 2007:

ri Skriv ut =)
Allmant

% Microsoft KPS Document

Vilj P/I OfficeMail i listan Namn!. Alla alternativ i det hiir fonstret stods, utom
Manuell duplex.

Egenskaper for P/l OfficeMail

Kontrollera att du har valt P/I OfficeMail i listan Namn i dialogrutan Skriv ut och
klicka sedan pa Egenskaper for att oppna foljande fonster:

=0 Utskriftsinstallningar @
Dokumentegenskaper | O

Flytta sida och skala

Baspunkt: Centrera -
Skala 1000 =%
Skift %: 0.0 = mm
Skiftv: 0.0 = mm
ok [ avbwt

1. Det kan vara praktiskt att ha P/I OfficeMail-skrivaren angiven som standardskrivare
(valj Installningar | Skrivare och fax pa Start-menyn i Windows om du vill hantera skrivare).
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Funktionerna i fonstret anvands for att se till att text och bilder i ett dokument inte
doljer de skrivarmérken som behovs for att materialet ska skrivas ut korrekt pa
produktionsplatsen. Du kan behdva skala eller justera dokumentet for att passa
mallen och forsdkra dig om att skrivarmérkena kan ldsas. Det paminner om den
funktion som alla skrivardrivrutiner anvander for att se till att dokument passar
skrivarens pappersstorlek. Det dr ocksa viktigt for utfall pa brevhuvud och bilder.

Alternativen i fOnstret ar:

Baspunkt Vilj den punkt utifran vilken dokumentet justeras. Alternativen
ar:
Centrera = Overst

-
. 1
Overst vanster !
Overst mitten :
I
1

Overst hoger o Ceme | ..
Mitten vanster i i i
I
Mitten hoger !
Nederst vinster :
I
Nederst mitten - — Nedersi
Nederst till hoger V:'a'mster I Hblger
Skala Vilj ett procenttal av den ursprungliga storleken, som ar 100 %.
Du kan bara skala dokumentet nedat i storlek.
Skift X Det antal millimeter med vilket dokumentet justeras langs
x-axeln.
Skift Y Det antal millimeter med vilket dokumentet justeras langs
y-axeln.
OBs! De har alternativen pdaverkar inte originaldokumentet, bara visningen pa
panelen Forhandsgranska i skrivardrivrutinen och det utskrivna
dokumentet.

Alternativens effekt visas nedan, dar bilden till vanster ar originalet och bilden till
hoger visar hur dndringarna i det har fonstret paverkar resultatet:

Knuffa/justera dokumentet uppat

och till vanster -
TEXT

Knuffa/justera = dokumentet  till

vanster
TEXT TEXT

24
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Knuffa/justera dokumentet uppat
TEXT
TEXT
Skala dokumentet och knuffa/justera
at vanster, hoger, uppat och nedat
TEXT TEXT

Néar du har gjort onskade adndringar klickar du pa OK for att ga tillbaka till

dialogrutan Skriv ut.

Om du 6ppnar fliken Om fran fonstret Egenskaper for P/I OfficeMail visas foljande:

=0 Utskriftsinstaliningar

Dokumentegenskaper | Om

==l

/] officemail”

Copyright Pitney Bowes 2011

[ ok J[ b |

Klicka pa OK for att ga tillbaka till dialogrutan Skriv ut.
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Fonstret for P/l OfficeMail Windows-

skrivardrivrutinen

Kontrollera att du har valt P/I OfficeMail i faltet Namn i dialogrutan Skriv ut och
klicka sedan pa OK for att Oppna fonstret for P/I OfficeMail Windows-

skrivardrivrutinen:

PIv)

Microsoft Word - A4 TWO_PAGES - =X

Kontoinformation
userl@unique.ung
Fasta alternativ i
Ark1: Vanligt papper
Ark 2: Vanligt papper
Utskriftsalternativ Al
Sidar: o ﬂ [ E ﬂ

Farg: * P (» Vil |
Forsindelsealternativ Al

Tjanst: IFérsta klass 'l

Kuvert: DL -

Kuvertets kapacite... & ark
Dokumentark: 2
Jobbalternativ

Al

Jobbnamn: Ad___TWO_PAGES

Jobbreferens: IKAMPANJ-GO].
IIdag - l ?l
Bilagor: &

Bilagor...

Skicka:

Inlagor...

P/1 OfficeMail™

Ergvy.
Pury Boweca Bz Sob v £ ™ o vty o mbcbary o Pu ey Bowc Rourcedin
1992 o Ecnvee Eobe Purcy boecan Purcy Bowc
E b
=ohre pres o cn doruenen prochoon o meera. P ey Bowc Emnes Sobeac
acharor oo o e e prolvdihy by prong pemens! ol hoaey
e el ol hore e Tosa e - ko, g, Parey Bovca B o Scleor
haacliccan the Limied Erpetom ihe L o 5 oo ard Carack. Parcy B Eavce

"
1 vorid sch.chrg, comprnes T on e FORTLM E Cloka 15007,

P Ay b
Achrcr, Py ey B Emies Sk £ achasorm, YIP™ YDEared Fieacred® e
ok i acrl racgere, v ko e da, ok flow o oo pu coropemcn
rupdrheca

Pury Boveca Eancs S e

Brovah, el by cichee g o v ard 2 oy archened predhuoa oleg b
mrard muppor e, Parcy Bovca Eanes Sobware punre @ v hvehia 1 kack

1omppon Mo de kpa oA

Purey Boue Emex Sob ek plepaorel

ot preduney.
e lheerey o prohabih p, The Purcy Bome Ecue: Sobeare o kohe kaura o

Teh 7 berveca Ecrncr ok

ERF, ord hoa. » raca

amgac rak ard ard

2
dehrerrga sk mum e ihar e

Sida 1 Framsida

Skriv uttiIIfiIl Skriv ut och...l Avbryt |

http: ffwww.piofficemail.com |

Flytta din adress in i det kuvertfansteromride som visas.
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Logga in
Innan du kan anvédnda P/I OfficeMail Windows-skrivardrivrutinen maste du logga
in pa P/I OfficeMail-servern. Sa har gor du:

1. Klicka pa Logga in i Kontoinformation.

2. Fyllifoljande félt i den dialogruta som visas (nedan):

Anvdndarens e-post: user].@ph.c-:unﬂ

Lasenord:

Kom ihig lasenordet

Anvindarens e-post Den e-postadress som du fatt av systemadministratoren.

Losenord Det l6senord som du fatt av systemadministratoren till
den har e-postadressen.

Kom ihag Markera den hdr rutan om du vill att l6senordet ska

lésenordet fyllas i automatiskt ndr du har fyllt i Anvindarens

e-post. Om du inte markerar den hdr rutan maste
du logga in varje gang du vill skriva ut ett dokument.

3. Klicka pa Logga in.

Nar du har loggat in visas den aktuella anvandarens (din) e-postadress.

Logga in som en annan anvandare

Om du har en annan e-postadress och ett annat 16senord for P/I OfficeMail Windows-
skrivardrivrutinen kan du logga in som den anvandaren genom att klicka pa Logga
in och f0lja stegen i foregaende avsnitt.

Fonstret for P/l OfficeMail Windows-
skrivardrivrutinen
Fonstret for P/I OfficeMail Windows-skrivardrivrutinen har f6ljande tva paneler:
Alternativ Pa vanster sida kan du ange hur dokumentet ska

skrivas ut.

Forhandsgranska Pa hoger sida visas dokumentet och hur de valda
alternativen paverkar det. Detta dr en WYSIWYG-vy
("What you see is what you get") 6ver dokumentet.

OBs! Alternativen som visas i skrivardrivrutinen i Windows definieras av rollen
som du har tilldelats av din systemadministrator. Det kan innebédra att du
inte har atkomst till alla alternativ som beskrivs.

Bada beskrivs mer detaljerat nedan:
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Panelen Alternativ

Panelen alternativ har fem omraden:

Fasta alternativ

De har

alternativen har angetts av

systemadministratdren och du kan inte andra dem. Vissa
eller alla av foljande kan visas. Om det behovs klickar du
pé nedatpilen [¥] {or att visa dem.

Sidor

Farg

Ark 1
Ark 2
Tjanst
Kuvert
Kuvertets

kapacitet

Dokumentark

Fasta alternativ =
Sidar: Enkelsidig

Farg: Svartvit

Ark L Wanligt papper

Ark 2 Wanligt papper
Tignst: Andra klass

Kuvert: oL

Kuvertets kapacitet: 2ark

Dokumentark: 7

Anger om dokumentet ska skrivas ut pa
papperets ena sida (enkelsidigt) eller pa
bada sidorna (dubbelsidigt).

Anger om dokumentet ska skrivas ut i
svartvitt eller farg.

Papperslagret som dokumentets forsta
sida ska skrivas ut pa.

Papperslagret som dokumentets
aterstaende sidor ska skrivas ut pa.

Den posttjanst som ska anvandas for att
skicka dokumentet.

Det kuvert som dokumentet ska laggas
i

Det totala antal ark som far plats i det
angivna kuvertet.

Det totala antalet ark i dokumentet.
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Utskriftsalternativ Om det behovs
dessa alternativ,
Sidor
Farg
Pappersalternativ Om det behovs

dessa alternativ,

Ark1

Ark 2

klickar du pé nedatpilen [¥] for att visa
som ar:

Utskriftsalternativ &)

-6l- 05
Oi‘lo;f‘l

Anvand det har faltet for att vidlja nagot

av foljande:
Utskrift pa en sida - skriv
& g endast ut pa papprets ena sida.

Dubbelsidig utskrift — skriv
o AA ut pa papprets bada sidor.
ANMARKNINGAR:

Sidar:

Farg:

Dubbelsidig utskrift fungerar
inte pa vissa papperstyper.
Dubbelsidig utskrift kan minska
antalet ark som behovs, vilket
innebar att du far plats med fler
utskrivna sidor i varje kuvert.

Anvand det har faltet for att vadlja nagot
av foljande:

o —_| Svartvit

= —_l Farg

Néar du viljer alternativ uppdateras
forhandsgranskningen av dokumentet i
svartvitt eller farg.

klickar du pé& nedétpilen [¥] for att visa
som ar:

]

v

Pappersalternativ
Ark 1 Vanligt papper

Ark 2t [J] Vanligt papper w

Aktuellt ark: Vanligt papper

Papperslager eller omslag som anvands
for dokumentets forsta sida. Valj ett
varde i listan.

Papperslager eller omslag som anvands
for dokumentets aterstdende sidor. Valj
ett varde i listan.
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Forsandelsealternativ

Jobbalternativ

Om det behovs klickar du pé nedatpilen [¥ for att visa
dessa alternativ, som ar:

Farsandelsealternativ (&)
Tidnst: Farsta klass w
Kuvert: DL .
Kuvertets kapacitet: 6 ark

Dokumentark: 3

Tjanst Posttjansten som ska anvéandas.

Kuvert Anger vilken kuverttyp som ska
anvandas for forsandelsen.

Kuvertets Hogsta antal ark som far plats i den har

kapacitet typen av kuvert.

Dokumentark Antalet ark i dokumentet. Detta
berdknas automatiskt baserat pa den
information som anges i
Utskriftsalternativ, Pappersalternativ
och Jobbalternativ.

