Manuale

Print And Fax






Print And Fax e l'applicativo che consente ai
Clienti FastWeb che hanno sottoscritto il
servizio Fax, di spedire fax dall'interno di
gualsiasi programma che preveda un’opera-
zione di stampa e di archiviare i fax inviati
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Premessa

"Print And Fax” € |'applicativo che consente ai Clienti FastWeb
che hanno sottoscritto il servizio Fax, di:

e spedire fax dall'interno di qualsiasi programma che
preveda un’‘operazione di stampa

e archiviare i fax inviati

1.1 Requisiti di sistema

"“Print And Fax” & disponibile per le seguenti piattaforme :
Sistemi operativi:

e Windows 95/98/ME
e Windows NT/2000
e Windows XP Home/XP Professional Edition/Vista

Hardware minimo consigliato:

e CPU : Pentium III
e RAM: 64 MB
e Hard Disk : 2,4 MB

Software consigliato:

e Acrobat Reader

Nota: per installare “"Print And Fax” & necessario che tu sia
I'"Amministratore del PC su cui desideri che avvenga l'installazione.




Note

Prima di scaricare la
tua versione di “Print and
Fax”, assicurati la
corrispondenza con il tuo
sistema operativo

Attenzione

I dati quali "cognome" e
"nome" saranno esposti nei
frontespizi dei fax che “Print
And Fax” inviera in seguito.
Potrai modificare questi valori
in un secondo momento,
come descritto nel Cap. 6
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Installare Print and Fax

"Print And Fax” & disponibile in due versioni:

e versione per Windows NT/2000/XP/Vista
e versione per Windows 95/98/ME

Dopo aver scaricato da MyFastPage il programma di installazione e
averlo salvato in una cartella locale, fai doppio click sul file
scaricato (in genere, si chiama PrintAndFaxInst<versione>.exe).

Dopo una schermata di benvenuto, il programma di installazione ti
richiedera in varie schermate i dati necessari per il funzionamento
di “"Print And Fax” . In particolare:

e |a cartella dove installare "Print And Fax”

e |a cartella dei collegamenti (cioé la voce che sara visibile
a livello di menu Avvio)

e | dati del mittente del fax :

® cognome e nome (viene ricavato dai dati
dell’installazione di Windows, ma puoi cambiarli a
tuo piacimento)

e numero di telefono
e numero di fax

i Installazione di PrintAndFax ] x|
R R 5 5 5 ' (o e F- A ““
Inzerire i dati richiesti M‘“&-qu =
& Yeey,
Inzerire | dati richiesti & premere Avanti per continuare linstallazione ﬂ! !

£l
B

Y

Inzerite | vosti dati come desiderate appaiano nei frontespizi dei fax che invierete.
Cuesti dati pozzono eszere modificati anche in sequito, accedendo alla funzionalita di
configurazione di PrintindF ax

Il vostro nome

Ichiara
Il vostro numero di fax

Il vastro numera di telefono

< Indietra I Avarti > I Abbandona

Fig. 1
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e | dati dell’account di posta elettronica FastWeb
e mail server SMTP: smtp.fastwebnet.it

e username : l'indirizzo di posta elettronica
FastWeb associata al servizio FastBox (es. mario.
rossi@fastwebnet.it)

e password della casella di posta

fig Installazione di PrintAndFax x|
L4 Tong A
Inzerire i dati richiesti F “"“-‘q*uh
| b,
Inzerire | dati richiesti & premere Avanti per continuare ,{Q.-_k

E' heceszario indicare | vostro account di posta Fastweb

SMTF Server

Ismtp.fastwebnet.it

Account : Usemname

Account ; password

< Indietro I Ayanti » I Abbandona

Fig. 2

e |a cartella di archiviazione dei fax

Ad installazione avvenuta, il programma viene automaticamente
messo in esecuzione. Da questo momento in poi, “Print And Fax”
sara attivato automaticamente ad ogni avvio del sistema.
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Installare Print and Fax

Puoi verificare che “Print And Fax” sia in attivita in due modi:

e nella barra delle applicazioni, appare un‘icona che
rappresenta un fax (un riquadro posto in basso a destra
della schermata di Windows)

e entrando nella funzionalita di stampa di un qualsiasi
programma (ad esempio: Excel), nell’elenco delle
stampanti disponibili & presente una stampante
denominata “"FastWeb Print And Fax”.

