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Sadræaj:



Kratki opis usluge

Office Fax usluga omoguÊuje slanje i primanje faks-poruka putem e-mail poruka te moæe zamijeniti, odnosno nadopuniti
klasiËnu faks-uslugu.

Usluga se sastoji od osnovne Office Fax usluge i dodatne usluge Office Fax Arhiva:

•  Office Fax
Office Fax-usluga moæe se koristiti pomoÊu bilo kojeg e-mail raËuna, pomoÊu bilo kojeg e-mail klijenta (Outlook, Eudora)
ili web-maila (kao npr. Gmail) te preko bilo koje internetske veze: stalna veza, DialUp, ADSL ili mobilne internetske
veze. E-mail raËun i pristup internetu ujedno su i jedini preduvjeti za koriπtenje usluge. Osnovna Office Fax usluga
sastoji se od:

-  faks-broja
-  moguÊnost definiranja do pet korisniËkih e-mail adresa ovlaπtenih za koriπtenje usluge i
-  portala za administraciju usluge;

•  Office Fax Arhiva
Office Fax Arhiva je dodatna usluga koja omoguÊuje arhiviranje svih poslanih i primljenih
faks-poruka. Usluga moæe biti posebno zanimljiva korisnicima koji koriste viπe Office Fax usluga jer im omoguÊuje
centralizirano arhiviranje svih poruka sa svih Office Fax usluga. Usluga pruæa 1GB diskovnog prostora koji se moæe
dodatno proπirivati.

Upute za koriπtenje
Office Fax usluge
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Slanje faks-poruka

Slanje faks-poruke sastoji se od nekoliko koraka:

•  Kreiranje i slanje e-mail poruke

•  Primanje “potvrde slanja” kojom je potrebno potvrditi slanje poruke i

•  Primitak “izvjeπtaja” o uspjeπno poslanoj poruci

U nastavku ovog poglavlja slijedi detaljno objaπnjenje svakog koraka.

Kreiranje i slanje e-mail poruke

Slanje faks-poruka vrlo je sliËno slanju e-mail poruka.

U polje “To” potrebno je upisati odrediπte (jedno ili viπe)

na koje se πalje poruka u sljedeÊem obliku:

012345678@fax.t-com.hr ili  2345678@fax.t-com.hr

Slika 1. Slanje faks-poruke

Broj 012345678 predstavlja broj odrediπta (telefonski broj,

odnosno linija na koju je spojen faks-ureaj) na koje se

πalje poruka. Ako poruku πaljete u drugu æupaniju, potrebno

je upisati i predbroj, a za meunarodne destinacije obvezno

dodajte dvije nule (npr. 00491... za NjemaËku).

Domena @fax.t-com.hr predstavlja adresu Office Fax

sustava i mora biti obvezno navedena kako bi vaπa

e-mail poruka stigla prvo na Office Fax sustav te ondje

bila pretvorena u klasiËnu faks-poruku i zatim poslana

na krajnje odrediπte.

Odrediπta za faks-poruke moæete upisivati u sva tri polja

( To, CC i Bcc). Ako to æelite, dodajte i e-mail adrese te Êe

vaπa poruka biti poslana i na te e-mail adrese.

Slanje na e-mail adrese se, naravno, ne naplaÊuje.

U polje “Subject” moæete upisati kratki opis

faks poruke koju πaljete. Tekst koji upiπete bit

Êe prenesen u faks-poruci samo ako imate

aktiviranu opciju Faks obrazac.

U prilog e-mail poruke dodajte dokument koji

æelite poslati. Podræani dokumenti su:

• Portable Document Format (.pdf ekstenzija)

• Tagged Image File Format (.tiff.ekstenzije)

• Microsoft Notepad (.txt ekstenzije)

• Word (.doc ili .rtf ekstenzije).

Ekstenzija .docx MS Office Word 2007 trenutno

nije podræana.

U sadræaj e-mail poruke upiπite tekst koji æelite poslati.

