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版权声明 

   

最终用户软件许可协议许可： 

  广州国通信息技术有限公司，将本软件程序的使用权授予您。但您必须向本公司作以下

保证：不在本协议规定的条款之外，使用、拷贝、修改、租赁或转让本系统或其中的任一部

分。 

 

  本系统的版权和所有权： 

本系统及其所有拷贝的名称，与光盘上或本系统中注明的公司同在。本系统及文档享有

版权，并受国家版权法及国际协约条款的保护。您不可以从本软件中去掉其版权声明；并保

证为本系统的拷贝（全部或部分）复制版权声明。您同意制止以任何形式非法拷贝本系统及

文档。 
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安装的条件 

操作系统的要求：Windows 2000 Professional 或 Windows XP Professional 
（注意：这里说的安装是安装客户端程序，不安装用户也可以通过 WEB 和邮件来收发传真） 

安装客户端程序 

在登陆传真系统的 WEB 界面时，点击登陆界面右下角现在下载客户端程序 开始下载安

装客户端如下图。 

 
点击 Windows 2000/Window Xp 下载 弹出下载对话框如下图： 
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点击打开就会下载并在下载完后出现下图的客户端安装界面 

 

欢迎界面 

点击“下一步”，出现如下界面后，选择安装目录。 
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选择安装目录 

点击“下一步”，选择安装模式。一般情况下请选择“典型”安装模式。 

 

选择安装模式 

点击“下一步”，选择程序文件夹。 
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选择程序文件夹 

点击“下一步”后，程序会自动完成安装过程，安装完毕后不用重新启动计算机。 

1. 发送传真 

发送传真有四种方式： 

1） 从 WEB 界面发送 

2） 从邮件发送 

3） 打印到传真 

4） 使用 Tiff 编辑软件发送 

1.1. 从 WEB 界面发送传真 

1.1.1. 登陆 WEB 界面 

打开 IE，在地址窗口输入传真服务器的 IP 地址或者 URL，在出现如下的登陆界面后，

输入用户名、密码和验证码，按“登陆”按钮。 

如果不知道自己的用户名和密码，可以向传真服务器管理员询问。 
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登陆界面 

1.1.2. 修改个人信息 

第一次登陆传真服务器后，请首先修改个人信息，以保证密码的安全性。 

点“个人设定”项，出现如下界面后，输入个人信息，然后按“保存”按钮。 
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个人设定 

内容 说明 
用户名 管理员分配的用户名，不可更改 
个人传真号码 管理员分配的个人传真号码，不可更改。当有客户给您发送传真

时，需要输入该分机号码。 
姓氏 您的姓氏，在您发送传真时，如果需要传真封面，该内容会出现

在传真封面上 
名字 您的名字，在您发送传真时，如果需要传真封面，该内容会出现

在传真封面上 
公司 您的公司，在您发送传真时，如果需要传真封面，该内容会出现

在传真封面上 
职务 职务 
地址 您的地址，在您发送传真时，如果需要传真封面，该内容会出现

在传真封面上 
邮编 您的邮编，在您发送传真时，如果需要传真封面，该内容会出现

在传真封面上 
电话号码 电话号码 
手机号码 手机号码 
主邮件地址 该邮件地址有两个用途：1）接收传真。2）发送传真时只能使用

该邮件地址发送，使用其他邮件地址发送的传真将被拒绝。 
传真号码 您的传真号码，在您发送传真时，如果需要传真封面，该内容会

出现在传真封面上 
其他邮件地址 这两个邮件地址可以接收传真 
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用户权限 不可更改 
传真发送成功电子

邮件通知 
发送传真成功后，是否需要电子邮件通知。（发送失败的传真一

定会用电子邮件通知） 
发送传真优先级 不可更改 
长途权限 不可更改 
传真直接打印 接收到的传真是否直接送打印机打印。 
国际长途权限 不可更改 
每页显示记录 WEB 界面每页显示的记录数 
传真属性 加密或者不加密，加密后的传真只有自己可以浏览，其他人不能

浏览 
是否使用传真封面 发送传真时是否使用传真封面 
默认传真封面 默认的传真封面 
隶属于 上级部门，例如普通用户可以隶属于组或者部门，部门可以隶属

于公司 
传真流程 发送是否执行传真流程，不可更改。 

 

