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Important Licensing Information
3�
��������	
���
����������������������
���������������
������������
�������������������
����
�������������4125�
���������)�������������#�	%%��������
��
������
���������
����%�����������0���
���������������%%��������12�
������
�������������#

Using This Guide and Other Learning Tools
"�����������	
��
����	����������	���������	�
�������%������%������������
������	
�
���������%��%�����������������������������������0�
����������0���%�
����������������	
���
����������������������
���#

"�������%���������������������'�����������
�������)����)�����%������
������	
���%����������������������������0�����������������
����������%�
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����
��'�����������%�����������������������
�������������������)��������
����#

-���%%�����������������%�0�������	
����'�%�����'������%%������������
�������
��������������������������������������������������	
���������#

Resources for the RightFAX Administrator

RightFAX Administrator’s Guide. "�������%��
��������%������%�������
���������
�������������%�
�����������������	
�����������������'�����%�
������
���)��������#�"�������%��������
���
�����%������%�����������	
��%�������������
��%���
��%���������
���
�����������������
�����������������������,����'��#

RightFAX Docs-on-Demand and TeleConnect Guide. "�������%�����%������%�����
�������������	
��%��������������������������������������%�
���������������
��
�(��(�����% ���%&���"��������
� ���%����#�"�������%�����'�%���
�������������������������0������0���������0���%�����������������������	
�
��
�(��(�����%���%�"��������
����%���������������������	
���������#

RightFAX Fax Board Guide. "�������%�����'�%���������������0��������0���%�

�������������������
����������������������%���,����%����#

RightFAX Gateway for Microsoft Exchange, Gateway for Lotus Notes, and Web 
Client Guide. "�������%�������
��%�%�������������
�����������	
�3����������
�����0�������
��������3,
���������6������!������7������ 0��������*���
������ ������������%���#�"�������%�����'�%����������������������������0�
�����0���������0���%�����������������������	
�3(�����7����������%�
������	
�*������������%��������������������	
���������#

RightFAX OCR and PDF Modules Guide. "�������%�������
��%�%����������
���
�����������	
�3��������������� 0���������������������%����0��������
������%���#�"�������%�����'�%����������������������������0������0�
��������0���%���������������������%���������������������	
�������#

RightFAX SNMP Alerting Module Guide. "�������%�����%������%������������
������	
��%�����������������������������������0�
����������0���%�����������
������	
��!���	������������������������������������������������������	
�
���'���'����!��(
�������������)�����������������
������#

Resources for the Production Environment Administrator

RightFAX Connector for SAP R/3 Guide. "�������%�����%������%������������
������	
���%��	���&.��%��������������������������������������%�

����������������	�������
���0���%��	��
����������������������%������%�
��
��'������,���'������������
���#
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RightFAX Filter for Oracle Guide. "�������%�����%������%�����������	
���%�
���
����%��������������������������������������%�
���������������������	
�
��������������
��������������%�
�������,�3�'��������0���%������������
���

����������������������%������,���'�������������#

RightFAX InternetLink Module Guide. "�������%����%������%�����������	
�
�%��������������������������������������%�
���������������������	
�
-�������6��)���%���������������%�
�������,�3�'��������#�"�������%��
��
��%�������������
���
�����������������
����������������������-�������6��)�
��%��������%���'����������%�
�������,���'�������-�������#

RightFAX Production Environment Guide. "�������%�����%������%������������
������	
��%��������������������������������������%�
���������������
���%�
�������,���%�������������������	
����'��������%'��
�%������������
��������������������,����
�����#

RightFAX Professional Services Group. "���������	
�����������������'�
���
7��������'�%������%�(����,���������������������������0������0���%�

������8�������������������	
����%�
�����3�'��������#�"����������������
���'�
���7������������������������9������������%����)����������(��������
��������0�����������
�������
������������������8�����:�����(%��������%�
���;�
���
���0�%�����%�����%�����0����������0����
����)�0���%�
�������
�,��
�������#