Tekst koji upiπete bit Êe prenesen u faks-poruci samo

ako imate aktiviranu opciju Faks obrazac (slika1).

Kako bi poslali poruku, kliknite na "Send".

 NAPOMENA 1: PreporuËuje se slanje .pdf - dokumenata - viπe o
tome proËitajte u poglavlju “Kako poslati bilo koji dokument s
Office Fax uslugom”.

NAPOMENA 2: Usluga omoguÊuje da istu faks-poruku poπaljete
jednom e-mail porukom na viπe primatelja. Ako se poruka πalje
npr. na pet razliËitih odrediπta, poπiljatelju Êe biti naplaÊeno slanje
pet faks-poruka koje su poslane na pet razliËitih odrediπta poruka.



Potvrda slanja poruke

Za svaku vaπu poslanu faks poruku primit Êete tzv. Potvrdu slanja (slika 2).

Nakon πto kliknete na link (slika 3),

prikazat Êe vam se poruka u vaπem

web pregledniku, (slika 4).

Ako πaljete poruku na viπe odrediπta (viπe

brojeva u “To ” polju), takoer

Êete dobiti samo jednu Potvrdu slanja

s popisom odrediπta na koja πaljete

faks-poruku.
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Potvrda slanja je e-mail poruka koju πalje

Office Fax sustav i kojom potvruje da je

zaprimio vaπu poruku. Ona sadræi osnovne

informacije o vaπoj faks-poruci te link koji je

potrebno kliknuti kako biste potvrdili slanje

svoje poruke na krajnje odrediπte, odnosno

drugi link koji je potrebno kliknuti kako biste

prekinuli slanje faks-poruke. Potvrda slanja

je ujedno i zaπtita vaπe Office Fax usluge od

neovlaπtenog koriπtenja. ZnaËi, samo ako

potvrdite slanje poruke, ona Êe biti poslana

na krajnje odrediπte. Naravno, ako æelite,

moæete i prekinuti slanje svoje faks poruke.

Slika 2. Potvrda slanja faks poruke

Slika 4.



Izvjeπtaj

Nakon πto ste potvrdili slanje svoje faks-poruke, Office Fax sustav Êe vaπu poruku pretvoriti u klasiËnu faks-poruku i poslati

je na krajnje odrediπte. Nakon isporuke poruke na krajnje odrediπte Office Fax sustav Êe vam poslati  Izvjeπtaj u kojem se

potvruje da je poruka uspjeπno poslana, (slika 5).

Slika 5. Izvjeπtaj o isporuËenoj e-mail te faks-poruci

Tijekom slanja faks-poruke moguÊe su i druge greπke, npr. pogreπno unesen faks-broj, pokvarena linija, faks-ureaj se

na javlja itd. Office Fax-sustav Êe vas putem e-maila obavijestiti o svakoj takvoj pogreπci.

Kako poslati bilo koji dokument s Office Fax uslugom

Kod slanja faks-poruka preporuËuje se slanje .pdf dokumenata jer se na taj naËin postiæe najveÊa kvaliteta faks-poruke.

Slanje ostalih dokumenata moæe dovesti do toga da se faks-poruka razlikuje od izvornog dokumenta.

Gotovo svaki dokument (.doc, rtf, .txt, .xls, .ppt, takoer i svi Office 2007 dokumenti) moæe se pretvoriti u .pdf dokument

i zatim poslati kao faks-poruka. PreporuËuje se koriπtenje aplikacije PDFCreator koja je besplatna i jednostavna za

koriπtenje. Aplikaciju moæete preuzeti ovdje:http://en.pdfforge.org/pdfcreator. Slijede upute kako koristiti PDFCreator,

a u posebnim uputama je opisana instalacija aplikacije; upute moæete preuzeti ovdje:

