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Vorwort

Wir danken lhnen, dass Sie sich fiir das digitale Multifunktionssystem entschieden haben. Dieses Handbuch beschreibt
die e-Filing Funktion. Bitte lesen Sie es, bevor Sie lhr Multifunktionssystem benutzen. Halten Sie dieses Handbuch
griffbereit und benutzen Sie es zum Konfigurieren einer Umgebung, in der Sie die Funktionen des Systems optimal nutzen
kénnen.

Dieses Handbuch ist fiir folgende Modelle bestimmt.
MB760dnfax, MB770dn, MB770dnfax, MB770dfnfax, ES7170dn MFP, ES7170dfn MFP, MB760, MB770, MB770f,
MPS5502mb, MPS5502mbf

B Uber dieses Handbuch

0 Symbole in diesem Handbuch
In diesem Handbuch sind wichtige Hinweise durch folgende Symbole gekennzeichnet. Lesen Sie diese Hinweise, bevor

Sie das System benutzen.

Diese Gefahrenstufe weist auf eine potenziell geféhrliche Situation hin, die - wenn sie nicht
A WARNUNG behoben wird - tédliche bzw. ernsthafte Verletzungen, erhebliche Schaden oder Feuer im Geréat
oder in seiner Umgebung nach sich ziehen kann.

Diese Gefahrenstufe weist auf eine potenziell geféhrliche Situation hin, die - wenn sie nicht
A ACHTUNG behoben wird - geringfugige bis mittlere Verletzungen, Teilschadden am Geréat oder in seiner
Umgebung sowie Datenverlust nach sich ziehen kann.

Kennzeichnet Informationen, die Sie bei der Bedienung des Systems beachten sollten.

Weiterhin sind in diesem Handbuch Informationen enthalten, die die Bedienung des Systems erleichtern:

Tipp Beschreibt praktische Tips zur Bedienung des Systems.
L) Seiten, auf denen Sie weitere Hinweise finden kénnen. Lesen Sie ggf. auch diese Seiten.

QO Bildschirme und Bedienungsvorgange

* Die Meni- und Dialogfenster von Windows beziehen sich auf Windows 7.
Einzelne Menlinhalte kénnen in der Praxis abweichen, da sie von der Systemumgebung, z.B. installierte Optionen
und Version des Betriebssystems, abhangig sind.

* Unter Windows Server 2008 R2 konnen Sie die unter Windows 7 beschriebenen Bedienungsvorgénge verwenden,
obwohl die Bildschirme und Menulbezeichnungen mdglicherweise geringfligig abweichen kénnen.

* Die Abbildungen in diesem Handbuch wurden in der Papiereinstellung fur A/B-Format erstellt. Wenn Sie als
Papiereinstellung das LT-Format verwenden, kann die Anordnung der Tasten von lhrem System abweichend sein.
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0 Handelsmarken

* Der offizielle Name von Windows Vista ist Microsoft Windows Vista Operating System.

* Der offizielle Name von Windows 7 ist Microsoft Windows 7 Operating System.

* Der offizielle Name von Windows 8 ist Microsoft Windows 8 Operating System.

* Der offizielle Name fiir Windows Server 2003 ist Microsoft Windows Server 2003 Operating System.

* Der offizielle Name fiir Windows Server 2008 ist Microsoft Windows Server 2008 Operating System.

* Der offizielle Name von Windows Server 2012 ist Microsoft Windows Server 2012 Operating System.

* Microsoft, Windows, sowie die Produktnamen anderer Microsoft-Produkte sind Warenzeichen der Microsoft
Corporation in den USA und anderen Landern.

* Apple, AppleTalk, Macintosh, Mac, Mac OS, Safari und TrueType sind Warenzeichen von Apple Inc. in den USA und
anderen Landern.

¢ Adobe, Acrobat, Reader und PostScript sind Warenzeichen von Adobe Systems Incorporated in den USA und
anderen Landern.

* Mozilla, Firefox und das Firefox Logo sind Warenzeichen oder eingetragene Handelsmarken von Mozilla Foundation in
den USA und anderen Landern.

¢ IBM, AT und AlX sind Warenzeichen der International Business Machines Corporation.

¢ NOVELL, NetWare und NDS sind Warenzeichen von Novell, Inc.

* TopAccess ist ein Warenzeichen der Toshiba Tec Corporation.

* Andere Firmennamen und Produktnamen in dieser Anleitung oder der mitgelieferten Software sind Warenzeichen/
Handelsmarken ihrer jeweiligen Eigentimer.
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e-Filing UBERSICHT

Dieses Kapitel beschreibt die Merkmale und Funktionen von e-Filing.
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e-Filing Merkmale

e-Filing ist auf der Festplatte des Systems installiert. Mit e-Filing kénnen Sie Dokumente speichern und gespeicherte
Dokumente drucken, bearbeiten und verwalten.
Dieser Abschnitt beschreibt das Speichern von Dokumenten in e-Filing.

Bedienfeld

Uber den Kopieren-/
Scanvorgang gespeicherte

Clientcomputer

Uber den
Internetfax-/Faxempfang
gespeicherte Dokumente

Uber den Druckvorgang
gespeicherte Dokumente
(Druckertreiber)

Dokumente

Ea Offentliche Box
GOrdner % % E:
S .
ERERERIEEIE
v ¥ L Alle Benutzer
Benutzerbox
rOrcfnelrf - = = = l
EEB |BFE -
— = L Bestimmte Benutzer
(oder Administratoren)

Offentliche Box
Die 6ffentlich Box ist standardmaRig in e-Filing enthalten. Alle Anwender kdnnen darauf zugreifen, daher ist es sinnvoll,

dort haufig bendétigte Dokumente zu speichern. Da es sich bei der 6ffentlichen Box um eine integrierte Systembox handelt

sind Namensanderung/Neuerstellung/Léschen der Box nicht mdglich.

Benutzerbox

Jeder Anwender kann unter e-Filing eine persénliche Benutzerbox erstellen. Der Zugriff auf die Benutzerbox kann durch
ein Kennwort geschutzt werden. Daher ist sie besonders fiir spezielle Anwender und Administratoren zum Speichern von

vertraulichen Dokumenten geeignet. Die Benutzerbox kann auch ohne Kennwort erstellt werden. In diesem Fall kdnnen
alle Anwender auf die 6ffentliche Box und die Benutzerbox zugreifen.
(Bis zu 200 Benutzerboxen kénnen erstellt werden.)

Ordner

In jeder Box kénnen Ordner erstellt werden. Es kdnnen jedoch nur Ordner der ersten Ebene erstellt werden. Die
Erstellung von Unterordnern innerhalb von Ordnern ist nicht mdglich.
(Bis zu 100 Ordner kdnnen in einer Box erstellt werden.)
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Dokumente

Dokumente kénnen mit folgenden Methoden in der Box oder einem Ordner gespeichert werden.

(Bis zu 400 Dokumente kdnnen in einer Box oder einem Ordner gespeichert werden. / Jedes Dokument kann bis zu 200
Seiten enthalten.)

* Kopieren und speichern in e-Filing

e Scannen und speichern in e-Filing

* Drucken von einem Clientcomputer und speichern in e-Filing

* Empfang von Internetfax / Fax und Weiterleitung zum Speichern in e-Filing mit der Weiterleitungsfunktion
Empfang von Internetfax / Fax und Weiterleitung zum Speichern in e-Filing mit der Mailboxfunktion

Das Speichern und Empfangen von Faxen ist nur verfiigbar, wenn die FAX-Einheit installiert ist.

* Je nach Menge der in e-Filing gespeicherten Daten, kann es einige Zeit dauern, bis die e-Filing Funktion nach dem
Einschalten des Systems zur Verfligung steht.

Tipps

Einzelheiten zur Weiterleitungsfunktion siehe TopAccess Anleitung.

Informationen zu den Weiterleitungsfunktionen der MailBox finden Sie in der Benutzerhandbuch Anleitung fiir
Fortgeschrittene und TopAccess-Anleitung.
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e-Filing Funktionen

H Funktionen fiir dieses System

Die nachfolgende Liste enthalt die flir dieses System verfligbaren e-Filing Funktionen. Zu den Einzelheiten dieser
Funktionen siehe angegebene Referenzseiten.

U Dokumente drucken

Mit den folgenden Funktionen kdnnen Sie in e-Filing gespeicherte Dokumente drucken.
¢ Gesamtes Dokument drucken

P.12 “Dokument vollstéandig drucken”
* Bestimmte Seiten eines Dokuments drucken

P.15 “Testdruck”

0 Dokumente speichern

Mit den folgenden Funktionen kénnen Sie in e-Filing Dokumente speichern.
* Dokumente kopieren und speichern

P.17 “Kopieren und Speichern in e-Filing”
* Dokumente scannen und speichern

P.22 “Scannen in e-Filing”

U Dokumente lIoschen

Dokumente in e-Filing I6schen
P.24 “Dokumente |6schen”

U Benutzerboxen/Ordner verwalten

Mit den folgenden Funktionen kdnnen Sie Benutzerboxen und Ordner in e-Filing verwalten. Das Erstellen und Bearbeiten
von Ordnern innerhalb von Boxen ist Gber das Bedienfeld nicht méglich. Ordner kdnnen nur mit einem Client Computer
erstellt und bearbeitet werden.
* Neue Benutzerboxen erstellen

P.26 “Benutzerboxen erstellen”
* Name und Kennwort einer Benutzerbox andern

P.28 “Benutzerboxen bearbeiten”
¢ Benutzerboxen und Ordner lI6schen

P.30 “Benutzerboxen/Ordner I6schen”
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B Funktionen in Verbindung mit einem Clientcomputer

Die e-Filing Funktionen der nachfolgenden Liste stehen nur in Verbindung mit einem Clientcomputer (e-Filing Web-
Dienstprogramm) zur Verfigung. Zu den Einzelheiten dieser Funktionen siehe angegebene Referenzseiten.

Hinweis

Das e-Filing Web-Dienstprogramm unterstiitzt nur Windows. Mac OS und andere Betriebssysteme werden nicht

unterstitzt.

U Benutzerboxen/Ordner verwalten

Mit den folgenden Funktionen kdnnen Sie Benutzerboxen und Ordner in e-Filing verwalten.

Benutzerboxen und Ordner erstellen

P.44 “Benutzerboxen/Ordner erstellen”

Benutzerboxen und Ordner I6schen

P.47 “Benutzerboxen/Ordner |Idschen”

Benutzerboxen und Ordner bearbeiten (Name und Eigenschaften &ndern)
P.50 “Benutzerboxen/Ordner umbenennen”

P.54 “Box- und Ordnereigenschaften anzeigen und andern”

U Dokumente verwalten

Mit den folgenden Funktionen kdnnen Sie in e-Filing gespeicherte Dokumente verwalten.

Dokumente als Miniaturbilder oder in Listenansicht anzeigen
P.62 “Dokumente anzeigen”

Dokumente umbenennen

P.63 “Dokumente umbenennen”

Dokumente l6schen

P.65 “Dokumente I6schen”

Dokumente drucken (gesamtes Dokument/Testdruck)
P.66 “Dokument vollstandig drucken”

P.70 “Testdruck auswahlen”

Dokumente drucken und speichern

P.72 “Dokumente speichern”

Dokumente archivieren

P.75 “Dokumente archivieren”

Dokumente als Email senden

P.80 “Email senden”

0 Dokumente bearbeiten

Mit den folgenden Funktionen kénnen Sie in e-Filing gespeicherte Dokumente bearbeiten.

Dokument- und Seiteneigenschaften anzeigen

P.91 “Dokument- und Seiteneigenschaften anzeigen”

Seiten aus einem Dokument kopieren oder ausschneiden und in ein anderes Dokument einfligen
P.92 “Seiten von einem Dokument in ein anderes kopieren”

Seiten aus einem Dokument kopieren oder ausschneiden und als neues Dokument speichern
P.97 “Seiten aus einem Dokument in eine Box oder einen Ordner kopieren”

Seiten aus einem Dokument I6schen

P.101 “Seiten aus einem Dokument lI6schen”

Seiten innerhalb eines Dokuments verschieben, um ihre Reihenfolge zu &ndern

P.104 “Seiten innerhalb des Dokuments verschieben”

Dokumente zwischen Boxen und Ordnern verschieben

P.107 “Dokumente verschieben”

Gesamtes Dokument kopieren und in ein anderes Dokument einfligen

P.109 “Dokumente zusammenfiihren”

Tipps

* Sie kénnen e-Filing Dokumente mit dem TWAIN-Treiber oder Datei-Downloader in einen Clientcomputer
importieren.

* Sie kdnnen Dokument in e-Filing und verschiedene e-Filing-Einstellungen mit dem Backup/Restore
Dienstprogramm sichern und wieder herstellen.
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BEDIENUNG UBER DAS SYSTEM

Dieses Kapitel beschreibt e-Filing Funktionen, die Sie tUber das Bedienfeld des Systems ausfiihren kdnnen.

DoKUMENtE ArUCKEN...... ..ot rrs e e s e s ree s s s e s m s s s s s mn s s e e s mnssssrennnsssrsnnnnsnrsnnnnns 12
Dokument VOIIStANAIG ArUCKEN ... ettt e e s et e e e e e e e e e e e e e nnbe e e e e e nnaneaaaeannes 12
LTS (o [N o PR 15

Dokumente SPEICREIN.........ooo i s 17
Kopieren und Speichern in €-FiliNg ........oooiiii e s 17
S Toz= Lol g L= oI o I = 11T RSOOSR 22

[ oY 0T 0 T=1 (3 e 2] 2 1= o 24
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BenuUtZerboXen/OrdNEr IOSCREN.............ooi ittt e e e e e e e e e e e e e e ettt aaateeeeeeeeeeeeesesenansssssssrnes 30




Dokumente drucken

Sie koénnen in e-Filing gespeicherte Dokumente Uber das Bedienfeld des Systems drucken.
P.12 “Dokument vollstandig drucken”
P.15 “Testdruck”

Hl Dokument vollstindig drucken
Sie kénnen das komplette Dokument ausdrucken.

1 Driicken Sie die Taste [FILING BOX (FILING BOXEN)] auf dem Bedienfeld.

T\ Mew SETTING INTERRUPT COUNTER
) O ® Q
Copy asc ot POWER SAVE
® 0B
Scan GHL__ JKL__ MNO o
OP® &=
Eray N TN @
@ 00O =
FinG Box @ @ @ :j ©
L Aummmnon © 4
@ (<o)
Cuear °
L O pataIN
[/ MR pDam  Arrewnow MAIN Power
— — o

2 Waihlen Sie die Box, die das zu druckende Dokument enthilt.
¥ eFLNG 2

BOX NUMBER | ]

001 = 002 003 004
PUBLIC @ @ @ @
BOX

UserBox01 UserBox02 UserBox03 UserBox04 4
008 @ 008 007 @ 008 @ 009 @ 21
UserBox05 UserBox06 UserBox07 UserBox08 UserBox09 ‘ AV

BOX SETTING

JOBSTATUS

Driicken Sie oder , um die Seitenanzeige zu wechseln. Sie konnen die Boxnummer (3-stellig) auch direkt
Uber die Zifferntasten eingeben.

¢ Kennworteingabe
Wenn fiir die Box ein Kennwort festgelegt ist, erscheint der Kennwort-Eingabebildschirm. In diesem Fall driicken
Sie [KENNWORT(PASSWORD)], geben das Kennwort tiber die Zifferntasten oder die angezeigte
Bildschirmtastatur ein und driicken [OK].

s TEMPLATE .

Enter BOX Password

BOX NUMBER 001

BOX NAME UserBox01

| PASSWORD
»

‘ CANCEL oK

Hinweise

* Wenn Sie bei der Box-Kennworteingabe mehrmals ein falsches Kennwort eingeben, wird die Anmeldung fiir
eine definierte Zeitspanne gesperrt, da dies als unberechtigter Zugriffsversuch gewertet wird.
Wenden Sie sich an lhren Administrator, wenn die Meldung “Die Box ist gesperrt” erscheint und Sie sich
nicht mehr anmelden kénnen.

* Das eingegebene Kennwort wird in den leeren Symbolen angezeigt.
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3

4

Ist das Dokument in einem Ordner gespeichert, wiahlen Sie den Ordner und driicken

[OFFNEN(OPEN)].
¥ e-FILNG ?
> 001 UserBoxo1 E [EEE)
Document / Folder Name Date, Time Paper Pages
B | Folderoi 11,0225
g DOC1105(§ 10, 04:32 Ad 1 7

\UY

“_ RETURN ‘ DELETE

BOX SETTING

BRRPREl  JOSSTATUS |

Ist das Dokument nicht in einem Ordner gespeichert, ist dies nicht erforderlich.

Wihlen Sie das Dokument. Zum Andern der Druckeinstellungen driicken Sie
[EINSTELLUNG (SETTINGS)]. Wenn Sie keine Anderungen vornehmen wollen, driicken

Sie [DRUCK (PRINT)].

W e-FLING

» 001 UserBox01 » Folder01

¢ TEMPLATE , ?

B o)

Document Name

Date,Time

Paper

Pages

|) | poci1os08

10, 0604

A

4 1
I W R ]
—~
\/ !

|4 mETAN || DELETE || sETINGs |
)

[ Testean ||

OPEN

J‘(b PRINT ]

JOBSTATUS

Wenn Sie [EINSTELLUNG (SETTINGS)] gedriickt haben, fahren Sie mit Schritt 5 fort.
Wenn Sie [DRUCKEN(PRINT)] gedriickt haben, beginnt der Druckvorgang. Informationen zum Stoppen des
Druckauftrags finden Sie unter “Druckauftrag I6schen” in Schritt 6.

Tipp

Driicken Sie |EJEJEJ , um Miniaturansichten der Dokumente anzuzeigen. Wahlen Sie eines aus und driicken Sie

[OFFNEN(OPEN)], um den Inhalt zu sehen. Driicken Sie

W eFILING

» 001 UserBox01

» Folder01

v¢ TEMPLATE , ?

Document Name

DOC110508

[+ RETURM‘ DELETE_” SETT\NGS__]

TesTPANT, ||

OPEN _j | & pant |

BOX SETTING

JOBSTATUS

, um zur Liste zurlickzukehren.

Dokumente drucken
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5 Andern Sie die Druckeinstellungen nach Erfordernis.

3 4 5

B o-FILIN I (o
SETTINGS
SET _2
FACE DOWN
o

‘ 2soe |8 msine | OO0
>

» »
INONE NONE

NONE

W MAGE TME _\J PAGE
SHFT 00:00"  STAMP “z;  NUMBER
> >

1 1
[ ws ] |
‘ CANCELJ PRINT l I

Sie kénnen die nachfolgenden Druckeinstellungen andern. Fir die Schritte 3 bis 8 wird nach Driicken einer
Mendltaste ein neuer Bildschirm angezeigt. Fiihren Sie die entsprechenden Schritte aus. Die Bedienungsvorgange
sind identisch mit denen im Kopiermodus. Informationen zur Bedienung finden Sie in der Benutzerhandbuch
Basisanleitung.

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

Wahlen Sie die Papierquelle. Wenn Sie eine Papiergré3e wahlen, die dem System nicht zur Verfligung steht,
wird Ihre Einstellung zurlickgesetzt und auf automatische Papierwahl umgeschaltet.

Geben Sie die Anzahl der zu druckenden Kopien mit den digitalen Tasten ein.

Wahlen Sie den Duplexmodus. Wenn Sie nicht auf beiden Seiten des Papiers drucken mdchten, wahlen Sie [1
SEITE (1 SIDE)].

Wabhlen Sie den Finishermodus.

Wahlen Sie das Ausgabefach. Diese Taste ist nur verfiigbar, wenn ein Finisher installiert ist.

Stellen Sie die Position und Breite des Randes ein.

Stellen Sie die Druckposition von Datum und Uhrzeit ein.

Stellen Sie die Druckposition von Seitenzahlen ein.

@ Driicken Sie auf [DRUCKEN(PRINT)].

%2 TEMPLATE ..

_ e N
SETTINGS
1
FACE DOWN
|

" 2SDED % msne | §y OO

» »
INONE

NONE NONE

W MAGE ™E |- PAGE
SHFT |[00of  sTAMP | <22 NUMBER
L~ : |
| CANCEL @ _PRINT
Us ,

¢ Druckauftrdage I6schen
Fihren Sie folgende Schritte aus, um den Druck eines Dokuments zu stoppen (Druckjob I6schen).

1)
2)
3)
4)

Driicken Sie [JOB STATUS].

Wahlen Sie im Meni die Liste der Druck- oder der Scanjobs.

Wihlen Sie den Auftrag, den Sie Iéschen wollen, und driicken Sie [LOSCHEN(DELETE)].
Das Bestatigungs-Dialogfeld erscheint. Driicken Sie [LOSCHEN(DELETE)].

Informationen zum Léschen von Druckauftragen finden Sie in der Benutzerhandbuch Basisanleitung.
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B Testdruck

Sie kdnnen bestimmte Seiten eines Dokuments drucken.

1 Driicken Sie die Taste [FILING BOX (FILING BOXEN)] auf dem Bedienfeld. n

 Powe |
_\ Meny SETTING INTERRUPT COUNTER
) O

POWER SAVE

©O®0O £
DO
Fiuin Box @ @ @ :1 V)

START
B merenn (©)
(o)
O !
I DO DaTAIN
—/ MEMORY ppinTDaa  Arrention MAaIN PoweR
— —— o

2 Waihlen Sie die Box oder den Ordner, in dem das zu druckende Dokument enthalten ist.
W e-FILNG 2

BOX NUMBER | ]

[ 001 002 = 003 004
PUBLIC @ @ @ @
BOX
UserBox01 UserBox02 UserBox03 UserBox04 4
-
005 @ 006 007 : 008 @ 009 @ 21
UserBox05 UserBox06 UserBox07 UserBox08 UserBox09 ‘ AV

BOX SETTING

JOBSTATUS

Anweisungen zum Bedienungsvorgang zum Auswahlen einer Box/eines Ordners sind nicht enthalten, da sie
denen zum Drucken des gesamten Dokuments entsprechen.
P.12 “Dokument vollstéandig drucken”

3 Wahlen Sie das zu druckende Dokument und driicken Sie [TESTDRUCK(TEST PRINT)].

¥ eFLNG ?
» 001 UserBox01 E (]
Document / Folder Name: Date,Time Paper Pages
Folder01 11,0225
|j DOC110509 10,0432 A

4 1
DI N
W/

e | IEE IR

(4 meToRN | oetEE ][ seTThs |

PRINT BOX SETTING b

JOBSTATUS

Tipp

Driicken Sie |EJEJEJ um Miniaturansichten der Dokumente anzuzeigen. Wahlen Sie eines aus und driicken Sie

[OFFNEN(OPEN)], um den Inhalt zu sehen. Driicken Sie | #= |, um zur Liste zuriickzukehren.
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4 Geben Sie die Seitennummern in [ERSTE SEITE(FIRST PAGE)] und [LETZTE
SEITE(LAST PAGE)] ein und driicken Sie auf [DRUCKEN(PRINT)].

§ e N sle TEMPLATE .
TEST PRINT rd

Please enter a valid value.

[ First Page ‘ -

1
| Last Page } ‘ 3 |

‘ Al Pagesﬁ

‘ GANCEL | PRINT
¢ i oET

* Verwenden Sie zur Eingabe der Seitenzahl die Zifferntasten am Bedienfeld.

« Driicken Sie [CLEAR (LOSCHEN)] Taste am Bedienfeld, wenn Sie einen aktuell eingegebenen Wert I6schen
mochten.

* Wenn Sie alle Seiten ausdrucken wollen, dricken Sie auf [ALLE SEIT.(ALL PAGES)].

* Druckauftriage I6schen
Fuhren Sie folgende Schritte aus, um den Druck eines Dokuments zu stoppen (Druckjob 16schen).
1) Dricken Sie [JOB STATUS].
2) Wabhlen Sie im Meni die Liste der Druck- oder Scanjobs.
3) Wahlen Sie den Auftrag, den Sie I16schen wollen, und driicken Sie [LOSCHEN(DELETE)].
4) Das Bestatigungs-Dialogfeld erscheint. Driicken Sie [LOSCHEN(DELETE)].
Informationen zum Léschen von Druckauftragen finden Sie in der Benutzerhandbuch Basisanleitung.
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Dokumente speichern

Sie kdénnen Dokumente Uber die Systemsteuerung des Systems in e-Filing speichern.
P.17 “Kopieren und Speichern in e-Filing”
P.22 “Scannen in e-Filing”

Hinweise

* Verwenden Sie zum Speichern vertraulicher Dokumente die mit Kennwort geschitzte Benutzerbox.

* Bis zu 400 Dokumente kdénnen in einer Box oder einem Ordner gespeichert werden. Bis zu 200 Seiten kénnen in
einem Dokument enthalten sein. Die Gesamtspeicherkapazitat von e-Filing und des freigegebenen Ordners
betragt etwa 84 GB. Dokumente kénnen nur im Rahmen der Speicherkapazitat gespeichert werden. Der
verfligbare Speicherplatz kann Uber das Register [Gerat (Device)] in TopAccess geprift werden.

» e-Filing sollte nicht als Permanentspeicher genutzt werden. Ldschen Sie daher nicht mehr benétigte Dokumente.
P.24 “Dokumente I16schen”

Tipps

* Um Dokumente in Benutzerboxen/Ordnern zu speichern, missen Sie diese erzeugen.
P.26 “Benutzerboxen erstellen” (Bedienung lber das System)
P.44 “Benutzerboxen/Ordner erstellen” (Bedienung Uber einen Client Computer)
* Sie konnen die Speicherdauer fiir Dokumente in den Box-Eigenschaften festlegen. Die Dokumente werden
geldscht, sobald die angegebene Anzahl von Tagen verstrichen ist.
P.54 “Box- und Ordnereigenschaften anzeigen und andern” (Bedienung Uber einen Client Computer)

l Kopieren und Speichern in e-Filing

Sie kénnen Dokumente kopieren und gleichzeitig in e-Filing speichern. Die gespeicherten e-Filing Dokumente kénnen
anschlieRend wiederholt kopiert werden.

¢ Dokumente mit folgendem Papierformat kdnnen nicht in e-Filing gespeichert werden.
- Benutzerdefiniertes Papier
- Papier, das keinem Standardformat entspricht (Mehrzweckfach)

* Ein Dokument, das mit der Funktion “Kopieren und Speichern in e-Filing” gespeichert wird, eignet sich zum
Drucken, aber nicht fir den Import in Ihren Computer. Um die beste Bildqualitat flr den Import eines Bildes auf
Ihren Computer zu erhalten, speichern Sie das Dokument mit der Funktion “Scannen in e-Filing”.

P.22 “Scannen in e-Filing”

Legen Sie die Originale.
Informationen zum Platzieren von Originalen finden Sie in der Benutzerhandbuch Basisanleitung.

2 Driicken Sie im Kopierbildschirm auf [SPEICHER(STORAGE)].

100 %
ORG - COPY SORT

s <5
LE,;[ ZOOM 2 mnsine
»

§/ AUTO
5 Tl 11 o —
SMPLEX URHRTENE LER )
T +] ORIGNAL
L—?Eg 2.SDED @ —
¥l mooe
‘ " »| | ProorooRY j

BASIC EDIT IMAGE

Drucken Sie am Bedienfeld auf [COPY (KOPIE)] Taste, falls der Kopierbildschirm nicht angezeigt wird.

Dokumente speichern 17



3 Driicken Sie [SPEICH. IN E-FILING(STORE TO E-FILING)].

?ﬁ COPY STORAGE , I SETTNGS ,f¥% TEMPLATE , NP
READY

SET

1

‘ COPY &FILE P
FOLDER BOX No |:|
»

BOX NAME

FOLDER NAME

DOCUMENT NAME 'J ‘DOCN 10510 |

‘ RESET ” CANCEL

JOBSTATUS

4 Driicken Sie [BOX/ORDNER(BOX/FOLDER)].

@@ copy sTORAGE , | sETTNGs , l oy TEMPLATE , Jl 2
READY

SET

1

e
‘ BOX / FOLDER BOX No. l:l
.