Resources for RightFAX Users

$�
����������������	
����'��4�5�������������%�8���0����%��%�0�����'���
�������%�������,������0�������	
�����%������%�������%(�����%�
�����������
��������������0�����(��(���0���%���������

�������#�	������������������������
��,����������%������������������
�����������
������������
��%�%���������������
�������������%���������������
�����#��������������������������������
����������
���������0�������	
���������'�%���<��
)��������
�����%����������������;���

�����������
������#�"������������
��%������
����
����%�
�������������
%���������%�������������'���������������������8������#

Online Help. ������	
������������������
��'���������%�����(��(��������
�����
��������
�#�=���
����

���������������������������
���������Help�������������
��,>�������3������������,������������%��#�����������������������
�������
������������
0��������
������)������%����%������#�-���%%�����0������
������	
�%���������
��%����?*���:��"���@A�B�����������[?]�����������������#�
���
)������������0������
��
)������������%��������%������������%��
����������������
���
���
�����%#
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Quick Reference Cards. "�����
��%����'������9��
)���%�������

����������������

��������,������������������������������,>���0���
�������3,
�����0�6�����
!����0���%�*������������,�
�����������
������#

RightFAX Training

3'�������)���������������������������)�����������������

�������
��������������������������������
�������#�������	
������������'�����������
�)��������������8�������������	
���������#�����
����������'����
���
��0�
�%����������'����%���������������������������%�
������������8��������%�
��%������%�������������	
����%�
��#���������
��������������%�������������(��(
���(����������	
�"������������������"�
���0�	��8�����������������������0����
����
���
����������
��'�����
����������������������������
������������'�������
�����������
������#��������8�%�������������������'������������������������
���
�
���%�#�"��������������������%�
�������(����%�������������������������
�'�������#�������������������������������	
���������0��������'���������*���
�����������#�������,#
��&��������0����
����������41/25�./2(C2DE���%�������������
����%�'�������
������8�%������������������������������8�����#

Document Conventions
��������%��
�����������%�
�������������������������������%�������)�������������
������������������%���%���%������%#

���������������%������'������������������������
������������
����������������%�0�
�����������������������������������%��#

Boldface�������%������%�
������%������������������0�������%����������������%����
��%�����0�����������������#

?<�����A��������%������%�
������������������������������������,��������(%����
����������%�����#

����������	
�������%������%�
������,��������%������%����������%���������

�����%�����0������������������	��--������������,������#�"��������������������%�
��������,���������������������������%������,�#�-��������,��
��������'���������
4�#�#0���
�����%�����������'������������������50�����'�������������
���������	���%������%��
����%�������������9��������������#

����
�������%����������������������������	�-"	6�����������������������������
�������%������,�#�����
�������������������������
�%�%����������
)������

����
����4F5���%���������������������
��%������������������%��,�������#
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���
���������0�����0���%������������������������������������%����%��������
����������������������������)�������,����������#�	���
�����������������������
����������������%�
����������������#�	������(
����?�A���%�
���������������������
�����������������������������������������%���
�������
��
������
��#�	�
9�����������)���%�
������������������������������������������������#�	��
�,
�����������������%�
��������������#�*�������������%��������������%�

�������������������
��%���#

Technical Support
=�����
������	�
�����	�
������
��%���%������%�������������������������������
���������'�����������������	
�
��������#�����������������������������	
��������	��������	 	������������	�������%���������������%������#�-��������'��
��
���
���9��������0��������
����
�������������8�����:��������	
�
�%���������������������)��%�������������������
���������
���
����������#

RightFAX Technical Support: G��
�+ 41/25�./2(C2C2
H.2.�3#�"��9���G��%� ��,+ 41/25�./I(CJHI
������I/2 *��+ ���#�������,#
��
"�
���0�	��8����E1CI1��>�	� 3(����+ ��
�K�������,#
��

1+22��#�#����H+22��#�#���"0����%��������������%��
H+22��#�#����H+22��#�#���"0������%��

Support Plan Sales & Administration: 41/25�./2(C222

�����

Special notes, 
warnings, and tips 

like this one are displayed 
throughout this guide. Each is 
preceeded by an icon 
indicating the importance of 
the information.
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������ � !
������
���
"�	�
������
��
�
��	�

������������	#�
���


�����������	
��
����	����������	���������	���	
��� ����	��	

���������	��	���	�����������	�	������	���������	���	�	������	����������	

 ��	������	���������	��	���������	��	���	��������	������!	���	���	������	

���������	��	���������	��	����	
��� ����	���"��������

"����������������
����������������������
�����������������0������
������	
����'�����������'�������C#2���I����������#�-���%%�����0�����������	
�

������4���������������
�����%������(��(��,�%��'���������9����%5���������
��������%������
���������������)�������#�����������������������������������
������	
�
�����������
�����)�������0����������������������	�������������!�	
�
���#����������������������
����������������������
������������������	
�
���'������
������'����������������'C#2���I#

Configuring the DOCS Open Server
$���������
��%�������������
����
����������������0�������������������
���������
��������%������
����8����%���������������	
�%�
�����������#

To configure the DOCS Open server:

1. ��������������������'��0�������������������	%������������6�������
���������
���������#�������(
��
)�����Document Types��
���������������
Document Types Select�%�����#

T

These instructions 
set the Wang™ 

viewer as your fax viewing 
application in DOCS Open. If 
you have set up and want to 
use other fax viewing 
applications in DOCS Open 
such as DOCS Image or 
Mailroom, specify the name of 
the application you want to 
use in the PCDOCS.INI file (see 
Appendix A: Customizing the 
PCDOCS.INI File on page 41).



16 RightFAX Document Management Connector Guide
2. ���
)�����New��������������������Document Types�%�����+

3. -������Type ID�����%0������?�3!"�	
#A�-������Description�����%0������?�����
��,��#A�"�����������������%����������%�����������%��������������
��������
��������������%��%�%�
������������������������#����
)�OK��������������
����Document Types Select�%�����#

4. ���
)�����New��������������������Document Types dialog������#

5. -������Type ID�����%0������?�3�G�	
#A�-������Description�����%0������
?��
��'�%���,��#A�	������������3!"�	
�%�
����������0���������������%��
�����%��������������
����������������������%��%�%�
��������������������
����#����
)�OK���%������Close��������������6����������������
�#
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6. ������(
��
)�����	����
��������
���������������Application Maintenance 
Select�%�����#����
)�����New��������������������Application Maintenance 
dialog+

7. -������Application ID�����%0������?*	!7G-3*#A�-������Description�����%0�
�����?*����G�����#A�����
��?>��,�����������A����������Filing Scheme�
�������,���%�
��
)�����OK��������4����Application Maintenance�%�����������
����
����5#

8. �������������Print Application���%�Viewer Application�����%�0�
��
)�����
��������������������������������������%���%�����
��?*	!7G-3*#A�-������
Default Extension�����%0������?"-�#A�-������File Types�����%0�
��
)������������
���������%�
����������������������
����%�?"-�#A
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9. *����������������%����'�������
�������%0�
��
)�����Launch Methods��������
�����������������������Application Maintenance�%�����#�"��������������
Application Launch Methods�%�����+

10. -������Description�����%0������?*����G�����#A����
)�������������������
��,���������Location�����%������
������%�����������������������
*	!7-�7#3
3�����#�4"�����������������
���%��������
F���7�	�L�-63�F*-!��*�L!"F	��3����-3�F-�	73G>3�
%���
����#5

11. >�%���Command Line Parameters������?M��N%���OA#

12. ���
)�OK����
���������%�����#�"��
����������������������
������������0�

��
)���
�������%�����:��Close����������%��,�������6����������������
��
�������#
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Installing the Document Management Connector
	����������������������'������������
��������%������
����8��������	
���,�
%�
������0�������
����������������������
���������������������������%����
�����������	
����'��#�"���0���
�����������
���������������%0������������������
�������������������������������
��
���������)�������#

To install the Connector to your RightFAX server:

1. -����������������	
���
����������������������
������(�������������
������	
����'��#

2. �����3">�#3
3������������#

3. �����������������
����������
��������
��������������������������������
������	
����'��#

