1-  نرم‌افزار WinFax را بر روي كامپيوتر خود نصب‌كرده و سپس دستگاهتان را مجدداً راه‌اندازي (Reboot) كنيد.
2- بر روي آيكن WinFax configuration در محيط دسكتاپ كليك كرده، نام كامپيوتر ، شماره‌ي فكس و شماره‌ي تماس خود را وارد نماييد. توجه داشته باشيد كه چنانچه از يك خط تلفن استفاده مي‌كنيد اين شماره‌ها ممكن است مشابه باشند. مجدداً كامپيوتر خود را راه‌اندازي كنيد تا  تغييرات مذكور اعمال و درايور فكس به طور كامل نصب شود.
3- بر روي آيكن WinFax در دسكتاپ كليك كنيد تا در صورت نياز به وارد كردن اطلاعات كارت تلفن ، تغيير مجدد پيكربندي مودم  و يا ديگر گزينه‌ها بر روي "Tools"و سپس "Program Setup" كليك كنيد.
4- پس از واردكردن اطلاعات و تنظيمات مورد نظر خود برنامه را ببنديد.
5- سندي كه مايل به ارسال آن هستيد را باز كنيد. بر روي "Print" از منوي file كليك كرده، از منوي كشويي موجود در مقابل default printer ، گزينه‌ي WinFax را انتخاب و سپس بر روي دكمه‌ي "OK" كليك كنيد. 
6- فيلد اطلاعات خواسته‌شده در پنجره‌ي  WinFax را پر كنيد، سپس موضوع فكس، شماره تماس و نام شركت گيرنده‌ي  سند را وارد نماييد.
7- بر روي آيكن "Send" در نوار وظيفه كليك كنيد. جالب است بدانيد روند ارسال فكس نيز مشابه ارسال ايميل خواهد بود البته با اين تفاوت كه حالا اسناد توسط يك دستگاه فكس دريافت خواهند شد.
8- براي ارسال فكس كافي است بر روي آيكن برنامه‌ي Winfax كليك كرده و اجازه دهيد برنامه به صورت فعال باقي بماند.
نكات :

*  پيش از اقدام به ارسال اسناد هميشه از اتصال خط تلفن خود به مودم اطمينان حاصل نماييد.
* توجه داشته باشيد كه نرم‌افزار Winfax بسياري از منابع سيستم  به ويژه : حافظه، را به خود اختصاص مي‌دهد، پس بهتر است براي محافظت از اين منابع تنها در صورت نياز اجرا شود.
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