BOX NAME ‘ ‘

FOLDER NAME ‘ ‘

DOCUMENT NAME .J ‘DOC‘ 10510 |

‘ RESET ” CANGEL

OBSTATUS

5 Wabhlen Sie die Box, in der Sie das Dokument speichern wollen.

¥ eFlNG 2

BOX NUMBER: -

004 i 002 ; 003 i 004 ;

UserBox01

PUBLIC
BOX

UserBox02 UserBox03 UserBox04 4

—

005 @ 005 007 i 008 L\g 009 @ 21
UserBox05 UserBox06 UserBox07 UserBox08 UserBox09 ‘ A4

‘ CANCEL l

JOBSTATUS

Drucken Sie oder , um die Seitenanzeige zu wechseln. Sie kdnnen die Boxnummer (3-stellig) auch direkt
Uber die Zifferntasten eingeben.

18 Dokumente speichern



¢ Kennworteingabe
Wenn fiir die Box ein Kennwort festgelegt ist, erscheint der Kennwort-Eingabebildschirm. In diesem Fall driicken

Sie [KENNWORT(PASSWORD)], geben das Kennwort liber die Zifferntasten oder die angezeigte
Bildschirmtastatur ein und driicken [OK].

[ - e n
Select BOX. ?

Enter BOX Password

BOX NUMBER 001

BOX NAME UserBox01

PASSWORD
>

‘ CANCEL oK

* Wenn Sie bei der Box-Kennworteingabe mehrmals ein falsches Kennwort eingeben, wird die Anmeldung fur
eine definierte Zeitspanne gesperrt, da dies als unberechtigter Zugriffsversuch gewertet wird.
Wenden Sie sich an lhren Administrator, wenn die Meldung “Die Box ist gesperrt” erscheint und Sie sich
nicht mehr anmelden kénnen.

* Das eingegebene Kennwort wird in den leeren Symbolen angezeigt.

6 Driicken Sie [OK], um die Originale in der Box zu speichern.

@@ copy STORAGE , ] SETTNGS ,f ¢ TEWPLATE , NS

READY SET

1

» 001 UserBox01

Document / Folder Name: Date,Time Paper Pages
Folder01 11,0225
g DOC110508 10,0432 A4 1

* Speichern in einem Ordner

Wahlen Sie den Ordner und driicken Sie [OFFNEN (OPEN)], um die Liste des Ordners anzuzeigen. Driicken Sie
[OK], um die Originale in diesem Ordner zu speichern.

@3 copy STORAGE , | SETTNGS ,J iy TEWPLATE , 2

READY 1

SET

» 001 UserBox01

Document / Folder Name Date, Time Paper Pages
B | Folderod 11,0225
|j DOC1105( 1 10,0432 Ad 1 :

oen | canceL

2

JOBSTATUS
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7 Andern Sie gegebenenfalls den Dokumentnamen und driicken Sie [OK].

ﬁ COPY sTORAGE , | sETTNGS , lf <y TEMPLATE , Jl 2
READY

SET
1
‘ BOX / FOLDER BOX No.
]

BOX NAME

001

UserBox01
Folder01

‘ DOCUMENT NAME 'J ‘DOC‘ 10510 |
~

[

@ ‘ RESET ‘ CANGEL oK

FOLDER NAME

* Dokumente umbenennen
Wenn Sie auf [ DOKUMENTNAME (DOCUMENT NAME)] driicken, wird das Eingabefenster angezeigt. Geben Sie
Uber das Tastenfeld und die Zifferntasten (bis zu 64 Zeichen) ein, und dricken Sie [OK].

DOC110510_
EE
| Back Space ‘ Clear

e ) =)

@I shift J
‘ CANCEL | oK !

Informationen zur Bildschirmtastatur finden Sie in der Benutzerhandbuch Setup-Anleitung.

Space J

Tipps

» StandardmaRig wird eine Zeichenfolge bestehend aus “DOC”, Jahr, Monat und Datum angezeigt. Dieses
Format kann in TopAccess geandert werden. Einzelheiten sieche TopAccess-Anleitung.

* Wenn der gleiche Name bereits existiert, wird beim Speichern automatisch eine Laufnummer (-001, -002...)
an das Ende des Dateinamens angehangt.

Wenn der Bestitigungsdialog erscheint, wahlen Sie [Ja(Yes)], um das Dokument zu
drucken und zu speichern. Wenn Sie das Dokument ohne es zu drucken, speichern
wollen, tippen Sie auf [NEIN(NO)].

ﬁ COPY STORAGE ,fl SETTNGS ,Jl <% TEMPLATE ,

| CONFRMATION

Print this document?

= X < — =
‘ CANCEL ]
R

JOBSTATUS
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9 Driicken Sie die Taste [START] auf dem Bedienfeld.

_\ Meny SETTING INTERRUPT COUNTER
) ) O

Copy. POWER SAVE

FiLinG Box

Fax

O DATAIN

[/  Memo®  pviosm Ao MAINPoweR
— o

* Nachstes Original kopieren
Abhangig davon, wie die Originale eingelegt sind, erscheint ein Dialog zum Scannen des nachsten Originals.
Wiederholen Sie die nachfolgenden Schritt nach Erfordernis. Wenn Sie mit dem Scannen der letzten Seite fertig
sind, driicken Sie auf [BEENDET (FINISHED)].
* Bei Verwendung des Vorlagenglases legen Sie das nachste Original auf und driicken [JA (YES)]. Wenn Sie am
Bedienfeld auf [START] driicken, beginnt der Scanvorgang.
* Wenn Sie einen automatischen Originaleinzug wie den RADF im SADF verwenden, beginnt der Scanvorgang
automatisch nach dem Einlegen des Originals. (Ohne dass Sie eine Taste betatigen.)

STORAGE .I SETTNGS .M < TEMPLATE .

Place next original on glas: [START] or [NEXT COPY] to copy.
Press [JOB FINISH] to complete scanning.

SCANPAGE |

JOB CANCEL ” JOBFNISH _” NEXTCOPYJ

WD SIAIUS

* Scanauftrage I6schen
Fuhren Sie folgende Schritte aus, um das Scannen eines Dokuments zu stoppen (Druckjob 16schen).
1) Driicken Sie [JOB STATUS].
2) Wabhlen Sie im MenU die Liste der Scanjobs.
3) Wahlen Sie den Auftrag, den Sie I16schen wollen, und driicken Sie [LOSCHEN(DELETE)].
4) Das Bestatigungs-Dialogfeld erscheint. Driicken Sie [LOSCHEN(DELETE)].
Informationen zum L&schen von Scanauftrédgen finden Sie in der Benutzerhandbuch Basisanleitung.

Dokumente speichern 21



B Scannen in e-Filing

Sie kénnen Dokumente kopieren und gleichzeitig in e-Filing speichern. Wenn Sie das Bild in einen Client Computer
importieren mochten, empfehlen wir das Dokument mit Scan to e-Filing zu speichern.

Legen Sie das bzw. die Originale auf.
Informationen zum Platzieren von Originalen finden Sie in der Benutzerhandbuch Basisanleitung.

2 Driicken Sie die Taste [SCAN(SCANNEN)] auf dem Bedienfeld.

 Powe |
_\ Meny SETTING INTERRUPT COUNTER
) (O O

Copy agc e POWER SAVE
(0J0)6;
Scan GHI JKL MNO_
@ ®O /=
OO®O® =

® lo

START

AUTHENTICATION 7
) Q®

—/ MEMORY ppinTDaa  Arrention MAIN Power
o

Aatiigy G

3 Driicken Sie [e-FILING(e-FILING)].

& SCAN SETTNGS , | ¢ TEMPLATE ,.
Select Menul

(”? useJ

FILE
>

@ E-MAL J

Destination File Name File Format ‘ @ PREVEW. I
q

~
1

[ JossTATUS |

Tipp

Wahlen Sie [SCAN EINST. (SCAN SETTING)] und markieren Sie [ANSICHT (PREVIEW)] je nach Erfordernis.
Die Bedienungsvorgange sind identisch mit denen anderer Scanfunktionen. Informationen zur Bedienung
finden Sie in der Benutzerhandbuch Basisanleitung.

\_I_Véihlen Sie die Box oder den Ordner, in dem Sie das Dokument speichern wollen.
Andern Sie gegebenenfalls den Dokumentnamen und driicken Sie [OK].

& SCAN SETTNGS , ] & TEVPLATE , I

Select Menu!!

‘ BOX / FOLDER _

BOX No 001

BOX NAME UserBox01
Folder01

‘ DOCUMENT NAME ”DOC110510 ‘
»

‘ RESET ‘ CANCEL

FOLDER NAME

N

2011/

Zur Auswahl der Box oder des Ordners und zur Namensanderung gehen Sie so vor, wie es unter Kopieren und
Speichern in e-Filing beschrieben ist.
P.17 “Kopieren und Speichern in e-Filing”
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5 Driicken Sie [SCANNEN(SCAN)].

& SCAN SETTNGS , | 3¢ TEWPLATE , I

Select Menu!!
Press SCAN to start scanning.

‘ ED e-FILNG H ™ FLE J

|"@_’ E-MAL ”2;9 UsB J

0 I auto
| SCANSETTNG ,

Destination File Name File Format ‘ @&l PREVEW
1 l‘a UserBox01 DOC110510 1
P

Wenn das Original in den RADF eingelegt ist, driicken Sie zum Scannen des nachsten Originals auf [WEITER
(CONTINUE)].
P.23 “Nachstes Original scannen”

Hinweis

Die Anzahl der akzeptierten Scanjobs ist abhangig von den Scan-Einstellungen. Wenn Sie die maximale
Anzahl fir Scan-Auftrage Uberschreiten, erhalten Sie die Meldung, dass die Kapazitatsgrenze erreicht ist.
Warten Sie, bis die Auftrdge abgearbeitet sind, oder I6schen Sie nicht benétigte Scan-Auftrage, wie
nachfolgend beschrieben.

* Nachstes Original scannen
Wenn Sie Uber das Vorlagenglas scannen oder tUber den RADF scannen und [WEITER (CONTINUE)] drticken,
erscheint ein Dialog zum Scannen des nachsten Originals.
Driicken Sie in beiden Fallen auf [SCANNEN (SCAN)], um das Original zu scannen. Wiederholen Sie den
nachfolgenden Schritt nach Erfordernis. Wenn Sie mit dem Scannen der letzten Seite fertig sind, driicken Sie auf
[AUFTR.ENDE(JOB FINISH)].

/ AN SETTNGS . M <> TEMPLATE ..
SCANNING

To continue, Place document on glass. And press START or [SCAN]

SCAN PAGE

|

‘.JOBCANCEL NSCANSETT\N@” JOB FINISH | & SCAN |

JUBSTAIUS

* Driicken Sie [SCAN EINST. (SCAN SETTING)], um die Scan-Einstellungen zu &ndern.
* Dricken Sie [AUFT ABBR.(JOB CANCEL)], um den reservierten Scan-Auftrag abzubrechen.

* Scanauftrage I6schen
Fuhren Sie folgende Schritte aus, um das Scannen eines Dokuments zu stoppen (Druckjob 16schen).
1) Driicken Sie [JOB STATUS].
2) Wabhlen Sie im MenU die Liste der Scanjobs.
3) Waéhlen Sie den Auftrag, den Sie Idschen wollen, und driicken Sie [LOSCHEN(DELETE)].
4) Das Bestatigungs-Dialogfeld erscheint. Driicken Sie [LOSCHEN(DELETE)].
Informationen zum L&schen von Scanauftrédgen finden Sie in der Benutzerhandbuch Basisanleitung.
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Dokumente loschen

Sie kdénnen Dokumente Uber das Bedienfeld des Systems in e-Filing I6schen.

Hinweis

e-Filing sollte nicht als Permanentspeicher genutzt werden. Léschen Sie daher nicht mehr benétigte Dokumente.

Tipp

Wenn Sie einen Ordner oder eine Box I6schen, sind auch alle darin enthaltenen Dokumente geldscht.
P.30 “Benutzerboxen/Ordner I6schen” (Bedienung tber das System)
P.47 “Benutzerboxen/Ordner |6schen” (Bedienung Uber einen Client Computer)

1 Driicken Sie die Taste [FILING BOX (FILING BOXEN)] auf dem Bedienfeld.

~\ Menu SETTING INTERRUPT COUNTER Lo
) O
Copy asc oer POWER SAVE
N OJOJO)
Scan GHI JKL MNO R
eser
©P®
PRINT PQRS__ TUV__ WXYZ
O®O® ==
FiunG Box @ @ @ :j ©
=
Fax AuTHENTICATION ©
( <
e~ © (e)e
— O parain
—/ MEMORY ppiNTDAA  ATTENTION Mai Power
AL, P =

2 Waihlen Sie die Box oder den Ordner, in dem das zu l6schende Dokument enthalten ist.
¥ e-FLNG ?

BOX NUMBER: | ]

001 = 002 003 = 004
PUBLIC @ @ @ @
BOX
UserBox01 UserBox02 UserBox03 UserBox04 f
—
005 @ 006 (= 007 ;j 008 @ 009 @ 21
UserBox05 UserBox06 UserBox07 UserBox08 UserBox09 ‘ A4

BOX SETTING

JOBSTATUS

Die Anweisungen zum Auswahlen einer Box/eines Ordners entsprechen denen zum Drucken eines ganzen
Dokuments.
P.12 “Dokument vollstéandig drucken”
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3 Waihlen Sie das Dokument, das Sie I6schen wollen, und driicken Sie

[LOSCHEN(DELETE)].
W e-FILNG 2
» 001 UserBox01 E [EEE)
Document / Folder Name Date, Time Paper Pages
Folder01 11,0225

g DOC110509 10, 0432 Ad 1 :
I N
W

(4 meruaN || peeTE || seTTies .J| TEST PRINT .” OPEN “ & PRNT j

PRINT BOX SETTING

B JOBSTATUS |

Tipp

Driicken Sie |EJEJEJ , um Miniaturansichten der Dokumente anzuzeigen. Wahlen Sie eines aus und driicken Sie

[OFFNEN(OPEN)], um den Inhalt zu sehen. Driicken Sie | #= |, um zur Liste zuriickzukehren.

Wenn der Bestitigungsdialog erscheint, wihlen Sie [LOSCHEN(DELETE)], um das
Dokument zu I6schen.

¥ eFLNG ?

» 001 UserBox|

EE

Pages

Folder01
|/ pocito

1
|
= ‘ DELETE l CANCEL ] 1

Are You sure you want to delete this document?

(4 RETURN & PRNT j

PRINT BOX SETTING

i JoBSTATUS

Driucken Sie [ABBRECHEN(CANCEL)], um die Lé6schung des Dokuments abzubrechen.
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Benutzerboxen/Ordner verwalten

Sie kdnnen Benutzerboxen und Ordner Uiber das Bedienfeld des Systems verwalten.
P.26 “Benutzerboxen erstellen”

P.28 “Benutzerboxen bearbeiten”

P.30 “Benutzerboxen/Ordner ldschen”

Tipp

Ordner kdnnen nur mit einem Client Computer erstellt und bearbeitet werden.
P.44 “Benutzerboxen/Ordner erstellen”

P.50 “Benutzerboxen/Ordner umbenennen”

P.54 “Box- und Ordnereigenschaften anzeigen und andern”

H Benutzerboxen erstellen
Sie konnen bis zu 200 Benutzerboxen erstellen.

1 Driicken Sie die Taste [FILING BOX (FILING BOXEN)] auf dem Bedienfeld.

Menu SETTING |m‘ERRUP’|‘ COUNTER

(H O ® .
Copy POWER SAVE

ABC__ DEF

® oe O

Scan GHL__ JKL__ MNO

POD =
@ 000 =
i @ ® @
=
g ©

= (&)e
O Darain

MEMORY
_/ Ple DaTA AWEMrloN Maiv PowER

Driicken Sie das Register [BOX-EINSTELL. (BOX SETTING)], wéahlen Sie eine der
nummerierten Tasten von “001” bis “200” und driicken Sie [SETUP (SETUP)].

W oFLNG ?
BOX NUMBER: 011
010 12 013 014 B
3 3 |"9® |"® |~
UserBox 10 2
W 015 017 @ 018 @ 018 @ g
’ &

>
PRINT b BOX SETTING

4 JOBSTATUS |

Drucken Sie oder , um die Seitenanzeige zu wechseln. Sie kdnnen die Boxnummer (3-stellig) auch direkt
Uber die Zifferntasten eingeben.

26 Benutzerboxen/Ordner verwalten



3 Driicken Sie [BOX-NAME(BOX NAME)] und geben Sie den Namen der Box ein.

'\ e N % TEMPLATE .
BOX SETUP ?
Enter BOX name and Password

Box No 011

‘ BOX NAVE
L
‘ }sswoao } | |
-

‘ RETYPE PASSWORD } | |
>

‘ CANCEL

JUBSTAIUS |

* Boxname eingeben
Drucken Sie [BOX-NAME (BOX NAME)]. Die Bildschirmtastatur wird angezeigt. Geben Sie Giber das Tastenfeld
und die Zifferntasten den Box-Namen ein (bis zu 32 Zeichen), und driicken Sie dann [OK]. Die folgenden Ein-Byte-
Zeichen kdnnen nicht verwendet werden. Verwenden Sie keine Leerstelle oder einen Punkt am Anfang oder am
Ende des Namens. Wenn diese Zeichen eingegeben werden, wird eine Fehlermeldung zum verwendeten
ungultigen Zeichen angezeigt.
"H% &' '=|{}*<>7?[1;:/\,

UserBox 11_

E E
| Back Space ‘ Clear

‘ﬁ" Shift J ‘ Space }
‘ CANCEL | oK !

Informationen zur Bildschirmtastatur finden Sie in der Benutzerhandbuch Setup-Anleitung.
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4 Geben Sie das Kennwort in die Felder [KENNWORT(PASSWORD)] und [KENNWORT
WDHL(RETYPE PASSWORD)] ein und driicken Sie [OK].

§ e N sle TEMPLATE .
BOX SETUP ?

Enter BOX name and Password.

011

‘ BOXNAME | UserBox 11
»

Box No

‘ PASSWORD

RETYPE PASSWORD ] | ***** |
>

o
W

* Dricken Sie [KENNWORT (PASSWORD)] und danach [KENNWORT WDHL (RETYPE PASSWORD)]. Geben
Sie das Kennwort mit den Zifferntasten oder der Bildschirmtastatur ein. Die Benutzerbox kann auch ohne
Kennwort erstellt werden. In diesem Fall kdnnen alle Anwender auf die 6ffentliche Box und die Benutzerbox

zugreifen.
« Driicken Sie [CLEAR (LOSCHEN)] Taste am Bedienfeld, wenn Sie einen aktuell eingegebenen Wert I6schen

mochten.

Hinweise

* Wenn das eingegebene Kennwort nicht der Kennwort-Richtlinie entspricht, erscheint eine Warnmeldung.

Geben Sie das korrekte Kennwort ein.
Informationen zur Kennwortrichtlinie finden Sie in der TopAccess-Anleitung.
* Das eingegebene Kennwort wird in den leeren Symbolen angezeigt.

H Benutzerboxen bearbeiten

Der registrierte Boxname und das Kennwort der Benutzerbox kénnen geandert werden.

1 Driicken Sie die Taste [FILING BOX (FILING BOXEN)] auf dem Bedienfeld.

 Power |
T\ Mew SETTING INTERRUPT COUNTER
@)
Copy POWER SAVE
ABC__ DEF
® o0e O
SCAN GHL__ UKL MNO o
EseT
@ ®©
@ 00O ==
FILING Box @ @ @ \ Q@
o
Fax AusenTicTION © 4 &
e 9 (o )o
) O Darain
/ MEMORY " prwTDAA  ATTENTION Mai Power
— — o

Driicken Sie das Register [BOX-EINSTELL. (BOX SETTING)], wéahlen Sie die
gewiinschte Benutzerbox und driicken Sie [BEARBEITEN (EDIT)].

¥ eFLNG 2
BOX NUMBER: 011
010 = 011 " 013 = 014 =

s B ?|"® |-
UserBox 10 UserBox 11 2
— %
015 @ 018 @ 018 @

d  JOBSTATUS ,
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Driicken Sie oder , um die Seitenanzeige zu wechseln. Sie konnen die Boxnummer (3-stellig) auch direkt

Uber die Zifferntasten eingeben.

* Kennworteingabe

Wenn fir die Box ein Kennwort festgelegt ist, erscheint der Kennwort-Eingabebildschirm. In diesem Fall driicken
Sie [KENNWORT(PASSWORD)], geben das Kennwort liber die Zifferntasten oder die angezeigte

Bildschirmtastatur ein und driicken [OK].

BOX NUMBER 011

BOX NAME UserBox 11

Tipps

* Anstelle des Box-Kennwortes kdnnen Sie auch das Administratorkennwort eingeben, um die Benutzerbox

zu offnen.

* Das eingegebene Kennwort wird in den leeren Symbolen angezeigt.

3 Andern Sie nach Erfordernis [BOX-NAME (BOX NAME)]/[KENNWORT(PASSWORD)]/

[KENNWORT WDHL (RETYPE PASSWORD)] und driicken Sie [OK].

B e-FILN
BOX MODIFY

Enter BOX name and Password.

BOX NUMBER: : 011

‘ BOX NAME ’”UserBoxﬁ ‘

sle TEMPLATE

I

‘ PASSWORD } | ******
>

‘ RETYPE PASSWORD ] | ******
>

)

R4 ‘ CANGEL

Die Anweisungen zum Bedienungsvorgang fiir die Einstellungen [BOX-NAME (BOX NAME))/[KENNWORT
(PASSWORD))/[KENNWORT WDHL (RETYPE PASSWORT)] entsprechen denen fur das Erstellen von

Benutzerboxen.
P.26 “Benutzerboxen erstellen”

Benutzerboxen/Ordner verwalten
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B Benutzerboxen/Ordner loschen

Sie kdnnen Benutzerboxen und Ordner lI6schen.
Wenn Sie einen Ordner oder eine Box Idschen, sind auch alle darin enthaltenen Dokument geléscht.

1 Driicken Sie die Taste [FILING BOX (FILING BOXEN)] auf dem Bedienfeld.

 Power |
N\ Mew SETTING INTERRUPT COUNTER
() OD

Copy PPOWER SAVE
ABc__ DEF
® 06
Scan GHI JKL MNO
OO =
PRINT PQRS_ TUY__ WXYZ
& 00O ==
FiunG Box @ @ @ :j ©
e
Frx AuthETICATION ©
( <@
e 9 (e)e
— O parain
—/ MEMORY pRnTDATA  ATTeNTion MAIN Power
—_ o

2 Fiihren Sie die nachfolgenden Schritte aus.

* Benutzerboxen léschen
Driicken Sie das Register [BOX-EINSTELL. (BOX SETTING)], wahlen Sie die gewiinschte Benutzerbox und

driicken Sie [LOSCHEN (DELETE)].

¥ e-FILNG 2
BOX NUMBER: 011
010 @ 011 T'J 012@ 015@ 014 @ EJ
UserBox 10 UserBox 11 2
0|57 017 3 018 018 g
@ ~ 3 P ? |
v
‘ DELETE ‘ DM

BOX SETTING

WM J0BSTATUS

Die Anweisungen zum Auswahlen von Benutzerboxen entsprechen denen zum Bearbeiten von Benutzerboxen.
P.28 “Benutzerboxen bearbeiten”

* Ordner I6schen
Driicken Sie das Register [DRUCK (PRINT)], wahlen Sie zu léschen Ordner aus, und driicken Sie [LOSCHEN

(DELETE)].
W oFLNG ?
» 011 UserBox11 E @

Document / Folder Name Date, Time Paper Pages

10,07.47

[ oocitioses } ¥ 10,0748 A4 1

B Dooﬁosm\!,/ 10,0748 Ad 3|

H_ RETURN ‘ DELETE

PRINT M BOX SETTING

| JOBSTATUS ,

Die Anweisungen zum Auswahlen von Ordnern entsprechen denen zum Drucken des gesamten Dokuments.
P.12 “Dokument vollstandig drucken”
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3 Wenn der Bestitigungsdialog erscheint, wihlen Sie [LOSCHEN(DELETE)], um die Box/
den Ordner zu I6schen.

¥ eFlLNG 2 n

ATTENTION
BOX NUMBER:
010
P A
UserBox 10 Are you sure you want to delete this box?
(Document in the BOX are also deleted) ;
015 ] 2t
@ ‘ DELETE | CANCEL I
‘ v
| DELETE
BOX SETTING

BRI JOBSTATUS |

Drucken Sie [ABBRECHEN(CANCEL)], um die Léschung des Dokuments abzubrechen.
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2 BEDIENUNG UBER DAS SYSTEM
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UBERSICHT DES e-Filing
DIENSTPROGRAMMS

Dieses Kapitel beschreibt die Merkmale des e-Filing Dienstprogramms.
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Bevor Sie das e-Filing Dienstprogramm benutzen

Bitte priifen Sie die folgenden Punkte auf Inrem Computer, bevor Sie das e-Filing Dienstprogramm benutzen.
P.34 “Systemvoraussetzungen”

Systemvoraussetzungen

Das e-Filing Dienstprogramm kann mit den folgenden Browsern flr Microsoft-Betriebssysteme verwendet werden:

* Microsoft Internet Explorer 6.0 oder héher (Internet Explorer 7.0 oder héher fiir IPv6)

* Firefox 3.5 oder héher

* Die minimale erforderliche Bildschirmauflésung fir diese Browser betrégt 800 x 600 Punkte.

* Wenn Sie den Internet Explorer verwenden, muss die Sicherheitseinstellung im Browser auf “Mittel” gesetzt sein.
Aktivieren Sie weder “Alle Cookies blockieren”, noch die Sicherheitsstufe “Hoch”. Hinweise zur Einstellung der
Sicherheitsfunktionen finden Sie nachstehend.

» Deaktivieren Sie den Popup-Blocker im Web Browser. Einzelheiten hierzu finden Sie in der Online-Hilfe des Web
Browsers, den Sie benutzen.

e-Filing unterstitzt nicht den Zugriff Gber Safari.
Sicherheitseinstellungen im Internet Explorer vornehmen

Wenn Sie den Internet Explorer verwenden, missen die Sicherheitseinstellungen wie nachstehend beschrieben definiert
sein.

Starten Sie Internet Explorer und wahlen Sie im Menii [Extras(Tools)] [Internet
Optionen(internet Options)]

{@ TopAccess - Windows Internet Explorer

\J\_/‘ [&] neep:/7192.168.0. 100/ 21AM=DEVICE

File Edit View Favorites [RPT00 Help

{Z Favarites i:S Delete Browsing History... Ctrl+Shift+Del
T InPrivate Browsing Ctrl+Shift+P
2 Diagnose Connection Problems

W Reopen Last Browsing Session
InPrivate Filtering Ctrl +Shift +F
InPrivate Filtering Settings i
SmartScreen Filter 3

Device Manage Add-ons

Compatibility View

i Compatibility View Settings Reay

Subscribe to this Feed

Feed Discovery 3

Windows Update

Developer Tools F12 e i
2048 MB

- 512 MB

l’@ | Save as File & e-Fiing Space Available | 76102 MB

Internet Options N

Das Dialogfeld [Internet optionen(Internet Options)] erscheint.
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2 Klicken Sie auf das Register [Vertraulich (Privacy)], schieben Sie den Regler auf
“Mittel” und klicken Sie auf [OK].

Internet Options 7=

Genzral I Security | PWaCYl Content I Conngctions |Prugrams I Advancedl

1

87 Select a sstting For trBinternet zone.

Setkings

Medium
- Blocks third-party cookies that da not have & compact

privacy policy
- Blocks third-party cookies that save information that can

be used to contact you without your explicit consent
: - Restricks First-party cookies that save information that
~an be used ko conkack you withaut your implicit consent

2

[ sres | [ mwpot | [ advanced Default

Pop-up Blocker

1| Prevent most pop-up windows from Settings
- appearing.

[ Turn on Pop-up Blocker
InPrivate
I} [C]Da nat collect data For use by InPrivate Fikering
i

Disable toolbars and extensions when InPrivate Browsing
starts

ot

Die Sicherheitseinstellung ist gespeichert.

Beenden Sie den Internet Explorer und rufen Sie ihn erneut auf, bevor Sie auf e-Filing
zugreifen.

Beenden Sie den Internet Explorer nach dem Zugriff auf das e-Filing Dienstprogramm. Klicken Sie im e-Filing
Dienstprogramm zuné&chst auf den Link [Log-Out] (Abmelden) und schliefien Sie danach den Internet Explorer.
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e-Filing Dienstprogramm starten

Dieser Abschnitt erlautert, wie Sie das e-Filing Dienstprogramm starten und beenden. Der Startvorgang des
Dienstprogramms ist davon abhangig, ob Sie als Benutzer oder Administrator angemeldet sind.