ANMARKNINGAR:

Foljande galler om det berdknade vardet for
Dokumentark ar storre an Kuvertets kapacitet:

¢ Knappen Skriv ut och skicka via e-post
inaktiveras (se “Styrknappar” pd sida 34).

* Varningssymbolen A\ visas for Kuvert.

e Dokumentark visas i rott.

OBs!  Du kan spara ark genom att byta till dubbelsidig
utskrift. Se “Sidor” pd sida 29.

Om det behovs klickar du pé nedatpilen ¥ for att visa
dessa alternativ, som ar:

Jobbnamn

Jobbalternativ _x!

Jobbnamn: | Ad___TWO_PAGES
Jobbreferens: IKAMPANJ-GO].
Skicka: IIdag vl j'._|

Det namn som ska anvandas for jobbet.
Som standard anvdnds namnet pa
originaldokumentet. Du kan andra det
om du vill men en andring har
paverkar inte originalets namn.

Oss! Detta ar det Jobbnamn som
visas i Mina dokument pa
anvandarwebbplatsen.
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Jobbreferens  Ett fritextfalt som du kan anvanda for
att identifiera ett antal jobb som har
nagonting gemensamt. Det kan till
exempel rora sig om alla jobb som
anvands i en viss postkampanj eller alla
fakturor for en viss manad.

OBs!  Om systemadministratoren har
definierat en installningsgrupp
for en viss typ av brevdel kan
det har faltet fyllas i med data
som  hamtas fran  den
brevdelen.

Skicka Om dokumentet ska skickas med post.
Alternativen ar Idag, Imorgon eller
ett Kalenderdatum som angetts
i dialogrutan Kalender (se nedan).

OBs!  Det har faltet kan fyllas i med
en instillningsgrupp som

skapats av system-
administratoren.
5 Om du vill vélja ett datum da
= dokumentet ska skickas klickar du pa
ikonen for att 6ppna Kalendern, enligt
nedanstaende:
1 april 2012 L4
ma ti on to fr |6 sd
26 27 28 29 30 31 1
34 5 6 7 8
9 10 11 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22
23 24 25 26 27 28 29
3 1 2 3 4 5 6
—_ Idag: 2012-04-02
Anvand vianster- ¢ och hogerpil |
for att ga mellan manaderna. Klicka pa
ett datum for att valja det.
Avisering Anger om en e-postavisering ska

skickas om ett problem intraffar efter att
dokumentet har bearbetats. Valj Vid fel
om du vill fa ett meddelande nar ett fel
intréffar eller Aldrig om du inte vill fa
nagra meddelanden.
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Bilagor Om det behovs klickar du pé nedéatpilen [¥ for att visa
dessa alternativ, som ar:

Bilagor: &
Bilagor...

Inlagor...

Klicka pa Bilagor for att Oppna fonstret Bilagor. Alla
tillgangliga elektroniska och tillfdlliga ad hoc-bilagor
visas. Markera den onskade filen och klicka pa Lagg till
for att bifoga den.

Klicka pa Inlagor for att Oppna fonstret Fortryckta
inlagor. Markera den onskade filen och klicka pa Lagg
till for att bifoga den.

Det finns ytterligare tva alternativ for forbetalande anvidndare, som inte &ar
tillgangliga for kreditanvandare. Dessa ar:

Aktuell Den aktuella kostnaden for att skicka den aktuella
forsandelsekostnad forsandelsedelen, inklusive skatter och rabatter.
Akftuell forsdndelsekostnad
kr 1,65
Total kostnad Den totala kostnaden for att skicka att forsandelsedelar i
for sindningen dokumentkopplingssatsen,  inklusive  skatter och
rabatter.
Summa kostnad for sdndningen
kr 4,95

Om dokumentkoppling anvinds visas kostnaden for att
posta varje individuell brevdel i fonstrets nedre hogra
del.
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Panelen Forhandsgranska

Den hér panelen anvénds for att visa och hantera dokumentet.

i X
BB g PitneyBowes
i i Pitney

Fociode

[t SIS I ST

Fifrey Bowes Lavnches Pl OfficeMail ™
Awtomatically mal docwments from the oo

Piivey Bowe s Epoad o annonace e anach of PAGKE: Mal™, ay owatie  snpk
e andiectie Bbkimallo ke thatanomaks te eathe poczss otmallhg

bas hegs-cittical ofice doceme v, P Ofie Mall™ E an Iveg @l part of P ey Bowes
Prociuctbon e kg ace PO

VOB P ey Bowes P/IOTEE Mal™, asers 3 Inply CRak docame Ve on an o piker

ancl, W e chk ofa movse, $Ab fjoks or privtivg, b3 mg aid mallhg, [ Ead of
12 W prived bady on ceskEp phers and maniall poce sé d, e [db £ tarsmfte d
© an h-konge priteeite orotihe oy, kve ragig allthe bese s otacz atralbed
privtardmalpodacton e whommet.

The soNt0n k belng B o at oo po A organ Eath s tathave aneed o Bdice the
coototeastme FRChg mall tiat b oreak o, ackos, b te omfice ewliomm it ofer
¥ g WETCE btand eifs b be D piivt Echio boy.

Pl Cthe MAl™ E ako spak g the It g ot ofpivtand mall = w ke provke s who see
the solvtion az an ki al way of mprod g ne range of 3 Bk2s wallbk tocki g,
tecclig cost and hceashy efickicks. One Sich proukkn kb Capitbase d Mcaygs,
who haue e @ackd PAOTE: Malm llcler e oW m Post brand,

Bank Seuens, Markethg Maragerbrm Post at McLays, comment Ve we g i
exchied whe ¥ we et keard abort e P10t Mal™solvtion, and were keer © kel
PE talbrthe tocthaalty foronrcle vtm akets.

e prse ved the mIPostzoliton ©a iunber ofe xithg and pok s tal ciats, and
Tece edl e xtem e by o fhe e cback across e Rl @ ge ofprody iz ket Som e
WEL 1z Ebrmon ot sEMpefom ance  some £ 1= el wiomme vl
mpactand otie £ B mprove andit, secarly & contolpocesies. & pmber ane kee n o
aze the coTWa R Wit the lro pjankaton: andwe kave alk ady ag e edp btacty ty
Wh tiree ofoniiaich e wies cstmer.

Panelen bestar av foljande:

Fonstret Kuvert - Om den kuverttyp som valts i
o “Forsindelsealternativ” pd sida 30 har

Fociode

ett fonster visas detta som referens.

latatatatate®: RS

Adressen kan flyttas pa sidan sa att
den passar i kuvertfonstret.

Du maste ha ratt
anvandarbehorighet for att kunna
flytta text pa sidan. Detta anges av
systemadministratoren.

Om det kuvert som wvalts i
“Forsindelsealternativ” pd sida 30 har
ett reserverat omrade, alltsa ett
omrade i vilket ingen text far skrivas,
visas detta i forhandsgranskningen.

Reserverade omraden

Banderollhuvud Om det papper som valts i
R “Pappersalternativ” pd sida 29 har ett
banderollhuvud visas detta i

forhandsgranskningen.

Navigering Du kan anvinda dessa knappar for
att ga framat och bakat mellan
dokumentets sidor.

Angra Klicka pa den har knappen om du
vill dngra andringar i dokumentets
forhandsgranskning.
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Styrknappar

Utover de knappar som redan beskrivits har P/I OfficeMail Windows-
skrivardrivrutinen ytterligare tre knappar langst ned i fonstret.

Skriv ut till fil Skapar en PDF-fil av det aktuella dokumentet. Denna
visas i fonstret Bilagor som en Tillfdllig adhoc-fil nésta
gang P/I  OfficeMail Windows-skrivardrivrutinen
anvands.

Skriv ut och skicka Skriv ut det aktuella dokumentet pa P/I OfficeMail-
servern (och arkivera dokumentet).

Oss! Detta ar inaktiverat om “Dokumentark” pd sida 30
ar storre an “Kuvertets kapacitet” pd sida 30.

Avbryt Avbryter utskriften av det aktuella dokumentet.

Dokumentkoppling och 6vriga kontroller

Utover ovanstdende ar foljande tillgangligt for kopplade dokument:

Knappen Foregaende E] Gar till startsidan for foregdende brevdel. Detta &r

forsandelse inaktiverat om du redan ar pa dokumentets forsta
brevdel.

Knappen Naista Gar till startsidan for ndsta brevdel. Detta ar

forsindelse inaktiverat om du redan ar pa dokumentets sista brevdel.

Information om Den aktuella brevdelens nummer, tillsammans med

dokumentkoppling sammanlagt antal brevdelar i dokumentet, visas till
nedan:

Farsdndelser 1 av 3 [krl,65]

For forbetalande kunder visas dessutom kostnaden for
varje forsiandelsedel samt den totala kostnaden for
dokumentkopplingssatsen langst upp till vanster i
fonstret. Se “Total kostnad for sindningen” pd sida 32.

Webbplatslank Langst ned till hoger i fonstret finns en lank till
anvandarwebbplatsen for P/I OfficeMail, dar du kan
overvaka dina utskriftsjobb. Du kommer &dven at
webbplatsen direkt i Internet Explorer via samma URL.
Se “Overvaka dokument” pi sida 47.
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Forstoringsreglage Forstoringsreglaget finns langst ned till hoger i fonstret
for P/I OfficeMail Windows-skrivardrivrutinen:

v Klicka pa och dra reglaget for att
zooma in och ut i dokumentet pa
panelen Férhandsgranska.

G Klicka for att zooma wut wur
dokumentet pa panelen
Forhandsgranska.

®

Klicka for att zooma in i dokumentet
pa panelen Forhandsgranska.
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Anvanda Windows-skrivardrivrutinen
for P/l OfficeMail

I det har kapitlet beskrivs hur du anvander Windows-skrivardrivrutinen for
P/ OfficeMail fran ett Windows-program. Du kan anvénda alla program som har en
utskriftsfunktion, men i exemplen anvands Microsoft Word. Vissa alternativ kan
skilja sig at fran ett program till ett annat, men skillnaderna &r sallan stora.

Exemplen forutsitter att programmet ar igang och att dokumentet ar klart for
utskrift.

Skriva ut dokument till en fil

I det hdr avsnittet beskrivs hur du skriver ut ett dokument till en fil. Den har
processen anvands for att skapa elektroniska bilagor, som senare kan véljas i fonstret
Bilagor. “Ligga till bilagor i dokument” pd sida 44.

ANMARKNINGAR:
¢ Du bor inte skapa elektroniska bilagor som sjalv har bilagor.

¢ Alternativen som visas i skrivardrivrutinen i Windows definieras av rollen
som du har tilldelats av din systemadministrator. Det kan innebara att du inte
har atkomst till alla alternativ som beskrivs.

1. Oppna dialogrutan Skriv ut frén 6nskat program. Du kan gora detta pa flera sétt:
¢ ITett Microsoft Office 2007-program klickar du pa Y och valjer Skriv ut.