FA Microsoft Excel - Book1 3l x|
| File Edit Wiew Insert Format Tooks Dats Window Help -1g 5||
DEHS GRY |26 o &z a8 |@E 2 e v+ B IU|E 2
Al = =
AT 5 I xR T3
; : Printer
= Mame: < Properties, .
|4 | Status:
% Type:
i Wihere:
|5 | Comment: =1 I print tofile
1% Frink rang i
[11] “al Number of copies: |1 =
E " Page(s) From: 3‘ To: E‘
13 (Prikwhat |j§|
|14 [# Callat
1—2 " Selection " Entire workbook. . S
E % Active shest(s)
17
|18 Preview, ok Cancel
H | e
|20 |
121 |
Ed
23
[4[4[» bl Sheet1 [ Sheetz [ Shests (KN}
Ready | [ 1| b | [
Fig. 3

Quando entrambe le circostanze sono verificate, il sistema & pronto
per spedire fax.
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Disinstallare Print and Fax

Per disinstallare “Print And Fax”, seleziona dal menu Avvio
I'opzione Print And Fax > Disinstalla Print And Fax.

& Internet Explorer
Microsoft Access
Microsaft Excel

m Microsaft FrontPage
L Microsoft Outlook

Launch RealCne Playver

Microsoft PowerPoink
Microsaft Ward
Open Office Document 3 MSM Messenger 6.0

@ Outlook Express
(1) Realone Player

MNew Office Document:

Windows Update

C

Documents PrintAndFax

Settings
Search

Help

Il programma di disinstallazione termina dopo pochi secondi. Da
questo momento in poi, la stampante “FastWeb Print And Fax”
non ¢ piu visibile dalle funzionalita di stampa dei vari programmi.

I a5 5 IS

Note

La disinstallazione non
sara eseguibile se altri pro-
grammi con opzione stampa
sono in esecuzione
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Creare e spedire un Fax

4.1 Come spedire un fax

Inviare un fax € davvero molto semplice:

e apri il documento che intendi inviare

e seleziona dal menu File il comando Print / Stampa,
esattamente come faresti per stampare il documento con
la stampante

e seleziona dal menu a tendina "FastWeb Print And
Fax"

e fai clic su "OK”. Attenzione: questa operazione non
produce alcun documento cartaceo

e specifica il numero di fax del destinatario nella
schermata che apparira, e fai clic su “"Aggiungi”

Documento da inviare via fax
2%

g Fastweb Print and Fax.

€ Selaction

Enter psge nuribers andor page ranges
separated by commas, For example, 1,3,5-12

A questo punto, se lo desideri, puoi comporre ulteriormente il fax,
ad esempio aggiungere altri destinatari, selezionare un
frontespizio, indicare un soggetto, ecc...
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Creare e spedire un Fax

Dati generali del fax x|
Fax: AL Tipol Murmnerno Faxl Morne |
PG Fossi Note
Destinatar:
Nugvo destinatario Puoi inviare lo stesso
fax fino a dieci destinatari
Dagettc: [Far che atendevi diversi, che puoi indicare
come "destinatari principali" o
i~ Scelta del frontespizio “in copia conoscenza”.
I~ Massun frantsspizio Per aggiungere nuovi
" Professionale  Contemporanen " Elegante 1+ Semplice € Personale destlnatar LS suf‘ﬁa?nte
premere il pulsante "Nuovo
Destinatario" posto nella
Home Fax Norme Fax finestra di composizione del
A Rossi 0261119329 CC:
Da Chiara Data: 1590042004 Note
Tel: 0245423745 Fax 023B565169 o
Per saperne di piu sui
frontespizi standard e person-
alizzati, vai al paragrafo 4.3 e
4.4
Mon irviare Inwia Fax I
Fig. 6

e cliccando sul tasto “Invia”, ha inizio il processo di invio
del fax.

4.2 Verificare lo stato del fax

Per verificare che il tuo fax sia stato inviato, accedi alla tua casella
di posta integrata con il servizio di fax, e controlla tra le mail
ricevute che ti sia arrivata una mail di notifica dal mittente
“Amministratore di sistema”.

