Joindre un fichier avec WinFax

Ouvrir un document existant

1. Double-cliquer sur le Poste de travail;

2. Double-cliquer sur le disque dur C : \

3. Double-cliquer sur le document désiré pour 1’ouvrir.

Ou bien

Taper un nouveau document
1. Ouvrir Word,;
2. Taper un texte.

Imprimer un document

L’option Imprimer offre plusieurs possibilités : imprimer, faxer et envoyer par courrier
électronique.

Envoyer par courriel
1. Cliquer sur le menu Fichier et sélectionner Imprimer
2. Une fenétre similaire a celle-ci s’ouvre car elle dépend du type de I’imprimante

Imprimer @

Irnprimante

Mam : | 6 HP Deskdet 930C/932C/935C @ Proprigtés... |
Etat : UAEEL Rechercher limprimante. .. |
Tvpe : HP Desklet 230C/932C/935C

ol LPT1: [ Imprimer dans un Fichier
Commentaire : [ Impression recto verso
Plusieurs pages Copies

f* Touk Morbre de copies : 1 -

" Page en cours £

" Pages | v Copies assemblées

Tapez les n® des pages etfou les groupes de pages 4
imprimer, séparés par des poinks-virgules (1;3;5-12;14),

Irnprimer : |Du:u:ument ﬂ AT
: Pages par Feuille : 1 page hd
Imprimer : |Pages paires et impaires ﬂ B 5 | a3 J
Mettre & l'échelle du papier : |Nnn j

Qpkions, ., 04 | Annuler |

3. Choisir WinFax dans la liste de noms des imprimantes en appuyant sur la fleche;



WinFax (Photo Quality
Commentaire

~Plusieurs pages——

~Imprimante
fom : 5 HP Desklet 930C {9320 /935C v
Etat : VLOUISEYHP -
T HP DieskJet 930C/932C/9350
e A WinE A
o

& Touk I

4. Appuyer sur le bouton OKk;
5. WinFax s’ouvre en mode réduit dans la barre des tiches;

Mambre de Coples |

GETErET AR ] B e (| Qi )T omdlle S
6. Cliquer sur le bouton WinFax dans la barre des taches au bas de I’écran;
7. Cette fenétre s’ouvre :
File Edit View Insert Recipient Options Help
{=Send il F'reviewEmaiB % - N2
Ta: || MName 1 Campanyy
Number: I Micole Mathieu :
Pierre Lafond SFL
Campany: I 'ﬁl
& Add to List Gchedule X BB
Recipients: @
Subject: I 1 I |
Mo Cover Page ;I I d I ;I B 7~ U | @'.&nnutate ﬁ s
=
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Pl Ouvrir un docoment
d 1. Double-cliquer sur le Poste de travail,

2. Double-cliguer sur le disque dur C ;

3. Double-cliquer sur le document désiré pour 1" ouvrir.

Ou bien

-l Tanor mn dnromont

8. Enfoncer le bouton Email;



To)-
9. Compléter les coordonnés de la personne en appuyant directement sur To et
non pas sur la fleche;

Message Manager

:‘.E_) ¥ou need ko login ko email before you can use this Feature, Do wou want ko login now?

o Man

10. Répondre Oui au message de connexion;
11. Le carnet d’adresses installé par défaut s’ouvre. L’image suivante présente celui d’Outlook
Express;

Carnet d'adresses ww

Entrez le nom ou sélectionnez-le dans |a liske :
| | Rechercher...
1Cu:untau:ts: Identité principale LJ Plestinataires Al messane
Mam | Adre| A 8-
E=1if Fizz -] {0
0000
E=]sgathe Brouilard agat!
ﬁnge of empire 11
EZ] Alain Foucault
EZ] alain st-pves alain
E=] Alphonse Caron marie
azzigtance(@sympatico....  assiz
EZ]aubert Francoise faubn
Barbara i@zl s |
3 >
Mouveau conkack Proprigtés ‘ 4] I [
I, | annuler

12. Noircir un contact dans la partie de gauche;
13. Enfoncer le bouton A : —;
14. Appuyer sur OKk;



15. Compléter le sujet et le but du message;

ng +  |Micole M athieu

®
Subject: [Test
Message: Ceci est un test

Jomndre un fichier avee WinFax

Ouvrir un decument
1. Double-cliauer sur le Poste de travail:
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16. Enfoncer le bouton Send pour envoyer le message;

Information Regarding Email Fax Recipients

Thiz fax will be zent via email az a zelf-viewing executable which can only be
viewed on Windows 95/38 Windows MT 4.0 ar Windows 2000,

[ Do mot show me thiz message again

17. Placer un crochet pres de Do not show me this message again et appuyer sur Ok;

Outlook Express

Un programmme ezzaie d'envoyer le message
electronique zuivant de wotre part :

A

gi-nii@sympatico.ca

Obijet : |Test

Youlez-vous envoyer le meszage ¥

E revoper | Me pas ervoper

18. Envoyer le message en cliquant sur le bouton Envoyer;

19. Attendre... la fin de I’envoi giu message;

20. Vérifier I’envoi a partir des Eléments envoyés d’Outlook Express ou de Microsoft
Outlook.