¢ I Microsoft Office 2003 och andra program dppnar du Arkiv-menyn och valjer
Skriv ut, eller

¢ Tryck pa <Ctrl>+<P>

2. Idialogrutan Skriv ut, som visas nedan, viljer du P/I OfficeMail i faltet Namn'.

ri Skriv ut =)
Allmant

k- iLagg till skrivare i Microsoft XPS Decument
= Fax
M9 P/1 OfficeMail

]
Status Hlar Skeri til i Instaliningar |

Sk sknvare... |

9 Yz Antal exemplar: 1

Skertv ut Avbot | [ vedstal |

1. Det kan vara praktiskt att ha P/I OfficeMail-skrivaren angiven som standardskrivare (vélj Instidllningar|
Skrivare och fax pa Start-menyn i Windows om du vill hantera skrivare).
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10.
11.

12.

Om det behovs klickar du Eé Egenskaper for att 6ppna fonstret Egenskaper for
P/I OfficeMail och ange 6nskade egenskaper for dokumentet. Klicka sedan pa OK
for att komma tillbaka till dialogrutan Skriv ut.

Gor onskade val i dialogrutan Skriv ut, vid behov.
Klicka pa OK.
Fonstret for P/I OfficeMail Windows-skrivardrivrutinen visas:

. Microsoft Waord - A4 TWO_PAGES - mx
P/T)
Kontoinformation
userl@unique.ung
Fasta alternativ i
Ark1: Vanligt papper dubahaifon =
Ark 2: Vanligt papper %§§
Utskriftsalternativ Al R
Sidar: 'a ﬂ 'al

Farg: i+ —"'.)‘l () Vaal

B
l—g

Farsandelsealternativ _x! - e
Pa Boeo Excx Sob o £ ™ a0 wholly oered subschary of Pa Boro Fordedn
Tjanst: Férsta klass - 19V B 5o Purmy boea . Forry 004 Parey s
E 1} arhe b
= e pro ord ool deruoen precunen opemeor P berica Esnee Sobvene
Kuvert: DL 2 nuw:mhuvmnm:“nzp.d::,m,b,nr:’mupmmmm
ard clleneren ol hereroo Ioua o g doruoera, Parcy bovea Eon e Soliear
Kuvertets kapacite... & ark bmasihemrn e Limes Eegeloo i Lini S e ard Corec. Parey B s
Dokumentark: 2 |F=H=rH.\rr\.dr‘mpwuhdmlh’F‘DRTLNECbb\Sm'.
i A chraor, Pa Bervecx Ecru S:iu b :"‘i:"‘:\v:DE"‘ el P, ™ oo
Jobbalternativ :! rovabic m.r;“m\m=wn n\.e.-:;dn otk i o oa ps g
o inhca
Jobbnamn: |A4_TWO_PAGES Pu rey Bovca Esms Sob tpekheza
b, b by oz e v ord au ity omtuened preduoa, ol veh
Jobbreferens: I KAMPANI 001 m'Evord wuppor mminhocs Parcy Bovca Ecncr Sobvon Sl hwchia ¢ mckn
| DFupRDN Ao de lopaE mea e
Skicka: IIdag Vl ?l Purp Boveca Eaes S e peya o -
rat pre o preduamy,
elheorey o prohiobh . The Parey Boecs Ecace Sobeore pon Bhe kounso
Bilagor: &
- Teh 7 by Eccr ok el
Bilagor... ey
ERP. ord hea. w 73 coa, o
amegac rakord ard Ao e,
e
debrerrgn o mum oibor oo
Inlagor...

Sida 1 Framsida b |
H e
P/ OfficeMail
Skriv ut till fill Skriv ut och...l Avbryt |
_httg:.-'.-'www.giofficemail.com | Flytta din adress in i det kuvertfansteromride som visas. |_® s U & @_,

Om din e-postadress inte visas i Kontoinformation klickar du pa Logga in och
loggar in enligt beskrivningen i “Logga in” pd sida 27.

Ange Onskade Utskriftsalternativ enligt beskrivningen i “Utskriftsalternativ” pd
sida 29.

Ange Onskade Pappersalternativ enligt beskrivningen i “Pappersalternativ” pi
sida 29

Ange Onskade Forsandelsealternativ enligt beskrivningen
i “Forsindelsealternativ” pd sida 30

Ange onskade Jobbalternativ enligt beskrivningen i “Jobbalternativ” pd sida 30

Dokumentet uppdateras pa panelen Forhandsgranska med alla alternativ du har
valt. Granska jobbet noga.

Om det behovs klickar du pa Avbryt {for att ga tillbaka till dialogrutan Skriv ut.
Op{ma fonstret Egenskaper for P/I OfficeMail genom att klicka pa Egenskaper och
skala eller justera dokumentet sa att det skrivs ut korrekt, med hansyn till utfall
och skrivarmarken. Ga sedan tillbaka till fonstret Skrivardrivrutin.
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13. Om det behovs kan du flytta text genom att klicka pa den, sa i e
visas en svart ram. Dra den hdr ramen till 6nskad position | S |

(exempel till hoger).

OBs!  Du maste ha ratt anvandarbehorighet for att kunna flytta text pa sidan.

Dessa behorigheter far du av systemadministratoren.

Du kan ga framat och bakat i det kopplade dokumentet med knapparna [{J[2].

Du kan angra alla dndringar som du gjort pa panelen Férhandsgranska genom att

klicka pa (2.

Den aktuella brevdelens nummer,
med sammanlagt antal brevdelar i dokumentet,

visas till hoger:

tillsammans

Forsdndelser1 av 3 krl,&5]

For forbetalande kunder visas dessutom kostnaden for varje brevdel samt den
totala kostnaden for dokumentkopplingssatsen langst upp till véanster i fonstret.

14. Nar du dr n6jd med dokumentet klickar du pa Skriv ut till fil.

Da visas fonstret Bilagor:

Skriv ut till il

@ Tillfzllig adhoc

| Plats:

Mamn Senast dndrad

dokumentl 13-09-2011 09:42
|| dokument2 13-09-2011 09:44
|| testz_3478 13-09-2011 09:48
dok78_adhoc 13-09-2011 09:52

Typ

Adobe Acrobat-dokument
Adobe Acrobat-dokument
Adobe Acrobat-dokument
Adobe Acrobat-dokument

Filnamn:

7

-

- ..Avb.r;. i

Har visas de tillgangliga filerna som Tillfdllig adhoc, och foljande information

visas:

Namn Filens namn.

Senast dndrad  Det datum da filen skapades eller den senaste gangen
den dndrades.

Typ Filtypen.

Observera att
innebar att det ar ett PDF-dokument.

Adobe Acrobat-dokument

15. Vilj den mapp i vilken du vill spara filen i féltet Plats. De tillgangliga platserna
har konfigurerats av systemadministratoren.

Filer som sparas pa de har platserna tas bort efter ett visst antal dagar, som anges

av systemadministratoren.

16. Ange onskat namn pa bilagan i filtet Filnamn. Det hdar namnet visas i fonstret

Bilagor.

17. Klicka pa OK for att spara bilagan pa angiven plats.

Bilagan ar nu tillganglig och kan valjas i delen Tillféllig adhoc i fonstret Bilagor nasta
gang du anvander skrivardrivrutinen.

INSTALLATIONS- OCH ANVANDARHANDBOK FOR WINDOWS-DRIVRUTINEN FOR P/l OFFICEMAIL

39



ANVANDA WINDOWS-SKRIVARDRIVRUTINEN FOR P/l OFFICEMAIL

Skriva ut och e-posta dokument

I det har avsnittet beskrivs hur du skriver ut och skickar ett dokument. Detta ar
huvudsyftet med Windows-skrivardrivrutinen for P/I OfficeMail, som du anvander

for att ange utskriftskrav for dokumentet och skicka det till utskriftscentralen for
bearbetning.

Att skicka betyder i det har sammanhanget att du skickar dokumentet till utskrift,
och dokumentet postas sedan sa snart det har lagts i ett kuvert av en
kuverteringsenhet.

1. Oppna dialogrutan Skriv ut fran dnskat program. Du kan gora detta pa flera sitt:

e I Microsoft Office 2003 och andra program ppnar du Arkiv-menyn och viljer
Skriv ut, eller

e Tryck pa <Ctrl>+<P>

2. Idialogrutan Skriv ut, som visas nedan, véljer du P/I OfficeMail i faltet Namn.

ri Skriv ut =)
Allmant

'alj skrivare

i Lagg till skrivare o= Microsoft XPS Document
= Fax
M9 P/1 OfficeMail

] i) ey

3. Om det behovs klickar du Eé Egenskaper for att Oppna fonstret Egenskaper for
P/I OfficeMail och ange 6nskade egenskaper for dokumentet. Klicka sedan pa OK
for att komma tillbaka till dialogrutan Skriv ut.

4. Gor onskade val i dialogrutan Skriv ut, vid behov.
5. Klicka pa OK.
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Fonstret f6r P/I OfficeMail Windows-skrivardrivrutinen visas:

Microsoft Word - A4 TWO_PAGES - =X

PIv)

Kontoinformation
userl@unique.ung
Fasta alternativ i
Ark1: Vanligt papper
Ark 2: Vanligt papper
Utskriftsalternativ Al
Sidar: o ﬂ [ E ﬂ
Farg: * P (» Vil |
Forsindelsealternativ Al s
Pa Boeo Excx Sob o £ ™ a0 wholly oered subschary of Pa Boro Fordedn
Tinst: [Farsta kiass ~| T i e
E oo i b lecheg, at
e pro ord ool deruoen precunen opemeor P berica Esnee Sobvene
Kuvert: DL - .u,‘f,..,h,,.mn..,’;,m,f;’:ﬂ.,.,,‘,.':’.w‘z:..“mw.,
Kuvertets kapacite... & ark h:ullm\nlh Urnedd Evrpeboan i i b Purey beroca Emer
Dokumentark: i |F=»cru.rr\.dr‘mpm=hdmlh’F‘DRTLNECbh\Sm'.
iy A chraor, Pa Bervecx Ecru S:iu b :"‘i:"“y\v:;jf"‘ el P, ™ oo
Pl 2 s e el D SR
e
Jobbnamn: A4___TWO_PAGES Purep biovs Emes Sk i

Brovah, el by cichee g o v ard 2 oy archened predhuoa oleg b

Jobbreferens: I KAMPANI 001 mcrard auppor ropnhec, Parey bw:x:m:nseiwm:p“nr:uwh\rd.u 7 mckn

1omppon Mo de kpa oA

Skicka: IIdag vl ?l Purey Boue Emex Sob ke plepaod o,
precueey,

rat pres o
e lheerey o prohabih p, The Purcy Bome Ecue: Sobeare o kohe kaura o

Bilagor: &

Teh 7 bereicx Emies ok

Bilagor...
ERF.are hem w ayacom
[ —— ard
5=

i ey

Inlagor...
Sida 1 Framsida b |

P/1 OfficeMail™

Skriv uttiIIfiIl Skriv ut och...l Avbryt |

http://www.piofficemail.com | Flytta din adress in i det kuvertfonsteromride som visas. |_® —P— @

6. Utfor steg 6 till 13 i “Skriva ut dokument till en fil” pd sida 37.

7. Om du behover légga till en bilaga utfor du stegen i “Ligga till bilagor i dokument”
pd sida 44 £6r onskad typ av bilaga.

Du kan ga framat och bakat i det kopplade dokumentet med knapparna [{J[2].
Du kan angra alla andringar som du gjort pa panelen Férhandsgranska genom att
klicka pa [49].