N

=

Note

Cliccando l'icona
dell'applicativo FastWeb Fax
Monitor potrai monitare lo
stato dei fax: (“in stampa”,
“in coda”, “in fase di invio”,
“inviato"). Attenzione: il
termine “inviato” non ga-
rantisce che il fax sia stato
spedito correttamente.
Questa garanzia si ottiene
solo con la ricezione della
mail dell”Amministratore di
Sistema”.
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Creare e spedire un Fax

FAST]

Spazio utiizator
S0 G0 HE 15 B
]

IMAIL

iessagar: 12
hon et

s @iastuebnat it Posta in arrivo
Posta in arrivo
Posta inviata
Cestino

Eemail B Fax

B3| (B agaiorna [sposts 1 messazaio - =]

INVIA MESSAGGIO: Trova

& Elimina selez. I 120 di 20 B B

Rubrica indirizzi

Gestione Cartelle M 7po @ 8 pa Oggetto Data¥  Dimension
Password e
es53qai0 uacale B nou
Nurnero riserusts | Messsgsio ossle 11nov15:30 47 Ke

Help r =

Logaut [ —

£ r4 Mumera riservate | Massagaio vacale 10nov2iss | 4T KE
DR M Ammmiseetore & vuscirn ol fax: 0815149266 170t15:00 | 0K

Indicatore FastMail .

rd Numero riseruata | Meszanain vacale 28 zet22:08 | 17 KE
I B | umero rsersoto | Messaqaio fax. 10 FaxiMumero rsrat [ | zzset15:26 | 28 ke
Cd eeseens e el reiese sk
r4 0287387600 Messaqaio vocals k. [ 26 apr18:06 | 41 KB
rg 0815756152 Messaqais uocsls E B 10 feb 18120 22 KB
rg 0815756153 Messaqaio vosals E > 10 feb 17:d4 | 2L KB
rd Wumero riserusta | Meszanain vocale r D] ozfenzzizs | sk
(=Y Bonomini Flavie  F¥: FASTWEE - Novita' = elenchi tele... 25 gen 19:40 | 19 KB
DR M Ammmiseetore & vuscirn al fax: 0245454644 12gen1z:04  1MB
rd 024545566 teszanaio uacale 12gen 11128 1zKE
nQ | senae Fw sesptiche 12gen 118 129 ke

Fig. 7

Maniagrazia

Nel caso in cui il fax sia stato spedito correttamente, la mail avra
per oggetto “Invio riuscito al fax 02-XXXXXXXX"

FAST]

VAIL

mgs fastwabnet it

Posta in arrivo
Posta inviata

Posta in arrivo

INVIA MESSAGGIO: [ Ernail

B Fax

Cestino Ericpondi Ericpondi atutti  (EFIncltra | F Elimina selez. & E
Rubrica indirizzi
Gestions Cartells
Password Da: Amministratore di sisterna | Aggiungi alla rubrica indirizzi
P Inviato: gioved 17 novernbre 2005 2,52
" At mas@fastusbnetit <mas@fasteebnetit
Dggetto: Invio riuscito al faxi 0245454644
Help R T -
nvio messaggio fax riuscito.
(LEae Data : 17-11-200%
Ora : 0%:52:29
oggeteo -

Indicatore FastMail

Tentative 1 di &

31 mumero di fax: 0245454544

Fig. 8
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Creare spedire un Fax

Nel caso in cui il fax non sia stato spedito o sia stato spedito solo
parzialmente (ad esempio: pil pagine) I'oggetto della mail sara
“Impossibile inviare al fax numero 02-XXXXXXXX"

Da: Amrministratore di siztema | Aggiungi alla rubrica indirizzi
Inviato: giovedi 17 novernbre 2005 10,27
A: mgs@fastwebnet. it <mgs@fastwebnet,it=
Oggetto; Impeossibile inviare al fax numere, 0245453714

Fax non inviato a causa del seguente errore:

Mesmun saemale far ricevute dal destinsatario fax. Diprovare pin
rardi.