1.1.3. 发送传真 

点击“发传真”项，在下边的界面中输入相应的内容，点“发送”按钮。 

 
发送传真 

内容 说明 



                                       ©2006 版权所有 广州国通信息技术有限公司 

第 12 页 共 25 页  

传真号码 传真号码可以有多个，中间用“,”分隔，如果对方的传真机需

要分机号码，则在中间用“E”连接，例如 64802994E801。 
收件人名称 接收传真者的名称 
传真标题 传真的简单标题 
附件一 附件类型支持 doc,xls,ppt,pdf,html,txt,jpg/gif/bmp/tiff 等。 
附件二 附件类型支持 doc,xls,ppt,pdf,html,txt,jpg/gif/bmp/tiff 等。 
附件三 附件类型支持 doc,xls,ppt,pdf,html,txt,jpg/gif/bmp/tiff 等。 
优先级 发送传真的优先级（保留） 
是否使用传真封面 如果使用传真封面，收件人名称、传真标题和传真主题都会出现

在封面里。传真封面的格式可以选择。 
定时发送 可以指定发送传真的时间。如果指定了时间，系统会在该时间之

后发送传真。 
传真主题 只有使用传真封面，该内容才有效。 

 

说明：（如果选择了封面又加了附件，附件发送时是接在封面后，如果有附件可以不选

择封面） 

1.2. 从邮件发送传真 

从邮件发送传真可以使用任何邮件客户端，例如 Outlook 等。 

发送传真的格式： 

1） 在邮件地址（To）中输入传真服务器使用的邮件地址。 

2） 在邮件主题（Subject）中输入传真号码，可以有多个传真号码，传真号码之间用“,”

分隔。 

3） 在传真内容中输入要发送的内容。 

4） 添加要发送的附件。附件支持格式为 doc/xls/ppt/pdf/html/txt/jpg/gif/bmp/tiff 等。 

（说明：用邮件发送传真的前提是要在传真服务器设置，具体操作看 gotoneFax 传真系统管

理手册 V 3.0） 

 

1.3. 打印到传真 

从应用程序中（例如 Word）里选择 gotoneFax Printer 打印机，（如下图）然后按“确定”。 
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如果您是第一次使用，将提示您输入传真服务器的地址等配置信息。 

IP 地址：传真服务器的ＩＰ地址。 

端口：不要修改 

用户名：您从 WEB 界面登陆的用户名。 

密码：登陆密码 

是否需要传真封面：需要传真封面，请打勾。 

发件人信息：您的个人信息 
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登陆信息配置 

 

如果能够连接传真服务器，将弹出如下对话框，输入传真号码等信息。 

 

1.4. 从传真编辑软件发送传真 

用传真编辑软件打开传真文件，然后在文件—》打印（选择 gotoneCFax Printer）点确
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定如下图： 

 
（注意：如果第一次用传真编辑软件发送传真它会让你填写发送信息） 

2. 接收传真 

接收传真有两种方式： 

5） 从 WEB 界面接收传真 

6） 从邮件接收 

2.1. 从 WEB 界面接收传真 

登陆 WEB 界面后，点击“传真信箱”项，进入“收件箱”，就可以看到接收的传真。

带“*”的表示新传真。 

 
 
点击接收到的传真，然后点“传真内容”中的“传真文件”，就可以在线浏览传真内容。如

果想把接收的传真保存到本地计算机中，点击“保存”。 
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传真详细信息 

 
浏览传真内容 
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2.2. 从邮件接收传真 

登陆您在传真服务器中配置的邮箱，在您的邮件收件箱中可以看到您的传真，传真内容是用

附件的形式存在的。 

3. 查看传真内容 

查看传真有两种方式： 

7） 在 WEB 界面查看：在 WEB 界面查看传真见 3.1 中的内容 

8） 使用传真编辑软件查看：传真编辑软件的使用说明见第五章。 

4. 传真编辑软件 

4.1. 启动传真编辑软件 

点击“开始”→“程序” →“国通传真客户端” →“传真编辑软件”。 

 
传真编辑软件界面 
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软真编辑软件界面分为五个部分：菜单区、工具栏、传真页缩略图、传真内容和状态区。 

4.2. 功能介绍 

4.2.1. 菜单功能介绍 

文件：文件的子菜单： 

打开：打开传真（Tiff）文件。 

保存：保存当前正在编辑的文件。 

另存为：将当前正在编辑的文件另外保存。 

认证：保留 

导入：导入 doc/xls/ppt/pdf/html/txt/jpg/gif/bmp 类型的电子文档。 

发送传真：发送正在编辑的文件到传真服务器。发送前先在下边的对话框中输入传真号

码、接收人、是否定时发送、传真主题等内容。 

 

发送传真对话框 

打印：打印当前编辑的传真。 

最近文件：最近打开文件列表。 

退出：退出该软件。 

编辑：编辑的子菜单： 

撤销：撤销上一步操作。 

旋转：旋转当前页以方便浏览。 

选择：选择插入的对象并可以拖动鼠标来移动选择的对象。 
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拖动：在传真内容显示区拖动鼠标和按滚动条出现同样的效果。 