P.36 “Als Benutzer anmelden”
P.37 “Als Systemadministrator anmelden”

H Als Benutzer anmelden

Es gibt zwei Arten, das e-Filing Dienstprogramm aufzurufen:

Klicken Sie auf das Symbol in der TopAccess-Webseite.
Geben Sie die URL des e-Filing Dienstprogramms in das Adressenfeld lhres Webbrowsers ein.
Die URL lautet: http://[IP-Adresse(IP Address)]/?MAIN=EFILING
Der Abschnitt [IP-Adresse(IP Address)] entspricht der IP-Adresse dieses Systems. Sie kdnnen anstelle der IP-Adresse
den DNS-Namen dieses Systems verwenden.
Beispiel: Die IP-Adresse des Systems ist “192.168.1.2".
http://192.168.1.2/?MAIN=EFILING
Beispiel: Der DNS-Name dieses Systems ist “mfp-00000236”
http://mfp-00000236/?MAIN=EFILING

Hinweis

Ist SSL fiir den HTTP-Netzwerkdienst aktiviert, kann auf das e-Filing-Dienstprogramm auch per SSL zugegriffen
werden.

Ist die Benutzerverwaltung aktiviert, wird nach Eingabe der URL fiir das e-Filing Dienstprogramm der Anmeldebildschirm
angezeigt. Geben Sie in diesem Fall den Benutzernamen und das Kennwort ein, um sich auf der Hauptseite des e-Filing
Dienstprogramms anzumelden.

TopAccess

Login with your TopAccess User Mame and Password,

User Name Userl

Pagssward [ITTTT]

Darmain dept01 E

| 1o e e
* Wenn Sie bei der Systemanmeldung mehrmals ein falsches Kennwort eingeben, wird die Anmeldung fiir eine

definierte Zeitspanne gesperrt, da dies als unberechtigter Zugriffsversuch gewertet wird.
* Das eingegebene Kennwort wird in den leeren Symbolen angezeigt.

Tipps

* Nach dem Starten des e-Filing Dienstprogramms kann es von den Anwendern benutzt werden.

* Der Zugriff auf das e-Filing Web-Dienstprogramm ist nicht méglich, wenn in TopAccess der Sitzungszeitgeber
eingestellt und dessen Zeit abgelaufen ist.

¢ Um die Administratorfunktionen verwenden zu kénnen, miissen Sie sich als Systemadministrator anmelden,
nachdem Sie das e-Filing Dienstprogramm aufgerufen haben.
P.37 “Als Systemadministrator anmelden”
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H Als Systemadministrator anmelden

Fihren Sie nach dem Start des e-Filing Dienstprogramms folgende Schritte aus, um sich als Administrator anzumelden.

Hinweis

“Systemadministrator” und “Anwender mit Administratorrechten” sind in dieser Anleitung wie folgt definiert.
- Systemadministrator:

Anwender mit Funktionszuweisung als Administrator
- Anwender mit Administratorrechten:
Anwender mit dem Benutzernamen “Admin”

1 Klicken Sie auf die Verkniipfung zur Anmeldung rechts oben auf der Seite.

Documents Preferences L u:in

Die Seite Administrator-Anmeldung wird angezeigt.

2 Geben Sie in das Feld [Kennwort(Password)] das Administratorkennwort ein und
klicken Sie auf [Anmelden(Login)].

(“§ Electronic Filing

Administrator Login

Passward sssees

Top | Help

Das Register [Administration] wird in den Hauptregistern angezeigt.

* Wenn Sie bei der Anmeldung im e-Filing Dienstprogramm mehrmals ein falsches Kennwort eingeben, wird
die Anmeldung fiir eine definierte Zeitspanne gesperrt, da dies als unberechtigter Zugriffsversuch gewertet

wird.

Um den unbefugten Zugriff im Administratormodus zu verhindern, sollten Sie sich zum Verlassen des

e-Filing Dienstprogramms mit dem Link [Log-Out] abmelden und den Browser schlieRen.

Tipps

* Das Administratorkennwort entspricht dem Kennwort, das in TopAccess oder Uber das Bedienfeld fir den
Administrator festgelegt wurde. Die Voreinstellung fiir das Administratorkennwort ist “123456”, wenn Sie es
nicht geandert haben.

* Das eingegebene Kennwort wird in den leeren Symbolen angezeigt.
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Die Hauptregister

Oben rechts im Browser-Fenster des e-Filing Dienstprogramms befinden sich drei Hauptregister: [Dokumente
(Documents)], [Einstellungen (Preferences)] und [Administration (Administration)].

Documents Preferences Administration Logout

Mit diesen Hauptregistern kdnnen Sie lhre Dokumente anzeigen und bearbeiten, Ansichtseinstellungen setzen und
administrative Funktionen ausfihren.

P.38 “[Dokumente(Documents)]’

P.40 “[Einstellungen(Preferences)]’

P.41 “[Administration]’

AuRerdem befindet sich rechts von den Hauptregistern der Link “Anmelden”, mit dem Sie sich als Systemadministrator
anmelden kénnen.

P.42 “Anmelden (Log-in)”

B [Dokumente(Documents)]

Das Register [Dokumente(Documents)] ist die Standardseite und steht allen Benutzern zur Verfligung. Es enthalt die
Fenster der Ordner und Dokumente und die Meniileiste mit weiteren Funktionen.

2 3

I |
(¢ Electronic Filing Loain
[ | [
Document B eFiling @ items) -

1 —8e-Fiing

[l Public Box
Eﬁ 001 User0l
&g 002 UserDz
57 003 User03 @ ga ga ga 4
50 004 UserD4 ) ] ]

Ea 005 Userds
&0 006 Userds
Eﬁ 007 Userd?

[Clrublic Box [Cloo1 userol ooz usernz [[Joo3 usern3

&l &l B 2

[Floo4 usero4 [Floos useros [Foos Useros [Fo07 usero?

« b
Top | Help
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1) Dokumentfenster
Das Dokumentfenster ist ein dem Windows Explorer nachempfundener Bereich der Anzeige. Wahlen Sie hier die
Ordner und Dokumente aus, mit denen Sie arbeiten wollen.
Im Dokumentbereich werden je nach Kontext folgende Symbole angezeigt:
- Boxsymbole

EEI Dieses Symbol bezeichnet eine geschlossene Box.

&_j Dieses Symbol bezeichnet eine offene Box.

gﬂ Dieses Symbol bezeichnet eine geschlossene Box, die durch ein Kennwort geschiitzt ist.
;@ Dieses Symbol bezeichnet eine gedffnete Box, die durch ein Kennwort geschiitzt ist.
&
- Ordnersymbole
D Dieses Symbol bezeichnet einen geschlossenen Ordner.
E Dieses Symbol bezeichnet eine offenen Ordner.

- Dokumentsymbole

& B

2) Meniileiste

Dieses Symbol bezeichnet ein Dokument, das bei einem Druckvorgang gespeichert wurde. Wenn
dieses Symbol auf weilem Hintergrund angezeigt wird, ist das Dokument derzeit im Ansichtsmodus.
Wenn dieses Symbol auf blauem Hintergrund angezeigt wird, ist das Dokument derzeit im
Bearbeitungsmodus.

Dieses Symbol bezeichnet ein Dokument, das bei einem Scanvorgang gespeichert wurde. Wenn
dieses Symbol auf weilem Hintergrund angezeigt wird, ist das Dokument derzeit im Ansichtsmodus.
Wenn dieses Symbol auf blauem Hintergrund angezeigt wird, ist das Dokument derzeit im
Bearbeitungsmodus.

Dieses Symbol bezeichnet ein Dokument, das bei einem Kopiervorgang gespeichert wurde. Wenn
dieses Symbol auf weilem Hintergrund angezeigt wird, ist das Dokument derzeit im Ansichtsmodus.
Wenn dieses Symbol auf blauem Hintergrund angezeigt wird, ist das Dokument derzeit im
Bearbeitungsmodus.

Dieses Symbol bezeichnet ein Dokument, das bei einem Faxvorgang mit der Mailboxfunktion, der
Funktion “Empfangenes Fax weiterleiten” oder der Funktion “Empfangenes Internet-Fax weiterleiten”
gespeichert wurde. Wenn dieses Symbol auf weiflem Hintergrund angezeigt wird, ist das Dokument
derzeit im Ansichtsmodus. Wenn dieses Symbol auf blauem Hintergrund angezeigt wird, ist das
Dokument derzeit im Bearbeitungsmodus.

Dieses Symbol bezeichnet ein Dokument, das bei einer Zusammenfiihrung mehrerer Dokumente
gespeichert wurde. Wenn dieses Symbol auf weiflem Hintergrund angezeigt wird, ist das Dokument
derzeit im Ansichtsmodus. Wenn dieses Symbol auf blauem Hintergrund angezeigt wird, ist das
Dokument derzeit im Bearbeitungsmodus.

Die Mentileiste befindet sich unterhalb der Hauptregister: Datei, Bearbeiten, Ansicht und Layout.

3) Symbolleiste
Die Symbolleiste befindet sich unter dem Hauptregister: Senden, Email, Speichern, Testen, Drucken, Ausschneiden,
Kopieren, Einfilhrung, Beginn, Zuriick, Weiter und Ende. Uber diese Schaltflachen erhalten Sie mit einem Klick Zugriff
auf zahlreiche Funktionen.

Klicken Sie auf diese Taste, um die markierten Dokumente als Email zu senden.

BEEL

Klicken Sie auf dieses Symbol, um die markierten Dokumente oder Seiten auszuschneiden.
Klicken Sie auf dieses Symbol, um die markierten Dokumente oder Seiten zu kopieren.
Klicken Sie auf dieses Symbol, um die kopierten Elemente einzufligen.

Klicken Sie auf dieses Symbol, um die ersten Elemente im Fensterausschnitt anzuzeigen.

Klicken Sie auf dieses Symbol, um das Dokument zu speichern. Dis ist nur mdglich, wenn Sie das Dokument
im Bearbeitungsmodus anzeigen.

Klicken Sie auf diese Taste, um einen Testdruck durchzufihren.
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Klicken Sie auf dieses Symbol, um die vorherige Gruppe von Elementen im Fensterausschnitt anzuzeigen.

Klicken Sie auf dieses Symbol, um die unmittelbar auf die angezeigten Elemente folgenden Elemente im
Fensterausschnitt anzuzeigen.

Klicken Sie auf dieses Symbol, um die letzten Elemente im Fensterausschnitt anzuzeigen.

4) Fensterausschnitt “Inhalt”

Das Inhaltfenster zeigt die Dokumente oder Seiten an, die Sie aktuell bearbeiten. Unterhalb der Menlileiste befinden
sich Dokument-Steuerungsschaltflachen. Mit diesen Tasten kénnen Sie zwischen dem Bearbeitungs- und dem
Ansichtsmodus wechseln, um Ihre Dokumente zu drucken und zu bearbeiten.

Tipp

Weitere Hinweise zu den Dokument-Steuerungsschaltflachen finden Sie im folgenden Abschnitt:
P.90 “Die Dokument-Steuerungsschaltflachen”

H [Einstellungen(Preferences)]

Das Register [Einstellungen(Preferences)] ist fiir alle Benutzer zuganglich. Hierliber kdnnen Sie die
Standardeinstellungen der Dokumentansicht einstellen und die Anzahl der am Bildschirm angezeigten Miniaturansichten
festlegen.

1)

2)

3)

4)

5)

(g Electronic Filing Loain

Preferences

41 —— Default Document view:  Thumbnail view -

2 —lpad 8~ thumbnails per view.

3 —_ Display the progress bar.

4 —{sas) (fosn]

Top | Help

Standarddokumentansicht (Default Document View)
Sie kdnnen entweder “Miniaturansicht” oder “Listenansicht” auswahlen. Das System zeigt lhre Dokumente in der
gewahlten Ansicht an, bis Sie eine andere Option im Ansichtsmeni auswahlen. Standard ist die Miniaturansicht.

Miniaturen [Nummer(Number)] pro Ansicht laden. (Load [number] thumbnails per view.)
Benutzen Sie die Dropdownliste, um die Anzahl der Miniaturansichten auszuwahlen, zum Beispiel 4, 8 oder 12. Der
Standardwert ist 8.

Fortschrittsbalken anzeigen. (Display the progress bar.)
Markieren Sie dies, um beim Kopieren, Ausschneiden, Einfligen von Dokumenten oder Seiten, Léschen von Seiten
und Speichern von Dokumenten einen Fortschrittsbalken anzuzeigen.

[Speichern(Save)]
Klicken Sie auf diese Schaltflache, um lhre neuen Einstellungen zu Gbernehmen.

[Zuriicksetzen(Reset)]
Klicken Sie auf diese Option, um die Standardeinstellungen wiederherzustellen.
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B [Administration]

Das Register [Administration] ermdglicht dem Systemadministrator die Verwaltung von e-Filing-Daten. Es ist nur sichtbar,
wenn Sie sich als Systemadministrator angemeldet haben.

Das Register [Administration] enthalt das folgende Unterregister:

P.41 “Unterregister [Box Management(Box Management)]”

Tipp

Der Administrator kann tber TopAccess im Administratormodus auch die e-Filing-Benachrichtigungen einrichten.
Weitere Hinweise zum Einrichten der Benachrichtigungen fiir e-Filing finden Sie in der TopAccess-Anleitung.

O Unterregister [Box Management(Box Management)]

Uber dieses Unterregister kénnen Sie unnétige oder beschadigte Benutzerboxen manuell I6schen. Verwenden Sie diese
Funktion, um Festplattenspeicher zuriickzugewinnen.
Sie kdnnen auch Benutzerboxen freigeben, die durch falsche Kennworteingabe gesperrt wurden.

<P Electronic Filing Logou

Box Management

4 —— efFiling Disk Space Available - 10142 MB

Stored Data Data Type Dsta Size Remarks
Box Shared File a7 me

2 — A Box Number Box Name Used capacily. Status

[als}8 User01 57 MB
o0z Usernz 5KB
003 Usern3 S KB
004 User04 40MB
005 Userns GKB
006 UserD6 SKB

DDDDDDDI;EJ

007 User0? 5KB

Top | Help

1) Verfiigbare Festplattenkapazitat fiir e-Filing (e-Filing Disk Space Available)
Zeigt die freie Festplattenkapazitat fur e-Filing an.

2) Box Nummer / Box Name / Verwendete Kapazitit / Status (Box Number / Box Name / Used capacity / Status)
Zeigt eine Liste aller Benutzerboxen an. Wenn Sie auf die Schaltflache mit der Box-Nummer oder dem Box-Namen
klicken, wird das Fenster der Box-Eigenschaften gedffnet, das die einzelnen Eigenschaften der Box anzeigt. Ist die
Benutzerbox gesperrt, wird dies als Status angezeigt. Um eine gesperrte Benutzerbox zu I6schen oder freizugeben,
wahlen Sie das Kontrollfeld links neben den Eigenschaften und klicken auf [L6schen(Delete)] oder [Sperre
aufheben(Unlock)].

3) [Loschen(Delete)]
Klicken Sie auf diese Schaltflache, um die ausgewahlten Boxen zu léschen. Bevor Sie hier klicken, sollten Sie
sicherstellen, dass nur die Kontrollkastchen der zu I6schenden Boxen markiert sind.

Tipps

» Sie kénnen die 6ffentliche Box nicht I6schen.
¢ Hinweise zum L&schen von Benutzerboxen finden Sie im folgenden Abschnitt:
P.114 “Boxen I6schen”

4) [Sperre aufheben(Unlock)]
Klicken Sie auf diese Schaltflache, um die ausgewahlten Boxen freizugeben. Bevor Sie hier klicken, sollten Sie
sicherstellen, dass nur die Kontrollkastchen der freizugebenden Boxen markiert sind.

Tipp

Hinweise zur Freigabe von Benutzerboxen finden Sie im folgenden Abschnitt:
P.115 “Freigabe von Benutzerboxen”
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B Anmelden (Log-in)

Mit der Verknlpfung “Anmelden”, die neben den Hauptregistern angezeigt wird, kdnnen Sie sich als Systemadministrator
anmelden.

P.42 “Administrator Anmeldung”

Sie kénnen die administrativen Funktionen Uber die Optionen im Register [Administration] aufrufen, nachdem Sie sich als
Systemadministrator angemeldet haben.

P.41 “[Administration]”

O Administrator Anmeldung

Sie missen das Systemadministrator-Kennwort eingeben, um sich als Administrator anzumelden.

@ Electronic Filing

Administrator Login

1 —Fssewers eesess
2 — ()
3 —

Top | Help

1) Kennwort (Password)
Geben Sie das Systemadministrator-Kennwort ein. Es ist identisch mit dem Administratorkennwort fiir das Bedienfeld
und TopAccess.

2) [Anmelden(Login)]
Klicken Sie auf diese Schaltflache, um sich als Systemadministrator anzumelden.

3) [Abbrechen(Cancel)]
Klicken Sie hier, um den Anmeldevorgang abzubrechen und zur Hauptseite zurtickzukehren.
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BENUTZERBOXEN/ORDNER VERWALTEN

Dieses Kapitel beschreibt, wie Sie Benutzerboxen und Ordner mit dem e-Filing Dienstprogramm verwalten.

BenutzerboXxen/Ordner VErwalten..........cccceiiiiieeeiiiieseeinrrsressrerssssssrsssssssressssssssesnssssresnssnnees 44
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Box- und Ordnereigenschaften anzeigen und GNAern...........cooiiiiiioiie e e 54




Benutzerboxen/Ordner verwalten

Das e-Filing-Dienstprogramm bietet zwei Arten von Boxen an: “Offentliche Box” und “Benutzerbox”. Jeder Anwender kann
eigene Benutzerboxen und darin, in der ersten Ebene, Ordner erzeugen.

Dieser Abschnitt beschreibt folgendes:

P.44 “Benutzerboxen/Ordner erstellen”

P.47 “Benutzerboxen/Ordner I6schen”

P.50 “Benutzerboxen/Ordner umbenennen”

P.54 “Box- und Ordnereigenschaften anzeigen und andern”

Tipp

Einzelheiten zur 6ffentlichen Box und Benutzerbox siehe:
P.6 “e-Filing Merkmale”

B Benutzerboxen/Ordner erstellen

Jeder Anwender kann eigene Benutzerboxen erstellen und diese nach Wunsch mit einem Kennwort schiitzen.
P.44 “Benutzerboxen erstellen”
P.45 “Ordner erstellen”

0 Benutzerboxen erstellen

Sie kénnen bis zu 200 dieser Boxen erstellen und jede mit einem Kennwort schitzen.

Tipp

Sie kdnnen Benutzerboxen auch Uber das Bedienfeld erstellen. Einzelheiten zum Erstellen von Benutzerboxen tber
das Bedienfeld siehe:
P.26 “Benutzerboxen erstellen”

1 Klicken Sie auf das Register [Dokumente(Documents)].
Die Registerseite [Dokumente(Documents)] wird angezeigt.

2 Vergewissern Sie sich, dass Sie im Dokumentfenster “e-Filing” ausgewahlt haben und
klicken Sie dann auf das Menii [Datei (File)], und wéahlen Sie die Option [Neue Box (New
Box)] aus.

(g Electronic Filing

Document
45 e-Filing
[l Public Box
i 001 Userol 1
il 002 User02
& 003 Usern3 ﬁa ﬁa '<a
7 004 Usern4 £ £ 5]
& 005 Userds
& 006 Userde
i 007 Usern?
o0l Usernl ooz userd2 (003 Userd3
fad ad i i

[Jo04 vserns [[Jons userns [[Jon6 useros [[Jon7 usera?

< ,
Top | Help

Das Fenster Neue Box wird angezeigt.

3 Definieren Sie die Boxeigenschaften und schlieBen Sie den Vorgang ab.

1) Wabhlen Sie im Auswabhlfeld die [Box Number(Box Number)].
Eine bereits existierende [Box Number(Box Number)] kann nicht ausgewahlt werden. In der Auswahl-Liste
erscheinen nur die noch nicht zugeteilten Boxnummern.

2) Geben Sie den [Box-Name(Box Name)] in das Eingabefeld ein.
Box-Namen bestehen aus dem ASCII-Zeichensatz, mit folgenden Ausnahmen: \/<>"% & =";:*? |#[]{}.
Verwenden Sie keine Leerstelle oder einen Punkt am Anfang oder am Ende des Namens. Die maximale Lange
flr einen Boxnamen betragt 32 Zeichen.

3) Um die Benutzerbox mit einem Kennwort zu schiitzen, geben Sie ein funfstelliges Kennwort in das Feld [Box-
Kennwort (Box Password)] und in das Feld [Kennwort bestatigen (Confirm Password)] ein.
Das eingegebene Kennwort wird in den leeren Symbolen angezeigt.
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4) Klicken Sie auf [OK].

New Box
*Required
By Mumber: 0og - %I
*Box Name: Userld
By Password: ssssss %2
Retype Passward ssssse
N3
V. |
°q4

Die erstellte Benutzerbox erscheint im Dokumentfenster.

Tipp

Die Anwender kdnnen erweiterte Einstellungen fir jede Box vornehmen, wie beispielsweise die Verweildauer
von Dokumenten in der Box und Email-Benachrichtigungsfunktionen.
P.54 “Box-Eigenschaften andern”

Q Ordner erstellen

Sie kénnen bis zu 100 Ordner in jeder Box erstellen.

Hinweis

Es kdnnen nur Ordner der ersten Ebenen erstellt werden. Sie kdnnen daher keine Unterordner in den Ordnern
erstellen.

Klicken Sie auf das Register [Dokumente(Documents)].
Die Registerseite [Dokumente(Documents)] wird angezeigt.

2 Waihlen Sie im Dokumentfenster eine Box aus, in der Sie einen Ordner erstellen
mochten.

(¢ Electronic Filing
e et wew . |

Document B eFiing @ items)

{8 e-Filing
= [ Public Box
&0 001 UserDl
&f 002 UserD2
&0 003 UserD3 ﬁa
&f 004 UserD4
0 005 Userds
&f 006 UserD6
&0 007 Userd?

[FlPublic Bax [Flo01 userol
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Wenn Sie eine kennwortgeschiitzte Box auswahlen, wird das Fenster fiir die
Kennworteingabe angezeigt. Geben Sie das [Box-Kennwort(Box Password)] ein und
klicken Sie auf [OK].

Password Authentication

Bax Mumber : on1

Box Mame : Userl1

Box Password : ‘ LTI ,

Hinweise

* Wenn Sie bei der Box-Kennworteingabe mehrmals ein falsches Kennwort eingeben, wird die Anmeldung fiir
eine definierte Zeitspanne gesperrt, da dies als unberechtigter Zugriffsversuch gewertet wird. Wenden Sie
sich an |hren Administrator, wenn die Meldung “Die Box ist gesperrt” erscheint und Sie sich nicht mehr
anmelden kénnen.

* Das eingegebene Kennwort wird in den leeren Symbolen angezeigt.

Tipp

Anstelle des [Box-Kennwort(Box Password)] kdnnen Sie auch das Administratorkennwort eingeben, um die
Benutzerbox zu 6ffnen.

4 Klicken Sie auf das Menii [Datei(File)] und wahlen Sie [Neuer Ordner(New Folder)].

(¥ Electronic Filing
e e wvew oo |

Document
B e-Filing (0 \
El M Public Box Rename
El 4 001 User0l Archive Document

& 002 Usero2 Upload Archived Document
& 003 Usern3 e e
&l D04 Usern4 Print Document.

& D05 User0s
&l D06 Userds
& D07 Usern?

Properties

Send Email

Das Fenster Neuer Ordner wird angezeigt.

5 Geben Sie den Ordnernamen ein und klicken Sie auf [OK].

New Folder

m
Marme: Gnmarm )

Der erstellte Ordner erscheint unter der markierten Box im Dokumentfenster.

Hinweis

Ordnernamen bestehen aus dem ASCII-Zeichensatz, mit folgenden Ausnahmen: \/ <>"% & =";: *? |#[]{
}. Verwenden Sie keine Leerstelle oder einen Punkt am Anfang oder am Ende des Namens. Die maximale
Lange fir einen Ordnernamen betragt 64 Zeichen.
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B Benutzerboxen/Ordner loschen

Mit folgenden Schritten kdnnen Sie Benutzerboxen und Ordner I6schen.
P.47 “Benutzerboxen I6schen”
P.48 “Ordner l6schen”

Tipp

Wenn die Box mit einem Kennwort geschiitzt ist, missen Sie das Kennwort eingeben, bevor Sie die Box und die
Ordner I6schen kénnen. Administratoren kénnen nach Eingabe des Administratorkennworts alle Benutzerboxen und
Ordner l6schen.

Es kénnen nur die Ordner in der 6ffentlichen Box und nicht die Box selbst geléscht werden.

0 Benutzerboxen Ioschen

Mit folgenden Schritten kdnnen Sie Benutzerboxen I6schen. Wird eine Benutzerbox geldscht, werden auch alle darin
enthaltenen Ordner und Dokumente entfernt.

Tipp

Sie kdnnen Benutzerboxen auch Uber das Bedienfeld I6schen. Einzelheiten zum Léschen von Benutzerboxen tber
das Bedienfeld siehe:
P.24 “Dokumente |6schen”

Klicken Sie auf das Register [Dokumente(Documents)].
Die Registerseite [Dokumente(Documents)] wird angezeigt.

2 Markieren Sie im Dokumentfenster die Benutzerbox, die Sie Ildschen mochten.

(¢ Electronic Filing
File Edit View Layout

Document B eFiing @ items)

{8 e-Filing
=1 Duhlic Ros
¥ 5@ 001 UserDl
&f 002 UserD2
&0 003 UserD3 ﬁa
&f 004 UserD4
0 005 Userds
&f 006 UserDs
& 007 Userd?

[FlPublic Bax [Floo1 userol

Wenn Sie eine mit einem Kennwort geschiitzte Benutzerbox auswahlen, wird das
Fenster fiir die Kennworteingabe angezeigt. Geben Sie das [Box-Kennwort(Box
Password)] ein und klicken Sie auf [OK].

Password Authentication

Box Mumber: 001

Boy Name : Userd1

Box Password : LLTTLT

* Wenn Sie bei der Box-Kennworteingabe mehrmals ein falsches Kennwort eingeben, wird die Anmeldung fur
eine definierte Zeitspanne gesperrt, da dies als unberechtigter Zugriffsversuch gewertet wird. Wenden Sie
sich an lhren Administrator, wenn die Meldung “Die Box ist gesperrt” erscheint und Sie sich nicht mehr
anmelden kénnen.

* Das eingegebene Kennwort wird in den leeren Symbolen angezeigt.
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Tipp

Anstelle des [Box-Kennwort(Box Password)] kénnen Sie auch das Administratorkennwort eingeben, um die
Benutzerbox zu 6ffnen.

4 Klicken Sie auf das Menii [Bearbeiten(Edit)] und wahlen Sie [L6schen(Delete)].

(g Efectronic Filing

Document b S JOEETH scicct all
Invert Selection
i e-Filing S
El #g Public Box
El 4 001 User0l
B & FolderDl _
&l 002 Usern2 N
&gl D03 User0s k
&l 004 User0a
&gl D05 Userns
&l D06 Userds
&gl D07 Usern?

Cut
Copy

[CIFoldero1

Das Dialogfeld mit einer Bestatigungsaufforderung wird angezeigt.

5 Klicken Sie auf [OK].

Message from webpage

@} Do vouwant to delete the item(s}?

001 User0L

Die ausgewahlte Box wird geléscht.

Q Ordner loschen

Mit folgenden Schritten kénnen Sie Ordner in der 6ffentlichen Box und in Benutzerboxen I6schen. Wird ein Ordner
geléscht, werden auch alle in diesem Ordner vorhandene Dokumente entfernt.

Tipp

Sie kdnnen Ordner auch Uber das Bedienfeld I6schen. Einzelheiten zum Léschen von Ordnern Uber das Bedienfeld
siehe:
P.30 “Benutzerboxen/Ordner I6schen”

1 Klicken Sie auf das Register [Dokumente(Documents)].
Die Registerseite [Dokumente(Documents)] wird angezeigt.

2 Markieren Sie im Dokumentfenster die Benutzerbox, deren Ordner Sie l6schen

mochten.
(¢ Efectronic Filing
[rle ok __wiew __ioon ]

Document B wFiling (§ itams)

&0 001 UserDl

ga 002 User02
&0 003 UserD3 63 ﬁa
ga 004 User04 ﬂ

0 005 UserDs

ga 008 UserO6
& 007 Userd?