Den aktuella brevdelens nummer, tillsammans
med sammanlagt antal brevdelar i dokumentet, Farsandalser1 av 3 [krl,65)
visas till hoger:

For forbetalande kunder visas dessutom kostnaden for varje brevdel samt den
totala kostnaden for dokumentkopplingssatsen langst upp till véanster i fonstret.

8. Nar du ar nojd med dokumentet klickar du pa Skriv ut och skicka via e-post.
Foljande visas vanligtvis:

\d Skicka jobb x

Ett brev har skickats till B/T
~ OfficeMail

Om du vill splra dokumentet

klickar du pl ldanken nedan.

hittp: # A, piofficemail. com

Klicka pa lanken om du vill 6vervaka dokumentets forlopp pa anvandarwebbplatsen
for P/I OfficeMail (se “Overvaka dokument” pd sida 47).
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Skriva ut ett kopplat dokument

I det har avsnittet beskrivs hur du skriver ut och skickar ett kopplat dokument. Det
fungerar pa samma sdtt som nar du skriver ut och skickar ett enda dokument. Den
enda skillnaden ar att funktionen for dokumentkoppling maste ha slutforts via det
Windows-program som du anvander innan du skickar det till utskrift. Mer
information om  dokumentkopplingsfunktioner  finns i  hjdlpen eller
anvandarhandboken till det program du anvander.

1. Oppna dialogrutan Skriv ut fran 6nskat program. Du kan gora detta pa flera sétt:

¢ Jett Microsoft Office 2007-program klickar du pa ) och valjer Skriv ut.

* I Microsoft Office 2003 och andra program éppnar du Arkiv-menyn och viljer
Skriv ut, eller

e Tryck pa <Ctrl>+<P>

2. I dialogrutan Skriv ut, som visas nedan, valjer du P/I OfficeMail i faltet Namn.

ri Skriv ut =)
Allmant
Val] sknvare
i Lagg till skrivare o= Microsoft XPS Document
= Fax
%) /T Offic=Mail
“‘ . ]
Status Hlar ] Skriv til fi instaliningar |
Plats —
Kommendar: | Sok skrvare... |
Sidirteryal
9 Alz Artal axemplar: 1
16 3 3
12 | 1)2
Skt ummer edler ett
[ v | | Avbot | [ erkstal |

3. Om det behovs klickar du Eé Egenskaper for att 0ppna fonstret Egenskaper for
P/I OfficeMail och ange 6nskade egenskaper fér dokumentet. Klicka sedan pa OK
for att komma tillbaka till dialogrutan Skriv ut.

4. Gor onskade val i dialogrutan Skriv ut, vid behow.
Klicka pa OK.

6. I ett kopplat dokument finns det mer dn en sida som innehaller en adress i
adressrutan och darfor visas foljande fonster:

PJ‘ I OfflceMa"" En kopplad utskrift har

identifierats.

Klicka pl OK om detta ar korrekt,
eller klicka pl Avbryt om du
bara vill skriva ut det har

dokumentet.

7. Klicka pd OK om du vill skapa ett kopplat dokument som innehéller en rad
brevdelar.
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Fonstret f6r P/I OfficeMail Windows-skrivardrivrutinen visas:

. Microsoft Waord - A4 TWO_PAGES - mx
P/}
Kontoinformation
userl@unique.ung
Fasta alternativ i
Ark1: Vanligt papper dubahaifon =
Ark 2: Vanligt papper %§§
Utskriftsalternativ Al R

Sidor: ﬂ o
Farg: o ll [

B
l—g

Farsandelsealternativ _x! Thak e
Pa Boeo Excx Sob o £ ™ a0 wholly oered subschary of Pa Boeo Fourdedn
Tidnst: IFﬁrsta klass vl IWr;’uhubiwnznrd m.db,zm,buunr:m,z;ir urey Bovo
oo i b lecheg, at
e pro ord ool deruoen precunen opemeor P berica Esnee Sobvene
Kuvert: DL - i A i R e
kg corueeria, Purey Ben
Kuvertets kapacite... & ark h:ullm\nlh Urncd Esreboon, the L o 5 mica ard Carec. Parcy Bovecs Eqmce
Dokumentark: 2 |F=»cru.rr\.dr‘mpm=hdmlh’F‘DRTLNECbh\Sm'.
o b
i A chraor, Pa Bereex Ecee Sobvo £ aoha VIF™ YDE™ord Feoere® eroesd
Jobbalternativ :! ook ml\l’;::’! el racgeras, n\.e.-:-.: Aore, roork Mo ored o pun corogeen
e
Jobbnamn: A4___TWO_PAGES Purey Bowca Emer Sk ez
proeah, ohre =l by cehes r e v ord a0 ey ambuened preduna, ey esh
lobbreferens: I KAMPAN) 001 menrd suppor mpknhee Parey bw:x:m:nseiwm:p‘:r:uwh\rd.u 1 mckn
1BBIppEN rEe de epan e e
Skicka: IIdag v[ 3| Purey o Esmcis Sob e gy ool .
pros o resd Lo e
e lheerey ol prokal bm,\ T P\..—:,- B Eener Sobeore pon bhe :-u_. i
Bilagor: &
Bilagor...
Inlagor...
Sida 1 Framsida b |
> ML
P/1 OfficeMail
Skriv uttiIIfiIl Skriv ut och...l Avbryt |
http://www.piofficemail.com | Flytta din adress in i det kuvertfonsteromride som visas. |_® S Y et @

8. Utfor steg 6 till 13 i “Skriva ut dokument till en fil” pd sida 37.

9. Om du behover lagga till en bilaga utfor du stegen i “Ligga till bilagor i dokument”
pi sida 44 for onskad typ av bilaga.

Du kan gé framat och bakat i det kopplade dokumentet med knapparna [{[2].
Du kan dngra alla dndringar som du gjort pa panelen Férhandsgranska genom att
klicka pa [@].

Klicka pa om du vill ga till startsidan for foregdende brevdel. Detta ar
inaktiverat om du redan ar pa dokumentets forsta brevdel.

Klicka pa [#] om du vill ga till startsidan for ndsta brevdel. Detta &r inaktiverat om
du redan ar pa dokumentets sista brevdel.

Den aktuella brevdelens nummer, tillsammans
med sammanlagt antal brevdelar i dokumentet, Forsandelser 1 av 3 (krl,&5)
visas till hoger:

For forbetalande kunder visas dessutom kostnaden for varje brevdel samt den
totala kostnaden for dokumentkopplingssatsen langst upp till vanster i fonstret.

10. Néar du &dr n6jd med dokumentet klickar du pa Skriv ut g sicajoss x
och skicka via e-post. Foljande visas vanligtvis: B

Klicka pé lanken om du vill 6vervaka dokumentets férlopp =~ §;:Eﬂeuh:\raillllslpll'[aSokum:ntet

pa anvandarwebbplatsen for P/I OfficeMail (se “Owvervaka : '

hittp: # A, piofficemail. com

dokument” pd sida 47).
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Lagga till bilagor i dokument

I det har avsnittet beskrivs hur du lagger till bilagor i ett dokument. Du kan anvanda
tre olika sorters bilagor, som alla har PDF-format:

Elektroniskt Du far tillgang till dessa av systemadministratoren.

Tillféllig adhoc Skapas via funktionen Skriv ut till fil. “Skriva ut
dokument till en fil” pd sida 37.

Externa PDF-filer PDF-filer som finns pa datorn eller i det lokala natverket,

som inte nodvandigtvis ingar i P/I OfficeMail-systemet.

Sa har gor du for att lagga till en bilaga:

1. Klicka pa Bilagor i fonstret for P/I OfficeMail Windows-skrivardrivrutinen.
Fonstret Bilagor visas:

'Bilagor: @1

@ Bilagor:

Elektroniskt

j Bilagorl
S pdf_bilsss

E pdf_bil237

Tillfallig adhoc

gﬂ dokumentl
gﬂ dokument2
|8 test2 3478
|8l dok78_adhoc

T Extern PDF-il... Bliddra...

[ ok ][ awm |

2. Vilj 6nskad Elektronisk bilaga eller Tillfdllig adhoc-bilaga och klicka pa Ligg
till.

Bilagan visas i listan till hoger. Du kan ta bort den fran dokumentet genom att
markera den igen och klicka pa Ta bort.

3. Om du vill Jagga till en extern PDEF-fil klickar du pa Bldddra for att visa
dialogrutan Oppna. Leta upp och vélj onskad PDF-fil pa datorn eller i natverket
och klicka pa Oppna.

4. Nar du har lagt till alla 6nskade bilagor klickar du pa OK for att spara
informationen och stanger fonstret Bilagor.
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Lagga till inlagor i dokument

I det hdr avsnittet beskrivs hur du lagger till fortryckta inlagor i ett dokument.
Fortryckta inlagor dr fysiska dokument, till exempel marknadsféringsmaterial och
reklam, som ldggs till p produktionsplatsen. Nar dokumentet skrivs ut laggs det i
angivet kuvert tillsammans med den fortryckta inlagan.

Folj nedanstaende procedur om du vill lagga till en fortryckt inlaga:

1. Klicka pa Inlagor i fonstret f6r P/I OfficeMail Windows-skrivardrivrutinen.
Fonstret Inlagor visas:

Inlagaor @

ﬁ Inlagor

Fartryckta inlagor
| |E dok_1
| |® ini_67_test

ok | [ avbnt

2. Vilj onskad inlaga och klicka pa Lagg till.

Inlagan visas i listan till hoger. Du kan ta bort den fran dokumentet genom att
markera den igen och klicka pa Ta bort.

3. Nar du har lagt till alla onskade bilagor klickar du pa OK for att spara
informationen och stanger fonstret Bilagor.
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Overvaka dokument

Med Mina dokument pa anvandarwebbplatsen for P/I OfficeMail kan du visa en lista
over de dokument som du har skickat till utskrift. En systemadministrator kan se alla
dokument som tillhor de anvandare som han/hon ansvarar for.

Oppna anviandarwebbplatsen fér P/l OfficeMail

Folj nedanstdende procedur om du vill Oppna sidan Mina dokument pa
anvandarwebbplatsen for P/I OfficeMail:

I fonstret for P/I OfficeMail Windows-skrivardrivrutinen, i det nedre vanstra hornet,
klickar du pa lanken. Fonstret for P/I OfficeMail Windows-skrivardrivrutinen visas

nedan:
A Microsoft Word - Normalpapier T
o
Kontoinformation
-
S— | —
Ark 1: IPIain Paper VI
Ark 2: [4] IPIain Paper VI
Aktuellt ark: Plain Paper
Utskriftsalternativ Al
Sidor. =L A CHIA A
Firg o .| [ 2 |
o e Taun you e your mevrenqury, Hebope m e mur quenm ol
Farsindelsealternativ Al B e
prime curpur g o tug-rolume
Tjanst: First Class o : e =
e ermca naryn
Faoytom, v Ui e af S 1. iy Birwes Sonews Scravareazhingcn re umd ar
Kuvert: C5s - . e m
harwd oo e FORTUAS Gob A%
Kuvertets kapacitet: 7 ark Yaur Soarmy,
oo e
Dokumentark: 2k
Jobbalternativ al
Jobbnamn: I Mormalpapier
Jobbreferens: I KAMPAN]-001
Skicka: IT-:-:Ia,' 'l _.'|
Avisering: IC:n Error 'l
Bilagor: ;I %

P/ OfficeMail™

Ver3.6.0.26

Sida 1 Framsida

D d@r for ndrvarande inte ansluten till servern, Logga in.