To install the DOCS Open integration to each client workstation:

	��������������
���������������������%��������������	
����'��0����������
�������������
������������������������
������������
���������)�������������
��������������������������	
#

1. �������
���������)�������0��������'�����������
F�-7B"�	
F�6-3!"F*-!./�%���
������������������	
����'���
��
�������%������3">�#3
3#

2. ���
)�Next�������������%�
������
����#

3. ����
��Modify���%�
��
)�Next#�	��
�������������������)��������������
����
���������
��������������������������#�"���
�����������
����������������%����

���������#����
)�����NPO��������,�������
��
��������������������������������
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�,���%�%#�-���������������
�������������%�����������)�������0�����?�����
��
�������A���������������������%���%�������?������A����%���+

4. B�������������?�����
���������A����������%�
��
)�Next0������
��
)�Install�
��������#�"����������������������
�������������
�������������������������
�������)�������#�*����������������'�����������
����%0�
��
)�Finish����

�������������������#

�����

Highlight “PC Docs
Support” and click Next



chapter

3





Chapter 3: Working with Faxes in DOCS Open 23
	
������$� %��&�
�����
���'����
�
��	#����


���������������������
���������������
����������������������
�������
������������,�%�
������0�������������%���
��'�%0�������������������
�����
���������
)�%���%�������%����
��'�����������������������

%�
������#�"���
����
������������������'������%�%��������,�����������
������	
���,�������,�%���
������������������#

Importing Fax Documents Into DOCS Open
��
��������
�����������������
����
���������������������%���������
������
���)�������0�����
������������,������%�
��������������������������������#

To import faxes:

1. �������������������������
����0�����
��Import Fax����������Document�
����#�"��������������Import Fax�%�����#�"����%����������������������,������
�����������	
�������,+

O

You can view or 
delete any fax from 

the list by highlighting the fax 
and clicking the View or Delete 
buttons. Deleting a fax from 
this dialog also removes the 
fax from your FaxUtil 
mailbox.
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2. ����
����������������,������%�������4?��'����%���
��'�%���,��0A�?����
��
��'�%���,��0A�?�����������,��0A����?������,��A5��������Faxes to List��������,#

3. B���������������,����������������
��
)�����Import�������#�"��������������
Document Profile�%�����+

������������������
������������������Document Name�4���
����
��%�����
���9���������	
�%�
������-�50�Author0���%�Document Type�4�������
?�3!"�	
A����?�3�G�	
A5�����%�#�*���������������������,��0������
�����������������������Description�����%��������,�������������,:��Notes�����%

4. ��������������%%������������%����������������
��%�0������
��
)�OK����
�������������,#

Sending Faxes From DOCS Open
	�������)��������������������
����������������������
����������������������
��,�������������%�
�������%���
���������������������%���
��%�������,�
�'�����������%�
�����:���������#

To fax DOCS Open documents:

1. -�����������0���
������%���������������%�
�����4�5������,#�-����������
��
���������%�
������0������������%�
��������������������
��������
������%�
�����������,#

2. ����
��Fax����������Document�����0���������(
��
)���������
��%�
%�
�����4�5���%�����
��Fax#�������������������
���������
��������

In DOCS Open, each 
document name 

must be unique. For this 
reason, the Document 
Management connector 
automatically includes each 
fax’s unique RightFAX ID in 
the Document Name field.
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����
����%������
��������������%�
�����4�50������������������������	
���,�
�������0���%�����������Fax Information�%�����+

-������%�
������
����������������
�%��0�������
�%�����������������%��������
Account���%�Matter�����%����������
����#

3. ������������������
�8�%�����%����%������%%����������,��%%��������
��������������������#

4. *����������'��
�������%������%%�������������������0�
��
)�Send����
���������������,#

Faxing From Within a Document’s Native Application

-��������'�������%���%�
�����������������������%��������)�����������
�����%�
�����:������'�������
�����0�����
������������,�����%�
������%���
����
����������#�����������%�
��������%�����
��?������	
���,��������A��������
�������#��������������Fax Information���%�
��
)�Send�������������������,#�	�
��
��%����������,��'����������������������%��������%�
�����:���������#