[FlPublic Bax [Floo1 userol
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Wenn Sie eine kennwortgeschiitzte Box auswahlen, wird das Fenster fiir die
Kennworteingabe angezeigt. Geben Sie das [Box-Kennwort(Box Password)] ein und
klicken Sie auf [OK].

Password Authentication

Bax Mumber : on1

Box Mame : Userl1

Box Password : LTI

Alle Ordner und Dokumente in der Box werden im Fensterausschnitt “Inhalt” angezeigt.

Hinweise

* Wenn Sie bei der Box-Kennworteingabe mehrmals ein falsches Kennwort eingeben, wird die Anmeldung fiir
eine definierte Zeitspanne gesperrt, da dies als unberechtigter Zugriffsversuch gewertet wird. Wenden Sie
sich an |hren Administrator, wenn die Meldung “Die Box ist gesperrt” erscheint und Sie sich nicht mehr
anmelden kdnnen.

* Das eingegebene Kennwort wird in den leeren Symbolen angezeigt.

Tipp

Anstelle des [Box-Kennwort(Box Password)] kdnnen Sie auch das Administratorkennwort eingeben, um die
Benutzerbox zu 6ffnen.

Markieren Sie die Kontrollkdstchen der Ordner, die Sie l6schen wollen, und wahlen Sie
[Loschen(Delete)] im Menii [Bearbeiten(Edit)].

Document

B e-Filing
| i Public Box
El 6 001 Userol
E =3 Folderol
&l D02 Usernz
Eﬁ 003 User03

&gl D04 Usern4 B z

éa 005 User0S
\derDl

&l D06 Userds
@DD? User07
Das Dialogfeld mit einer Bestatigungsaufforderung wird angezeigt.
Sie kénnen einen Ordner nach dem Markieren im Dokumentabschnitt auch (ber das Menii [Bearbeiten(Edit)]
und die Option [Loschen(Delete)] entfernen. In diesem Fall sollten Sie sicherstellen, dass keine Dokumente im

Inhaltsabschnitt markiert sind. Sollten Dokumente markiert sein, werden diese anstelle des markierten Ordners
geldscht.

5 Klicken Sie auf [OK].

Message from webpage (=3

.@1 Do youwant to delete the item(s)?

~ Folderdl

N

Die ausgewahlten Ordner werden geldscht.
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H Benutzerboxen/Ordner umbenennen

Mit folgenden Schritten kdnnen Sie Benutzerboxen und Ordner umbenennen.
P.50 “Benutzerboxen umbenennen”
P.52 “Ordner umbenennen”

Tipp

Wenn die Box mit einem Kennwort geschiitzt ist, muss der Benutzer das Kennwort eingeben, bevor die Box oder der
Ordner umbenannt werden kann. Administratoren kénnen nach Eingabe des Administratorkennworts alle
Benutzerboxen und Ordner umbenennen.

Es kénnen nur die Ordner in der offentlichen Box und nicht die Box selbst umbenannt werden.

0 Benutzerboxen umbenennen

Hinweis

Schalten Sie das Gerat beim Andern des Boxnamens nicht aus. Alle Ordner und Dokumente in der Box gehen
verloren, wenn der Strom ausgeschaltet wird, wahrend das System einen neuen Namen speichert.

Tipp

Sie kdnnen Benutzerboxen auch lUber das Bedienfeld umbenennen. Einzelheiten zum Umbenennen von
Benutzerboxen lber das Bedienfeld siehe:
P.28 “Benutzerboxen bearbeiten”

Klicken Sie auf das Register [Dokumente(Documents)].
Die Registerseite [Dokumente(Documents)] wird angezeigt.

2 Markieren Sie im Dokumentfenster die Benutzerbox, die Sie umbenennen mochten.

(¢ Efectronic Filing
File Edit View Layout

Document & eFiling @ items)

18 e-Filing
£ Public Bos
) g 001 UserDl
ga 002 Userdz
& 003 UserD3 63
ga 004 Userd4
&g 005 UserDs
ga 006 Userlf
&g 007 Userd?

[FlPublic Bax [Flo01 userol

Wenn Sie eine kennwortgeschiitzte Box auswahlen, wird das Fenster fiir die
Kennworteingabe angezeigt. Geben Sie das [Box-Kennwort(Box Password)] ein und
klicken Sie auf [OK].

Password Authentication

Box Mumber oot

Box Mame User1

Box Password : ssssss

* Wenn Sie bei der Box-Kennworteingabe mehrmals ein falsches Kennwort eingeben, wird die Anmeldung fur
eine definierte Zeitspanne gesperrt, da dies als unberechtigter Zugriffsversuch gewertet wird. Wenden Sie
sich an lhren Administrator, wenn die Meldung “Die Box ist gesperrt” erscheint und Sie sich nicht mehr
anmelden kénnen.

* Das eingegebene Kennwort wird in den leeren Symbolen angezeigt.
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Tipp

Anstelle des [Box-Kennwort(Box Password)] kénnen Sie auch das Administratorkennwort eingeben, um die
Benutzerbox zu 6ffnen.

4 Klicken Sie auf das Menii [Datei(File)] und wahlen Sie [Umbenennen(Rename)].

(g Efectronic Filing

Document
New Folder
& e-Filing Open
El #g Public Box
B 001 Usern1 Archive "\ument
E &3 Folderol Upload Archiwed Document

& 002 Usern2 e
&l D03 Userds Print Document
& D04 Users
&gl DOS Userns
& D06 User0&
&gl D07 Usern? Send Email

Properties

[CIFoldero1

Das Fenster Box umbenennen wird angezeigt.

Hinweis

Achten Sie darauf, dass kein Dokument im Inhaltsabschnitt markiert ist. Sollten ein Ordner oder ein Dokument
markiert sein, wird dieser Ordner bzw. dieses Dokument anstelle der gewahlten Box umbenannt.

5 Andern Sie den Namen und klicken Sie auf [OK].

Rename Box

y =
Narne : Qsevm

Das Bestatigungs-Dialogfeld erscheint.

Hinweis

Box-Namen bestehen aus dem ASCII-Zeichensatz, mit folgenden Ausnahmen\/<>"% &=";: *? |#[]{}.
Verwenden Sie keine Leerstelle oder einen Punkt am Anfang oder am Ende des Namens. Die maximale Léange
fir einen Boxnamen betragt 32 Zeichen.

6 Klicken Sie auf [OK].

Message from webpage

-
@ Do you want to rename the item?
A\

Die ausgewahlte Box wird umbenannt.
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0 Ordner umbenennen

Schalten Sie das Gerat beim Andern des Ordnernamens nicht aus. Alle Dokumente im Ordner gehen verloren, wenn
das Gerat ausgeschaltet wird, wahrend das System einen neuen Namen speichert.

Klicken Sie auf das Register [Dokumente(Documents)].
Die Registerseite [Dokumente(Documents)] wird angezeigt.

2 Markieren Sie im Dokumentfenster die Ordner, die Sie umbenennen mochten.

(¢ Electronic Filing
File Edit View Layout
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Wenn Sie eine kennwortgeschiitzte Box auswahlen, wird das Fenster fiir die
Kennworteingabe angezeigt. Geben Sie in diesem Fall das [Box-Kennwort(Box
Password)] im Feld [Box-Kennwort] ein und klicken Sie auf [OK].

Password Authentication

Bax Mumber : on1

Box Mame : Userl1

Box Password : LTI

Alle Ordner und Dokumente in der Box werden im Fensterausschnitt “Inhalt” angezeigt.

Hinweise

* Wenn Sie bei der Box-Kennworteingabe mehrmals ein falsches Kennwort eingeben, wird die Anmeldung fur
eine definierte Zeitspanne gesperrt, da dies als unberechtigter Zugriffsversuch gewertet wird. Wenden Sie
sich an |hren Administrator, wenn die Meldung “Die Box ist gesperrt” erscheint und Sie sich nicht mehr
anmelden konnen.

* Das eingegebene Kennwort wird in den leeren Symbolen angezeigt.

Tipp

Anstelle des [Box-Kennwort(Box Password)] kdnnen Sie auch das Administratorkennwort eingeben, um die
Benutzerbox zu 6ffnen.
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4 Markieren Sie die Kontrollkdstchen der Ordner, die Sie umbenennen wollen, und
wahlen Sie [Umbenennen(Rename)] im Menii [Datei(File)].

(¥ Electronic Filing
e e wvew oo |

Document
HNew Folder
B e-Filing Open
= # Public Box
El 6 001 Userol Archive [P\
E &5 Folderol Upload Arch locument.
&l D02 Usernz e

&l 003 User03 Print Document.

&l D04 Usern4 -
& D05 User0s
&l D06 Userds -
&Fl 007 Usern? Send Email

Properties

Das Fenster Ordner umbenennen wird angezeigt.

Hinweise

* Markieren Sie nicht mehrere Ordner gleichzeitig. Sie kénnen nur jeweils einen Ordner umbenennen.

* Sie kdnnen den Namen eines Ordners nach dem Markieren im Dokumentabschnitt auch tUber das Menu
[Datei(File)] und die Option [Umbenennen(Rename)] andern. In diesem Fall sollten Sie sicherstellen, dass
keine Dokumente im Inhaltsfenster markiert sind. Sollten ein Dokument markiert sein, wird dieses
Dokument anstelle des Ordners umbenannt.

5 Andern Sie den Namen und klicken Sie auf [OK].

Rename Folder

MNarme : ‘ Falderd1 ’

Das Bestatigungs-Dialogfeld erscheint.

Ordnernamen bestehen aus dem ASCII-Zeichensatz, mit folgenden Ausnahmen: \/<>"% &=";: *? |#[]{
}. Verwenden Sie keine Leerstelle oder einen Punkt am Anfang oder am Ende des Namens. Die maximale
Lange flr einen Ordnernamen betragt 64 Zeichen.

6 Klicken Sie auf [OK].

Message fram webpage

@ Do you want to rename the item?
N v

|4\)

Der ausgewahlte Ordner wird umbenannt.
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H Box- und Ordnereigenschaften anzeigen und dandern

Sie kénnen die Eigenschaften der Benutzerboxen ansehen und andern, wie beispielsweise das Box-Kennwort, das
Intervall fir automatische Léschung von Dokumenten und die Email-Benachrichtigungseinstellungen. Mit folgenden
Schritten kdnnen Sie die Ordnereigenschaften prifen.

P.54 “Box-Eigenschaften andern”

P.57 “Ordnereigenschaften anzeigen”

Tipp

Wenn die Box mit einem Kennwort geschutzt ist, missen Sie das Kennwort eingeben, bevor Sie die Box-
Eigenschaften andern kénnen. Administratoren kénnen nach Eingabe des Administratorkennworts alle Eigenschaften
von o6ffentlichen und privaten Benutzerboxen andern.

U Box-Eigenschaften @ndern

Hinweise

* Wenn Sie die Eigenschaften der 6ffentlichen Box andern méchten, miissen Sie sich zuerst als
Systemadministrator anmelden.

* Sie kénnen das Kennwort einer Box nicht &ndern, wenn gerade auf sie zugegriffen wird.

Klicken Sie auf das Register [Dokumente(Documents)].
Die Registerseite [Dokumente(Documents)] wird angezeigt.

2 Markieren Sie im Dokumentfenster die Benutzerbox, deren Eigenschaften Sie anzeigen
und bearbeiten wollen.

(¢ Electronic Filing
File Edit View Layout

Document B eFiing @ items)

{8 e-Filing
g Public Box
&f 001 UserD1
& 002 UserDz
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[ rublic Box [[loo1 usero1

Wenn Sie eine kennwortgeschiitzte Box auswahlen, wird das Fenster fiir die

Kennworteingabe angezeigt. Geben Sie das [Box-Kennwort(Box Password)] ein und
klicken Sie auf [OK].

Password Authentication
Bax Mumber : on1

Box Mame : Userl1

Box Password : LTI

Hinweise

* Wenn Sie bei der Box-Kennworteingabe mehrmals ein falsches Kennwort eingeben, wird die Anmeldung fiir
eine definierte Zeitspanne gesperrt, da dies als unberechtigter Zugriffsversuch gewertet wird. Wenden Sie
sich an lhren Administrator, wenn die Meldung “Die Box ist gesperrt” erscheint und Sie sich nicht mehr
anmelden kdnnen.

* Das eingegebene Kennwort wird in den leeren Symbolen angezeigt.

Tipp

Anstelle des [Box-Kennwort(Box Password)] kdnnen Sie auch das Administratorkennwort eingeben, um die
Benutzerbox zu 6ffnen.
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4 Klicken Sie auf das Menii [Datei(File)] und wahlen Sie [Eigenschaften(Properties)].

(g Electronic Filing
Document
New Folder
B e-Filing Open
El M Public Box Rename
El 4 001 User0l Archive Document
B &3 Folderol Upload Archived Document
Al 002 Usernz e
&gl D03 Userds Print Document.

& D04 Users
&l DOS Userns
& D06 User0& AR
&gl D07 Usern? Send Email

[CIFoldero1

Das Fenster [Box-Eigenschaften] wird angezeigt. Im Fenster “Box-Eigenschaften” kdnnen Sie die Box-

Eigenschaften sehen.

Wenn Sie die Box-Eigenschaften andern méchten, klicken Sie auf [Eigenschaften

andern(Change Properties)].

Box Properties

Ea 001 Userot

Contains. OFiletsy 1 Folder(s)

Preservation Period for Documnents : -

Email Address for Motification

Created 2011.051009.0222
Modified 2011.051009.03:22

[ 0K ] [ Change Properties %

Das Fenster Box-Eigenschaften andern wird angezeigt.

Tipp

Wenn Sie keine Anderungen vornehmen wollen, driicken Sie [OK], um den Vorgang zu beenden.
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6 Definieren Sie ggf. folgende Positionen und driicken Sie [Speichern(Save)].

Change Box Properties

ﬂ@ 001 Userd?

[7] change Box Password
Old Password _
Mew Password : _
Confirm Mew Password: _

Change Preservation Period for Documents inside Box
[ Delets document automatically

Freservation Period for Documents : days
e-Filing Motification Events
[T) send Email when an errar occurs
[7] gend Email when job is completed

Advance automatic delete notification

eman aorose |

Advanced notification is sent hefare the date of file deletion. -[3] day(s) notice.

Box-Kennwort dndern (Change Box Password) — Markieren Sie dies, um das Kennwort der Box zu bearbeiten.

Geben Sie Kennwdrter in die Felder [Altes Kennwort (Old Password)], [Neues Kennwort (New Password)] und

[Neues Kennwort bestatigen (Confirm New Password)] ein.

¢ Altes Kennwort (Old Password) — Geben Sie das aktuelle Box-Kennwort ein. Dieses Feld ist nur aktiviert,
wenn Sie das Kontrollkastchen [Box-Kennwort andern(Change Box Password)] markiert haben.

* Neues Kennwort (New Password) — Geben Sie das neue Kennwort ein. Dieses Feld ist nur aktiviert, wenn
Sie das Kontrollkdstchen [Box-Kennwort dndern(Change Box Password)] markiert haben.

* Neues Kennwort bestatigen (Confirm New Password) — Geben Sie das neue Box-Kennwort erneut ein.

Dieses Feld ist nur aktiviert, wenn Sie das Kontrollkastchen [Box-Kennwort andern(Change Box Password)]
markiert haben.

Tipp

Wenn Sie das alte Kennwort vergessen haben, kdnnen Sie stattdessen das Administratorkennwort in das Feld
[Altes Kennwort(Old Password)] eingeben.

Dokument automatisch I6schen (Delete document automatically) — Wahlen Sie diese Option, um Dokumente

in dieser Box automatisch zu I6schen. Danach geben Sie die Anzahl der Tage in das Feld [Aufbewahrungszeit flir

Dokumente(Preservation Period for Documents)] ein.

* Aufbewahrungszeit fiir Dokumente (Preservation Period for Documents) — Geben Sie die
Aufbewahrungszeit der Dokumente in Tagen ein. Die Dokumente werden geldscht, sobald die Frist verstrichen
ist. Wenn Sie 1 eingeben, wird das Dokument automatisch nach 24 Stunden geldscht.

Hinweis

Wenn ein Dokument automatisch nach Ablauf der Aufbewahrungszeit geléscht wurde, wird dies nicht in
Ereignisprotokollen festgehalten.
Einzelheiten zu den System- und Ereignisprotokollen siehe TopAccess-Anleitung.

Email bei Fehler senden (Send Email when an error occurs) — Markieren Sie dies, wenn Sie bei auftretenden
Fehlern eine Benachrichtigung per Email erhalten wollen. Geben Sie anschlieffend eine Email-Adresse in das Feld
[E-Mail-Adresse(Email Address)] ein.

Email nach erledigtem Job senden (Send Email when job is completed) — Markieren Sie dies, wenn Sie nach
jedem erledigtem Job eine Benachrichtigung per Email erhalten wollen. Geben Sie anschlie3end eine Email-
Adresse in das Feld [E-Mail-Adresse(Email Address)] ein.

Automatische Loschbenachrichtigung (Advance automatic delete notification) — Markieren Sie dies, um die
Email-Benachrichtigung zu aktivieren. Drei Tage vor dem automatischen Loschen der Dokumente wird dann eine
Benachrichtigung an die angegebene Email-Adresse gesendet. Geben Sie anschlielend eine Email-Adresse in
das Feld [E-Mail-Adresse(Email Address)] ein.

* Email Adresse (Email Address) — Geben Sie die Email-Adresse ein, an welche die Benachrichtigung

gesendet werden soll.
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Tipp

Wenn Sie die Optionen “E-Mail senden, wenn ein Fehler auftritt” und “E-Mail senden, wenn Auftrag
fertiggestellt” aktivieren, werden Sie lber folgende Ereignisse benachrichtigt.

- Scan to e-Filing

- Kopieren in e-Filing

- Print to e-Filing

- Empfangenes Fax/Internet Fax weiterleiten in e-Filing

- e-Filing to Print

- e-Filing to Email

Der Administrator kann die e-Filing-Benachrichtigung in TopAccess unter [Administration] - Wartung -
Benachrichtigung einstellen. Weitere Informationen sieche TopAccess-Anleitung.

7 Klicken Sie auf [OK], um das Fenster [Box-Eigenschaften] zu schlieBen.

Box Properties

Ea 001 Usernt

Contains O File(sy 1 Folder(s)

Presendation Feriod for Documents -

Email Address for Motification

Created 2011.051008:03:22

Modified : 2011.05.1003:04:43
OK[ Change Properies

U Ordnereigenschaften anzeigen
Sie kénnen die Ordnereigenschaften nur priifen. Das Andern der Ordnereigenschaften ist nicht méglich.

Klicken Sie auf das Register [Dokumente(Documents)].
Die Registerseite [Dokumente(Documents)] wird angezeigt.

Wabhlen Sie im Dokumentfenster die Benutzerbox der Ordner aus, deren Eigenschaften

Sie anzeigen wollen.

(¢ Electronic Filing
File

Document B eFiling @ items)

{8 e-Filing
g Public Box
&f 001 UserD1
& 002 UserDz
&f 003 UserD3 @
&0 004 UserD4
&f 005 UserDs

&0 006 Userds
ga 007 User0?

[ rublic Box [[loo1 usero1
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Wenn Sie eine kennwortgeschiitzte Box auswahlen, wird das Fenster fiir die
Kennworteingabe angezeigt. Geben Sie das [Box-Kennwort(Box Password)] ein und
klicken Sie auf [OK].

Password Authentication

Bax Mumber : on1

Box Mame : Userl1

Box Password : LTI

Alle Ordner und Dokumente in der Box werden im Fensterausschnitt “Inhalt” angezeigt.

Hinweise

* Wenn Sie bei der Box-Kennworteingabe mehrmals ein falsches Kennwort eingeben, wird die Anmeldung fur
eine definierte Zeitspanne gesperrt, da dies als unberechtigter Zugriffsversuch gewertet wird. Wenden Sie
sich an lhren Administrator, wenn die Meldung “Die Box ist gesperrt” erscheint und Sie sich nicht mehr
anmelden kénnen.

* Das eingegebene Kennwort wird in den leeren Symbolen angezeigt.

Tipp

Anstelle des [Box-Kennwort(Box Password)] kénnen Sie auch das Administratorkennwort eingeben, um die
Benutzerbox zu 6ffnen.

Markieren Sie die Kontrollkastchen der Ordner, die Sie betrachten wollen, und wahlen
Sie unter [Datei(File)] die Position [Eigenschaften(Properties)].

(g Efectronic Filing

Document
New Folder
i e-Filing Open
B #d Public Box fename
El 6 001 Userol Archive Document
7 Folderol Upload Archived Document.
&l D02 Usernz F—
&l 003 User03 Print Document.

gl D04 Usern4
éa 005 User0S

&l D06 Userds k
&Fl 007 Usern? Send Email E 2

é_merm

Das Fenster [Ordnereigenschaften] wird angezeigt. Im Fenster “Ordnereigenschaften” kdnnen Sie die
Ordnereigenschaften anzeigen.

Hinweise

* Markieren Sie nicht mehrere Ordner gleichzeitig. Sie kdnnen nur die Eigenschaften fir einen Ordner
betrachten.

* Anwender kdnnen die Eigenschaften eines Ordners nach dem Markieren im Dokumentfenster auch uber
das Menu [Datei(File)] und die Option [Eigenschaften(Properties)] anzeigen lassen. In diesem Fall sollten
Sie sicherstellen, dass keine Dokumente im Inhaltsfenster markiert sind. Sollte ein Dokument markiert sein,
werden die Eigenschaften dieses Dokuments anstelle des Ordners angezeigt.
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5 Klicken Sie auf [OK], um das Fenster [Ordnereigenschaften] zu schlieRen.

Folder Properties
Location
Contains

Created
Modified

Folder01

e-Filing/User01iF older0t

OFile(s)

20110610 09:03:38
2011.051009:03:38

Folgende Informationen werden angezeigt:

Standort (Location) — Zeigt das Verzeichnis an, in dem sich der Ordner befindet.

Enthalt (Contains) — Zeigt die Anzahl der Dateien an, die im Ordner enthalten sind.
Erstellt (Created) — Zeigt das Datum und die Uhrzeit fir die Erstellung des Ordners an.
Geindert (Modified) — Zeigt das Datum und die Uhrzeit fiir die Anderung des Ordners an.
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DOKUMENTE VERWALTEN

Dieses Kapitel beschreibt, wie Sie Dokumente mit dem e-Filing Dienstprogramm verwalten.
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Dokumente verwalten

Mit dem e-Filing Dienstprogramm kénnen Sie in e-Filing gespeicherte Dokumente verwalten.
Dieser Abschnitt beschreibt folgendes:

P.62 “Dokumente anzeigen”

P.63 “Dokumente umbenennen”

P.65 “Dokumente I6schen”

P.66 “Dokumente drucken”

P.72 “Dokumente speichern”

P.75 “Dokumente archivieren”

P.80 “Email senden”

Hl Dokumente anzeigen

Sie kénnen lhre Dokument-Bilddateien auf zwei Arten anzeigen. Die Optionen fir die Anzeige sind:

* Die Miniaturansicht zeigt mehrere Dateien in der ausgewahlten Box bzw. im Ordner an, oder mehrere Seiten des
ausgewahlten Dokuments. Das ist die Standardansicht. Mit ihr kénnen Sie Dokumente und Dateien verwalten.
P.62 “Miniaturansicht verwenden”

* Die Listenansicht zeigt Dateinamen und Eigenschaften in einem Tabellenformat an. Damit kénnen Sie Boxen und
Ordner, die eine groRe Anzahl von Dateien enthalten, einfach verwalten.

P.63 “Listenansicht verwenden”

O Miniaturansicht verwenden

Dies ist die Standardansicht, wenn Sie keine andere Einstellung fiir die Ansicht festlegen. Sie zeigt ein kleines Abbild der
einzelnen Dateien oder Ordner (wenn Sie eine Box oder einen Ordner im linken Fensterausschnitt markieren), bzw. der
einzelnen Seiten an (wenn Sie ein Dokument im linken Fensterausschnitt markieren) sowie den Dateinamen oder die
Seitenzahl und ein Kontrollkéstchen. Markieren Sie die Kontrollkdstchen, um die Dateien oder Seiten auszuwahlen, die
Sie verschieben, kopieren, I6schen oder drucken wollen.

Um zur Miniaturansicht zurlickzukehren, wahlen Sie im Men [Ansicht(View)] die Option [Miniaturansicht(Thumbnail)].

(P Electronic Filing Louin
File Edit View ! = Ep

Document E DOC110510-001 (1/3) Status : View

& e-Filing

[ Public Box
B &6 001 Usernl
] Folderol
[& poc110s10 b

| Doc110510-001
57 002 Usern2
7 003 UserD3 = S
& 004 Userd = —— =
& D05 Userns - =
7 006 User0e
57007 User0?

[IPages 1 [prages 2 [CPages 2

<1 b
Top | Help
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U Listenansicht verwenden

Diese Ansicht zeigt die Box-, Ordner- oder Dateinamen mit Eigenschaften und Kontrollkéstchen in einem Listenformat an.
Diese Ansicht ist beim Verwalten von Boxen und Ordnern, die eine groRe Anzahl von Dateien enthalten, besser geeignet
als die Miniaturansicht. Markieren Sie das Kontrollkastchen von einer oder mehreren Dateien, die Sie verschieben,
kopieren, I6schen oder drucken wollen.

Um lhre Dateien in der Listenansicht anzuzeigen, wahlen Sie im Meni [Ansicht(View)] die Option [Liste(List)].

(P Electronic Filing Loin
DOCLIment E DOC110510-001 (1/3) Status : View
1 e-Filing
57 Public Box Pages# Formal Resolution Image Size Paper Size Size
& 001 Userol [ Pages 1 Copy 600 xE00 4357 x B922 Ad 710 KB
(] Folderol
E DOC110510 [ pages 2 Copy  BOO x 600 4867 x 6922 Ad 6506 KE
|5y DOC110810-001 | [ pages = Copy GO0 x GO0 4867 = 6922 A 5306 KB

&/ 002 Usarn2
&f 003 Usern3
A 004 Usern4

gl 005 Useris
&l D08 Userne
& 007 Usera?

E| b

Top | Help

B Dokumente umbenennen

Mit folgenden Schritten konnen Sie Dokumente umbenennen.

Schalten Sie das Gerat beim Andern des Dokumentnamens nicht aus. Das Dokument geht verloren, wenn das Gerét

ausgeschaltet wird, wahrend das System einen neuen Namen speichert.

1 Klicken Sie auf das Register [Dokumente(Documents)].
Die Registerseite [Dokumente(Documents)] wird angezeigt.

2 Wahlen Sie im Dokumentfenster die Box oder den Ordner aus, der das Dokument
enthilt, das Sie umbenennen wollen.

(¢ Electronic Filing
| Fie it vew o |

B e-Filing (B iterns)

ga 001 User0l
& 002 UserDz
ga 003 User03 @ @
&0 004 UserD4 )

ga 005 User0s
&0 006 Userds
ga 007 User0?

[Crublic Box [[loo1 usero1
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Wenn Sie eine kennwortgeschiitzte Box auswahlen, wird das Fenster fiir die

Kennworteingabe angezeigt. Geben Sie das [Box-Kennwort(Box Password)] ein und
klicken Sie auf [OK].

Password Authentication

Box Mumnber on1

Box Marme : User01

Box Password sassss

Hinweise

* Wenn Sie bei der Box-Kennworteingabe mehrmals ein falsches Kennwort eingeben, wird die Anmeldung fiir
eine definierte Zeitspanne gesperrt, da dies als unberechtigter Zugriffsversuch gewertet wird. Wenden Sie
sich an |hren Administrator, wenn die Meldung “Die Box ist gesperrt” erscheint und Sie sich nicht mehr
anmelden kénnen.

* Das eingegebene Kennwort wird in den leeren Symbolen angezeigt.

Tipp

Anstelle des [Box-Kennwort(Box Password)] kdnnen Sie auch das Administratorkennwort eingeben, um die
Benutzerbox zu 6ffnen.

4 Markieren Sie das Kontrollkdstchen des Dokuments, das Sie umbenennen wollen, und
wahlen Sie im Menii [Datei(File)] die Option [Umbenennen(Rename)].