Avbryt |

Skriv ut och sI'i-'.I'.a!

localhost |

Skicka det har dokumentet med skyddad kommunikation far ...

()i
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Anvandarwebbplatsen for P/I OfficeMail 6ppnas i webblasaren, den visas nedan:

Start Mina dokument | Inloggning

1 Hamtning av
-~ drivrutin

Komma igdng
Fragor och svar
Kontakter

Logga in

P/I OfficeMail 6ppnas med foljande information:

Logga in

E-post: I

(F‘F\. Lasenaord: |
4 % ™ kom ih&g nasta gang.
Logga in |

Har du glémt ditt |6senord?
Registrera en ny anvandare

Skriv in dina uppgifter i rutorna E-post och Lésenord och klicka pa Logga in.

Om du vill kan du kryssa i rutan Kom ihag ndsta gang. Om du gor det kan du
avsluta P/I OfficeMail utan att logga ut, och om du 6ppnar programmet igen inom sju
dagar behover du inte ange anvandarnamnet och losenordet for att logga in.

OBs!'  Du bor inte kryssa i rutan Kom ihdg nista gdng om du inte anvédnder en
dator som fler dn du sjalv har tillgang till.
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Om du har glomt ditt 16senord eller vill registrera dig som en ny anvandare laser du
sida 67 och sida 69.

Anvandarwebbplatsen for P/I OfficeMail 6ppnas. Klicka pa Mina dokument for att
Oppna den sida som visas nedan.

Visa dokument

Nar du har loggat in pa anvandarwebbplatsen for P/I OfficeMail klickar du pa Mina
dokument i menyraden. Da visas foljande sida:

Mina dokument Mina dokumentkopplingar

Dokumentfilter ™ Uppdatera sida
Mottagen tidsperiod Allt ¥ Jobbstatus Allt v IAFQE din soktext Kar

il Ta bort
™ | Auktoriserad Jobbnamn Jobbreferens Inskickad datum ~ Slutfaringsdatum Jobbstatus
™ &jtillmpligt ddgg 13 02 apr 2012 10:52 Vantar pd utskrift
™ &jtillmpligt ddas 13 02 apr 2012 10:52 Vintar pd utskrift
™ &jtillmpligt dda7 13 02 apr 2012 10:52 Vantar pd utskrift
™ &jtillmpligt ddas 13 02 apr 2012 10:52 Vintar pd utskrift
™ &jtillmpligt ddas 13 02 apr 2012 10:52 Vantar pd utskrift
™ &jtillmpligt ddg4 13 02 apr 2012 10:52 Vintar pd utskrift
™ &jtillmpligt dda3 13 02 apr 2012 10:52 Vantar pd utskrift
™ &jtillmpligt ddg2 13 02 apr 2012 10:52 Vintar pd utskrift
™ &jtillmpligt ddg1 13 02 apr 2012 10:52 Vantar pd utskrift
™ &jtillmpligt ddso 13 02 apr 2012 10:52 Vintar pd utskrift
™ &jtillmpligt ddBg 13 02 apr 2012 10:52 Vantar pd utskrift
™ &jtillmpligt ddBs 13 02 apr 2012 10:52 Vintar pd utskrift
™ &jtillmpligt ddB7 13 02 apr 2012 10:52 Vantar pd utskrift
™ &jtillmpligt ddBs 13 02 apr 2012 10:52 Vintar pd utskrift
™ &jtillmpligt ddB5 13 02 apr 2012 10:52 Vantar pd utskrift
Sidstorlek: 15 - [ 4 sida: D avio b b 1till 15 av 139

Pa den héar sidan kan du Overvaka de dokument som du har skickat till
P/I OfficeMail-servern for utskrift fran P/I OfficeMail Windows-skrivardrivrutinen.
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Sidan Mina dokument har tva delar:

Dokumentfilter

Styr vilka jobb som visas i dokumenttabellen.

Dokumenttabell Visar dokumentinformation, vilket beskrivs nedan:

r

Auktoriserat

-

Inte
tillampligt.

Jobbnamn

Jobbreferens

Inskickat
Slutfort den
Jobbstatus

Valja vilka jobb som ska visas

Markera rutan om du vill markera dokumentet
for visning eller borttagning.

Anger om ett dokument maste godkédnnas
innan det skickas till P/I OfficeMail-servern.
Detta kan vara ett av foljande:

Dokumentet maste godkdnnas av en
systemadministrator innan det skickas till
utskrift.

Dokumentet har godkéants och kan skrivas ut.

Dokumentet behover inte godkéannas.

Jobb- eller dokumentnamnet som det har
angetts 1 P/ OfficeMail = Windows-
skrivardrivrutinens Jobbalternativ.

Jobb- eller dokumentreferensen som den har

angetts i P/l OfficeMail =~ Windows-
skrivardrivrutinens Jobbalternativ.
Det datum da jobbet eller dokumentet

skickades till P/I OfficeMail-servern.

Det datum som jobbet eller dokumentet
bearbetades klart, om det ar klart.

Jobbets status.

Du kan filtrera de dokument som visas i tabellen efter olika villkor genom att
markera onskade falt i Dokumentfilter, enligt nedanstaende:

Mottagen

tidsperiod foljande:
Alla
Idag

Inom de 7 senaste

dagarna

Inom den senaste

manaden

Inom de 3 senaste

manaderna

Aldre dn
3 manader

Filtrera jobben efter det datum da de skickades. Vilj nagot av

Alla dokument for alla dagar.
Endast dagens dokument.

Dokument som har skickats idag eller
under foregaende sex dagar.

Dokument som har skickats under
innevarande manad.

Dokument som har skickats under
innevarande manad eller foregdende tva
manader.

Dokument som har skickats for mer an
tre manader sedan.
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Jobbstatus Filtrera jobben efter status. Valj nagot av foljande:
Alla Alla dokument oavsett status.
<Statusnamn> Dokument med angiven status.

Ange din soktext Skriv en textstrang om du vill visa bara dokument med den
texten.

Klicka pa Kor for att anvanda de angivna villkoren.

Klicka pa Uppdatera om du vill uppdatera de dokument som visas automatiskt var
tionde sekund.

Ta bort dokument

Om du vill ta bort ett dokument fran listan markerar du dess kryssruta och klickar pa
Ta bort.

OBs!  Det gar bara att ta bort jobb som P/I OfficeMail-servern inte har skickat till
utskrift.

Visa dokumentinformation

Om du vill visa detaljerad information om ett dokument eller jobb klickar du pa dess
Jobbnamn. Da 6ppnas fonstret Dokumentdetaljer:

Dokumentinformation

Dokument 21

Dokumentsammanfattning Redigera

Jobbstatus:  Vantar pd utskrift
Mottaget den: 26 nov 2012 13:19
Slutfért den:

Jobb-1D: 266a8145-1cb1-45e5-bcb7-063fb130c34a
Alternativ Sammanstéllningsordning
Kuvert: DL Typ Namn Ark |
Fargs Svaryit Huvuddokumentst Dokument 21 Vanligt papper |
Jobbreferens: 2
Skicka: Idag
Tjénst: Forsta klass
Ark 1: Vanligt papper
Ark 2 och framat: Vanligt papper
Sidor: Enkelsidigt
Storlek i kB: 2
Sidor: 1

Pappersstorlek: A4
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Foljande information visas:

<Dokumentnamn>

Dokument-
sammanfattning

Alternativ

Dokumentets namn visas i fonstrets dvre vanstra horn.

Har hittar du foljande falt:

Jobbstatus
Mottaget den

Slutfort den

Jobb-ID

Jobbets status.

Det datum som jobbet Overférdes
till P/I OfficeMail.

Det datum som jobbet bearbetades
klart, om det ar klart.

Ett systemgenererat ID for jobbet.

Har hittar du foljande falt:

Kuvert

Farg

Jobbreferens

Skicka

Tjanst

Avisering

Ark 1

Ark 2 och framat

Sidor

Storlek i kB
Sidor
Pappersstorlek

Anger vilken kuverttyp som ska
anvéandas for forsandelsen.

Antingen Svartvitt eller Firg.

Ett fritextfdlt som du kan anvéanda
for att identifiera ett antal jobb som
har nagonting gemensamt. Det kan
till exempel rora sig om alla jobb
som anvands i en viss postkampanj
eller alla fakturor for en viss manad.

Om dokumentet ska skickas med
post.  Alternativen  ar: Idag,
I morgon och Kalenderdatum.

Anger vilken forsandelsetjanst som
ska anvéndas.

Anger om en e-postavisering
skickas vid fel. Antingen Vid fel
eller Aldrig.

Papperslager eller omslag som
anviands for dokumentets forsta
blad.

Papperslager eller omslag som
anvands for dokumentets
aterstdende blad.

Anger om jobbet ska skrivas ut
Enkelsidigt eller Dubbelsidigt.

Dokumentets storlek i kilobyte.
Det antal sidor som jobbet omfattar.

Storleken pa det papper som jobbet
ska skrivas ut pa.
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Sammanstillnings- Den ordning som dokumenten ska ligga i kuvertet.
ordning Foljande information visas:
Typ Anger dokumenttypen. Ett P/I
OfficeMail-dokument  eller en
bilaga.
Namn Namnet pa dokumentet.
Ark Det papperslager eller omslag som
anvands.

Visa ett dokument

Om du vill visa ett dokument i Acrobat Reader eller ett liknande program klickar du
pa dess Jobbnamn, som visas i det Ovre vénstra hornet av fonstret
Dokumentinformation och ar understruket. Med den har funktionen kan du och
systemadministratoren se vad som har skickats till P/I OfficeMail-servern.

Redigera jobbinformation

Om du vill redigera informationen om ett dokument klickar du pa Redigera i fonstret
Dokumentdetaljer. Det dr samma fonster som Dokumentdetaljer, forutom att du kan
redigera Alternativen, som beskrivs pa sida 51, beroende pa vad du har for
behorighet.

Redigera falten efter behov och klicka pa Uppdatera om du vill spara dndringarna.

OBs!  Det gar bara att dndra dokumentegenskaperna om dokumentet eller
brevdelen inte har skickats till utskrift.

Hantera avvisade jobb

Ditt jobb kan avvisas av systemadministratoren eller en kvalitetsgranskare. Om det
sker kan du fa ett e-postmeddelande med de jobb som har avvisats och anledningen
till avvisningen, enligt f6ljande:

Frén:  MoReply

Till: User2

Kopia: Userl

Skickat: Tis 28/02/2012 10:43

Amne: PIOfficeMail - awisade jobb

De jobb som du skapade har avvisats
De har inte skickats till utskrift.

Anledningen till detta ar:

Spelling
Detta ir en lista pa avvisade jobb:

1. Dokument 3

4 | »
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Jobbet visas dven i Mina dokument med Jobbstatus Avvisat eller Avvisat av
kvalitetsgranskare:

Mina dokument

Mina dokumentkopplingar

Dokumentfilter [l Uppdatera sida
Mottagen tidsperiod IAIIt El Jubbs‘tatuslAHt El |Anga din saktext Kér

O } Auktoriserad | Jobbnamn iJobbreferens I Inskickad datum = : Slutfdringsdatum 1 Jobbstatus

I e cv v 26 nov 2012 15:39 vantar pa utskrift
r = Dokument 21 1 26nov 2012 15:37 Avvisad

| 4 Dokument 2 2 26 nov 2012 15:32 Avvisad

Sidstorlek: 15 - [ 4 sida: avl b M

1till3av 3

Om du klickar pa jobbnamnet 6ppnas fonstret Dokumentinformation dar du ocksa
hittar anledningen till avvisningen.