http://www.t-com.hr/pdf/poslovni/upute/instalacija_pdfcreatora.pdf

Ako je odrediπna strana

(telefonska linija) zauzeta,

Office Fax sustav Êe vam

poslati IzvjeπÊe o zauzetosti

linije te informaciju o tome

kada Êe poruku pokuπati

ponovno poslati. Office Fax

sustav Êe pokuπati poslati

vaπu poruku u viπe koraka

sljedeÊa tri sata. Unutar ta tri

sata sustav Êe vas nakon

svakog pokuπaja izvijestiti o

ishodu. Ako ni nakon tri sata

faks poruka ne bude

dostavljena, sustav Êe

prekinuti sa slanjem te vas

obavijestiti da slanje poruke

nije uspjelo.



Ovdje je dan primjer kako poslati dokument iz Office 2007. Word dokument koji æelite poslati prvo poπaljite na ispis

(slika 6).
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Slika 6. Izvorni Office 2007 dokument

Nakon toga Êe vam se pojaviti prozor u kojem

odaberete PDFCreator (slika 7).

Slika 7. PDFCreator



Pritisnite OK i pojavit Êe se sljedeÊi prozor (slika 8), u kojem moæete promijeniti odreene informacije o .pdf dokumentu

koji Êe biti kreiran. Ovi podaci nisu bitni za slanje dokumenta, pa ih moæete ostaviti nepromijenjenim.

Pritisnite tipku eMail jer .pdf dokument

æelite e-mailom poslati kao faks-poruku.

Otvorit Êe vam se novi prozor (slika 9), u

kojem moæete odrediti gdje æelite spremiti

pdf dokument za kasniju upotrebu.

Slika 8. Postavke novog .pdf dokumenta

Slika 9. Spremanje novog .pdf dokumenta

Nakon πto ste pritisnuli “Save”, pojavit Êe se poruka kao

na slici 10; u tijeku je pretvaranje vaπeg izvornog

dokumenta u .pdf dokument.

Slika 10. Pretvaranje izvornog dokumenta u .pdf dokument



Nakon konverzije dokumenta aplikacija pokreÊe vaπ e-mail klijent i postavlja .pdf dokument u prilog nove e-mail poruke

(slika 11).

7 8

Slika 11. Pokretanje e-mail klijenta

Nakon ovoga potrebno je samo upisati odrediπte svoje faks poruke te, ako imate aktiviranu opciju Faks obrazac, dodati

tekst koji Êe biti ispisan u faks obrazac i zajedno poslan s dokumentom u prilogu.



Primanje faks-poruka

Korisnici klasiËne faks-usluge neÊe primijetiti nikakvu razliku u slanju faks-poruke na faks-broj iz Office Fax usluge u

odnosu na slanje faks-poruke na klasiËan faks-ureaj.

Korisnikusluge Office Fax prima faks-poruke u pretinac svoje e-mail poπte (slika 12).

Slika 12. Primanje faks poruka

U polju “Subject” bit Êe ispisano: ***Office Fax poruka od 012345678 - OK***.

Primljena faks-poruka nalazi se u prilogu u .pdf formatu, a preko korisniËkih stranica moæete promijeniti format primljenih

poruka u .tiff format. U nazivu priloga, odnosno faks-poruke sadræan je i broj faksa s kojeg je poruka poslana te vrijeme

kada je poruka poslana.

U sadræaju e-mail poruke takoer se nalaze informacije o datumu i vremenu kada je fak- poruka primljena, broj faks

poπiljatelja, identifikator faks-ureaja te naziv poπiljatelje iz T-Com imenika.

Naziv poπiljatelja iz T-Com imenika bit Êe ispisan samo ako je ta opcija aktivirana putem korisniËkih stranica.

Na osnovi svih ovih informacija moæete lakπe arhivirati, odnosno pretraæivati sve primljene faks-poruke.