(g Efectronic Filing

Document
i e-Filing

[ Public Box
E 4 001 User0l
(] Folderol

Booc10s10 | e ... ...
[Tl SULS LENER print Document tanpluce

#f D02 User02

&l D03 Userds

7 004 User04

ff 005 User0s Send Email

%7 D06 User0s

&gl D07 Usern? [CIFolderal

New Folder

oK1

Properties

4;._)OC11E|51D
\ [Scan]

Das Fenster [Dokument umbenennen] wird angezeigt.

Tipp

Anwender kénnen den Namen eines markierten Dokuments auch tber das MenU [Datei(File)] und die Option
[Umbenennen(Rename)] &ndern. Auch wenn einzelne Seiten im Inhaltfenster markiert sind, kdnnen immer nur
ausgewahlte Dokumente im Dokumentfenster umbenannt werden.

5 Geben Sie den Dokumentnamen ein und klicken Sie auf [OK].

Rename Document

Mame : ooc110s10

Das Bestatigungs-Dialogfeld erscheint.

Dokumentnamen bestehen aus dem ASCII-Zeichensatz, mit folgenden Ausnahmen\/<>"% &=";: *? | #]

1{}. Verwenden Sie keine Leerstelle oder einen Punkt am Anfang oder am Ende des Namens. Die maximale
Lange flr einen Dokumentnamen betragt 64 Zeichen.
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6 Klicken Sie auf [OK].

Message fram webpage (==

'9-‘ Do you want to rename the item?

[4\)

Das Dokument ist umbenannt.

B Dokumente I6schen
Mit folgenden Schritten konnen Sie Dokumente aus einer Box oder einem Ordner I6schen.

1 Klicken Sie auf das Register [Dokumente(Documents)]. H

Die Registerseite [Dokumente(Documents)] wird angezeigt.

2 Wahlen Sie im Dokumentfenster die Box oder den Ordner aus, der das Dokument
enthalt, das Sie loschen wollen.

(¢ Electronic Filing
File Edit View Layout

Document B eFiling @ items)
18 e-Filing

= [ Public Box
ga 001 User0l
& 002 UserDz
ga 003 User03 @ @
&g 004 UserD4
ga 005 User0s
&0 006 Userds
ga 007 UserO?

[Crublic Box [[loo1 usero1

Wenn Sie eine kennwortgeschiitzte Box auswahlen, wird das Fenster fir die
Kennworteingabe angezeigt. Geben Sie das [Box-Kennwort(Box Password)] ein und
klicken Sie auf [OK].

Password Authentication

Box Murmber: ool

Box Narme : Userd1

Box Password [LTTLL

Hinweise

* Wenn Sie bei der Box-Kennworteingabe mehrmals ein falsches Kennwort eingeben, wird die Anmeldung fur
eine definierte Zeitspanne gesperrt, da dies als unberechtigter Zugriffsversuch gewertet wird. Wenden Sie
sich an |hren Administrator, wenn die Meldung “Die Box ist gesperrt” erscheint und Sie sich nicht mehr
anmelden konnen.

* Das eingegebene Kennwort wird in den leeren Symbolen angezeigt.

Tipp

Anstelle des [Box-Kennwort(Box Password)] kdnnen Sie auch das Administratorkennwort eingeben, um die
Benutzerbox zu 6ffnen.
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Markieren Sie die Kontrollkdstchen der Dokumente, die Sie Idschen wollen, und wahlen
Sie [Loschen(Delete)] im Menii [Bearbeiten(Edit)].

(g Efectronic Filing

Document S JOECH Sciect Al
Invert Selection
i e-Filing _
[ Public Box Cut

Copy
E 4 001 User0l

() Folderol
[& pociios10
|y DOC110510-001
#f D02 User02

&gl D03 User0s
éa 004 UserD4
&l DOS Userns
éa 006 UserD&

&gl D07 Usern? [CIFolderal

oK1

User's Manual
Setvp Guite

DOC110510

\ [Scan]
1

Das Bestatigungs-Dialogfeld erscheint.

Hinweis

Die Anwender kdnnen ein Dokument nach dem Markieren im Dokumentfenster auch Gber das Menu
[Bearbeiten(Edit)] und die Option [Loschen(Delete)] entfernen. In diesem Fall sollten Sie sicherstellen, dass
keine Seiten im Inhaltsabschnitt markiert sind. Wenn Seiten markiert sind, wird eine Warnmeldung angezeigt,
weil Seiten im Ansichtsmodus nicht geléscht werden kénnen.

5 Klicken Sie auf [OK].

Message fram webpage

‘.f""l Do you want to delete the item(s)?

~ DOCLL0510

Die Dokumente werden geléscht.

Bl Dokumente drucken

Sie kénnen Dokumente und Bilder aus Boxen und Ordnern im e-Filing Dienstprogramm drucken. Die folgenden zwei
Druckmethoden sind verfligbar:

P.66 “Dokument vollstandig drucken”

P.70 “Testdruck auswahlen”

0 Dokument vollstindig drucken
Zum Drucken des gesamten Dokuments mit einstellbaren Druckoptionen.

1 Klicken Sie auf das Register [Dokumente(Documents)].
Die Registerseite [Dokumente(Documents)] wird angezeigt.

2 Wahlen Sie im Dokumentfenster die Box oder den Ordner aus, der das Dokument
enthalt, das Sie drucken wollen.

(¢ Electronic Filing

e e _vew o]
Document & eFiling (& items)
18 e-Filing

= [ Public Box
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Wenn Sie eine kennwortgeschiitzte Box auswahlen, wird das Fenster fiir die
Kennworteingabe angezeigt. Geben Sie das [Box-Kennwort(Box Password)] ein und
klicken Sie auf [OK].

Password Authentication

Box Mumnber on1

Box Marme : User01

Box Password sassss

H
* Wenn Sie bei der Box-Kennworteingabe mehrmals ein falsches Kennwort eingeben, wird die Anmeldung fiir

eine definierte Zeitspanne gesperrt, da dies als unberechtigter Zugriffsversuch gewertet wird. Wenden Sie

sich an |hren Administrator, wenn die Meldung “Die Box ist gesperrt” erscheint und Sie sich nicht mehr

anmelden kénnen.
* Das eingegebene Kennwort wird in den leeren Symbolen angezeigt.

Tipp

Anstelle des [Box-Kennwort(Box Password)] kdnnen Sie auch das Administratorkennwort eingeben, um die
Benutzerbox zu 6ffnen.

4 Markieren Sie das Kontrollkdstchen des Dokuments, das Sie drucken wollen, und
wahlen Sie im Menii [Datei(File)] die Option [Dokument drucken(Print Document)].

(¥ Electronic Filing
Document
Hew Folder
B e-Filing Open
[ Public Box Bename
3§ 001 Userdl Archive Document
] Falderol Upload Archived Document. oKr

| DOcC110510

Test Print User's Manual
[ DOC110510-001 e
&l D02 Usernz mkﬁ
&7 003 User3 " 8
&gl D04 Usern4 - =
&l 005 User0s Send Email
&l D06 Userds

5aEIEI7 Userd? [CIFalderol

[DOC110510
[Scan]

Das Fenster Drucken wird angezeigt.

Hinweis

Sie kdnnen das Dokument auch ausdrucken, indem Sie ein Dokument im Dokumentfenster markieren und im
Meni [Datei(File)] die Option [Dokument drucken(Print Document)] benutzen. Allerdings kénnen Sie keine
einzelnen Seiten ausdrucken, auch wenn Sie die Kontrollkdstchen der Seiten im Fensterausschnitt markiert
haben.
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5 Definieren Sie ggf. folgende Druckoptionen und klicken Sie auf [Druck(Print)].

Print
Duplex: None - jJ Cover/Sheet [nsertion:
Mumber of Copies: 1 [F] Use Front Cover
@ Sort Copies Source: Auto Select
) Group Copies JJJJJJ Print Style: Do not print on page
Rotate Sort Copies : : [F] Use Back Cover
Paper Type: Plain - Source: Auto Select
Print Style: Do not print on page
Department Code: _ [T] Insert Pages
Paper Source: Auto Select - Saurce: Auto Select
Destination: Receiving Tray - Print Style: Do not print on page
Staple: Wone JJ Pages: _
ginding Hone JJ [T] Interleave Pages
Hole Punch: None Source: Auto Select
Page Number: Duplicate
Pasition: None - Paper Type (Insert): |Plain
Initial Page: | e | [0 scheduled Print
Year Month Date Time
Time Stamp: Date & Time : 011 5 10 .
Position: None -
Image Shift:
Position: Hone -
Shift: Margin:
Front: 1}
Back: ]

Duplex — Legen Sie fest, ob das Dokument beidseitig ausgedruckt werden soll. Wenn Sie das Dokument
doppelseitig ausdrucken wollen, kénnen Sie entweder [Buch] wahlen, wobei das Blatt doppelseitig mit Heftung an
der Langsseite gedruckt wird, was ein Blattern von links und rechts ermdglicht, oder Sie wahlen Kalender, wobei
das Blatt doppelseitig mit Heftung an der Schmalseite gedruckt und die Riickseite um 180° gedreht wird, was ein
Blattern von oben und unten ermoglicht.

Kopienanzahl (Number of Copies) — Geben Sie die Anzahl der zu druckenden Kopien ein.

Hinweis

Der einstellbare Bereich fiir die Anzahl von Kopien liegt zwischen 1 Kopie und 999 Kopien.

Kopien sortieren (Sort Copies) — Wahlen Sie diese Option, um das Dokument in separaten Kopien
auszudrucken.

Kopien gruppieren (Group Copies) — Wahlen Sie diese Option, um die Seiten des Dokuments separat zu
drucken.

Papiertyp (Paper Type ) — Wéhlen Sie den Papiertyp aus.

Abteilungscode (Department Code) — Falls erforderlich, geben Sie den 1 bis 63-stelligen Abteilungscode ein.
Sie mussen einen Abteilungscode eingeben, um ein Dokument drucken zu kédnnen, wenn diese Funktion im Gerat
aktiviert ist.

Papierquelle (Paper Source) — Wahlen Sie eine Papiereinzugsquelle aus. Wahlen Sie eine Papierquelle, die mit
dem eingestellten Papierformat tbereinstimmt.

Ziel (Destination) — Wahlen Sie das Ausgabefach fur das Dokument aus.

Heften (Staple) — Wahlen Sie, ob das Dokument geheftet werden soll. Wenn ja, legen Sie fest, wie das Dokument
geheftet werden soll.

* Heften ist nur verfligbar, wenn der Finisher installiert ist.
* |st die Option [Heften] aktiviert und Sie aktivieren die Option [Trennblatt], wird letzteres automatisch
deaktiviert.

Seitennummer - Position (Page Number - Position) — Wahlen Sie, ob eine Seitennummer auf jeder Seite
gedruckt werden soll. Wenn ja, legen Sie fest, wo die Seitennummer gedruckt werden soll.

Seitennummer - Erste Seite (Page Number - Initial Page) — Geben Sie die Seitenzahl fir die erste Seite des
Dokuments ein. Wenn “Vorderes Deckblatt verwenden” eingestellt ist, wird das Deckblatt als erste und die erste
Dokumentseite als zweite Seite gezahlt.

Zeitstempel - Position (Time Stamp - Position) — Wahlen Sie, ob auf jede Seite ein Zeitstempel gedruckt
werden soll. Wenn ja, legen Sie fest, wo der Zeitstempel gedruckt werden soll.
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Randversatz - Position (Image Shift - Position) — Wahlen Sie, ob das Druckbild mit Randversatz ausgedruckt
werden soll. Wenn ja, legen Sie die Position fiir den Rand fest.

Randanderung - Vorderseite (Shift Margin - Front) — Wahlen Sie die Breite des Randes fiir die Vorderseite, um
den das Druckbild versetzt wird.

Randéanderung - Riickseite (Shift Margin - Back) — Wéhlen Sie die Breite des Randes flr die Riickseite, um
den das Druckbild versetzt wird.

Deckblatt/Einlageblatt - Vord. Deckblatt verw. (Cover/Sheet Insertion - Use Front Cover) — Mit dieser Option
kénnen Sie ein vorderes Deckblatt einfligen oder drucken, das aus einer anderen als der standardmafigen
Papierquelle zugefiihrt wird. Um den Deckblattdruck zu aktivieren, markieren Sie das Kontrollifeld und wahlen den
Ort, von dem das Deckblatt zugefiihrt werden soll, sowie den Druckstil.

Deckblatt/Einlageblatt - Hint. Deckblatt verw. (Cover/Sheet Insertion - Use Back Cover ) — Mit dieser Option
kénnen Sie ein hinteres Deckblatt einfligen oder drucken, das aus einer anderen als der standardmaRigen
Papierquelle zugefiihrt wird. Um den Deckblattdruck zu aktivieren, markieren Sie das Kontrollfeld und wahlen den
Ort, von dem das Deckblatt zugefiihrt werden soll, sowie den Druckstil.

Deckblatt/Einlageblatt - Zwischenblatt verw. (Cover/Sheet Insertion - Insert Pages) — Mit dieser Option
kénnen Sie ein Blatt zwischen den Seiten einfligen, oder eine bestimmte Seite auf ein Blatt drucken, das aus einer
anderen als der standardmafigen Papierquelle zugefiihrt wird. Die Funktion ist nltzlich, wenn Sie zwischen
Kapiteln ein leeres Blatt einfigen oder Kapiteldeckblatter auf anderem Papier ausdrucken méchten. Um den Druck
der zugeschossenen Seiten zu aktivieren, markieren Sie das Kontrollfeld und wahlen den Ort, von dem das Blatt
zugefihrt werden soll, sowie den Druckstil. Tragen Sie dann die Seitenzahlen, die Sie einfligen mdchten, mit
Kommata getrennt in das Feld [Seiten(Pages)] ein.

Deckblatt/Einlageblatt - Trennblatt verw. (Cover/Sheet Insertion - Interleave Pages) — Hiermit aktivieren Sie
die Funktion [Trennblatter], die sehr nitzlich ist, wenn Sie einen anderen Papiertyp oder Papier aus einer anderen
Papierquelle nach jeder Seite einfligen mdchten. Sie kénnen hiermit beispielsweise leere Farbblatter zwischen
Overheadfolien einfiigen. Um die Trennblattfunktion zu aktivieren, markieren Sie das Kontrollfeld und wahlen den
Ort, von dem aus die Blatter zugefiihrt werden sollen. Markieren Sie das Kontrollfeld “Duplizieren(Duplicate)”,
wenn der letzte Ausdruck auf dem Trennblatt wiederholt werden soll.

Ist die Option Heften aktiviert und Sie aktivieren die Option Trennblatt, wird letzteres automatisch deaktiviert.

Papiertyp (Einfiigen) (Paper Type (Insert) ) — Wenn Sie die Option Mehrzweckkassette (MZK) als Papierquelle

” o«

fur die Option “Vord. Deckblatt verw.”, “Hinteres Deckblatt verwenden”, “Seiten einfligen” oder “Trennblatter”
wahlen, wahlen Sie die Papierart fiir das lber die Mehrzweckkassette eingezogene Papier.

Tipp

Ist die Benutzerverwaltung und die Abteilungsverwaltung aktiviert, wird die maximale Kopienzahl fiir die
Abteilung bzw. den Anwender oben rechts auf der Seite angezeigt.

Zeitversetzter Druck (Scheduled Print) — Markieren Sie dies, um den Job zu einem spateren Zeitpunkt zu
drucken. Wenn Sie dies auswahlen, missen Sie Datum und Uhrzeit einstellen.

Tipps

* Nach Klicken auf [Druck(Print)] wird gedruckt und das Fenster [Druckergebnisse] wird angezeigt.
* Nach Klicken auf [Abbrechen(Cancel)] wird das Druckfenster geschlossen.
* Nach Klicken auf [Zurlicksetzen(Reset)] werden die Druckeinstellungen zuriickgesetzt.

Klicken Sie auf [SchlieRen(Close)], um zum Registerfenster [Dokumente(Documents)]
zuriickzukehren.

Um einen laufenden Druckjob abzubrechen, 6ffnen Sie TopAccess, klicken auf [Job Status] > [Druck(Print)],
wahlen den Druckjob und klicken auf [Léschen(Delete)].
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0 Testdruck auswahlen

Mit der Testdruck-Funktion kénnen Sie auf einfache Weise eine Kopie des Dokuments unter Verwendung der
Standardeinstellungen drucken.

1 Klicken Sie auf das Register [Dokumente(Documents)].
Die Registerseite [Dokumente(Documents)] wird angezeigt.

2 Waihlen Sie im Dokumentfenster die Box oder den Ordner aus, der das Dokument
enthilt, das Sie drucken wollen.

(¢ Electronic Filing

B e-Filing (B iterns)

&0 001 UserDl
ga 002 User02

& 003 UserD3 63 ﬁa
ga 004 User04 ﬂ
&0 005 UserDs
ga 008 UserO6
& 007 Userd?
[FlPublic Bax [Floo1 userol

Wenn Sie eine kennwortgeschiitzte Box auswahlen, wird das Fenster fiir die
Kennworteingabe angezeigt. Geben Sie das [Box-Kennwort(Box Password)] ein und
klicken Sie auf [OK].

Password Authentication

Box Mumnber on1

Box Mame User01

Box Password

* Wenn Sie bei der Box-Kennworteingabe mehrmals ein falsches Kennwort eingeben, wird die Anmeldung fiir
eine definierte Zeitspanne gesperrt, da dies als unberechtigter Zugriffsversuch gewertet wird. Wenden Sie
sich an lhren Administrator, wenn die Meldung “Die Box ist gesperrt” erscheint und Sie sich nicht mehr
anmelden kénnen.

* Das eingegebene Kennwort wird in den leeren Symbolen angezeigt.

Tipp

Anstelle des [Box-Kennwort(Box Password)] kénnen Sie auch das Administratorkennwort eingeben, um die
Benutzerbox zu 6ffnen.

Markieren Sie das Kontrollkdstchen des Dokuments, das Sie drucken wollen, und
wahlen Sie im Menii [Datei(File)] die Option [Testdruck(Test Print)].

(g Efectronic Filing

Document
New Folder
i e-Filing Open
£ Public Box fename
Bl 6 001 Userol
(] Foldero1
| DOC110510
[ DOC110510-001

Archive Document
Upload Archived Document. oK1

User's Manual
Print Docu Jnt fanp guise

&l D02 Usernz
éa 003 User03
&gl D04 Usern4
éa 005 User0S
&l D06 Userds
éa 007 User07

Das Fenster Testdruck

Properties

Send Email

[FIFalderol _—
|poOC110510
\ [Scan]

wird angezeigt.
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Sie kdnnen den Testdruck auch vornehmen, indem Sie ein Dokument im Dokumentfenster markieren und im

Ment [Datei(File)] die Option [Testdruck(Test Print)] benutzen. Allerdings kdnnen Sie keine einzelnen Seiten
ausdrucken, auch wenn Sie die Kontrollkéstchen der Seiten im Inhaltfenster markiert haben.

5 Wahlen Sie, ob Sie alle oder nur bestimmte Seiten drucken wollen und klicken Sie auf
[Druck(Print)].

Test Print

@ AllPages Department Code

5 -3 Pages RS |

H

Alle Seiten (All Pages) — Es werden alle Seiten des Dokuments gedruckt.

[von Seite] - [bis Seite] ([first page number] - [last page number] Pages) — Es werden nur definierte Seiten
des Dokuments gedruckt. Wenn diese Option gewahlt ist, geben Sie die erste Seitenzahl und die letzte Seitenzahl
in die entsprechenden Felder ein.

Abteilungscode (Department Code) — Geben Sie den funfstelligen Abteilungscode ein. Er muss nur eingegeben
werden, wenn die Abteilungscodefunktion in lhrem Geréat aktiviert ist.

Tipps

* |st die Benutzerverwaltung und die Abteilungsverwaltung aktiviert, wird die maximale Kopienzahl fir die
Abteilung bzw. den Anwender oben rechts auf der Seite angezeigt.

* Nach Klicken auf [Druck(Print)] wird gedruckt und das Fenster [Druckergebnisse] wird angezeigt.

* Nach Klicken auf [Abbrechen(Cancel)] wird das Druckfenster geschlossen.

6 Klicken Sie auf [SchlieBen(Close)], um zum Registerfenster [Dokumente(Documents)]
zuriickzukehren.

Um einen laufenden Druckjob abzubrechen, 6ffnen Sie TopAccess, klicken auf [Job Status] > [Druck(Print)],
wahlen den Druckjob und klicken auf [Léschen(Delete)].
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H Dokumente speichern

Sie kénnen aus einer Anwendung, die unter Windows lauft, ein Dokument mit dem Druckertreiber wie einen Druckauftrag
an e-Filing senden.

Sie kénnen den Druckauftrag in der offentlichen Box oder in einer Benutzerbox speichern.

P.72 “Einen Druckauftrag in einer offentlichen Box speichern”

P.73 “Einen Druckauftrag in einer Benutzerbox speichern”

Wenn Sie ein Dokument in e-Filing mit dem Druckertreiber speichern, wird das Druckdokument (nicht das
Originaldokument) in e-Filing gespeichert.

Tipps

Informationen zum Druckertreiber finden Sie in der Benutzerhandbuch Basisanleitung.

Einzelheiten zur offentlichen Box und Benutzerbox siehe:

P.6 “e-Filing Merkmale”

Sie kénnen Dokumente Uber das Bedienfeld des Systems in e-Filing speichern. Siehe hierzu folgenden Abschnitt:
P.17 “Dokumente speichern”

U Einen Druckauftrag in einer 6ffentlichen Box speichern

1
2

Offnen Sie das Dokument, das Sie in der Box speichern wollen.

Klicken Sie im Anwendungsprogramm auf das Menii [Datei(File)] und wahlen Sie
[Druck(Print)].
Das Dialogfeld [Druck(Print)] wird angezeigt.

Wabhlen Sie den gewiinschten Druckertreiber und klicken auf
[Einstellungen(Preferences)].
Das Dialogfeld [Druckeinstellungen(Printing Preferences)] erscheint.

Tipp
Die Vorgehensweise zur Anzeige des Dialogs [Druckeinstellungen(Printing Preferences)] ist je nach

Anwendungsprogramm unterschiedlich. Lesen Sie im Zweifelsfall das Handbuch der entsprechenden
Anwendung.

Wabhlen Sie im Register [Basis(Basic)] den Typ des Druckjobs.

1) Wahlen Sie unter [Druckauftrag(Print Job)] den Punkt [Speichern in e-Filing(Store to e-Filing)].
2) Falls erforderlich, wahlen Sie weitere Druckmodi aus.

3) Klicken Sie auf [OK].

=5 OKIMCTT0{PS) Printing Preferences ==l

Basic | Finishing | Paper Handing | Image Qualiy | Effect | Others | Templates|

Print Job: |

Original Paper Sze:
=]._Mormal Brint .. Letter (8 12 11) -

£l Hormal print Print Paper Size: [l mage Scale:
(& Scheduled Print Same as Original Size =| o0 %(25-400)
& Private Print
Bl Proaf Print Paper Saurce:
o s =
¥ Print to Overlay File m
i i Paper Type:
i Storeto e-Filing
B Muliple Job ) . i
1% 1 Destination:
f 3 —
JJ]ZS JJTEB
El =
M oef@ s T <] (1-099)
Profile:
T
Save Profile| | Delete @ Portrait O Landscape
Restore Defaults g9y Colom

Ny
3
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5 Wabhlen Sie [6ffentliche Box(Public Box)] und klicken Sie auf [OK].
Store to e-Filing 5

Store to Pazsword

000 Fublic Be &

Box Folder:

[ Print

 —T— [ Gancal

N2

Tipps

* Wenn Sie einen Auftrag drucken und gleichzeitig in einer offentlichen Box speichern wollen, markieren Sie
die Option [Druck(Print)].

* Geben Sie den Ordnernamen in [Box-Ordner(Box Folder)] ein, wenn Sie den Druck in einem bestimmten
Ordner speichern wollen.
Geben Sie einen existierenden Ordnernamen in [Box-Ordner(Box Folder)] ein, um die Druckdaten zu
speichern.
Geben Sie einen neuen Ordnernamen ein, um einen neuen Ordner zu erstellen und die Druckdaten darin
zu speichern.

Klicken Sie auf [OK] oder [Druck(Print)], um den Druckauftrag abzusenden.
Der Druckauftrag wird in der 6ffentlichen Box gespeichert.

O Einen Druckauftrag in einer Benutzerbox speichern
1 Offnen Sie das Dokument, das Sie in der Box speichern wollen.

2 Klicken Sie im Anwendungsprogramm auf das Menii [Datei(File)] und wahlen Sie
[Druck(Print)].

Das Dialogfeld [Druck(Print)] wird angezeigt.

3 Wabhlen Sie den gewiinschten Druckertreiber und klicken auf
[Einstellungen(Preferences)].
Das Dialogfeld [Druckeinstellungen(Printing Preferences)] erscheint.

Tipp

Die Vorgehensweise zur Anzeige des Dialogs [Druckeinstellungen(Printing Preferences)] ist je nach
Anwendungsprogramm unterschiedlich. Lesen Sie im Zweifelsfall das Handbuch der entsprechenden
Anwendung.
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4 Wabhlen Sie im Register [Basis(Basic)] den Typ des Druckjobs.
1) Wahlen Sie unter [Druckauftrag(Print Job)] den Punkt [Speichern in e-Filing(Store to e-Filing)].
2) Falls erforderlich, wahlen Sie weitere Druckmodi aus.
3) Klicken Sie auf [OK].

=5 OKIMCTT0(PS) Printing Preferences ==

Basic | Finishing | Papet Handing | Image Gualty | Effect | Others | Templates|

Print Jab: Original Paper Sge: l
=|_NoimakPrint [ Letter (8 L/2x L1") -
El Normal Print

Print Paper Size: [£]Image Scale:
U scheduled Print Same as Original Size =) [0 2%(25-400)

& Private Print

Elt Proof Print Paper Saurce:
e =
<€ Print to Overlay File o
= i Paper Type:
<n Store to e-Filing
S MulipeJob Ty |
m0% 1 Destination:
= LT
L i
123 =23
Number o Copis L e
Prafile:
Orientation:
Save Profile Delete @ Paortrait (© Landscape
Restare Defaults % Lolle

K2

Cancel Apply Hep |

5 Waihlen Sie eine Benutzerbox aus.
1) Wabhlen Sie die Nr. der Benutzerbox unter [Speichern in(Store to)].
2) Geben Sie das Kennwort flr die Benutzerbox im Feld [Kennwort(Password)] ein.
3) Wenn Sie einen Auftrag drucken und gleichzeitig in einer Benutzerbox speichern wollen, markieren Sie die
Option [Druck(Print)].
4) Klicken Sie auf [OK].

Store to e-Filing ==
Stare to: Password:
[TIT1T)
Box Folder l%
Folderl 1 2

Frint

3 CE (|
|
‘%4

oY

Tipp
Geben Sie den Ordnernamen in [Box-Ordner(Box Folder)] ein, wenn Sie den Druck in einem bestimmten
Ordner speichern wollen.
Geben Sie einen existierenden Ordnernamen in [Box-Ordner(Box Folder)] ein, um die Druckdaten zu
speichern.
Geben Sie einen neuen Ordnernamen ein, um einen neuen Ordner zu erstellen und die Druckdaten darin zu
speichern.

Hinweis

Wenn die Option [SNMP-Kommunikation aktivieren] im Register [Configuration(Konfiguration)] aktiviert ist,
werden nur die eingerichteten Benutzerboxen in der Liste angezeigt.

Klicken Sie auf [OK] oder [Druck(Print)], um den Druckauftrag abzusenden.
Der Druckauftrag wird in der ausgewahlten Benutzerbox gespeichert.
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Bl Dokumente archivieren

Sie kénnen die in e-Filing gespeicherten Dokumente archivieren und die Archivdateien auf lhren Computer herunterladen.
Diese Dateien kdénnen auch von lhrem Computer in das e-Filing des Systems oder in Equipment der gleichen Serie
geladen werden.

P.75 “Archiviertes Dokument herunterladen”

P.78 “Archivierte Dokumente heraufladen”

Die Archivdateien sind mit derselben SErie des MFP kompatibel.

Q Archiviertes Dokument herunterladen

Sie kénnen lhre Dokumente in der Box archivieren und in Ihren Computer herunterladen. Verwenden Sie diese Funktion, H
um eine Sicherungsdatei lhrer Dokumente in e-Filing zu erstellen.