Dokumentinformation

Dokument 21

Dokumentsammanfattning

Jobbstatus:
Mottaget den:
Slutfort den:
Jobb-1D:

Awvisad
26 nov 2012 15:37

b588168c-fhdf-4ed1-ach3-ce39edafcdos

Alternativ

Sammanstillningsordning

Kuvert:

Farg:
Jobbreferens:
Skicka:
Tjanst:

Ark 1:

Sidor:
Storlek i kB:
Sidor:

Ark 2 och framat: Vanligt papper

Pappersstorlek: A4

oL Typ Namn Ark
Farg Huvuddokumentet Dokument 21 Vanligt papper
1

Idag

= Orsak till avvisning
Forsta klass

Vanligt papper Stavning
Awvisad av: Userl

Dubbe ot Avvisad den: 26 nov 2012 15:41

3

2

Los problemet med jobbet och skicka om det som ett nytt jobb. Badde de nya och de
avvisade jobben arkiveras efter att den forinstédllda tidsperioden har passerats.
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Vanliga fragor

Gar det att underteckna brevet?

Du kan gora det genom att ldgga till en grafisk version av din signatur
i ursprungsdokumentet.

Hur sparar jag mina brev?

Du kan spéra breven pa anvindarwebbplatsen for P/I OfficeMail. Se “Overvaka
dokument” pd sida 47.

Gar det att hindra en forsandelse?
Pa anvandarwebbplatsen for P/I OfficeMail kan du ta bort ett jobb innan det skrivs ut.
Vilka storlekar pa kuvert och brevpapper anvands pa P/l OfficeMail?

Vilka storlekar pa kuvert, brevpapper och lager som finns tillgdngliga beror pa vilka
storlekar som stdds pa fjarrutskriftsplatsen. Vanligtvis stods DL- och C5-kuvert.

Hur manga sidor gar det att skriva ut?

Det antal sidor som kan skrivas ut visas i faltet Kuvertets kapacitet. Om antalet sidor
overskrider deteta kan du inte skriva ut. Se “Forsindelsealternativ” pi sida 30.
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Fel och varningar

Det hir kapitlet innehéller en del av de fel- och varningsmeddelanden som kan visas
langst ned i P/I OfficeMail Windows-skrivardrivrutinen. Beskrivningarna och
l6sningarna ar avsedda att hjdlpa dig att atgarda eventuella problem.

Om det finns mer an ett fel visas endast det forsta som uppstar
i forhandsgranskningspanelen for skrivardrivrutinen i Windows.

Om utskrift och forsandelse ar valt visas en varning eller ett fel i en extern dialogruta.
Om det finns tva fel/varningar visas bada, till exempel:

P/1 OfficeMail =

l Féljande varningar & inte Stgardade. vill du Fortsétta?

YARNING: En del av de férvalda reserverade omridena har
skrivits dver.

WARMING: Obs! Yal av alternativ krdver autentisering innan
forsandelser skickas

(0]:4 l | Avbryt

Meddelanden
Det finns ingen Internet-anslutning till servern

Antingen &r du inte inloggad pa P/I OfficeMail-servern eller s& har den version av
P/1 OfficeMail Windows-skrivardrivrutinen som du anvéander inte konfigurerats
korrekt.

Klicka pa Logga in och ange den e-postadress och det l16senord som du tilldelats av
systemadministratoren. Om detta inte fungerar kontaktar du systemadministratoren,
som bor kunna konfigurera om din skrivardrivrutin.

Inga postdelar har adress

Antingen har det dokument som du skriver ut inget adressblock eller sa forsoker du
skriva ut ett tomt dokument.

Aterga till originaldokumentet i Windows-programmet och kontrollera att du har
Oppnat en giltig brevdel och att den har en adress pa rétt stalle.

Otillracklig kuvertkapacitet

Foljande géller om det berdknade véardet fér Dokumentark &r storre &n
Kuvertkapacitet:

» Knappen Skriv ut och skicka via e-post inaktiveras.
» Varningssymbolen M visas for Kuvert.
» Dokumentark visas i rott.

Sé har atgardar du detta:

» Minska antalet dokumentark genom att véxla till dubbelsidig utskrift.
» Tabort tomma sidor fran originaldokumentet.
» Vilj ett kuvert med storre kapacitet.
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Autentisering kravs
Du har wvalt ett eller flera alternativ. som krdaver autentisering av
systemadministratoren:

Obs! Val av alternativ kraver autentisering innan forsandelser skickas

I sa fall fortsitter du att skriva ut dokumentet som vanligt. Nar
systemadministratoren loggar in pa anvandarwebbplatsen for P/I OfficeMail nasta
gang dr dokumentet flaggat for autentisering. Dokumentet skrivs ut sa snart det har
autentiserats.

Otillracklig forbetalning

Om du ar forbetalande kund visas foljande fonster om du inte har tillrackligt med
pengar pa kontot:
(gl Skicka jobb x

Ett brev har skickats till B/ OfficeMail

|
Varning! Ctillracklig kredit

Om du vill sitta in medel pi ditt konta klickar du pl
lanken nedan.

hittp: £ A, piofficemail. com

Om sa éar fallet skickas jobbet till P/I OfficeMail, men det kan endast skrivas ut nar det
finns tillrackligt med pengar. Kontakta systemadministratdren, som kan ordna detta.

Det gick inte att hitta filen

Det gar inte att hitta den angivna bilagan eller den fortryckta inlagan.

Kontrollera att PDF-filen for bilagan eller den fortryckta inlagan finns pa angiven
plats eller vilj filen igen fran dess korrekta plats.

Filkopieringen returnerade ett fel

Kontrollera att instdllningen RootURL pekar pa till ratt version av PIOM-platsen. Ta
bort alla filer med filnamnstillagget .USD i anvdndarens tempordarmapp och skriv ut
igen fran programmet.

En minimal konfiguration har inte stallts in for den har anvandaren

Kontakta webbtjanstens administrator och atgarda felet. Skriv ut igen med ett annat
konto.

Fel version av PDFCreactiveX.dll ar installerad.
Installera om skrivardrivrutinen.
Det gick inte att lasa in standardvarden for icke-registrerade anvandare.

Installera om skrivardrivrutinen.
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Det gick inte att skapa PDF-fil for overlaggning

Du har inte den behdrighet som kravs for att skapa den har PDF-filen. Kontakta
systemadministratoren.

Du ar for narvarande inte ansluten till servern.
Logga in.
Ogiltig anvandare eller fel I6senord

Dina inloggningsuppgifter ar felaktiga, f0lj “Har du glomt ditt losenord?” pd sida 67.
Om detta inte fungerar kontaktar du systemadministratoren.

Valj ett datum i framtiden.
Det valda datumet har redan intréaffat, valj ett framtida datum.
De valda datumet infaller senare an det tillatna framtida datumet

Det valda datumet ar langre fram i tiden dr vad som ér tillatet. Vélj ett datum pa eller
fore det datum som anges i felmeddelandet.

Det gick inte att tillampa alla gruppinstallningar beroende pa
begransningar i tillgangliga val.

Du har inte den behorighet som kravs for att anvanda ett eller flera av de valda
alternativen. Ga tillbaka och vilj alternativ som du har behorighet for eller kontakta
systemadministratoren.

Administratoren har inte definierat nagra temporara platser.

Kontakta systemadministratoren.

Den tillfalliga bilagan finns redan. Ange ett annat filnamn.

Det finns redan en bilaga med det hdar namnet. Anvénd ett annat namn.
ActiveX-kontrollen har inte installerats.

Installera om skrivardrivrutinen eller kontakta administratoren.

Det gick inte att oppna PDF-kallfilen

Det gar inte att hitta den angivna bilagan eller den fortryckta inlagan.

Kontrollera att PDF-filen for bilagan eller den fortryckta inlagan finns pa angiven
plats eller vil;j filen igen fran dess korrekta plats.
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Det gar inte att skicka eftersom ett Utskriftscentrum inte har definierats
av administratoren pa P/l OfficeMail-malservern eller sa misslyckades
adressextraheringen.

Kontakta systemadministratoren.
Det gick inte att skapa PDF-fil som bilaga

Du har inte den behorighet som kravs for att skapa den har PDF-filen. Kontakta
systemadministratoren.

Den valda elektroniska bilagan ar ogiltig for anvandaren

Du har inte den behorighet som kravs for att anvanda den har PDF-filen. Kontakta
systemadministratoren.

Fel vid hamtning av bilaga
Det gick inte att hamta den valda bilagan. Forsok igen.
Ogiltiga inloggningsuppgifter

Dina inloggningsuppgifter ar felaktiga, f0lj “Har du glomt ditt losenord?” pd sida 67.
Om detta inte fungerar kontaktar du systemadministratoren.

Fel vid s6kning efter skrivardrivrutin
Installera om skrivardrivrutinen.
Alternativet svartvitt/farg ar ogiltigt for anvandaren

Du har inte den behorighet som kravs for att anvanda det har alternativet. Kontakta
systemadministratoren.

Det uppstod ett fel nar PDF-bilagan skulle skapas

Det gick inte att skapa bilagan. Det kan bero pa att du inte har den behdrighet som
kravs for det har alternativet. Kontakta systemadministratoren.

Ett allvarligt fel intraffade nar dokumentet bearbetades
Kontakta systemadministratoren.

Problem med natverksanslutningen

Kontakta systemadministratoren.

Den valda elektroniska bilagan ar ogiltig for anvandaren

Du har inte den behorighet som kravs for att anvanda det har alternativet. Kontakta
systemadministratoren.
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Kuverttypen ar ogiltig for anvandaren

Du har inte den behorighet som kravs for att anvanda det hér alternativet. Kontakta
systemadministratoren.

Det uppstod ett fel nar e-postmeddelandet skulle skickas.

E-postmeddelandet som talar om att det uppstod ett fel vid overforingen kunde inte
skickas. Kontakta systemadministratoren.

Det gick inte att hitta filen som ska 6verforas/Fel vid filoverforing

Det gar inte att hitta den angivna PDEF-filen.

Kontrollera att PDF-filen for bilagan eller den fortryckta inlagan finns pa angiven
plats eller vilj filen igen fran dess korrekta plats.

Fel vid hamtning av installningsgrupp

Det gick inte att hdmta de instdllningsgrupper som definierats pa
administratorswebbplatsen. Kontakta systemadministratoren.

Ogiltigt hashvarde for jobbkonfiguration
Kontakta systemadministratoren.
Ogiltiga inloggningsuppgifter eller ogiltig URL

Antingen ar dina inloggningsuppgifter felaktiga eller sa dar den URL du forsoker
oppna ogiltig. Kontakta systemadministratoren.

PDF-filens pappersstorlek stods inte.
Vilj en annan pappersstorlek och skicka om.

Installningarna for forbetalt saldo ar ofullstandiga pa P/l OfficeMail-
servern

Dessa maste fyllas i av systemadministratdren innan du kan fortsitta. Kontakta
systemadministratoren.