删除：删除输入的对象。 

查看：查看的子菜单： 

第一页：浏览第一页 

前一页：翻到前一页 

后一页：翻到后一页 

最后一页：翻到最后一页 

最佳适应：使当前页的内容全部显示在传真内容显示区域。 

适应宽度：使当前页的宽度能全部显示在传真内容显示区域。 

放大：放大显示比例。 

缩小：缩小显示比例。 

工具栏：是否显示工具栏。 

状态栏：是否显示状态栏。 

插入：插入的子菜单： 

签名：插入签名。签名文件要在“设置”－》“图像参数”里进行配置。 

印章：插入印章。印章文件要在“设置”－》“图像参数”里进行配置。 

文字：插入文字 

粗直线：插入粗直线 

细直线：插入细直线 

手划线：插入手划线 

空心矩形：插入空心矩形 

实心矩形：插入实心矩形 

工具：工具的子菜单： 

荧光笔：插入荧光笔的效果。 

生效：使插入的内容生效。生效后的对象不能够再修改。 
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印章编辑：详细见 5.3。 

审批：审批的子菜单： 

通过：审批通过。审批时要在下边的对话框中输入要审批传真的编号，该编号从传真系统发送给您的传真邮件里

获得。 

 
拒绝：审批拒绝。审批时要在下边的对话框中输入要审批传真的编号，该编号从传真系

统发送给您的传真邮件里获得。审批拒绝的原因最多只能有 250 个字符。 

 

设置：设置的子菜单： 

图像参数：设置签名文件、印章文件以及字体等。 
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设置图像参数 

传真参数：设置传真服务器的参数。 

 
 

文件属性：保留 

客户端打印机：如果在使用传真系统的客户端打印机打印时不弹出提示输入传真号码的

对话框，请点击一下该项。 

 

4.2.2. 工具栏使用介绍 

 

工具栏中的内容都可以在菜单中找到对应项。 

：打开 

：保存 

：导入 
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：发送传真 

：打印 

 ：撤销 

 ：保留 

 ：向左旋转 90 度 

 ：向右旋转 90 度 

 ：向右旋转 180 度 

 ：最佳适应 

 ：宽度适应 

 ：放大 

 ：缩小 

 ：生效 

 ：翻到第一页 

 ：上一页 

 ：下一页 

 ：最后一页 

 ：翻到指定页 

 ：审批通过 

 ：审批拒绝 

 ：选择 

 ：拖动 

 ：插入印章 
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 ：插入签名 

 ：插入文字 

 ：插入细直线 

 ：插入粗直线 

 ：插入手划线 

 ：插入空心矩形 

 ：插入实心矩形 

 ：插入荧光笔 

 ：删除 

 

4.3. 印章（签名）的制作 

印章（签名）的制作分为以下步骤： 

9） 在一张空白纸上盖章（或签名）。 

10） 通过传真机给自己发送一份传真。 

11） 运行“国通传真客户端”－“印章编辑软件”制作印章（签名）。 
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印章（签名）编辑软件界面 

12） 打开刚才接收到的传真文件。 

13） 按“选择”按钮，选择印章大小。 

14） 按“制作”按钮，制作印章。 

15） 按“密码”按钮，输入密码。 

16） 按“保存”按钮，保存制作的印章（签名）文件。 

17） 在传真编辑软件里设置图像参数。 

 
 

5. 传真审批 

传真审批有三种方式： 

18） 在 WEB 界面进行审批：登陆 WEB 界面，点击“传真信箱”－“待审批”，可以看

到需要您审批的传真，在线浏览要审批的传真文件，然后按“ ”（审批通过）或者“ ”

（审批拒绝）。您可以对传真文件进行修改。 

19） 使用邮件审批：邮件审批格式为在邮件标题中输入：传真编号:XXX%ok[no]，XXX
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表示要审批传真的编号，“ok”表示审批通过，“no”表示审批拒绝，如果审批拒绝，可

以在邮件的内容中输入拒绝的原因，拒绝原因最多 250 个字符。您也可以直接回复审批

邮件通知，在回复邮件的后边直接输入 ok 或者 no。 

20） 使用传真编辑软件审批：见 5.2.1.6。 

6. 传真通知 

传真通知是为了您方便知道自己是否有新的传真、已发传真的结果以及是否有需要自己

审批的传真，如果接收到该类通知，请登陆 WEB 界面查看传真或者在邮件中接收传真。 

21） 运行邮件通知程序：“国通传真客户端”－“传真通知程序”。 

22） 登陆传真服务器。 

 

登陆界面 

23） 登陆成功后，在屏幕的右下角可以看到“ ”的图标。  

24） 如果有新传真、传真发送结果的通知或者有待审批的传真，均可以看到在屏幕右下

角的提示。 

25） 接收到通知后，请登陆 WEB 界面或者邮件信箱查看具体通知内容。 

 

 

 