Das folgende Beispiel beschreibt ein Verfahren zum Herunterladen des archivierten Dokuments mit dem Microsoft

Internet Explorer.

* Die Archivdatei enthalt alle ausgewahlten Dokumente, aber Sie kdnnen die Dokumente nicht auf Ihnrem Computer
offnen.

* Die Archivdatei kann mehrere Dokumente eines Ordners oder einer Box enthalten.

¢ Sie konnen keine Archivdatei erstellen, die mehr als 2 GB Daten enthalt.

* Schlielen Sie Hauptfenster und Nebenfenster nicht, indem Sie auf das Symbol [X] klicken. Wenn Sie dies tun, wird
der Download der archivierten Dokumente unmdéglich. Wenn Sie das Fenster versehentlich durch einen Klick auf
das Symbol [X] geschlossen haben, schalten Sie das System aus und wieder ein und wiederholen den Vorgang.

Klicken Sie auf das Register [Dokumente(Documents)].
Die Registerseite [Dokumente(Documents)] wird angezeigt.

2 Wahlen Sie im Dokumentfenster die Box oder den Ordner aus, der das Dokument
enthalt, das Sie archivieren wollen.

(g Efectronic Filing
File Edit View Layout

Document B eFiling @ items)
18 e-Filing

= [ Public Box
ga 001 User0l
&0 002 UserDz
ga 003 User03 @ @
0 004 UserD4
ga 005 User0s
&0 006 Userds
ga 007 UserO?

[ rublic Box [[loo1 usero1
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Wenn Sie eine kennwortgeschiitzte Box auswahlen, wird das Fenster fiir die
Kennworteingabe angezeigt. Geben Sie das [Box-Kennwort(Box Password)] ein und
klicken Sie auf [OK].

Password Authentication

Box Mumnber on1

Box Marme : User01

Box Password sassss

Hinweise

* Wenn Sie bei der Box-Kennworteingabe mehrmals ein falsches Kennwort eingeben, wird die Anmeldung fiir
eine definierte Zeitspanne gesperrt, da dies als unberechtigter Zugriffsversuch gewertet wird. Wenden Sie
sich an |hren Administrator, wenn die Meldung “Die Box ist gesperrt” erscheint und Sie sich nicht mehr
anmelden kénnen.

* Das eingegebene Kennwort wird in den leeren Symbolen angezeigt.

Tipp

Anstelle des [Box-Kennwort(Box Password)] kdnnen Sie auch das Administratorkennwort eingeben, um die
Benutzerbox zu 6ffnen.

Markieren Sie das Kontrollkastchen des Dokuments, das Sie archivieren wollen, und
wahlen Sie im Meni [Datei(File)] die Option [Dokument archivieren(Archive

Document)].
(¥ Electronic Filing
e em wew  oow |
Document
New Folder
B e-Filin Open
"] PUEHC Box Rensme

5l 2 001 User0l
(] Foldero1
& Doc110510 Test Print User's Manual
[FREIS S URER print Document S ome
&gl D02 Usernz
& 003 User03
&gl D04 Usern4
&l 005 User0s Send Email

Upload Archived D(k’n:ﬂl

Properties

&l D06 Userds
éa 007 User07

[FIFalderol
110510
[Scan]

1

Das Bestatigungs-Dialogfeld erscheint.

Hinweis

Anwender kénnen ein Dokument nach dem Markieren im Dokumentfenster auch tber das Meni [Datei(File)]
und die Option [Dokument archivieren(Archive Document)] archivieren. Allerdings kdnnen Sie keine einzelnen
Seiten archivieren, auch wenn Sie die Kontrollkédstchen der Seiten markiert haben.

5 Klicken Sie auf [OK], um die Archivierung zu starten.

Message from webpage

@ ~ § Do youwantto archive the document?
Y This process may take some time.
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6 Das Fenster Dokument archivieren wird angezeigt. Sie konnen den laufenden
Archivierungsprozess beenden, indem Sie auf [Abbrechen(Cancel)] klicken.

Archive Document

This process may take some time.

B5 %

Cancel

Pleage wait while the document is compr d and a downloadable archive file is created.

(I 0 |

Wenn die Archivierung abgeschlossen ist, erhalten Sie die Meldung: “Ihr Dokument wurde erfolgreich archiviert”.

Hinweis

Fihren Sie moglichst keinen anderen Vorgang aus, solange Sie das e-Filing Dienstprogramm benutzen.

7 Klicken Sie auf den Dateinamen-Link, um die Archivdatei herunterzuladen.

Archive Document
Your document has been archived successfully.

Please click the link below.
*You can now download the archived file onto your system

FileName: 20110510_15442.zip
Created 05:10:2011 09:40:42
Size (KB): 21 MA

The link will Iaunch a file download dialog allowing you 1o selecta name and path far the zip file.

Das Dialogfeld [Datei Download(File Download)] erscheint.

8 Klicken Sie auf [Speichern(Save)].

Do you want to open or save this file?

d Name: 20110510_15442.zip
i Type: Compressed (zipped) Folder, 21,9MB
From:  157.69.73.250

Open | [ Save | [ Cancel

Always ask befors opening this type of file

harm your computer. |f you do not trust the source, do not open or

|@| “whhile files from the Internet can be useful, some files can potentially
L
= save this file. \wWhat's the risk?

File Download ==

Aparece el cuadro de didlogo [Guardar como(Save as)].

9 Bestimmen Sie den Ordner, in dem Sie die Archivdatei speichern wollen, und klicken

Sie auf [Speichern(Save)].

I8 Dawnloads

E Recent Places ? Userdo1
& System Folder
Libraries
3 | Computer
N o Foldar
18 Computer
. N
€ Netwark | ™ .
| Drivers
) Filefolder

File name: 20110510 15442

Save As ==
@@v\!mshmp » <[ 9 | [ Search Desieap ry
Organize v Newfolder - @
T Favarites XS | ibraries =
B Desktop = | System Folder

Save as type: |Compressed (zipped) Folder

s

“ Hide Folders

Die Datei wird heruntergeladen.

A\
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10 Klicken Sie auf [SchlieRen(Close)].

Archive Document

Please click the link below.

Size (KB):  21M8

Your document has been archived successfully.

*You can now download the archived file onto your system
The link will Iaunch a file download dialog allowing you o selecta name and path far the zip file.

FileMame - 20110510, 15442.210
Created:  0510:2011 09:40:42

Q Archivierte Dokumente heraufladen

Wenn Sie eine Archivdatei haben, die vom System auf lhren Computer heruntergeladen wurde, kdnnen Sie sie wieder in
die e-Filing-Box heraufladen. Wenn Sie die Archivdatei heraufladen, wird die Archivdatei automatisch extrahiert, und die
Dokumente werden in der angegebenen Box erstellt.

e Existiert in der Box ein Dokument mit demselben Namen, wird das extrahierte Dokument umbenannt, indem eine
dreistellige Zahl dem urspriinglichen Namen hinzugefligt wird.

* SchlieRen Sie Hauptfenster und Nebenfenster nicht, indem Sie auf das Symbol [X] klicken. Wenn Sie dies tun, wird
das Heraufladen der archivierten Dokumente unmoglich. Wenn Sie das Fenster versehentlich durch einen Klick
auf das Symbol [X] geschlossen haben, schalten Sie das System aus und wieder ein und wiederholen den

Vorgang.

Klicken Sie auf das Register [Dokumente(Documents)].
Die Registerseite [Dokumente(Documents)] wird angezeigt.

2 Wahlen Sie im Dokumentfenster die Box oder den Ordner aus, in den Sie die
archivierten Dokumente laden wollen.

(¢ Electronic Filing
File Edit View Layout

Document

18 e-Filing
- Public Box
&7 001 UserD1
& 002 UserDz
&7 003 UserD3
&0 004 UserD4
&7 005 UserDs
0 006 Userds
&7 007 UserD?

B e-Filing (B itemns)

¥

[Crublic Box [[loo1 usero1

Wenn Sie eine kennwortgeschiitzte Box auswahlen, wird das Fenster fir die
Kennworteingabe angezeigt. Geben Sie das [Box-Kennwort(Box Password)] ein und
klicken Sie auf [OK].

Password Authentication

Box Murmber:

Box Narme :

Box Password

ooz
Userd2

* Wenn Sie bei der Box-Kennworteingabe mehrmals ein falsches Kennwort eingeben, wird die Anmeldung fiir
eine definierte Zeitspanne gesperrt, da dies als unberechtigter Zugriffsversuch gewertet wird. Wenden Sie
sich an lhren Administrator, wenn die Meldung “Die Box ist gesperrt” erscheint und Sie sich nicht mehr
anmelden kdnnen.

* Das eingegebene Kennwort wird in den leeren Symbolen angezeigt.
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Tipp

Anstelle des [Box-Kennwort(Box Password)] kénnen Sie auch das Administratorkennwort eingeben, um die
Benutzerbox zu 6ffnen.

Im Menii [Datei(File)] wahlen Sie [Archiviertes Dokument heraufladen(Upload Archived
Document)].

(g Efectronic Filing

Document
New Folder
i e-Filing Open
[ Public Box Hename
§E001 User0l Archive Document

Bl 6 002 Usern2
(21 Foldero2 F— k

&gl D03 Userds Print Document

& D04 Users —

&l DOS Userns

& D06 User0&

&gl D07 Usern? Send Email

Properties

[CIFolderoz

Das Fenster Archiviertes Dokument Ubertragen wird angezeigt.

5 Klicken Sie auf [Durchsuchen(Browse)].

Upload Archived Document

farchived File : Browse [

Das Dialogfeld zur [Dateiauswahl(Choose File)] erscheint.

6 Wihlen Sie eine Archivdatei zum Heraufladen aus und klicken Sie auf [Offnen(Open)].

/& Choose File to Upload ==
@-C:i-\ | b Archive » ~ [ 4 ][ Search Archive I
Organize v MNew folder B 0 @

0 Favorites 20110510_15442

I Desktop J Compressed (zipped) Folder

% Downloads %

il Recent Places 1
A Libraries
1M Computer
€l Netwark

File name: 20110510_15442 +  |AllEiles {79 -
la
v 2

Das Fenster [Archiviertes Dokument tbertragen] kehrt zurtick und der Ordnerpfad der ausgewahlten Datei wird
unter [Archivdatei(Archived File)] angezeigt.

7 Klicken Sie auf [OK].

Upload Archived Document

lrehived File : C:\Users\UserO01\DeskioptArchivell

Cancel

Das Bestatigungs-Dialogfeld erscheint.
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8 Klicken Sie auf [OK], um die Archivdatei heraufzuladen.

IMessage fram webpage @

‘.-"' § Do you want to upload the archived file?
"' This process may take some time.

QK '\\l [ Cancel
Ia
\ ]

Hinweis

Wenn Sie eine andere als die archivierte Datei auswahlen, wird eine Fehlermeldung angezeigt. Wahlen Sie die
korrekte Archivdatei und wiederholen Sie den Vorgang.

Im Fenster Archiviertes Dokument iibertragen wird der Vorgang des Heraufladens
angezeigt. Wahrend des Heraufladens konnen Sie auf [Abbrechen(Cancel)] klicken, um
den Prozess zu beenden.

Upload Archived Document
This process may take some time.
Please wait while the archived file is uploaded to the selected box.

25 %

[ ]

Wenn der Ladevorgang abgeschlossen ist, erhalten Sie die Meldung: “Das Dokument wurde erfolgreich
heraufgeladen”.

Fihren Sie moglichst keinen anderen Vorgang aus, solange Sie das e-Filing Dienstprogramm benutzen.

10 Klicken Sie auf [SchlieRen(Close)].

Uplead Archived Document

Your docurnent has been uploaded successfully.

Die Dokumente wurden der ausgewahlten Box hinzugefuigt.

B Email senden

Sie kénnen im e-Filing Dienstprogramm ausgewahlte Dokumente als Email senden.
Mit dieser Funktion werden die Dokumente als Datei-Anhénge direkt vom System als Email gesendet.

¢ Um die Funktion zu benutzen, muss die Email-Konfiguration vom Netzwerkadministrator durchgefiihrt worden sein.
* Mit einem multifunktionalen digitalen system (Multifunktionssystem) kdnnen Sie nur dann e-Filing Dokumente als
Email senden, wenn diese wie folgt gespeichert wurden. Priifen Sie daher die Dokumenteigenschaften vor dem
Senden.
- Dokumente, die mit der Kopierfunktion in Modus Text/Foto oder Text gespeichert wurden
- Dokumente, die mit der Scanfunktion des Systems gespeichert wurden
- Dokumente, die als Fax/Internetfax empfangen und mit der Transferfunktion gespeichert wurden

Klicken Sie auf das Register [Dokumente(Documents)].
Die Registerseite [Dokumente(Documents)] wird angezeigt.
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2 Waihlen Sie im Dokumentfenster die Box oder den Ordner aus, der das zu sendende
Dokument enthalt.

(¢ Electronic Filing

B e-Filing (B itemns)

ga 001 User0l
& 002 UserDz

%A 003 User03 @ ,(a
&g 004 UserD4 ]
%f 005 Userds
&0 006 Userds
%A 007 User0?
[ rublic Box [[loo1 usero1

3 Wenn Sie eine kennwortgeschiitzte Box auswahlen, wird das Fenster fiir die
Kennworteingabe angezeigt. Geben Sie das [Box-Kennwort(Box Password)] ein und
klicken Sie auf [OK].

Password Authentication

Box Mumnber on1

Box Mame User01

Box Password ‘ ssssss ’

Hinweise

* Wenn Sie bei der Box-Kennworteingabe mehrmals ein falsches Kennwort eingeben, wird die Anmeldung fur
eine definierte Zeitspanne gesperrt, da dies als unberechtigter Zugriffsversuch gewertet wird. Wenden Sie
sich an |hren Administrator, wenn die Meldung “Die Box ist gesperrt” erscheint und Sie sich nicht mehr
anmelden konnen.

* Das eingegebene Kennwort wird in den leeren Symbolen angezeigt.

Tipp

Anstelle des [Box-Kennwort(Box Password)] kdnnen Sie auch das Administratorkennwort eingeben, um die
Benutzerbox zu 6ffnen.

Markieren Sie das Kontrollkastchen des Dokuments, das Sie senden wollen, und
wahlen Sie im Menii [Datei(File)] die Option [e-Mail senden(Send Email)].

(¥ Electronic Filing
e e wvew oo |

Document
HNew Folder
B e-Filing Open
@ Public Box B
B 001 Usern1 Archive Document
(] Folderol Upload Archived Document

E £OC110510 Test Print User's Manual
[FYLel RUISLELER Print Document! e 2ty

éa 002 User02
&l 003 Userds
éa 004 UserD4
&l DOS Userns
éa 006 UserD&
&gl D07 Usern?

Properties

DOC110510

k [Scan]
1

Die Registerseite Email senden wird angezeigt.

Tipps

* Anwender kénnen ein im Dokumentfenster markiertes Dokument auch Gber das Menii [Datei(File)] und die
Option [e-Mail senden(Send Email)] senden.
¢ Sije kdnnen auch bis zu 100 einzelnen Seiten senden, indem Sie die Kontrollkdstchen der Seiten markieren.
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5 Definieren Sie ggf. folgende Positionen und klicken Sie auf [Senden(Send)].

Send Email
[ TO: Destination Setting ]
\To Destination | single \
CC: Destination Setting
e Destinstion | |
[ BCGC: Destination Setting ]
|Bec: Destination | |
Email Setting
*Reguired
@ Send data from (Device name) (Bax Infa )
Subject o]
[T el the dte sl time to the subject
*From Address Uzed1@example.com
From Mame Uszerd1
Body
File Format PDF{Multi) =
Encryption
UserPassword |eesesessesseesssees Retype Passwird (eesseessssseesnees
——————
Master Pa ord | Retype Password |ssssssssssssssssss
Encryption Level  128-bit AES -
IR Authority
[¥] Printing
[#] change of Documents
Content Copying or Extraction
[¥] Content Extraction for accessibility
@ DocyMMDDOYYMMDD is a date)
File Name () Original Document Name
Fragmert Message Size Mo Fragrentation +

[AN: Zieleinstellung(TO: Destination Setting)] — Klicken Sie hier, um das Ziel festzulegen. Wenn Sie darauf

klicken, wird die Empféangerliste angezeigt. Zum Auswahlen von Empfangern siehe folgenden Abschnitt:

P.84 “Zieleinstellungen”

[CC: Zieleinstellung(CC: Destination Setting)] — Klicken Sie hier, um das CC-Ziel festzulegen.

[BCC: Zieleinstellung(BCC: Destination Setting)] — Klicken Sie hier, um das BCC-Ziel festzulegen.

Betreff (Subject) — Zum Festlegen eines Betreffs fiir die Email-Sendung. Wahlen Sie die Voreinstellung [Daten

senden von (Systemname) (Box Info.)(Send data from (Device name) (Box Info.))] oder geben Sie einen anderen

Betreff in das Feld ein. Zum Hinzufligen von Datum und Uhrzeit an den Betreff, markieren Sie das Kontrollfeld

[Datum und Uhrzeit dem Betreff hinzufligen].

Von Adresse (From Address) — Geben Sie die Absenderadresse ein. Wenn der Empfanger antwortet, wird die

Nachricht an diese Email-Adresse geschickt.

Von Name (From Name) — Geben Sie den Absendernamen des E-Mail-Dokuments ein.

Text (Body) — Geben Sie die Textnachricht ein. Sie kdnnen bis zu 1000 Zeichen (einschlieBlich Leerstellen)

eingeben.

Dateiformat (File Format) — Wahlen Sie das Dateiformat, in das das Dokument konvertiert werden soll.

* TIFF (Mehrseitig) — Wahlen Sie diese Option, um gescannte Bilder als mehrseitige TIFF-Datei zu speichern.

* TIFF (Einzelseite) — Wahlen Sie diese Option, um gescannte Bilder als einseitige TIFF-Datei zu speichern.

* PDF (Mehrseitig) — Wahlen Sie diese Option, um gescannte Bilder als mehrseitige PDF-Datei zu speichern.

* PDF (Einzelseite) — Wahlen Sie diese Option, um gescannte Bilder als einseitige PDF-Datei zu speichern.

* XPS (Mehrseitig) — Wahlen Sie diese Option, um gescannte Bilder als mehrseitige XPS-Datei zu speichern.

* XPS (Einzelseite) — Wahlen Sie diese Option, um gescannte Bilder als einseitige XPS-Datei zu speichern.

* JPEG — Wahlen Sie dies, um gescannte Bilder als JPEG-Datei zu speichern. Die Einstellung ist nur mdglich,
wenn [VOLLFARBEN(FULL COLOR)] oder [GRAUSTUFE(GRAY SCALE)] als Farbmodus eingestellt ist.

Hinweise

» |st die generelle Verschllisselung aktiviert, kdnnen nur [PDF(Mehrseitig)(PDF (Multi))] und
[PDF(Einzelseiten)(PDF (Single))] als Dateiformat gewahlt werden. Informationen zur
Zwangsverschlusselungsfunktion finden Sie in der Benutzerhandbuch Anleitung fiir Fortgeschrittene.

¢ Dateien im XPS-Format konnen unter Windows Vista, Windows 7 und Windows Server 2008 oder Windows
Server 2003 SP2 oder héheren Versionen mit installiertem Net Framework 3.0 verwendet werden.
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Verschliisselung (Encryption) — Wahlen Sie dies, um PDF-Dateien zu verschliisseln, wenn Sie
“[PDF(Mehrseltlg)(PDF (Multi))]” oder “[PDF(Einzelseiten)(PDF (Single))]” als Dateiformat eingestellt haben.
* Verschliisselung (Encryption) — Wahlen Sie dies, wenn Sie die PDF-Datei verschlisseln wollen.
« Benutzerkennwort (User Password) — Geben Sie ein Kennwort zum Offnen der verschliisselten PDF-Datei
ein.
» Master Kennwort (Master Password) — Geben Sie ein Kennwort zum Andern der PDF-
Verschlisselungseinstellungen ein.

Tipps

» |st die generelle Verschlisselung aktiviert, kann sie nicht zuriickgenommen werden indem die Markierung
des Kontrollfelds entfernt wird. Informationen zur Zwangsverschliisselungsfunktion finden Sie in der
Benutzerhandbuch Anleitung fiir Fortgeschrittene.

* Fur das Benutzerkennwort und das Master-Kennwort existiert keine Voreinstellung. Bitte wenden Sie sich
an lhren Administrator, wenn die Eingabe eines Master-Kennworts erforderlich ist.

* Die Kennworter miissen als alphanumerische Zeichen (1 Byte) eingegeben werden. Mindestens eins,
maximal 32 Zeichen.

* Das Benutzerkennwort muss sich vom Master Kennwort unterscheiden.

Hinweise

* Diese Kennworter kénnen nur von autorisierten Anwenden neu vergeben werden. Anwender kbnnen die
Felder [Verschlisselungsstufe(Encryption Level)] und [Berechtigung(Authority)] nur &ndern, wenn sie auch
dazu befugt sind, das Master-Kennwort zu dndern. Fragen Sie Ihren Administrator, wenn Sie diese
Kennworter zuriicksetzen wollen.

* Informationen zur Verschliisselungseinstellung finden Sie in der Benutzerhandbuch Anleitung fiir
Fortgeschrittene.

* Verschliisselungsstufe (Encryption Level) — Wahlen Sie die gewtiinschte Verschliisselungsstufe.
- 40-bit RC4 — Zur Einstellung einer Verschliisselungsstufe, die kompatibel mit Acrobat 3.0, PDF V1.1 ist.
- 128-bit RC4 — Zur Einstellung einer Verschlisselungsstufe, die kompatibel mit Acrobat 5.0, PDF V1.4 ist.
- 128-bit AES — Zur Einstellung einer Verschlisselungsstufe, die kompatibel mit Acrobat 7.0, PDF V1.6 ist.
* Berechtigung (Authority) — Wahlen Sie die Berechtigungen flr die verschlisselte PDF.
- Drucken
- Dokumente éndern
- Inhalt kopieren oder extrahieren
- Inhalt zum Zugriff extrahieren
Dateiname (File Name) — Wahlen Sie einen Namen fiir die angehangte Datei. Sie kbnnen DokJJMMTT oder
Originalnamen als Dokumentnamen auswahlen oder einen beliebigen Dateinamen eingeben.
FragmentierungsgroBe (Fragment Message Size) — Wahlen Sie eine GréRRe, ab der das Dokument aufgeteilt
werden soll.
Abteilungscode (Department Code) — Falls erforderlich, geben Sie den Abteilungscode ein.

6 Klicken Sie auf [SchlieBen(Close)].

(¥ Electronic Filing

Send Email

aur document has been sent successfully.,
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Q Zieleinstellungen

Auf dieser Seite kdnnen Sie bis zu 400 Ziele definieren, an die e-Filing Dokumente als Email gesendet werden.
Sie kénnen die Empféanger manuell mit Email-Adressen oder Faxnummern angeben, Empfanger oder Empféangergruppen
aus dem Adressbuch wahlen oder Empfanger auf dem LDAP-Server suchen.

Hinweis

Wenn [LDAP Authentifizierung(LDAP Authentication)] unter [Authentifizierung Typ(Authentication Type)] ausgewahlt
wurde, kdnnen Sie nur die Ziele auswahlen, die auf dem LDAP Server registriert sind. Einzelheiten zur LDAP
Authentifizierung siehe TopAccess-Anleitung.

P.84 “Empfanger manuell eingeben”

P.85 “Empfanger aus dem Adressbuch wahlen”

P.86 “Empfangergruppen aus dem Adressbuch wahlen”
P.87 “Empfanger auf dem LDAP-Server suchen”

P.88 “Kontakte aus der Empfangerliste entfernen”

Empfanger manuell eingeben

Fihren Sie folgende Schritte aus, um Empfanger manuell einzugeben.

1 Klicken Sie auf [Zieleinstellungen(Destination Setting)], damit die Empfangerliste
angezeigt wird.

2 Klicken Sie auf [Neu(New)].

Recipient List

[ Cancal ][ Address Book H Address Group ” Search ]
W

|Destmatmn

Die Seite “Kontakteigenschaften” wird angezeigt.

3 Geben Sie die Email Adresse des Empfangers in das Feld [Ziel(Destination)] ein und
klicken Sie auf [OK].

Contact Property

*Reqrz
‘*Desnnemun | UseD2&example.com N

Der eingegebene Empfanger wird der Empfangerliste hinzugefiigt.

Wiederholen Sie ggf. die Schritte 2 bis 3 fiir weitere Empfanger.

Tipp

Sie kénnen vor dem Speichern der Liste noch Empfanger aus der Liste l16schen.
P.88 “Kontakte aus der Empfangerliste entfernen”

5 Klicken Sie auf [Speichern(Save)].

Recipient List

[ Cancel ]’ Address Book H Address Group ][ Search ]
| ame

|Desl|natmn

|

|UserDD2@Examp\e com

Die Kontakte werden als Ziele hinzugefiigt.
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Empfanger aus dem Adressbuch wahlen

Fihren Sie folgende Schritte aus, um Empfanger aus dem Adressbuch zu wéhlen.

Klicken Sie auf [Zieleinstellungen(Destination Setting)], damit die Empfangerliste
angezeigt wird.

2 Klicken Sie auf [Adressbuch(Address Book)].

Recipient List

[ Cancel ][ Address Boak H Address Group ][ Search ] Delete
|
|i||vName |Deslinat'§gs

Die Adressbuchseite wird angezeigt.

3 Wabhlen Sie die Email-Kontakte aus und klicken Sie auf [Hinzufiigen(Add)].

Address Book

Group All Groups =

\\)

whlame

Email Address

Lizer010

User( D@example com

Liser00g

User009@example com

User0ng

User008@erample com

Liseron7?

U007 @erample com

Lizer006

UserDOE@example.com

Lizer0ns

UserDSg@example.com

Lzer004

UserDd@example.com

Uzer003

UserD3g@example.com

EHSHEE] == =] =] ) )

Lizer002

UserDi2gexample.com

Lizer001

User D1 @example.com

ofthis page

Die gewahlten Empfanger werden der Empfangerliste hinzugefiigt.

Tipps

¢ Wenn Sie die Empfanger nach Gruppen sortieren wollen, wahlen Sie unter [Gruppe(Group)] die
gewtinschte Gruppe aus.

* Sie kdnnen vor dem Speichern der Liste noch Empfanger aus der Liste 16schen.
P.88 “Kontakte aus der Empfangerliste entfernen”

4 Klicken Sie auf [Speichern(Save)].

Recipient List

ame

Cancel ]’ Address Book H Address Group ][ Search ]
>

Destination

Uiserona

User004g@example com

m]
[ |Usero0z
=]

User003@example com

Lzer002

UserD02@example. com

Die Kontakte werden als Ziele hinzugeftigt.
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Empfangergruppen aus dem Adressbuch wahlen

Fihren Sie folgende Schritte aus, um Empfangergruppen aus dem Adressbuch zu wahlen.

1 Klicken Sie auf [Zieleinstellungen(Destination Setting)], damit die Empfangerliste
angezeigt wird.

2 Klicken Sie auf [Adressengruppe(Address Group)].

Recipient List

[ Cancal ][ Address Book H Address Group ” Search ] Delete
N
|i||vName |Destmatmn W

Die Adressengruppenseite wird angezeigt.

3 Wabhlen Sie die Empfiangergruppen aus und klicken Sie auf [Hinzufiigen(Add)].

Address Group

A\

|Grnup|maug Mame

Fl \eroupos

Sroupz

N
Sroup0t

Pop ofthis page

Alle Empfanger in den gewahlten Gruppen werden der Empfangerliste hinzugefigt.

Tipp

Sie kénnen vor dem Speichern der Liste noch Empfanger aus der Liste l16schen.
P.88 “Kontakte aus der Empfangerliste entfernen”

4 Klicken Sie auf [Speichern(Save)].

Recipient List

[ Cancal ][ Address Book H Address Group ” Search ]

K] ame Destination

B |emupm Group

Die Kontakte werden als Ziele hinzugefiigt.
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Empfanger auf dem LDAP-Server suchen

Fihren Sie folgende Schritte aus, um Empfanger auf dem LDAP-Server zu suchen.