Den URL-adress som anvands for UserService ar ogiltig
Den URL du forsoker 6ppna ar ogiltig. Kontakta systemadministratoren.
Det gick inte att skicka: en eller flera adresser saknas

Antingen har det dokument som du skriver ut inget adressblock eller sa forsoker du
skriva ut ett tomt dokument.

Aterga till originaldokumentet i Windows-programmet och kontrollera att du har
oppnat en giltig brevdel och att den har en adress pa rétt stalle.
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Aviseringsalternativet ar ogiltigt for anvandaren

Du har inte den behorighet som kravs for att anvanda det har alternativet. Kontakta
systemadministratoren.

Skickat: pafyllning kravs

Saldot pa kontot racker inte. Om sa &r fallet skickas jobbet till P/I OfficeMail, men det
kan endast skrivas ut ndr det finns tillrackligt med pengar. Kontakta
systemadministratdren, som kan ordna detta.

Den har versionen av PrintDlg stods inte langre

Héamta och installera den senaste versionen fran P/I OfficeMails webbplats.

P/l OfficeMail-servern ar offline

P/I OfficeMail-servern dr inte tillganglig just nu. Forsok igen senare.

Fel vid hamtning av omslag

Det gick inte att himta det valda omslaget. Forsok igen.

PDF-filen ar krypterad och kan inte bearbetas

P/l OfficeMail saknar stod for krypterade PDEF-filer. PDF-filer krypteras nar de
overfors till anvandarwebbplatsen f6r P/I OfficeMail.

Alternativet enkelsidig/dubbelsidig ar ogiltigt for anvandaren

Du har inte den behorighet som kravs for att anvanda det har alternativet. Kontakta
systemadministratoren.

Den valda fortryckta inlagan ar inte giltig for anvandaren

Du har inte den behorighet som kravs for att anvanda det har alternativet. Kontakta
systemadministratoren.

Den fortryckta inlagan for adhoc ar ogiltig for anvandaren

Du har inte den behorighet som kravs for att anvanda det har alternativet. Kontakta
systemadministratoren.

Det gick inte att skriva jobbkonfigurationen
Det gick inte att ldsa jobbets konfigurationsfil. Skicka om.
Alternativet Datum for sandning ar ogiltigt for anvandaren

Du har inte den behorighet som kravs for att anvanda det har alternativet. Kontakta
systemadministratoren eller valj ett annat alternativ som du har behorighet for.

62

INSTALLATIONS- OCH ANVANDARHANDBOK FOR WINDOWS-DRIVRUTINEN FOR P/l OFFICEMAIL



FEL OCH VARNINGAR

Det angivna forsandelsedatumet ar ogiltigt

Du har inte den behorighet som kravs for att anvanda det hér alternativet. Kontakta
systemadministratoren eller vilj ett annat alternativ som du har behorighet for.

Forsandelsetjansten ar ogiltig for anvandaren

Du har inte den behorighet som kravs for att anvanda det har alternativet. Kontakta
systemadministratoren eller vilj ett annat alternativ som du har behdorighet for.

Papperskalla for ark 1 ar ogiltig for anvandaren

Du har inte den behorighet som kravs for att anvanda det har alternativet. Kontakta
systemadministratoren eller vélj ett annat alternativ som du har behorighet for.

Papperskalla for ark 2 ar ogiltig for anvandaren

Du har inte den behorighet som kravs for att anvanda det hér alternativet. Kontakta
systemadministratoren eller vilj ett annat alternativ som du har behorighet for.

Forsandelsetjansten ar ogiltig for anvandaren

Du har inte den behorighet som krdavs for det alternativ som angetts
i installningsgruppen. Kontakta systemadministratoren.

Kuverttyp ar ogiltig for anvandaren

Du har inte den behorighet som kravs for det alternativ som angetts
i installningsgruppen. Kontakta systemadministratoren.

Aviseringsalternativet ar ogiltigt for anvandaren

Du har inte den behorighet som krdavs for det alternativ som angetts
i instéllningsgruppen. Kontakta systemadministratoren.

Papperskalla for ark 1 ar ogiltig for anvandaren

Du har inte den behorighet som kravs for det alternativ som angetts
i installningsgruppen. Kontakta systemadministratoren.

Papperskalla for ark 2 ar ogiltig for anvandaren

Du har inte den behorighet som kravs for det alternativ som angetts
i installningsgruppen. Kontakta systemadministratoren.

Alternativet svartvitt/farg ar ogiltigt for anvandaren

Du har inte den behorighet som krdavs for det alternativ som angetts
i installningsgruppen. Kontakta systemadministratoren.

Alternativet enkelsidig/dubbelsidig ar ogiltigt for anvandaren

Du har inte den behorighet som krdavs for det alternativ som angetts
i installningsgruppen. Kontakta systemadministratoren.
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Alternativet Datum for sandning ar ogiltigt for anvandaren

Du har inte den behorighet som krdavs for det alternativ. som angetts
i installningsgruppen. Kontakta systemadministratoren.

Den valda elektroniska bilagan ar ogiltig for anvandaren

Du har inte den behorighet som krdavs for det alternativ som angetts
i installningsgruppen. Kontakta systemadministratoren.

Den valda fortryckta inlagan ar inte giltig for anvandaren

Du har inte den behorighet som krdavs for det alternativ som angetts
i installningsgruppen. Kontakta systemadministratoren.

Utskriftscentrum har inte definierats av administratoren for malservern
for P/l OfficeMail

Utan detta kommer du inte att kunna skicka jobb till P/I OfficeMail. Kontakta
systemadministratoren.

Det gick inte att skapa en PDF-fil for sandning
Det gick inte att hamta en GUID fran servern
Inget utskriftscentrum eller misslyckad adressextrahering

Antingen har det dokument som du skriver ut inget adressblock eller s har inget
Utskriftscentrum definierats pa administratorswebbplatsen for P/I OfficeMail.

Du kan antingen aterga till originaldokumentet i Windows-programmet och
kontrollera att du har 6ppnat en giltig brevdel och att den har en adress pa ritt stalle,
eller sa kan du kontakta systemadministratoren.

Det gick inte att berakna objektets pris

Prisinformationen pa administratorswebbplatsen for P/I OfficeMail kanske saknas
eller &r felaktig. Kontakta systemadministratoren.

Reserverade omraden har skrivits over

Oppna originaldokumentet och kontrollera att ingen text finns pa de reserverade
omrdadena och skicka sedan om dokumentet.

Ogiltigt data fran servern. Anvandaren har troligen inte
atkomstbehorighet

Du har inte den behorighet som kravs for det valda alternativet. Kontakta
systemadministratoren.
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Vissa av de reserverade omradena har skrivits over

Det kan bero pa att skrivardrivrutinen i Windows har konfigurerats att acceptera jobb
med utskrift pa kuvert och/eller standardreserverade omraden. Om fallet ar saddant
visas felet ovan. Oavsett finns utskriftsknapparna tillgangliga och dokument kan
fortfarande skrivas ut. Du kommer att uppmanas att bekrafta beslutet att skriva ut.

Det kan bero pa att skrivardrivrutinen i Windows har konfigurerats att avbryta jobb
med utskrift pa kuvert och/eller standardreserverade omraden. Da visas samma fel,
men utskriftsknapparna ar inte tillgdngliga. Dokumentet kan inte skrivas ut forran
kuvertet och/eller de standardreserverade omradena har rensats.

Ingen giltig skattesats har angivits. Kontakta administratoren.

Detta maste anges pa administratorswebbplatsen for P/I OfficeMail. Kontakta
systemadministratoren.

Inga forsandelsedelar har adress.

Antingen har det dokument som du skriver ut inget adressblock eller sa forsoker du
skriva ut ett tomt dokument.

Aterga till originaldokumentet i Windows-programmet och kontrollera att du har
Oppnat en giltig brevdel och att den har en adress pa rétt stalle.

Inga forsandelsedelar har ett pris.

Prisinformationen pa administratorswebbplatsen for P/I OfficeMail kanske saknas
eller ar felaktig. Kontakta systemadministratoren.

Inga forsandelsedelar har ett produktionscentrum.

Detta maste anges pa administratorswebbplatsen for P/I OfficeMail. Kontakta
systemadministratoren.

En del av de reserverade omradena har skrivits over.

Oppna originaldokumentet och kontrollera att ingen text finns pa de reserverade
omrdadena och skicka sedan om dokumentet.

For manga ark eller for stora inlagor for det valda kuvertet.

Foljande géller om det berdknade véardet fér Dokumentark &r storre &n
Kuvertkapacitet:

» Knappen Skriv ut och skicka via e-post inaktiveras.

» Varningssymbolen M visas for Kuvert.

» Dokumentark visas i rott.

Sa har atgardar du detta:

» Minska antalet dokumentark genom att véxla till dubbelsidig utskrift.
» Tabort tomma sidor fran originaldokumentet.

» Vidlj ett kuvert med storre kapacitet.

> Kontrollera storleken pa inlagorna sa att de passar i kuveret.
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Varning! En eller flera postdelar saknar adress.

Antingen har det dokument som du skriver ut inget adressblock eller sa forsoker du
skriva ut ett tomt dokument.

Aterga till originaldokumentet i Windows-programmet och kontrollera att du har
Oppnat en giltig brevdel och att den har en adress pa rétt stalle.

Varning! En eller flera postdelar saknar pris.

Prisinformationen pa administratorswebbplatsen for P/I OfficeMail kanske saknas
eller &r felaktig. Kontakta systemadministratoren.

Varning! En eller flera postdelar har en ogiltig adress.
Antingen har det dokument som du skriver ut inget giltigt adressblock eller inget
adressblock alls. Aterga till originaldokumentet i Windows-programmet och

kontrollera att du har 6ppnat en giltig brevdel och att den har en adress pa ratt stalle.

Varning! Val av alternativ kraver autentisering innan forsandelser
skickas

Skicka jobbet som vanligt, sa autentiseras det av systemadministratoren.
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Har du glomt ditt l6senord?

Om du har glomt ditt I6senord klickar du pa lanken pa sidan Logga in. Foljande visas:

Aterstéllning av 16senord

Ange din e-postadress for att fi ett nytt losenord
| Skicka I

Skriv in den e-postadress du anvander for att logga in pa P/I OfficeMail och klicka pa
Skicka for att begédra en paminnelse om losenordet. Du fér ett e-postmeddelande som
innehaller ett tillfalligt I16senord. Nar du far det meddelandet gor du sa har:

1. Oppna P/I OfficeMail om det inte redan &r Sppet.
2. Logga in med din e-postadress och det 16senord som finns i e-postmeddelandet.

Om du vill vara sdker pa att du inte skriver in 10senordet felaktigt, kan du kopiera
l6senordet fran e-postmeddelandet och klistra in det i faltet Losenord.

3. Din e-postadress visas hogst upp till hoger pa sidan. Klicka pa den.

Foljande visas:

Start Mina dokument Admin Skicka via webben kz | utloggning

Andra ditt l5senord
Losenord:
Nytt |G=enord:

Bekrafta nytt l6zenord:

Andra |ssenord I Avbryt I

Kopiera och klistra in det tillfalliga 16senordet i faltet Losenord.
Skriv ett nytt 1dsenord i rutan Nytt 16senord.
Skriv 10senordet en géng till i rutan Bekrafta nytt 16senord.