Osnovni e-mail raËun

Korisnicima usluge Office Fax  preporuËa se redovita provjera njihovih e-mail sanduËiÊa . Kada je vaπ e-mail sanduËiÊ

zapunjen i ne moæe viπe primati e-mail poruke, neÊe moÊi primati ni faks-poruke. Poπiljatelj faks-poruke neÊe biti

obavijeπten da je vaπ e-mail sanduËiÊ zapunjen i da niste primili njegovu faks-poruku. Office Fax usluga nudi rjeπenje

pomoÊu Osnovnog e-mail raËuna. Osnovni e-mail raËun se dodjeljuje uz  svaku Office Fax uslugu.

E-mail poruka kojom se

primaju faks-poruke sadræi

razne informacije:

U polju “From” bit Êe upisan

broj s kojeg je poslana

poruka u sljedeÊem obliku:

012345678@fax.t-com.hr

Ako æelite, na primljenu faks-

poruku moæete odgovoriti

novom faks-porukom

jednostavnim klikom na

“Replay” i faks broj faksa

odrediπta veÊ Êe biti upisan

u polje “ To ”.



Kada vam netko πalje faks-poruku na vaπ Office Fax broj, a vaπ e-mail sanduËiÊ  je zapunjen, vaπ e-mail sustav Êe generirati

“povratnu e-mail poruku” koja Êe biti poslana na vaπ osnovni e-mail raËun. Povratna e-mail poruka Êe sadræati samo

informaciju o tome s kojeg faks-broja vam je bila poslana faks-poruka koju niste mogli primiti zbog zapunjenosti vaπeg

e-mail sanduËiÊa.

KorisniËko ime i lozinka za osnovnu e-mail adresu nalaze se na pisanoj obavijesti koju ste dobili nakon aktivacije Office

Fax usluge. U svom e-mail klijentu dodajte postavke za osnovni e-mail raËun. Osnovni e-mail raËun koristite iskljuËivo za

provjeru "povratnih e-mail poruka".

Drugo rjeπenje za potencijalni problem zapunjenog e-mail pretinca je koriπtenje Office Fax Arhive Ëiji kapacitet je dovoljno

velik da uvijek primi sve poslane i primljene faks-poruke.

Office Fax Arhiva

Usluga Office Fax Arhiva arhivirat Êe sve poslane i primljene faks-poruke za odreenu Office Fax uslugu, bez obzira na

to s koje e-mail adrese je poruka poslana ili primljena. Putem korisniËkih stranica administrator usluge moæete mijenjati

postavke arhiviranja.

Office Fax Arhivu moguÊe je pregledati putem korisniËkih stranica (http://user.t-com.hr). Svakoj Office Fax Arhivi dodjeljuje

se posebno korisniËko ime i lozinka. KorisniËko ime i inicijalna lozinka za Office Fax Arhivu nalaze se na pismenoj obavijesti

koju ste primili nakon aktivacije Office Fax usluge.
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KorisniËke stranice -
administracija usluge

KorisniËkim stranicama Office Fax usluge pristupate putem http://user.t-com.hr (slika 13).

Slika 13. Prijava na korisniËke stranice

Upiπite korisniËko ime i lozinku koje ste primili

pisanom obavijesti; pritisnite Ulaz i prikazat

Êe vam se poËetna stranica s pregledom

vaπih usluga (slika 14). Na ovoj stranici, uz

osnovne informacije o administratoru, imate

pregled svih Office Fax usluga i usluga Office

Fax Arhiva. Ako miπem preete preko

pojedinih opcija, prikazuje se kratka poruka

(Tool Tip) koja Êe vam olakπati koriπtenje

korisniËkih stranica. Putem glavnog izbornika

moæete joπ pregledati status faks-poruka i

promijeniti svoju lozinku.

Slika 14. Pregled Office Fax usluga
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Moæete tako ureivati postavke

korisniËkih e-mail adresa,

(slika 15):

• Dodati ili brisati e-mail

adrese koje Êe biti

ovlaπtene za slanje

i primanje faks-poruka,

• Odrediti za svaku e-mail 

adresu hoÊe li moÊi slati

ili primati faks-poruke

ili oboje.