Tipp

Um Empfanger auf dem LDAP-Server zu suchen, miissen Einstellungen fiir den Verzeichnisdienst im
Administratormodus von TopAccess durchgeflihrt worden sein. Einzelheiten sieche TopAccess-Anleitung.

1 Klicken Sie auf [Zieleinstellungen(Destination Setting)], damit die Empfangerliste
angezeigt wird.

2 Klicken Sie auf [Suchen(Search)].

Recipient List

[ Cancel ]’ Address Book H Address Group ] Search ]
|i||vw |Desl|natmn l’w

Die Seite “Kontakt suchen” wird angezeigt.

3 Definieren Sie eine Suchbedingung.
1) Wabhlen Sie den Verzeichnisdienst im Feld [Name des Verzeichnisdienstes(Directory Service Name)] aus.

2) Geben Sie den Suchbegriff in die entsprechenden Felder ein.
3) Klicken Sie auf [Suchen(Search)].

Search Contact

Entera -k . me or Email address to search for a contact.

Directary Service Name  LDAPO1 -
First Narne %1

Last Narre User
Email Address
Fax Mumber

cormpany

Cepartment [

TopAccess beginnt auf dem LDAP-Server mit der Suche nach Empfangern und das Ergebnis der Suche wird
angezeigt.

Tipps

* Wenn Sie in der Auswabhlliste [Name des Verzeichnisdienstes(Directory Service Name)] den Modellnamen
dieses Gerats wahlen, kénnen Sie im Adressbuch des Gerats nach Empféangern suchen.

* TopAccess sucht nach Empfangern, die den Eintragen entsprechen.

* Sie missen mindestens eins der Felder ausflillen, um gezielt suchen zu kénnen.
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4 Wabhlen Sie die Email-Kontakte aus und klicken Sie auf [Hinzufiigen(Add)].

Search Address List

= | &

ame company department Email Address
Usi 010 User01 0i@example.com

Us{ 009 UserD09g@example.com

Us 008 User00&@example com

Us¢ 007 User007@example com

Us( 008 User00E@example com

Us( 005 User005@example com

User004g@exampie com

Us( 003 User003g@exampie com

Us{ 002 UserD02g@example. com

Us{ 001 User00 @example. com

HEEEEEEEEE =

of this pane

Die gewahlten Empfanger werden der Empfangerliste hinzugefigt.

Tipp

Sie kénnen vor dem Speichern der Liste noch Empfanger aus der Liste l16schen.
P.88 “Kontakte aus der Empfangerliste entfernen”

5 Klicken Sie auf [Speichern(Save)].

Recipient List

Save [ Cancal ][ Address Book H Address Group ” Search ]

K] ame Destination

[ |Usernng User004g@example com
[ |Usernos User003@example com
[ |Usernoz User002@example com

Die Kontakte werden als Ziele hinzugefiigt.

Kontakte aus der Empfangerliste entfernen

Markieren Sie die Kontrollkdstchen der Kontakte, die aus der Empfangerliste entfernt
werden sollen, und klicken Sie auf [Loschen(Delete)].

Recipient List
[ Cancel ]’ Address Book H Address Group ][ Search ] { Delete |
vhme Destination

Use 004 UserD04g@example.com

User003@example com

ElEIE]S
=
5
2

Use 002 User002@example com

Die markierten Kontakte werden aus der Empfangerliste entfernt.
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DOKUMENTE BEARBEITEN

Dieses Kapitel beschreibt, wie Sie Dokumente mit dem e-Filing Dienstprogramm bearbeiten.
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Die Dokument-Steuerungsschaltflachen

Mit dem e-Filing Dienstprogramm kénnen Sie Anderungen an lhren gespeicherten Dokumenten durchfiihren, bevor Sie
sie drucken.

Im e-Filing Dienstprogramm gibt es drei Dokument-Steuerungsschaltflachen: [Bearbeiten(Edit)], [Speichern(Save)] und
[Abbrechen(Cancel)].

Diese Schaltflachen werden oben im Inhaltfenster angezeigt, wenn Sie ein Dokument im Dokumentfenster auswahlen.
Die Anzeige der Schaltflaichen hangt vom Status des Dokuments ab.

[Bearbeiten(Edit)] — Klicken Sie hier, um mit der Bearbeitung des Dokuments zu beginnen. Diese Schaltflache wird
nur im Ansichtsmodus (Dokumentstatus “Ansicht”) angezeigt. Wenn Sie auf [Bearbeiten (Edit)] klicken, andert sich der
Dokumentstatus auf “Bearbeiten”, die Schaltflachen [Speichern (Save)] und [Abbrechen (Cancel)] werden anstelle von
[Bearbeiten (Edit)] angezeigt, und Sie kdbnnen das Dokument bearbeiten. Wenn Sie auf diese Schaltflache klicken,
wahrend der Dokumentstatus “In Gebrauch” lautet, kbnnen Sie nicht in den Bearbeitungsmodus wechseln, und es
erfolgt die Meldung “Das Dokument ist gerade gedffnet. Bitte versuchen Sie es spéater noch einmal”.
[Speichern(Save)] — Klicken Sie hier, um das von Ihnen bearbeitete Dokument zu speichern. Diese Schaltflache wird
nur im Bearbeitungsmodus (Dokumentstatus “Bearbeiten”) angezeigt. Wenn Sie auf sie klicken, wird das Dokument
gespeichert und wechselt in den Ansichtsmodus.

[Abbrechen(Cancel)] — Klicken Sie hier, um zum Ansichtsmodus zurlickzukehren, ohne das Dokument zu
speichern. Diese Schaltflache wird nur im Bearbeitungsmodus (Dokumentstatus “Bearbeiten”) angezeigt.

Der Dokumentstatus wird links von den Schaltflachen angezeigt. Als Dokumentstatus gibt es folgende Mdglichkeiten:

In Gebrauch — Damit wird angezeigt, dass ein anderer Anwender das Dokument gerade bearbeitet.

Ansicht — Dies bedeutet, dass das Dokument gerade im Betrachtungsmodus ist, in dem Sie die Seiten nur
betrachten kénnen.

Bearbeiten — Die bedeutet, dass das Dokument gerade im Bearbeitungsmodus ist und Sie das Dokument bearbeiten
kénnen.

Hinweis

Aktualisieren Sie beim Bearbeiten oder Ldschen eines freigegebenen Dokuments die Anzeige, um den aktuellen
Status des Dokuments zu sehen. Wird das Dokument von zwei oder mehr Personen gleichzeitig bearbeitet, kann es
beschadigt werden.
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Dokument seitenweise bearbeiten

Mit dem e-Filing Dienstprogramm kénnen Sie Seiten kopieren, verschieben, [6schen und einfligen sowie die Reihenfolge
der Seiten in Ihrem Dokument andern.

P.91 “Dokument- und Seiteneigenschaften anzeigen”

P.92 “Seiten von einem Dokument in ein anderes kopieren”

P.97 “Seiten aus einem Dokument in eine Box oder einen Ordner kopieren”

P.101 “Seiten aus einem Dokument I6schen”

P.104 “Seiten innerhalb des Dokuments verschieben”

Hl Dokument- und Seiteneigenschaften anzeigen

Sie kénnen die Fenster “Dokumenteigenschaften” und “Seiteneigenschaften” anzeigen, die die Details des Dokuments
bzw. der Seite enthalten. Um das Fenster “Dokumenteigenschaften” anzuzeigen, markieren Sie das Kontrollkastchen
eines Dokuments und wahlen [Eigenschaften(Properties)] im Meni [Datei(File)]. Um das Fenster “Seiteneigenschaften”
anzuzeigen, markieren Sie das Kontrollkastchen einer Seite und wahlen [Seiteneigenschaften(Page Properties)] im Meni
[Datei(File)].

Das Fenster “Dokumenteigenschaften” enthalt die folgenden Informationen:

Document Properties

E-l DOC110410-001

Location e-Filing/MUser01/
Total Pageis) 3
Size : 19 MB

Created 2011.0510 09:05:09
Modified : 2011.05.10 09:05:11
LastAccessed 2011.051010:00:59

» Standort (Location)
Zeigt das Verzeichnis an, in dem sich das Dokument befindet.
* Seiten gesamt (Total Page(s))
Zeigt die Anzahl der Seiten an, die im Dokument enthalten sind.
* GroRe (Size)
Zeigt die DatengréRe des Dokuments an.
* Erstellt (Created)
Zeigt das Datum und die Uhrzeit furr die Erstellung des Dokuments an.
* Modifiziert (Modified)
Zeigt das Datum und die Uhrzeit fiir die letzte Anderung des Dokuments an.
e Zuletzt benutzt (Last Accessed)
Zeigt das Datum und die Uhrzeit an, wann das Dokument zuletzt benutzt wurde.
* [OK]
Klicken Sie auf diese Schaltflache, um das Fenster zu schlief3en.

Das Fenster “Seiteneigenschaften” enthalt die folgenden Informationen:

Page Properties

E-l DOC110510-001 (14§ 3)

Format: Copy
Resolution B00x EOD
Image Size 4867 x 6922
Paper Size Ad

Size BY10 KB

* Format (Format)

Zeigt an, wie die Seite gespeichert ist.
* Aufldsung (Resolution)

Zeigt die Auflosung der Seite an.
* BildgroRe (Image Size)

Zeigt die PixelgroRe der Seite an.
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* Papierformat (Paper Size)
Zeigt das Papierformat der Seite an.
* Grole (Size)
Zeigt die Datengréf3e der Seite an.
* [OK]
Klicken Sie auf diese Schaltflache, um das Fenster zu schlieRen.

H Seiten von einem Dokument in ein anderes kopieren
Sie kénnen Seiten aus einem Dokument kopieren oder ausschneiden und in ein anderes Dokument einfligen.

1 Klicken Sie auf das Register [Dokumente(Documents)].
Die Registerseite [Dokumente(Documents)] wird angezeigt.

2 Waihlen Sie im Dokumentfenster die Box oder den Ordner aus, der das Dokument
enthilt, dessen Seiten Sie kopieren oder ausschneiden wollen.

(¥ Electronic Filing
File Edit View Layout

Document B e Filing @ tems)

{8 e-Filing

= [ Public Box
5@ 001 UserDl
Eﬁ 002 Userdz
50 003 UserD3 63
Eﬁ 004 User04
0 005 UserDs
Eﬁ 006 Userlf
&g 007 Userd?

[FlPublic Bax [Flo01 userol

Wenn Sie eine kennwortgeschiitzte Box auswahlen, wird das Fenster fiir die
Kennworteingabe angezeigt. Geben Sie das [Box-Kennwort(Box Password)] ein und
klicken Sie auf [OK].

Password Authentication

Bax Mumber : on1

Box Mame : Userl1

Box Password : LTI

* Wenn Sie bei der Box-Kennworteingabe mehrmals ein falsches Kennwort eingeben, wird die Anmeldung fiir
eine definierte Zeitspanne gesperrt, da dies als unberechtigter Zugriffsversuch gewertet wird. Wenden Sie
sich an lhren Administrator, wenn die Meldung “Die Box ist gesperrt” erscheint und Sie sich nicht mehr
anmelden kdnnen.

* Das eingegebene Kennwort wird in den leeren Symbolen angezeigt.

Tipp

Anstelle des [Box-Kennwort(Box Password)] kénnen Sie auch das Administratorkennwort eingeben, um die
Benutzerbox zu 6ffnen.
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Wabhlen Sie im Dokumentfenster das Dokument, dessen Seiten Sie kopieren oder
ausschneiden wollen.

) Electronic Filing Login
File Edit 2

Document F-‘DOCHDEWD-DDW (143) Status : View
B e-Filing

g Public Box

Bl 6 001 Userol oK

(] Foldero1

| DOC110510

[z DOC110510-001
&l D02 Usernz
&7 003 User03 \
gl D04 Usern4
%f D05 User0s
&l D06 Userds
% 007 User0?

DDageE 1 DDageE 2 DDageE 3

Die Seiten des Dokuments werden im Inhaltfenster angezeigt.

Tipp

Wenn Sie Seiten ausschneiden wollen, klicken Sie auf [Bearbeiten(Edit)], um in den Bearbeitungsmodus zu
wechseln. Nach Klicken auf [Bearbeiten(Edit)], wechselt der Dokumentstatus in den Bearbeitungsmodus, so
dass Sie Seiten aus dem Dokument ausschneiden kdnnen.

Wenn der Dokumentstatus “In Gebrauch” lautet, kbnnen Sie nicht in den Bearbeitungsmodus wechseln, weil

das Dokument gerade von einem anderen Anwender bearbeitet wird.

Markieren Sie die Kontrollkdstchen der Seiten, die Sie kopieren oder ausschneiden
wollen, und wéhlen Sie [Kopieren(Copy)] oder [Ausschneiden(Cut)] im Menii
[Bearbeiten(Edit)].

@ Electronic Filing Documents | Preferences Login
File Edit  View =S

Document [FIS] seiect Al Status : Editing Save [[Cancel
pelsELAl on
Be-riing
@ Public Box ‘ = S
C -
Bl g 001 User01 Lo 2 vy g
Bl (] Folder0l — k "
Delete " o

[& Doc110510
DOC110510-001
Al 002 Usernz
&gl D03 User0s
Al 004 UserDs
&l D05 Userns

Pages 1 ¥lpages 2 ‘lrages 3
B 47 006 Userds Brag ( Erag Brag )

&gl D07 Usern? l,k

* Fahren Sie mit dem nachsten Schritt fort, wenn Sie Seiten aus dem Dokument ausgeschnitten haben.
* Fahren Sie mit dem Schritt 8 fort, wenn Sie Seiten aus dem Dokument kopiert haben.

Hinweis

Fiihren Sie méglichst keinen anderen Vorgang aus, solange Sie das e-Filing Dienstprogramm benutzen.
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6 Klicken Sie auf [Speichern(Save)], um das Dokument zu speichern.

@ Electronic Filing Documents | Preferences Login
File Edit View Layout x i

Document E DOC1105810-001 (1/1) Status : Editing
B e-Filing oK1

[l Public Box

B #6001 usernl bl

(] Folderol
[& Doc110510
DOC110510-001
/i 002 User02
&gl D03 User0s
7 004 User04
&l DOS Userns
#f D06 User0s
&gl D07 Usern?

DDageE 1

2 items are cut.

Das Fenster “Dokument speichern” wird angezeigt.

Geben Sie den [Dokumentnamen(Document Name)] ein und klicken Sie auf
[Speichern(Save)].

Save

P
DucumemNamQOCHDSm-Dm

o/

* Wenn Sie das Dokument umbenennen, wird es als neues Dokument gespeichert. Wenn Sie den
Dokumentnamen nicht andern, wird das Originaldokument (iberschrieben.
Der Inhaltfenster zeigt die Seiten im Ansichtsmodus an.

* Der Dokumentstatus kehrt in den Ansichtsmodus zurtick.

Schlieflen Sie das Fenster “Dokument speichern” nicht, indem Sie auf das Symbol [X] klicken. Dies kann den

weiteren Ablauf stéren. Wenn Sie das Fenster versehentlich durch einen Klick auf das Symbol [X] geschlossen
haben, schalten Sie das System aus und wieder ein und wiederholen den Vorgang.

Wahlen Sie im Dokumentfenster die Box oder den Ordner aus, der das Dokument
enthilt, in das Sie die kopierten Seiten einfliigen wollen.

(g Efectronic Filing
File Edit. View
E-‘DOCHUSWEI—UEH 1)

Documents Preferences Login

Document

Status : View

E 4 001 User01
(] Folderol

[& DOC110510 (e

|y DOC110510-001

A 002 User02
&gl D03 Userds
7 004 User04
&l DOS Userns
7 D06 User0s
&gl D07 Usern?

[Flpages 1

The Document is saved,

94 Dokument seitenweise bearbeiten



9

10

11 Klicken Sie auf den Bereich zwischen den Seiten, in den Sie die kopierten Seiten
einfiigen wollen.

Password Authentication

Box Mumber

Box hame :

Box Password

o0z

Userl2

Hinweise

Wenn Sie eine kennwortgeschiitzte Box auswahlen, wird das Fenster fiir die
Kennworteingabe angezeigt. Geben Sie das [Box-Kennwort(Box Password)] ein und
klicken Sie auf [OK].

* Wenn Sie bei der Box-Kennworteingabe mehrmals ein falsches Kennwort eingeben, wird die Anmeldung fiir
eine definierte Zeitspanne gesperrt, da dies als unberechtigter Zugriffsversuch gewertet wird. Wenden Sie

sich an |hren Administrator, wenn die Meldung “Die Box ist gesperrt” erscheint und Sie sich nicht mehr

anmelden kon

nen.

* Das eingegebene Kennwort wird in den leeren Symbolen angezeigt.

Tipp

Anstelle des [Box-Kennwort(Box Password)] kdnnen Sie auch das Administratorkennwort eingeben, um die

Benutzerbox zu 6ffnen.

Wabhlen Sie im Dokumentfenster das Dokument aus, in das Sie die kopierten Seiten
einfiigen wollen und klicken Sie auf [Bearbeiten(Edit)].

(¥ Electronic Filing
File Edit

Document
B e-Filing

[l Public Box
E 4 001 User01
(] Folderol
[& pociios10
|y DOC110510-001
E 4 002 Usern2
() Foldero2
[& Doc110510-002
&gl D03 Userds
7 004 User04
&l D05 Userns
#f D06 User0s
&gl D07 Usern?

Hinweis

% DOCT0510:002 (1/3)

User's Manual
Satup Guiste

L
[Flpages 1

[Flpages 2 [Flpages 2

Documents Preferences

Login

Status : View

N2

Die Seiten des Dokuments werden angezeigt und der Dokumentstatus wechselt in den Bearbeitungsmodus.

Wenn der Dokumentstatus “In Gebrauch” lautet, kdnnen Sie nicht in den Bearbeitungsmodus wechseln, weil
das Dokument gerade von einem anderen Anwender bearbeitet wird.

(¥ Electronic Filing
File Edit View

Document

B e-Filing
g Public Box
Bl 6 001 Userol
(] Foldero1
| DOcC110510
[ DOC110510-001
Bl g 002 Usern2
(] Foldernz
DOC110510-002
Al 002 User03
&l D04 Usern4
Al 005 User0s
&l D06 Userds
Al 007 User0?

% DOCT0510:002 (1/3)

oK1

User's Manual
Satup Guiste

Layout

Documents Preferences

Status : Editing

[Flpages 1

[Flpages 2

Login

Die Pfeilmarken bewegen sich auf den Bereich zwischen den Seiten, auf den Sie geklickt haben.
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12 Klicken Sie auf das Menii [Bearbeiten(Edit)] und wahlen Sie [Einfligen(Paste)].

SEI tronic Filing Documents | Preferences Login
File Edit n i

Document [2leled] seiect an Status : Editing

Invert Selection
B e-Filing

[ Public Box
E 48 001 User01
(] Folderol k—
[& DOC110510 Delete
|y DOC110510-001
E & 002 Usern2
(] Foldero2
DOC110510-002
&gl D03 User0s
%7 004 User04
&gl D05 Userns
7 D06 User0s
&gl D07 Usern?

Cut
Copy

DDageE 1 DDageE 3

Die kopierten Seiten werden zwischen die Seiten eingefugt.

13 Klicken Sie auf [Speichern(Save)].

) Electronic Filing Login
File Edit View Layout T N

Document | DOC110510:002 (4/5) Status : Editing == (e
& e-Filing — - -
g Public Box
B #6001 Usernl users Manual

() Folderol
[& pociios10
|y DOC110510-001
E 4 002 Usern2
() Foldero2
DOC110510-002
&gl D03 Userds
7 004 User04
&l DOS Userns
%7 D06 User0s
&gl D07 Usern?

1

DDageE 1 DPages 2 DPages 3 DPages 4

[Clrages s
i v 4 2

Das Fenster “Dokument speichern” wird angezeigt.

14 Geben Sie den [Dokumentnamen(Document Name)] ein und klicken Sie auf
[Speichern(Save)].

Save

y =

.
DucumemNamﬂOCHDSm-DM )

* Wenn Sie das Dokument umbenennen, wird es als neues Dokument gespeichert. Wenn Sie den Namen nicht
andern, wird das Originaldokument iberschrieben.
* Der Dokumentstatus kehrt in den Ansichtsmodus zurtick.

Hinweis

Schlief3en Sie das Fenster “Dokument speichern” nicht, indem Sie auf das Symbol [X] klicken. Dies kann den
weiteren Ablauf storen. Wenn Sie das Fenster versehentlich durch einen Klick auf das Symbol [X] geschlossen
haben, schalten Sie das System aus und wieder ein und wiederholen den Vorgang.
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H Seiten aus einem Dokument in eine Box oder einen Ordner kopieren
Sie kdnnen Seiten aus einem Dokument kopieren oder ausschneiden und sie in eine Box oder einen Ordner einfligen.

Klicken Sie auf das Register [Dokumente(Documents)].
Die Registerseite [Dokumente(Documents)] wird angezeigt.

Waihlen Sie im Dokumentfenster die Box oder den Ordner aus, der das Dokument
enthalt, dessen Seiten Sie kopieren oder ausschneiden wollen.

(¢ Electronic Filing
File Edit View Layout

Document B e-Filing & items)
18 e-Filing

=/ [-p Public Box
5@ 001 UserDl
Ea 002 User02
50 003 UserD3 63
Ea 004 User04
0 005 UserDs
Ea 006 UserO6
& 007 Userd?

[FlPublic Bax [Floo1 userol

Wenn Sie eine kennwortgeschiitzte Box auswahlen, wird das Fenster fiir die
Kennworteingabe angezeigt. Geben Sie das [Box-Kennwort(Box Password)] ein und
klicken Sie auf [OK].

Password Authentication

Box Mumber: 001

Boy Name : Userd1

Box Password : LLTTLT

Hinweise

* Wenn Sie bei der Box-Kennworteingabe mehrmals ein falsches Kennwort eingeben, wird die Anmeldung fur
eine definierte Zeitspanne gesperrt, da dies als unberechtigter Zugriffsversuch gewertet wird. Wenden Sie
sich an lhren Administrator, wenn die Meldung “Die Box ist gesperrt” erscheint und Sie sich nicht mehr
anmelden kénnen.

* Das eingegebene Kennwort wird in den leeren Symbolen angezeigt.

Tipp

Anstelle des [Box-Kennwort(Box Password)] kénnen Sie auch das Administratorkennwort eingeben, um die
Benutzerbox zu 6ffnen.

Dokument seitenweise bearbeiten 97



Wabhlen Sie im Dokumentfenster das Dokument, dessen Seiten Sie kopieren oder
ausschneiden wollen.

< Electronic Filing Login
File Edit 2

Document F-‘DOCHDEWD-DDW (1/3) Status : View

B e-Filing
g Public Box
Bl 6 001 Userol oxx
(2] Foldero1
& DOC110510 e
[ DOC110510-001
&gl D02 Usernz
&7 003 User03 \
&gl D04 Usern4
%7 D05 User0s
&l D06 Userds
% 007 User0?

DDageE 1 DDageE 2 DDageE 3

Die Seiten des Dokuments werden im Inhaltfenster angezeigt.

Tipp

Wenn Sie Seiten ausschneiden wollen, klicken Sie auf [Bearbeiten(Edit)], um in den Bearbeitungsmodus zu
wechseln. Nach Klicken auf [Bearbeiten(Edit)], wechselt der Dokumentstatus in den Bearbeitungsmodus, so
dass Sie Seiten aus dem Dokument ausschneiden kdnnen.

Wenn der Dokumentstatus “In Gebrauch” lautet, kbnnen Sie nicht in den Bearbeitungsmodus wechseln, weil

das Dokument gerade von einem anderen Anwender bearbeitet wird.

Markieren Sie die Kontrollkdstchen der Seiten, die Sie kopieren oder ausschneiden
wollen, und wéhlen Sie [Kopieren(Copy)] oder [Ausschneiden(Cut)] im Menii
[Bearbeiten(Edit)].

@ Electronic Fifing Documens N Preferences Login
File Edit ]

Document [F1Eenl seiect all Status : Editing Save | [ Cancel
=
Beriing
F@ Public Box ‘ = S
C -
B #6001 usernl Sl B sy g
(] Folderol — y

[& Doc110510
DOC110510-001

Al 002 Usernz

&gl D03 Userds

Al 004 UserDs

&l D05 Userns

Fl D06 UserOs

&gl D07 Usern?

4333995 1 [Crages 2 [Clrages 2

* Fahren Sie mit dem nachsten Schritt fort, wenn Sie Seiten aus dem Dokument ausgeschnitten haben.
* Fahren Sie mit dem Schritt 8 fort, wenn Sie Seiten aus dem Dokument kopiert haben.

Hinweis

Fiihren Sie méglichst keinen anderen Vorgang aus, solange Sie das e-Filing Dienstprogramm benutzen.
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6 Klicken Sie auf [Speichern(Save)], um das Dokument zu speichern.

@ Electronic Filing Documenis Nl Preferences Login
File Edit ] 7

Document E DOCT0510:001 (1/2) Status : Editing
B e-Filing
[l Public Box

E 4 001 User01
(] Folderol
[& Doc110510
DOC110510-001
% 002 User02
&gl D03 Userds
%7 004 User04
&l D05 Userns
7 D06 User0s
&gl D07 Usern?

DDageE 1 DDageE 2

1item is cut.

Das Fenster “Dokument speichern” wird angezeigt.

Geben Sie den [Dokumentnamen(Document Name)] ein und klicken Sie auf
[Speichern(Save)].

Save

y -
DucumemNam{OCHDSm-Dm

* Wenn Sie das Dokument umbenennen, wird es als neues Dokument gespeichert. Wenn Sie den Namen nicht
andern, wird das Originaldokument tGberschrieben.
¢ Der Dokumentstatus kehrt in den Ansichtsmodus zuriick.

Hinweis

SchlielRen Sie das Fenster “Dokument speichern” nicht, indem Sie auf das Symbol [X] klicken. Dies kann den
weiteren Ablauf stdren. Wenn Sie das Fenster versehentlich durch einen Klick auf das Symbol [X] geschlossen
haben, schalten Sie das System aus und wieder ein und wiederholen den Vorgang.

o/

Wahlen Sie im Dokumentfenster die Box oder den Ordner aus, in dem Sie die Seiten
speichern wollen.

¥ Electronic Filing Login

Edit. View
[ DOCTMI0510:001 (1/2)

Document

Status : View

E 48 001 User01
(] Folderol

[& poci10510

|y DOC110510-001
A D02 User02
&gl D03 Userds
%7 004 User04
&gl D05 Userns
7 D06 User0s
&gl D07 Usern?

[[Pages 1 [[Pages 2

The Document is saved,
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Wenn Sie eine kennwortgeschiitzte Box auswahlen, wird das Fenster fiir die
Kennworteingabe angezeigt. Geben Sie das [Box-Kennwort(Box Password)] ein und
klicken Sie auf [OK].

Password Authentication

Box Mumber onz2

Box Mame User02

Box Password : ssssss

* Wenn Sie bei der Box-Kennworteingabe mehrmals ein falsches Kennwort eingeben, wird die Anmeldung fiir
eine definierte Zeitspanne gesperrt, da dies als unberechtigter Zugriffsversuch gewertet wird. Wenden Sie
sich an lhren Administrator, wenn die Meldung “Die Box ist gesperrt” erscheint und Sie sich nicht mehr
anmelden kénnen.

* Das eingegebene Kennwort wird in den leeren Symbolen angezeigt.

Tipp

Anstelle des [Box-Kennwort(Box Password)] kénnen Sie auch das Administratorkennwort eingeben, um die
Benutzerbox zu 6ffnen.

10 Klicken Sie auf das Menii [Bearbeiten(Edit)] und wahlen Sie [Einfligen(Paste)].

@ Electronic Filing Documenisl Preferences Login
File Edit :

Document fo IR setect Al
Invert Selection
B e-Filing

@ Public Box
Bl #6001 Userol
7 Folderol 7 o
& DOC110510 R User's Manusi
|Za DOC110510-001 e
Bl 6 002 Usern2
(] Folderoz
| DOC110510-002
Al 002 Userna
gl D04 Usern4 L
Al 005 User0s [FIFalderaz
56 006 UserDa [[lDoc110510-
Al 007 User0? ooz
[Scan]

Cut
Copy

Das Dokument, das die kopierten Seiten enthalt, wird in der ausgewahlten Box oder im gewunschten Ordner
erstellt.