N o e

Klicka pa Andra l6senord.

Foljande visas:

Start Mina dokument Admin Skicka via webben kz | utloggning

Endra hela lésenordet
Ditt I6senord har andrats
Fortsatt

‘L

8. Klicka pa Fortsitt.

Ditt 16senord ar nu andrat.
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Registrera sig som en forbetalande
anvandare

OBs!  Det hir alternativet ar bara tillgangligt om Forbetald har aktiverats av
systemadministratoren.

Folj nedanstaende procedur om du vill registrera dig som en forbetalande anvandare:

1. Klicka pa Registrera ny anvindare i fonstret Logga in.
2. Sidan Registrera visas:

* Farnamn:
* Efternamn:
Rabattkod:
Firetagsinformation
v Faretag
* Firetagsnamn:
* Momsnummer:
* Féretagsnummer:
Foretagsadress
* Adress 1:
Adress 2:
Adress 3:
* Stad:
* Region/delstat:
* Postnummer:
* Land: UNTED KINGDOM =
* Telefon:
Fax:
* E-post:
Faktureringsadress ¥ samma som ovan
Returadress ¥ samma som ovan

Nasta |

3. Fyllifoljande falt:

Férnamn Ditt fornamn.

Efternamn Ditt efternamn.

Rabattkod En kod fran leverantdren som ger dig rabatt pa den
forbetalda anvandningen.

Foretag Markera den hdr rutan om du vill skapa ett
forbetalande foretag for vilket en
organisationsstruktur, med mojlighet for
administratoren att liagga till fler anvandare, kan
skapas.

Foretagsnamn Foretagsnamnet.

VAT-nummer

Foretagsnummer

Foretagets VAT-nummer.

Foretagets registreringsnummer.
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Foretagsadress Vid registrering som del av ett foretag ar detta
foretagets adress; vid registrering som enskild ar det
din egen adress.

Adressrad 1 Den forsta raden i adressen.

Adressrad 2 Den andra raden i adressen.

Adressrad 3 Den tredje raden i adressen.

Stad Staden.

Lin Lanet.

Postnummer Postnumret.

Land Landet.

Telefon Telefonnumret till ovanstdende adress.

Fax Faxnumret till ovanstdende adress.

E-post Foretagets e-postadress eller din e-postadress.

Faktureringsadress Om faktureringsadressen dr samma som adressen
ovan later du den hdr rutan vara markerad. Om
faktureringsadressen dr en annan adress avmarkerar
du rutan och anger ratt adress i de falt som d visas.

Returadress Om returadressen dar samma som adressen ovan later
du den hér rutan vara markerad. Om returadressen &r
en annan adress avmarkerar du rutan och anger ratt
adress i de falt som da visas.

Klicka pa Nasta.

Fyll i foljande falt i fonstret som visas nedan:

Anvandarnamn: l—“
Losenord: l—“
Bekrafta |6senord: l—“
E-post: l—“

Genom att klicka pa Jag godkanner godkanner du Anvandarvillkor

Firegaende Jag samtycker. Skapa konto |

Anvindarnamn
Losenord
Bekrifta 1osenord

E-post

Det namn du anvander i P/I OfficeMail.
Losenordet till ovanstaende anvandarnamn.
Fyll i I6senordet en gang till.

Din e-postadress.

Du bor ldasa anvandningsvillkoren innan du fortsitter. Det gor du genom att
klicka pa Anvdndarvillkor, sa 6ppnas ett nytt fonster.
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7. Klicka pa Godkidnn. Skapa mitt konto.
Kontot skapas nér alla falt har fyllts i korrekt och féljande sida visas:

Slutfar
Ditt nya konto har skapats. Tack fér att du registrerat dig.

Fortsatt |

8. Klicka pa Fortsatt om du vill aterga till anvandarwebbplatsen for P/I OfficeMail.

Du far sedan ett e-postmeddelande med information om ditt anvandarnamn.
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Avinstallera programvaran

I det har avsnittet beskrivs hur du avinstallerar P/I OfficeMail Windows-
skrivardrivrutinen sa att systemet blir "rent".

Folj proceduren nedan nar du ska avinstallera P/I OfficeMail Windows-
skrivardrivrutinen:

1. Anvand Start-menyn i Windows for att 6ppna foljande:

Instillningar | Kontrollpanelen | Lagga till eller ta bort program

Légga till eller ta bort program visas:

[E= o =
@Uv‘ﬂ' v Kontrollpanelen » Prograrm ¢ Program och funktioner - |¢,‘ | Sgik | Progrom och funiktionsr ol
Kentroll len startsid . r
e o Avinstallera eller 4ndra ett program
Visa installerade uppdateringar Du kan avinstallera ett program genom att markera det i listan och sedan klicka pd Avinstallers, Andra eller Reparera,
1B Aktivera eller inaktivera
Windows-funktioner
Installera ett program fran Ordna =  Avinstallera Bz - .@;.
natverket =
MNarnn Utgirare Installation..,  Storlek Wersion
B8 fdobe Reader 9.2 Adobe Systerns Incorporated 2012-03-16 208 MB 9.2.0
B Mcbfee Agent Mecdfee, Inc, 2012-03-15 16,9 ME  4.0.0,1345
[E] Medfee AntiSpyware Enterprise Module rdcifee, Inc, 2012-03-15 8.7.0.129
@ McAfee WirusScan Enterprise Michfee, Inc. 2012-03-15 w0mMe B0
»-?‘lecmsnft.NETFramewnrk 4 Client Profile Microsaft Carporation 2012-03-18 3|8 MB 4030319
—-?‘Micmsuft.NETFramewurk 4 Client Profile Language ... Microsoft Corporation 2012-03-18 293MB 4030319
57 hicrosoft Wisual C++ 2008 Redistributable - %86 0.0.3..  Microsoft Corporation 2012-03-19 596 kB 8.0.30729
ﬁE‘}'Pﬂ OfficeMail - Bundling Service Pitney Boures 2012-03-18 452 MB 344
ﬁ! P/T Officeail - SFTP Service Pitney Bowres 2012-03-19 146 MB 344
il PJT Officetail T Pithey Bowires 2012-03-19 MEME 344
ik P/T Officebail(Tr) - AutaSubmission Pithey Bowves 2012-03-26 397 ME 344
571 I Qutput Manager 1.1 Pitney Bowres Emtex Software 2012-03-16 11
1 i 14
Pitney Bowes Produktversion: 3.4.4 Lénk till support: http:/fuww.pb.com
Lank till hjalp: http://www.pb.com Storlek: 34,8 MB

2. Vilj onskad P/I OfficeMail i listan.
3. Klicka pa Ta bort.
4. Klicka pa Jai foljande dialogruta.

Program och funktioner

i Vill du avinstallera P/T OfficeMail (TM)?

Visa inte den har dialogrutan igen Ja Nej
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Foljande visas om ett fonster fran skrivardrivrutinen i Windows fortfarande ar
Ooppet:

P/T OfficeMail(TM) =

Filiande program bor stangas innan du fortzatter med installationen:

Frint driver host for 32bit applications
Frinter Driver Previews Utility

Stang program och farsok starta om dem igen automatizkt nar
inztallationen &r shutford.

Stang inte program. [Det kan kravas omstart. )

[ QK ] | Avbryt |

Foljande dialogruta visas dar alla fonster for skrivardrivrutinen i Windows
stangs:

P/T Officebail (Th)

A *anta medan Windows kanfigurerar P4l Officetail[TH)
|

Awbryt

Avinstalltionen ar slutford.

5. Stang Ligga till eller ta bort program och Kontrollpanelen.
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Appendix A: Konfigurerar

MS Word 2007

Det hidr avsnittet beskriver hur du konfigurerar MS Word 2007 att se till att

sidformatet som angetts ndr dokumentet skapades bevaras i P/I OfficeMail.
Standardinstdllningarna i MS Word 2007 gor att alla dokument skickas till
P/I OfficeMail i formatet A4 eller 8,5” x 11”.

Den har instdllningen maste dndras for att dokument ska skickas med ratt sidformat.
Folja proceduren nedan:

1. Oppna MS Word 2007.

2. Klickapa ©3).

3. Vilj Word-alternativ i dialogrutan som visas.

Foljande visas:

Word-alternativ | 2 2
3 \
Allmant E Allmanna alternativ for att arbata i Word
Visa
Sprikkontroll Alternativ fir anvandargranssnitt
| Shan ¥ wisa formateringsverktygsfaltet vid markering
! ¥ aktivera dynamisk farhandsgranskning
|| Sprik Firgschema: Sitver 7
' Avancerat Farmat fir skarmtips [Viu funktionsbeskrivningar i skarmtips LI
' Anpassa menyfliksomradet Anpassa din kopia av Microsoft Office
|
{ Verktygsfaltet Snabbatkomst Anvandarnamen: |.&Iaert' Petterszon
| Initialer: AP
|| Tilligg
- . " Startalternativ
| Sakerhetscenter
| [T Gppna e-postoil iwn Helskd
|
!
| QK Avbryt

-

4. Valj Avancerat i den vanstra panelen.

5. Bladdra nedat tills du ser avsnittet Skriv ut som visas nedan:

Drukowanie

[ Anvand utkastkovalitet

Skriv ut i bakgrunden

[[] skriv ut sidor i omvand ordning

[ skriv ut XML-taggar

[[] skriv ut faltkoder i stallet fior deras varden

[ skriv ut pd bladets framsida fir dubbelsidig utskrift
[ skriv ut pa bladets baksida fir dubbelsidig utskrift
Skala innehallet fir pappersstorlekarna A4- och 8,5 x 11 tum

Standardkassett: | Anvind skrivarens instillningar

|

6. Avmarkera Skala innehallet fér pappersstorlekarna A4 och 8,5 x 11 tum.

7. Klicka pa OK.
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Teknisk support

Mer detaljerad information om hur du konfigurerar och anvander den hir produkten finns i den medféljande
anvandardokumentationen.

Om du far problem som du inte kan 16sa sjdlv med hjélp av dokumentationen, kan du fa teknisk support fran
din leverantor eller fran Pitney Bowes.

Nord- och Sydamerika
Telefon (alla produkter)

ACD Loop 09:00-17:30 Eastern +1 866 220 1014

Efter kontorstid +1 877 677 3375
E-post

Output Management-produkter sptus@pb.com

ADF Products adfsupport@pb.com

EMEA och Fjarran dstern
Telefon (alla produkter) +44 (0)1923 279300

E-post (alla produkter) softwaresolutionsupport@pb.com



mailto:sptus@pb.com
mailto:adfsupport@pb.com
mailto:softwareSolutionSupport@pb.com

== PitneyBowes

| Europa:

2nd Floor

6 Hercules Way

Leavesden

Watford

WD25 7GS

Storbritannien

Telefon: +44 (0) 1923 279300
Fax: +44 (0) 1923 279301

I USA:

37 Executive Drive
Danbury

Connecticut 06810-4182
USA

Telefon: +1 (203) 792 1600
+1(877) 536 2736

Fax: +1 (203) 739 3704

901 Yamato Road

Suite 120

Boca Raton

Florida 33431

USA

Telefon: +1 (561) 241 7229
Fax: +1 (561) 988 9561
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