Fig. 9

4.3 - Frontespizi standard

"Print And Fax” ti permette di scegliere fra quattro frontespizi
standard e uno predisposto da te ("frontespizio personalizzato",
vedi paragrafo successivo).

I quattro frontespizi standard, ricavati dai modelli di Microsoft
Office Word, sono:

professionale
contemporaneo
elegante
semplice




Note

Se vuoi crearti un mod-
ello di frontespizio, apri un
documento con Word, per-
sonalizzalo e salvalo come
"“.dot”

Print and Fax

Creare e spedire un Fax

Quando selezioni un frontespizio, "Print And Fax” 1o compila
automaticamente in tutte le sue parti e lo mostra in anteprima
nella finestra centrale della schermata (Vedi Fig. 6).

4.4 Come personalizzare i frontespizi

"Print And Fax” ti permette di importare un frontespizio
personalizzato.

Poiché i frontespizi usati da “"Print And Fax” sono compilati in
automatico, € necessario che il frontespizio personalizzato sia
costruito opportunamente.

Questo paragrafo spiega come produrre un frontespizio
personalizzato e come configurarlo all’interno di "Print And Fax”.

4.4.1 Creare un frontespizio personalizzato

Un frontespizio personalizzato & dato dall'associazioni di due
elementi:

e un layout definito da te, che puo comprendere ad
esempio elementi grafici quali un logo, un'immagine,
ecc...

e una griglia contenente dati (destinatari, numero di fax,
oggetto, ecc.) tratta necessariamente da uno dei 4
frontespizi standard di “"Print And Fax”.

Nell’esempio che segue, simuliamo lo scenario per cui il cliente ha
gia un suo modello di fax creato con Word, chiamato "mio.dot", e
voglia arriva a produrre un frontespizio personalizzato, con il
proprio logo, utilizzabile all'interno di “"Print And Fax”. Il
frontespizio personalizzato si chiamera “mio.rtf”.
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Creare e spedire un Fax

Prima parte: predisposizione del documento originale

e |ancia Microsoft Word.

e ipotizzando che tu abbia gia un frontespizio di fax
personalizzato come modello Word ("mio.dot"), crea un
nuovo documento con File>Nuovo selezionando come
modello "mio.dot”

21|
Other Documents I Publications I Reports I Web Pages I
General | Direct Mail Manager I Legal Pleadings I Letters & Faxes I Memos
o = L
- =" rPreview ——
Blank ‘Web Page E-mail Mio
Drocument Message Professia,..

rio. dot

Create Mew
’76’ Document  { Template
Ok I Cancel |

Fig. 10

e rimuovi dal documento la griglia originale dei dati.
Questa deve essere sostituita, nei passi successivi, con
una delle griglie standard di “Print And Fax”.




Note

Se non hai Office Word,
puoi usare il programma
Wordpad, di base in tutte le
versioni di Windows.

Print and Fax

Creare e spedire un Fax

[T e I o o T e e T | =

|

- T

Capy

[ paste Cals I o G o
[ Paste as Nested Table:

] merge cells

?3 Distribute Rows Evenly -
FH Distribute Columns Everly m
4 Draw Table

Borders and shading. .,

#51 Table AutoEormat. Questa e la "griglia dei dati" da rimuovere.
Em Per farlo, ad esempio, puoi cliccare col tasto

Caption. destro del mouse e selezionare "Cut" o "Taglia",
5 come & mostrato in questa figura

ot [Click here and t

B O T DRy SR R R RN

Fax:  [Click here and

Phone: [Click here and t

[oaca Rantt [ Plonca Recucda

® se vi sono elementi grafici all'interno delle sezioni
Intestazione/Pié di pagina, spostale nel corpo del
documento.

e seleziona dal menu File > Salva con Nome ¢, dal menu
a discesa, scegli: "Tipo File: Rich Text Format"(*.rtf)
e dai un nome al file (es. "mio.rtf") e salvalo.