Slika 15. Ureivanje korisniËkih e-mail adresa

KorisniËke stranice vam nadalje omoguÊuju mijenjanje postavke same usluge (slika 16). Tako vam je omoguÊeno:

• Ureivanje Faks-identifikatora. To je oznaka vaπe Office Fax usluge koja Êe biti vidljiva u zaglavlju svake poslane

poruke, npr. naziv vaπe tvrtke (maksimalno 32 znaka),

• Odabir formata u kojem Êete primati faks-poruke (.pdf ili .tiff). U oba sluËaja u dokumentu Êe biti crno-bijele

preslike stranica izvorne faks-poruke.

• *Aktivirati ili deaktivirati arhiviranje svih poruka primljenih i poslanih na ovaj fak-broj.Akoimate viπe Office Fax

usluga i usluga Office Fax Arhiva, moæete posebno odrediti koja usluga Êe se arhivirati na kojoj arhivi. Usluga arhiviranja

arhivirat Êe sve poslane i primljene faks-poruke za odreenu Office Fax uslugu, bez obzirana to s koje e-mail adrese

je poruka poslana ili primljena.

• Aktivirati ili deaktivirati opciju Faks-obrazaca kojom moæete svakoj svojoj poslanoj faks-poruci dodati predefinirani

obrazac koji moæe sadræavati osnovne podatke o vaπoj tvrtki i sadræaj e-mail poruke. Sadræaj e-mail poruke kojom

πaljete faks-poruku prenijet Êe se kao faks-poruka samo kad imate ukljuËenu ovu opciju. Viπe detalja dano je u

posebnom poglavlju o faks-obrascu.

• Aktivirati ili deaktivirati opciju T-Com imenika koja vam omoguÊuje provjeru naziva poπiljatelja fak- poruka koje primate.

Uz primljenu faks-poruku u e-mail poruci Êe vam biti dostavljen i naziv poπiljatelja, ako je on dostupan u T-Com

telefonskom imeniku.

Slika 16. Ureivanje postavki Office Fax usluge

* Office Fax Arhiva je dodatna usluga te Êe biti

prikazana na korisniËkim stranicama samo ako

ste pretplaÊeni na nju.



Faks obrazac

Slika 17. Faks-obrazac

Sadræaj e-mail poruke i tekst iz polja „Subject“ kojom

πaljete faks-poruku prenijet Êe se u faks-poruci samo

ako imate ukljuËenu opciju Faks obrazac. Primjer

faks-obrasca prikazan je na (slici 17). Ako je opcija

Faks obrazac iskljuËena, bit Êe poslan samo prilog iz

e-mail poruke, a ako nema priloga, poπiljatelj Êe dobiti

poruku kako nedostaje dokument koji se æeli poslati

i kako faks-poruka neÊe biti poslana.

Opcija Faks obrazac je standardno ukljuËena u Office

Fax  uslugu, ali inicijalno iskljuËena te je administrator

prema potrebi moæe aktivirati. Kad je opcija aktivirana,

svaka faks-poruka koju πaljete sadræavat Êe faks-

obrazac i dodatno, dokument iz priloga ako ste

ga dodali.

Na faks-obrascu Êe biti vidljivi podaci koje administrator

usluge moæe urediti:

• Zaglavlje

• Logo

• Naslov poruke

• Podnoæje

te podaci koji Êe biti automatski upisani u poljima:

• ©alje - odgovarajuÊi Office Fax broj i Identifikator usluge, ako je definiran

• Prima - broj na koji se πalje faks-poruka

• Predmet - tekst iz polja „Subject“ e-mail poruke

• Datum/vrijeme - datum i vrijeme kada je faks-poruka poslana

• Ukupan broj stranica - ukupan broj poslanih faks-poruka ukljuËujuÊi Faks obrazac

• U slobodni prostor - sadræaj e-mail poruke.
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NajËeπÊa pitanja korisnika

Status faks poruka

Link Status faks-poruka u glavnom izborniku vodi vas

do preglednika svih poslanih i primljenih faks-poruka.