Automatic Billing Code Verification

-������%�
����������������,����
����������������
�%��0�������
�%�������������%�
��������
������������Account���%�Matter�����%���������Billing Codes���������,#�
B���'��0�����������������
������������������������������
�%��0�������
������
����������������
�����������������
�����9�����������������%�
�������
���������������������
�%�������'���%#�-�����������������'���%���������
�%�0�����

����
���������%�������������������?-�'���%�������&���������%�#A
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Document History

*����'���������,���%�
���������������������������0�����������?��,�%�'���
������	
A������������
������%%�%���������%�
�����:������������%�������Type�

�����#

Retrieving DOCS Open Billing Codes
"�����
����������������������
��������������

����������������
�%�����������
����������������������������������������%���,��#�3�
��
���������)��������
��������
��������%���%�'�%����������

����������������������
�%��#

RightFAX ODBC Configuration

"���

����������������������
�%��0�������	
���������������
��������%����
������������%�������$����������
�%������
�#

To configure ODBC in RightFAX:

1. ���
)�����������	
�������
����������
�����������������)���#����������
����0�����
��ODBC Configuration#�"��������������Configure ODBC Tables�
%�����+

Click this Add Button
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2. ���
)�����Add����������%���ODBC Billing Tables#�"��������������Configure 
ODBC Billing Table�%�����+

3. -������Billing Table Name�����%0��������%��
�����'������������������������

�%��������#

4. ���
)�����[...]�����������������,���������ODBC Source�����%���%�����
��
?������������$�A�%��'��#

5. ���������������%�������������������%�������������������%��%�������	
�
��������
�%������%�#�"�������%�������������<6�9��������������#�-������
��������%������������
��������%���������������%�����������������
%���������������0�����������%��
�����������%�����,�
��������������������
�,���������'�#����������0����������,����������'������������������
�����
����%������#

6. -������ODBC User ID���%�ODBC User Password�����%�0�������������-����%�
�������%���
�����������

��������%�������#�-������-����%��������%����
��
���������%��������������������	
0���������
��
)���������������������%#

7. -��������'����'����������%�������������������
�%��0�����
�������������
������������
��%��%�������%������������������������������������������
Records to Load at Once�����%#

8. ����SQL Cursor Type����?������
#A�*����������'��
�������%�����%�����0�

��
)�OK#
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Querying DOCS Open Billing Codes

��
��������'��
��������%�������	
�������%�������������$����������

�%��0�����
����

����������������������
�%��������'������%������,��#

���������������	
�Fax Information�%�����0�
��
)�����Lookup�������#�	�
���%�����)�������������
��?������	
A����?���������A���������
�%��+

����
��?���������#A�"��������������Dialing Table Lookup�%��������������
������������������
�%��+

-������������%�����������������
��%��%�������%��������������������Records to 
Load at Once�����%��������Configure ODBC Billing Table�%������4���� /C50�����
���������������������
����%�������������
��%�#�"��'�����������'����������,��
���
�����
�%��0�
��
)�������(���%�%���(��������������������������������������#�
B���������������������
�%�������������������������%�
��
)�OK��������������������
Fax Information�%�����#

�����
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������(� !
������
���
"�	�
������
��
�
��	�

�������������
���

�����������	
��
����	����������	���������	���	�������	�
������	���	

�������	������	��������	�������	#�$	���	�������	"����������������
������
����������������
���������������0������������	
����'�����������

'�������C#2���I�����������#�-���%%�����0�����������	
�
������4���������������
���
��%������(��(��,�%��'���������9����%5�����������������%������
�����������
���)�������#�����������������������������������������	
�
�����������
��
���)�������0����������������������	�������������!�	�
���#��������������������
��
����������������������
������������������	
����'������
������'�������
���������'C#2���I#

Installing the Document Management Connector
"�����
����������������������
���������������������������%���������
������	
����'��#���
�����������
���������������%0����������������������
�������������������������
��
���������)�������#