Seconda parte: aggiunta della griglia standard

e da Word, apri il file "mio.rtf" appena salvato

e apri il file di frontespizio standard di "Print And Fax”
che preferisci. Questi file si trovano nella cartella di
installazione di "Print And Fax” (in genere:
C:\Programmi\FastWeb\PrintAndFax) e sono:

e cont.rtf
e eleg.rtf
e prof.rtf
e simp.rtf
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Scegli quello che desideri utilizzare e aprilo.
Ad esempio, supponiamo di scegliere "cont.rtf". Avremo una
visualizzazione come la seguente:

[-[5]x]

Z§ MODELLO FAX.rtf - Microsoft Word
File Edit Yiew Insert Format Tools Table Window Hely
D@ HESRY|<C|o- [HAOE|T wn - g - rehewars -0 -[B 7§

S T R R R SR RN R R T R R RO R R O .

{31

/
Griglia dei dati che va copiata & incollata
nel frontespizio personalizzato "mio.rtf.
Le parti racchiuse fra parentesi quadre
sono indicatori che Print and Fax sostituisce.

PERSONALE

® esegui un'operazione di Copia e Incolla selezionando
tutta la griglia del frontespizio standard aperto
inserendolo nel punto di “"mio.rtf” dove vuoi che appaia.

e salva "mio.rtf"
e chiudi il frontespizio standard senza salvarlo.

A questo punto, il frontespizio & pronto.
Non resta che configurare “Print And Fax” affinché possa

utilizzarlo.
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4.4.2 Configurare un frontespizio personalizzato

Per usare un frontespizio personalizzato, dovrai configurare
opportunamente “"Print And Fax”: entra nella configurazione
selezionando dalla barra del menu principale Opzioni >
Configurazione, e quindi la pagina di proprieta "Frontespizi".

Con i pulsanti “Sfoglia” posti in corrispondenza tanto del campo
"Reale" che del campo "Anteprima", seleziona il file "mio.rtf", e
fai clic su "Applica”.

1l frontespizio personalizzato puo ora essere usato per la
spedizione dei fax.

Configurazione x|

Mitlentel Serverl Avanzate Frontespizi

Frontespizio predefinito

Personale

Frontespizio perzonale

Feale IE:'\F'n:ugram Filez\Fastweb\Printdnc Sfoglia... |
Anteprima IE:'\F’rogram Files\FastwebPrinténc Stoglia... |

ak. I Cancel Apply

Fig. 13
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Creare e spedire un Fax

4.5 Rinunciare o interrompere la spedizione di un fax

Puoi rinunciare alla spedizione premendo il tasto "Non Inviare"
oppure chiudendo la finestra "Dati generali del fax" cliccando il
_¥| tasto in alto a sinistra.

Per interrompere la spedizione di un fax, seleziona il fax da
interrompere cliccando sull'icona "FastWeb Fax Monitor".

Fai clic sul il tasto destro del mouse per far apparire un menu pop-
up di contesto, e da questo seleziona I'opzione Cancella.

Attenzione

Non puoi interrompere la
procedura di invio fax dopo
che questa & cominciata.
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Visualizzare un Fax archiviato

I fax inviati con “Print And Fax” vengono archiviati e sono
disponibili nella pagina “Fax Monitor”.

Clicca sull’icona presente in basso a destra della schermata
Windows

Si aprira la finestra “Fax Monitor”. 1 fax archiviati saranno
presenti nella scheda tab “Archivio” sottoforma di lista.

’(F FaxMonitor

=10l x|

File Opzioni  Aiuto
Fax .t’-‘«rchiviol

Faxld | Data e ara
AasD3aC 19704 14-11:49 -
AAKEEA 07M11/2003-14:59 (i
AAAEFF 07411/200315:02 Caneella

| Mumero fax | Oggetto |

e E Fau che attendevi
Prova da Fax Monitorn1 1
Prova da Fax Monitor n.2 2

Note

| fax salvati in locale
sono in formato ".tif”, puoi
aprirli con Internet Explorer
oppure con un software
grafico

Note

I fax inviati allegati alle
mail sono in formato “.tif"”:
per aprirli utilizza un software
grafico

Fig. 14

Potrai visualizzare o cancellare il fax di tuo interesse
selezionandolo, facendo clic con il tasto destro del mouse e
scegliendo “Apri” o “Cancella” a seconda della necessita (vedi Fig
14)

Puoi inoltre visualizzare i fax inviati accedendo alla tua casella di
posta integrata con il servizio fax: apri la mail relativa al fax che ti
interessa .