100

Dokument seitenweise bearbeiten



H Seiten aus einem Dokument loschen

Sie kdnnen Seiten aus einem Dokument [6schen.

Klicken Sie auf das Register [Dokumente(Documents)].

Die Registerseite [Dokumente(Documents)] wird angezeigt.

Waihlen Sie im Dokumentfenster die Box oder den Ordner aus, der das Dokument

enthalt, dessen Seiten Sie loschen wollen.

(¢ Electronic Filing

e e
Document i e-Filing (3 items)
18 e-Filing

=/ [-p Public Box

5@ 001 UserDl
Ea 002 User02
50 003 UserD3
Ea 004 User04
0 005 UserDs
Ea 006 UserO6
&0 007 Userd?

&)

[FlPublic Bax

[Floo1 userol

Password Authentication

Box Mumber:

Boy Name :

Box Password :

ool
Userd1

Hinweise

Wenn Sie eine kennwortgeschiitzte Box auswahlen, wird das Fenster fiir die
Kennworteingabe angezeigt. Geben Sie das [Box-Kennwort(Box Password)] ein und
klicken Sie auf [OK].

* Wenn Sie bei der Box-Kennworteingabe mehrmals ein falsches Kennwort eingeben, wird die Anmeldung fur
eine definierte Zeitspanne gesperrt, da dies als unberechtigter Zugriffsversuch gewertet wird. Wenden Sie

sich an lhren Administrator, wenn die Meldung “Die Box ist gesperrt” erscheint und Sie sich nicht mehr

anmelden kénnen.
* Das eingegebene Kennwort wird in den leeren Symbolen angezeigt.

Tipp

Anstelle des [Box-Kennwort(Box Password)] kénnen Sie auch das Administratorkennwort eingeben, um die
Benutzerbox zu 6ffnen.

(g Efectronic Filing
File Edit

Document
i e-Filing

[ Public Box
E 4 001 User01
(] Folderol

[& poci10s10
|y DOC110510-001

i D02 User02

&gl D03 Userds

%7 004 User04

&l DOS Userns

7 D06 User0s

&gl D07 Usern?

[y DOC10510:001 (143)

User's Manual
Basic Guse

[Flpages 1

[Flpages 2

[Flpages 2

Documents Preferences

Login

Status : View

N2

Die Seiten des Dokuments werden angezeigt und der Dokumentstatus wechselt in den Bearbeitungsmodus.

4 Wahlen Sie im Dokumentfenster das Dokument aus, dessen Seiten Sie I6schen wollen
und klicken Sie auf [Bearbeiten(Edit)].
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Wenn der Dokumentstatus “In Gebrauch” lautet, kénnen Sie nicht in den Bearbeitungsmodus wechseln, weil
das Dokument gerade von einem anderen Anwender bearbeitet wird.

Markieren Sie die Kontrollkastchen der Seiten, die Sie l6schen wollen, und wahlen Sie
[Loschen(Delete)] im Menii [Bearbeiten(Edit)].

¥ Electronic Filing Login
File Edit View n db

[FPeleln] seiect an Status : Editing Save | [ Cancel
Docurert = S
i e-Filing - -

[ Public Box g:lw i

E 4 001 User01
(] Folderol
[& poc110510
DOC110510-001 k
%/ 002 User02
&gl D03 Userds
7 004 User04
&gl D05 Userds

- Pages 1 ‘ [¥lrages 2 ‘Flrages 3
7 D06 User0s Heag Heag Brag )

&gl D07 Usern? %

Das Bestatigungs-Dialogfeld erscheint.

6 Klicken Sie auf [OK].

Message from webpage =

@ Do you want to delete the pagefs)?

Die ausgewahlten Seiten werden gel6scht.

7 Klicken Sie auf [Speichern(Save)], um das Dokument zu speichern.

SEI tronic Filing Documents | Preferences Login
File Edit View Layout ] F

Document F-‘ DOCT0510:001 (1/1) Status : Editing

B e-Filing v oK1
[ Public Box
B ## 001 usernl bl

(] Folderol
[& Doc110510
DOC110510-001
i 002 User02
&gl D03 Userds
%7 004 User04
&gl D05 Userns
7 D06 User0s
&gl D07 Usern?

Fs [Crages 1

2 items are deleted.

Das Fenster “Dokument speichern” wird angezeigt.
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Geben Sie den [Dokumentnamen(Document Name)] ein und klicken Sie auf
[Speichern(Save)].

Save

Docurment Name DOC110510-001

* Wenn Sie das Dokument umbenennen, wird es als neues Dokument gespeichert. Wenn Sie den Namen nicht
andern, wird das Originaldokument iberschrieben.
* Der Dokumentstatus kehrt in den Ansichtsmodus zurtick.

Hinweis

SchlielRen Sie das Fenster “Dokument speichern” nicht, indem Sie auf das Symbol [X] klicken. Dies kann den
weiteren Ablauf stéren. Wenn Sie das Fenster versehentlich durch einen Klick auf das Symbol [X] geschlossen n

haben, schalten Sie das System aus und wieder ein und wiederholen den Vorgang.
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M Seiten innerhalb des Dokuments verschieben
Sie kénnen Seiten innerhalb eines Dokuments verschieben, um ihre Reihenfolge zu andern.

Klicken Sie auf das Register [Dokumente(Documents)].
Die Registerseite [Dokumente(Documents)] wird angezeigt.

Waihlen Sie im Dokumentfenster die Box oder den Ordner aus, der das Dokument
enthalt, dessen Seiten Sie neu anordnen wollen.

(9 Electronic Filing

e R
Document i e-Filing (3 items)
18 e-Filing

=/ [-p Public Box
5@ 001 UserDl
Ea 002 User02
50 003 UserD3 63
Ea 004 User04
&g 005 UserDs
Ea 006 UserO6
&g 007 Userd?

[FlPublic Bax [Floo1 userol

Wenn Sie eine kennwortgeschiitzte Box auswahlen, wird das Fenster fiir die
Kennworteingabe angezeigt. Geben Sie das [Box-Kennwort(Box Password)] ein und
klicken Sie auf [OK].

Password Authentication

Box Mumber: 001

Boy Name : Userd1

Box Password : LLTTLT

Hinweise

* Wenn Sie bei der Box-Kennworteingabe mehrmals ein falsches Kennwort eingeben, wird die Anmeldung fur
eine definierte Zeitspanne gesperrt, da dies als unberechtigter Zugriffsversuch gewertet wird. Wenden Sie
sich an lhren Administrator, wenn die Meldung “Die Box ist gesperrt” erscheint und Sie sich nicht mehr
anmelden kénnen.

* Das eingegebene Kennwort wird in den leeren Symbolen angezeigt.

Tipp

Anstelle des [Box-Kennwort(Box Password)] kénnen Sie auch das Administratorkennwort eingeben, um die
Benutzerbox zu 6ffnen.

Wahlen Sie im Dokumentfenster das Dokument aus, dessen Seiten Sie neu anordnen
wollen und klicken Sie auf [Bearbeiten(Edit)].

¥ Electronic Filing Login
File Edit. 3 B

Document & DOCT010:001 (173) Status : View
i e-Filing \
[ Public Box 2
E 4 001 User01 oKt v
@2 Facernt =1 :
[& DOC110510 g = g e‘!“ [
|y DOC110510-001 i i .-;
Al 002 Usernz e

G 002 User03 1 == = =
Al 004 UserDs -
&l DOS Userns
5Fl D06 UserOs
&gl D07 Usern?

[Flpages 1 [Flpages 2 [Flpages 2

Die Seiten des Dokuments werden angezeigt und der Dokumentstatus wechselt in den Bearbeitungsmodus.
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Wenn der Dokumentstatus “In Gebrauch” lautet, kénnen Sie nicht in den Bearbeitungsmodus wechseln, weil
das Dokument gerade von einem anderen Anwender bearbeitet wird.

Markieren Sie die Kontrollkastchen der Seiten, die Sie zwischen andere Seiten
verschieben wollen, und wéhlen Sie [Ausschneiden(Cut)] im Menii [Bearbeiten(Edit)].

¥ Electronic Filing Login
File Edit | ¥

Document [N seiectan Status : Editing

Invert Selection
i e-Filing _
[ Public Box
E 4 001 User01
(] Folderol
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Die ausgewahlten Seiten werden in die Zwischenablage kopiert und aus dem Dokument geléscht.

Hinweis

Fihren Sie mdglichst keinen anderen Vorgang aus, solange Sie das e-Filing Dienstprogramm benutzen.

Klicken Sie auf den Bereich zwischen den Seiten, in den Sie die kopierten Seiten
einfiigen wollen.

QEI tronic Filing Documents | Preferences Login
File Edit n i

Document F-‘ DOCT0510:001 (1/2) Status : Editing

B e-Filing
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1item is cut,

Die Pfeilmarken bewegen sich auf den Bereich zwischen den Seiten, auf den Sie geklickt haben.

7 Klicken Sie auf das Menii [Bearbeiten(Edit)] und wahlen Sie [Einfligen(Paste)].

QEI tronic Filing Documents | Preferences Login
File Edit . i

Document [FReiele] seiect an Status : Editing
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Copy

[Flpages 1 [Flpages 2

Die kopierten Seiten werden zwischen die Seiten eingefugt.

8 Wiederholen Sie die Schritte 5 bis 7, um weitere Seiten neu zu ordnen.
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9 Wenn die gewiinschte Reihenfolge erreicht ist, klicken Sie auf [Speichern(Save)].

(¥ Electronic Filing
File Edit

B e-Filing
[l Public Box
E 4 001 User01
(] Folderol

[& Doc110510
DOC110510-001

i 002 User02

&gl D03 Userds

%7 004 User04

&gl DOS Userns

%7 D06 User0s

&gl D07 Usern?

Documents | Preferences Login

Document & DOCTI0510-001 (3/3)

Status : Editing

DDageE 1

1iterm is pasted.

DDageE 2 DDageE 3

Das Fenster “Dokument speichern” wird angezeigt.

10 Geben Sie den [Dokumentnamen(Document Name)] ein und klicken Sie auf
[Speichern(Save)].

Save

Y =

DucumemNamQOCHDSm-Dm

)

* Wenn Sie das Dokument umbenennen, wird es als neues Dokument gespeichert. Wenn Sie den Namen nicht
andern, wird das Originaldokument (iberschrieben.
* Der Dokumentstatus kehrt in den Ansichtsmodus zurtick.

Hinweis

SchlielRen Sie das Fenster “Dokument speichern” nicht, indem Sie auf das Symbol [X] klicken. Dies kann den
weiteren Ablauf stdren. Wenn Sie das Fenster versehentlich durch einen Klick auf das Symbol [X] geschlossen
haben, schalten Sie das System aus und wieder ein und wiederholen den Vorgang.
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Dokumente verschieben und kombinieren

Sie kdnnen Dokumente zwischen Boxen und Ordnern verschieben. Sie kdnnen auch mehrere Dokumente zu einem
Dokument zusammenfassen.

P.107 “Dokumente verschieben”

P.109 “Dokumente zusammenflihren”

Bl Dokumente verschieben

Sie kdnnen ein Dokument von einer Box oder einem Ordner in einen anderen verschieben, was beim Verwalten der
Dokumente nitzlich ist.

Klicken Sie auf das Register [Dokumente(Documents)].
Die Registerseite [Dokumente(Documents)] wird angezeigt.

2 Waihlen Sie im Dokumentfenster die Box oder den Ordner aus, der das Dokument
enthalt, das Sie verschieben wollen.

(¥ Electronic Filing
File Edit. View Layout

Document 18 e-Filing (8 items)

1B e-Filing
o g Public Box
&0 001 Userol
&f 002 Usernz
&0 003 Userds 8 ﬁa
&F 004 User0a [l
&g 005 Userds
&F 006 Userds
&g 007 Usern?

[FIPublic Box [0t userol

Wenn Sie eine kennwortgeschiitzte Box auswahlen, wird das Fenster fiir die
Kennworteingabe angezeigt. Geben Sie das [Box-Kennwort(Box Password)] ein
und klicken Sie auf [OK].

Password Authentication

Box Mumber oot

Box Mame Userdt

Box Password LIITTE)

* Wenn Sie bei der Box-Kennworteingabe mehrmals ein falsches Kennwort eingeben, wird die
Anmeldung fiir eine definierte Zeitspanne gesperrt, da dies als unberechtigter Zugriffsversuch
gewertet wird. Wenden Sie sich an lhren Administrator, wenn die Meldung “Die Box ist gesperrt”
erscheint und Sie sich nicht mehr anmelden kdnnen.

» Das eingegebene Kennwort wird in den leeren Symbolen angezeigt.

Tipp

Anstelle des [Box-Kennwort(Box Password)] kénnen Sie auch das Administratorkennwort eingeben, um
die Benutzerbox zu 6ffnen.
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4 Markieren Sie die Kontrollkdstchen der Dokumente, die Sie verschieben wollen, und
wahlen Sie [Ausschneiden(Cut)] im Menii [Bearbeiten(Edit)].

¥ Electronic Filing Login
File Edit S

Document o lEE select Al
Invert Selection
B e-Filing
@ Public Box o
El 6 001 Userol \
7] Folderol .
& DOCL10510 LD

= User's Manual User's Manual
[ DOC110510-001 sotvp Guass Basi use

&l D02 Usernz
éa 003 User03
gl D04 Usern4
éa 005 User0S
&l D06 Userds

F 007 User0? [FIFalderol
110510 [[pocii0510-
[Scan] ool
1 [Copy]

Die ausgewahlten Dokumente werden in die Zwischenablage kopiert und aus der aktuellen Box oder dem
aktuellen Ordner geldscht.

Fiihren Sie méglichst keinen anderen Vorgang aus, solange Sie das e-Filing Dienstprogramm benutzen.

5 Waihlen Sie im Dokumentfenster die Box oder den Ordner aus, in den Sie die
Dokumente einfiigen wollen.

(g Efectronic Filing
File Edit View

& Usedl (2 items)

Documents Preferences Login

Document

E 6 001 Userol
] Foldero1

|y DOC110510-001
Al 002 Usernz
5@ 003 User0s G
Al 004 UserDs
&gl D05 Userns
5Fl D06 UserOs
&gl D07 Usern?

User's Manual
Basic Guse

[FIFalderol

[[pociiosio-
oo1
[Copy]

Wenn Sie eine kennwortgeschiitzte Box auswahlen, wird das Fenster fiir die

Kennworteingabe angezeigt. Geben Sie das [Box-Kennwort(Box Password)] ein und
klicken Sie auf [OK].

Password Authentication

Boo Murnber: 00z

Boy Name : Userl2

Box Password : ‘ LLTTLT ’

Hinweise

* Wenn Sie bei der Box-Kennworteingabe mehrmals ein falsches Kennwort eingeben, wird die Anmeldung fur
eine definierte Zeitspanne gesperrt, da dies als unberechtigter Zugriffsversuch gewertet wird. Wenden Sie
sich an |hren Administrator, wenn die Meldung “Die Box ist gesperrt” erscheint und Sie sich nicht mehr
anmelden konnen.

* Das eingegebene Kennwort wird in den leeren Symbolen angezeigt.

Tipp

Anstelle des [Box-Kennwort(Box Password)] kdnnen Sie auch das Administratorkennwort eingeben, um die
Benutzerbox zu 6ffnen.
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7 Klicken Sie auf das Menii [Bearbeiten(Edit)] und wahlen Sie [Einfligen(Paste)].

@ Electronic Filing Documenisl Preferences Login
File Edit

Document o JOER setect Al
Invert Selection
B e-Filing

[ Public Box

E 48 001 User01
() Folderol k—

[& DOC110510-001 Delete

Bl 6 002 Usern2
(2] Foldero2

&l D03 Userns

7 004 User04

&l D05 Userns

7 D06 User0s

&gl D07 Usern? [CIFolderaz

Cut
Copy

Die Dokumente werden in der Box oder im Ordner erstellt, die Sie ausgewahlt haben.

B Dokumente zusammenfihren n

Sie kénnen ein vollstandiges Dokument kopieren und die Seiten in ein anderes Dokument einfligen.
Das einzufligende Dokument ist das Quelldokument und das Dokument, in dem die Seiten eingefiigt werden, das
Zieldokument.

Klicken Sie auf das Register [Dokumente(Documents)].
Die Registerseite [Dokumente(Documents)] wird angezeigt.

2 Wahlen Sie im Dokumentfenster die Box oder den Ordner aus, der das Quelldokument

enthalt.
(¥ Electronic Filing
e
Document i eFiling (3 items)
18 e-Filing

= gl Public Box
Ea 001 User0l
0 002 UserDz
Ea 003 Userd3 @ @
&0 004 UserD4
Ea 005 Userds

&0 006 Userds
Ea 007 UserO?

[Crublic Box [[loo1 usero1

Wenn Sie eine kennwortgeschiitzte Box auswahlen, wird das Fenster fiir die
Kennworteingabe angezeigt. Geben Sie das [Box-Kennwort(Box Password)] ein und
klicken Sie auf [OK].

Password Authentication

Box Mumber oot

Box hame : Userl1

Box Password asssss

Hinweise

* Wenn Sie bei der Box-Kennworteingabe mehrmals ein falsches Kennwort eingeben, wird die Anmeldung fiir
eine definierte Zeitspanne gesperrt, da dies als unberechtigter Zugriffsversuch gewertet wird. Wenden Sie
sich an |hren Administrator, wenn die Meldung “Die Box ist gesperrt” erscheint und Sie sich nicht mehr
anmelden kénnen.

* Das eingegebene Kennwort wird in den leeren Symbolen angezeigt.

Tipp

Anstelle des [Box-Kennwort(Box Password)] kdnnen Sie auch das Administratorkennwort eingeben, um die
Benutzerbox zu 6ffnen.
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Markieren Sie die Kontrollkdstchen der Quelldokumente und wahlen Sie
[Kopieren(Copy)] im Menii [Bearbeiten(Edit)].

< Electronic Filing Login
File Edit S

Document o JVE setect Al

Invert Selection
B e-Filing _
g Public Box
El 6 001 Userol
(21 Folderol
|y DOC110510-001
& 002 Usern2
&l D03 Userds
& D04 Users
&gl DOS Userns
& D06 User0&
&gl D07 Usern?

[FIFalderol

Vpoc1iasio-
oo1

iﬂpy]

Die ausgewahlten Dokumente werden in die Zwischenablage kopiert.

Hinweis

Fihren Sie mdglichst keinen anderen Vorgang aus, solange Sie das e-Filing Dienstprogramm benutzen.

5 Waihlen Sie im Dokumentfenster die Box oder den Ordner aus, der das Zieldokument
enthalt.

(g Efectronic Filing
File Edit View

& Usedl (2 items)

Documents Preferences Login

Document

E 6 001 Userol
] Foldero1

|y DOC110510-001
Al 002 Usernz
5@ 003 User0s G
Al 004 UserDs
&l D05 Userns
5Fl D06 UserOs
&gl D07 Usern?

[FIFalderol 1
[[pocii0sio-
001

[Copy]

Wenn Sie eine kennwortgeschiitzte Box auswahlen, wird das Fenster fir die

Kennworteingabe angezeigt. Geben Sie das [Box-Kennwort(Box Password)] ein und
klicken Sie auf [OK].

Password Authentication

Box Mumber onz2

Box hame : Userl2

Box Password ‘ asssss ’

Hinweise

* Wenn Sie bei der Box-Kennworteingabe mehrmals ein falsches Kennwort eingeben, wird die Anmeldung fiir
eine definierte Zeitspanne gesperrt, da dies als unberechtigter Zugriffsversuch gewertet wird. Wenden Sie

sich an |hren Administrator, wenn die Meldung “Die Box ist gesperrt” erscheint und Sie sich nicht mehr
anmelden konnen.

* Das eingegebene Kennwort wird in den leeren Symbolen angezeigt.
Tipp

Anstelle des [Box-Kennwort(Box Password)] kdnnen Sie auch das Administratorkennwort eingeben, um die
Benutzerbox zu 6ffnen.
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7 Wahlen Sie im Dokumentfenster das Zieldokument aus und klicken Sie auf
[Bearbeiten(Edit)].

¥ Electronic Filing Login
File Edit 2

Document E DOCT0510:002 (1/3) Status : View
B e-Filing \
i Public: Box z
Bl 6 001 Userol ot

(2] Foldero1
[ DOCL10510-001 | | seeaa™
B & 002 Usern2
() Foldero2
[& Doc110510,002
&gl D03 User0s
& D04 Users 1
&l D05 Userns
#f D06 User0s
&gl 007 Usern?

DDageE 1 DDageE 2 DDageE 3

Die Seiten des Dokuments werden angezeigt und der Dokumentstatus wechselt in den Bearbeitungsmodus.

Hinweis

Wenn der Dokumentstatus “In Gebrauch” lautet, kénnen Sie nicht in den Bearbeitungsmodus wechseln, weil
das Dokument gerade von einem anderen Anwender bearbeitet wird.

Klicken Sie auf den Bereich zwischen den Seiten, in dem Sie die Dokumente
zusammenfiihren wollen.

@ Electronic Filing Loain
File Edit View Layout " & =

Document [ DOC110510-002 (173) Status : Editing
i e-Filing onr

[l Public Box

El 2 001 User01 e e

(2] Foldero1
|y DOC110510-001
B & 002 Usern2
(] Foldero2
DOC110510-002
&gl D03 Userds
7 004 User04
&gl D05 Userns
%7 D06 User0s
&gl D07 Usern?

[Flpages 1 [Flpages 2 [Flpages =

Die Pfeilmarken bewegen sich auf den Bereich zwischen den Seiten, auf den Sie geklickt haben.

9 Klicken Sie auf das Menii [Bearbeiten(Edit)] und wahlen Sie [Einfligen(Paste)].

SEI tronic Filing Documents | Preferences Login
File Edit n r

Document [Eleled] seiect an Status : Editing =) (=
e
B e-Filing _—
@ Public Box
Bl 6 001 Userol

Cut
Copy

= Foldern1 k—
[ DOC110510-001 Delete

E & 002 Usern2

(] Foldero2z

DOC110510-002

&gl D03 User0s

Al 004 UserDs

&l D05 Userns

5Fl D06 UserOe

&gl D07 Usern?

[Flpages 1 [Flpages 2 [Flpages 2

Die kopierten Dokumente werden zwischen die definierten Seiten eingefugt.

Tipp

Wenn mehrere Dokumente kopiert wurden, werden sie in der Reihenfolge ihres Erstellungsdatums eingeflgt.
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10 Klicken Sie auf [Speichern(Save)].

@ Electronic Filing Documents | Preferences Login
File Edit View Layout ]

[& DOC110510-002 (45 Status : Editin. (o
Document =] 9 Save | [ Cancel | ~
B e-Filing ot ==

[l Public Box ol : =2\

E #6001 Usernl R - T SR

() Folderol
[ DoC110510-001
Bl £ 002 Usern2
(] Folderoz
DOC110510-002
% D03 User0a
&l D04 Usern4

1

Pages 1 Pages 2 Pages 3 Pages 4
éa 005 User0s o d B 4 B 4 B 4

&l D06 Userds
éa 007 User07

[Clrages s
ol ; J 3

Das Fenster “Dokument speichern” wird angezeigt.

1 Geben Sie den [Dokumentnamen(Document Name)] ein und klicken Sie auf
[Speichern(Save)].

Save

y -
DDcumEnlNamﬂ)CHDSWD-DDZ

\or’

* Wenn Sie das Dokument umbenennen, wird es als neues Dokument gespeichert. Wenn Sie den Namen nicht
andern, wird das Originaldokument Uberschrieben.
* Der Dokumentstatus kehrt in den Ansichtsmodus zurtick.

Hinweis

Schlieflen Sie das Fenster “Dokument speichern” nicht, indem Sie auf das Symbol [X] klicken. Dies kann den
weiteren Ablauf storen. Wenn Sie das Fenster versehentlich durch einen Klick auf das Symbol [X] geschlossen
haben, schalten Sie das System aus und wieder ein und wiederholen den Vorgang.
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SYSTEMVERWALTUNG

Dieses Kapitel beschreibt die Systemverwaltung von e-Filing.
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Daten schiitzen

Der Administrator sollte die Festplattenbelegung in der e-Filing-Box regelmaRig tberpriifen, um sicherzustellen, dass der
Festplattenspeicher flr e-Filing-Funktionen ausreicht. Dieser Abschnitt beschreibt die Administratorfunktionen zum
Léschen von Boxen und zur Freigabe von Boxen, die aufgrund einer falschen Kennworteingabe gesperrt wurden.

P.114 “Boxen l6schen”

P.115 “Freigabe von Benutzerboxen”

B Boxen loschen

Sie kdnnen Boxen in der e-Filing-Box manuell I6schen, wenn Daten, z.B. durch einen Festplattenfehler beschadigt
wurden und daher nicht mehr verwendbar sind.

Melden Sie sich auf der Administratorseite an.

P.37 “Als Systemadministrator anmelden”
Die Box-Verwaltungsseite wird angezeigt.

* Es wird empfohlen, die Dokumente in den Boxen zu archivieren, bevor die Boxen geléscht werden. Wenn
die Boxen einmal geldscht sind, kénnen Sie die Dokumente in den Boxen nicht wieder herstellen.
P.75 “Dokumente archivieren”

* Mit dem Dienstprogramm zum Sichern/Wiederherstellen auf der Software DVD-ROM kdénnen Sie die Daten
in den Boxen sichern.

Tipp

Das Fenster “Box-Eigenschaften” wird aufgerufen, wenn Sie auf die Box-Nummer oder den Box-Namen
klicken.

Markieren Sie die Kontrollkdstchen der Benutzerboxen, die Sie l6schen wollen, und
klicken Sie auf [Loschen(Delete)].

P Electronic Filing

Logout

Box Management

e-Filing Disk Space Available : 10142 MB
Stored Data | Data Type | Data Size [ Remarks
B | Shared File | a7 Me |

[Delege ] [ Urlock

¥ A 4 Box Number Box Name Used capacity Status.
! 2 001 Useril 57 MB

[ 002 Usernz SKB

[ 003 Useri3 5KB

=] [ 004 Userd4 0 1B

B [ il User0s 5KB

B [ 008 Userns 5KB

&) 007 User0? 5KB

Top | Help

Das Bestatigungs-Dialogfeld erscheint.

Hinweis

Fir weitere Informationen zur Box-Verwaltung siehe folgenden Abschnitt:
P.41 “Unterregister [Box Management(Box Management)]”

3 Klicken Sie auf [OK].

Message from webpage

IQ\ Do you want to delete the item(s)?

s [ e |
W

Die ausgewahlten Benutzerboxen werden aus e-Filing geldscht.
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M Freigabe von Benutzerboxen

Wenn die Kennwort-Richtlinie entsprechend eingestellt ist, wird nach einer mehrmaligen Falscheingabe des Box-
Kennworts die Benutzerbox fur einen bestimmten Zeitraum gesperrt. Der Systemadministrator kann Benutzerboxen, die
gesperrt wurden, nicht entsperren.

Hinweis

Die Kennwort-Richtlinie wird in TopAccess eingestellt. Einzelheiten zur Kennwort-Richtlinie sieche TopAccess-
Anleitung.

Melden Sie sich auf der Administratorseite an.
P.37 “Als Systemadministrator anmelden”
Die Box-Verwaltungsseite wird angezeigt.

Tipps

* Fur gesperrte Benutzerboxen wird als Status “Gesperrt” angezeigt.
* Das Fenster “Box-Eigenschaften” wird aufgerufen, wenn Sie auf die Box-Nummer oder den Box-Namen
klicken.

Markieren Sie die Kontrollkdastchen der Benutzerboxen, deren Sperre Sie aufheben
wollen, und klicken Sie auf [Sperre aufheben(Unlock)].

Logout

P Electronic Filing

Box Management
e-Filing Disk Space Available : 10142 MB

Stored Data | Data Type | Data Size [ Remarks
B | Shared File | 97 MB [

[l |\ o Number Box Name Used capacity Status
=) \)lm User01 57 MB
B [ ooz useroz 5KB
E{ 003 User03 5KB
[ 004 Userng 40 W Lacked
E{ 0os Userns 5KB
E[ 006 User0s 5KB
=] oa7 User? 5KB

R

Top | Help

Die Sperre der ausgewahlten Benutzerboxen wird aufgehoben.

Hinweis

Fir weitere Informationen zur Box-Verwaltung siehe folgenden Abschnitt:
P.41 “Unterregister [Box Management(Box Management)]”
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