U pregledniku su vidljivi pojedini statusi svake poruke,

a s filtrima moæete odrediti æelite li vidjeti sve poruke ili npr.

samo uspjeπno poslane faks-poruke. MoguÊe je pregledati

poruke za trenutaËni mjesec i prethodna tri mjeseca.

• Koje preduvjete moram ispuniti za koriπtenje

Office Fax usluge?
Da biste koristili Office Fax uslugu dovoljno je da imate

pristup internetu i e-mail adresu koju Êete koristiti za 

slanje i primanje faks-poruka.

• ©to je to faks-broj?
Faks-broj je telefonski broj koji Êete dobiti s Office Fax

uslugom. Sve faks-poruke koje budu poslane na vaπ

faks-broj bit Êe pretvorene u elektronski dokument i

proslijeene na vaπu e-mail adresu. Sve faks-poruke

koje Êete vi poslati preko Office Fax usluge imat Êe u

zaglavlju informaciju o vaπem broju faksa te druga 

strana koja prima vaπu faks-poruku, neÊe moÊi razlikovati

jeste li poruku poslali s obiËnog faks-ureaja ili putem

Office Fax usluge.

• Kako mogu koristiti neku postojeÊu

telefonsku liniju ili broj za Office Fax uslugu?
Neku postojeÊu liniju ili telefonski broj moæete koristiti

u sklopu Office Fax usluge samo ako taj broj „prenesete“

na Office Fax uslugu. Ako npr. imate faks-ureaj spojen

na Halo-liniju i æelite taj broj prebaciti na Office Fax,

potrebno je da to navedete u Zahtjevu za Office Fax

uslugu. T-Com Êe vam zatim izvrπiti zamjenu brojeva i

vi Êete moÊi nastaviti koristiti Halo-liniju i dalje za

telefoniranje s novim brojem, a Office Fax uslugu sa

starim brojem s Halo linije.

• Mogu li preko Office Fax broja i telefonirati?
Faks-broj, koji ste dobili u sklopu Office Fax usluge ili 

ste ga prenijeli na Office Fax uslugu, moæete koristiti 

iskljuËivo za Office Fax uslugu.

• Da li se sadræaj e-mail poruke isto πalje kao

faks poruka?
Sadræaja e-mail poruke i tekst iz polja „Subject“ prenijet

Êe se samo ako je aktivirana opcija Faks obrazac.

• Kako se naplaÊuje slanje i primanje faks-poruke?
 Slanje faks-poruka naplaÊuje se po vremenu koje je

potrebno za isporuku faks-poruke od Office Fax sustava

prema odrediπtu. Primanje faks-poruka se ne naplaÊuje.

Internetski promet koji se ostvaruje slanjem i primanjem

faks-poruka dodatno se ne naplaÊuje, veÊ se obraËunava

i naplaÊuje kao internetski promet pruæatelja internetske

usluge.

• Koliko dugo traje slanje jedne faks-poruke?
U prosjeku slanje jedne stranice faks-poruke moæe trajati

od 0,5 do 1 minute; ovisno o vrsti dokumenta (sadræi li

samo tekst ili ima i slika) i kvaliteti korisniËke linije

i faks-ureaja onoga kome πaljete faks-poruku. Pritom

treba napomenuti da se ovdje raËuna samo vrijeme

koje je potrebno da Office Fax sustav isporuËi

zaprimljenu poruku na odrediπni faks-ureaj. Vrijeme

koje je potrebno da vaπa e-mail poruka s faks-porukom

stigne do Office Fax sustava se ne obraËunava.

• Koji djelatnik, odnosno koja e-mail adresa moæe

koristiti uslugu?
Office Fax uslugu moæe koristiti bilo koja e-mail adresa

koju navedete u Zahtjevu za uslugom ili koju naknadno

dodate putem korisniËkih stranica.
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