Vi troverai due allegati: uno riproduce il frontespizio del fax, Ialtro
il documento inviato.
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Posta in arrivo

kEPpsta in arrivo A
= At IN¥IA MESSAGGIO:
ED rispondi [l G¥ Rispondi a tutti lf &1 Inoltra | = Elimina selez.

n a

Invio messaggio fax riuscito.
@ 19-04-zZ004
1l:52:21
Oggetto @ Fax che attendewi
entativo 1 di §
Al mumero di fax: 0261119529

Fig. 15
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Configurazione e proprieta

"Print And Fax” & configurabile attraverso diverse pagine di
proprieta.

Seleziona nella finestra "Fax Monitor” : Opzioni >
Configurazione

La finestra conterra quattro schede tab dalle quali potrai
configurare le proprieta relative:

Mittente:

In questa pagina potrai variare i dati che sono stati associati al
mittente in fase di installazione e che sono riportati nei frontespizi
dei fax che invii:

x

Mittents I Serverl .-i‘-.vanzatel Frontespizil

— Dat del mittente

Home I

Mumera di fax ||

Mumero di telefono I

(1] I Cancel Apply

Fig. 16
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Server:
In questa pagina puoi modificare le impostazioni del server :

Configurazione x|

Mittente  Server |.£‘-.van2ate| Frnnteapizil

—&ccount fas

e dl e Ismtp.fa&twebnet.it

|Jzermame I

Fazzword Il

(] I Cancel Apply

Attenzione

Si raccomanda di non
modificare le impostazioni
server se non a seguito di
variazioni intervenute e
comunicate da FastWeb.

Fig. 17

Avanzate:

e Archiviazione
Abilita I'archiviazione dei fax in locale flaggando il box apposito e

scegliendo la cartella in cui salvarli (vedi Fig. 18)

e Invio
Serve a impostare le caratteristiche di spedizione del fax e piu

precisamente il numero di tentativi e l'intervallo fra un tentativo e
I"altro.
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Configurazione [ x|

Mittentel Server Avanzate |Frontespizi|

—&rchiviazione

[~ Archivia in Dutlook

Archiviazione locale: [7 hilits

Cartella: IC:\F‘IDgram Filez\F astwebhPrintandFas\Fax Staglia... |

r—lrevio
Mumero tentativi prima di considerare fallito linwvio I1
Intervallo fra un tentativo e Faltro [zec) IBD

QK I Cancel | Apply |

Fig. 18

e Frontespizi:
Per maggiori dettagli sui frontespizi standard e personalizzati vedi i

paragrafi 4.3 e 4.4.

x
Mittente' Serverl Avyanzate FP‘W'?"P\\

Fromtespizio predefinito Semplice i
. Mezzuno ‘
Frontespizio personale Profezsionale
Contemporaneo
Elegante Sfoglia... |

Reale IC:\Dn LIm|

Perzonale

Apbeprima II:: 8] ocuWﬂd 5 ellingsW Stoglia... |

e —m—

oK I Cancel Apply

Fig. 19
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Autoaggiornamento

“Print And Fax” possiede un meccanismo di
autoaggiornamento automatico grazie al quale hai la sicurezza
di usare sempre l'ultima versione di questo programma.

Quando si lancia il programma, viene automaticamente testata la
necessita di effettuare un autoaggiornamento. Se “Print And Fax”
rileva la presenza di una versione pill recente infatti, si aprira una
finestra pop-up.

Download ' X

E' dizponibile una wersione aggiornata di Print And
Fax.
Premere il tasto OF. per ezeguire 'aggiornamento
automatico.

Fig. 20

Cliccando su “OK" si avviera la procedura di autoaggiornamento
eseguendo un download del nuovo software.

Se I'operazione va a buon fine, "Print And Fax” si chiudera al suo
termine e lancera la procedura d’installazione automaticamente.

Nel caso in cui non accetti la procedura di aggiornamento, il
programma prosegue normalmente e al lancio successivo di "Print
And Fax” riproporra la finestra di download.
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Attenzione

Ti consigliamo di procedere
sempre con |'autoaggiorna-
mento del software.
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