To install the Connector to your RightFAX server:

1. -����������������	
���
����������������������
������(�������������
������	
����'��#

2. �����3">�#3
3������������#

3. �����������������
����������
��������
��������������������������������
������	
����'��#

To install the iManage integration to each client workstation:

	��������������
���������������������%��������������	
����'��0����������
�������������
������������������������
�����������
���������)������������������
���������������������	
#

1. �������
���������)�������0��������'�����������
F�-7B"�	
F�6-3!"F*-!./�%���
������������������	
����'���
��
�������%������3">�#3
3#

2. ���
)�Next�������������%�
������
����#

T
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3. ����
��Modify���%�
��
)�Next#�	��
�������������������)��������������
����
���������
��������������������������#�"���
�����������
����������������%����

���������#����
)�����NPO��������,�������
��
��������������������������������
�,���%�%#�-���������������
�������������%�����������)�������0�����?��������
�������A���������������������%���%�������?������A����%���+

4. B�������������?���������������A����������%�
��
)�Next0������
��
)�Install�
��������#�"����������������������
���������������������������������������
�������)�������#�*����������������'�����������
����%0�
��
)�Finish����

�������������������#

�����

Highlight “iManage
Support” and click Next



chapter

5





Chapter 5: Working with Faxes in iManage 35
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���'����
�
���
���

���������������������
���������������
����������������������
�������
������������,�%�
������0�������������%���
��'�%0����������������������

���������
)�%���%�������%����
��'�����������������������%�
������#�

"���
����
������������������'������%�%��������,�����������������	
���,�
������,�%���
����������������#

Importing Fax Documents Into iManage
��
��������
�����������������
����
���������������������%���������
������
���)�������0�����
������������,������%�
������������������������������#

To import faxes:

1. -��������������%��)���0���������������%�
���������%��������������������
�������������,�����#

O
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2. ������������������%��)���0�����
��RightFAX����������Document�����0������

��
)�Import Fax#�"��������������Import Fax�%���������
������������������,���
��������������	
�������,+

3. ����
����������������,������%�������4?��'����%���
��'�%���,��0A�?����
��
��'�%���,��0A�?�����������,��0A����?������,��A5��������Faxes to List��������,#

4. B���������������,����������������
��
)�����Import�������#�"��������������
New Document Profile�%�����+

You can view or 
delete any fax from 

the list by highlighting the fax 
and clicking the View or Delete 
buttons. Deleting a fax from 
this dialog also removes the 
fax from your RightFAX 
mailbox.

You can import one 
fax document at a 

time into iManage. If you 
want to import multiple faxes, 
you must repeat these steps 
for each fax.
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����������������
������������������Description�����%���%���
��%������������
��,���������������
��'�%0���%����������������������������������%�����#

5. "�����������������%�0�%�����%�����������������%�����������0���������

�������%���������#�*����������'��
�������%�����%�����0�
��
)�OK����
�������������,#

Sending Faxes From iManage
	�������)��������������������
����������������������
����������������������
��,�������������%�
�������%���
�������������������%���
��%�������,��'�������
����%�
�����:���������#

To fax iManage documents:

1. B�������������%�
�����4�5������,�����������������%��)���#�-����������
��
���������%�
������0������������%�
�����������������������
�����
������%�
�����������,#

2. ����
��RightFAX����������Document�����0������
��
)�Send Fax#���������
��������
���������
������������
����%������
��������������%�
�����4�50�
�����������������������	
���,��������0���%�����������Fax Information�%�����#

-������%�
������
����������������
�%��0�������
�%�����������������%��������
Account���%�Matter�����%����������
����#

3. ������������������
�8�%�����%����%������%%����������,��%%��������
��������������������#
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4. *����������'��
�������%������%%�������������������0�
��
)�Send����
���������������,#

Document History

*����'���������,���%�
�������������������������0����������
��'�������������
������	
������
�������������������%��������%�
�����:���������#�	��
�%%���������������
��'�������������������./������
������������������������%����
�����������
����
���������������#

Faxing From Within a Document’s Native Application
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