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Préface

Merci d'avoir choisi la gamme de systémes numériques multifonctions. Ce manuel explique comment utiliser la fonction e-

Filing. Lisez-le avant d'utiliser votre systéme. Gardez-le a portée de main et utilisez-le pour configurer un environnement
permettant de tirer pleinement parti des fonctions du systéme.

Ce manuel prend en charge les modéles suivants.
MB760dnfax, MB770dn, MB770dnfax, MB770dfnfax, ES7170dn MFP, ES7170dfn MFP, MB760, MB770, MB770f,
MPS5502mb, MPS5502mbf

B Pour lire ce manuel

0 Symboles utilisés dans ce manuel

Dans ce manuel, certains points importants sont signalés au moyen des symboles ci-dessous. Prenez connaissance de
ces points importants avant d'utiliser le systéme.

Indique une situation potentiellement dangereuse qui, si elle n'est pas évitée, peut

A AVERTISSEMENT entrainer le décés, des blessures graves, des dommages importants ou l'incendie
du systéme ou de son environnement.

Indique une situation potentiellement dangereuse qui, si elle n'est pas évitée, peut
A ATTE NT|ON provoquer des blessures mineures ou légéres, des dégats partiels au niveau du

systéme ou du matériel environnant, ou encore des pertes de données.

Fournit des informations auxquelles vous devez porter une attention particuliere lors

de I'utilisation du systéme.

Outre les points énoncés plus haut, ce manuel fournit des informations utiles sur I'utilisation du systéme. Elles sont
signalées comme suit :

Fournit des informations auxquelles vous devez porter une attention particuliere lors

Conseil PR .
de l'utilisation de ce systéme.
M Pages décrivant des éléments en rapport avec I'action en cours. Consultez-les en

fonction de vos besoins.

0 Captures d'écran et procédures de fonctionnement

e Les captures d'écran et les procédures de fonctionnement décrites dans ce manuel correspondent a Windows 7.
Les informations des captures d'écran sont susceptibles de varier selon I'utilisation de I'équipement (par exemple,
selon le statut des options installées, la version du systéme d'exploitation et les applications).

* Si vous utilisez Windows Server 2008 R2, reportez-vous a la procédure de fonctionnement pour Windows 7, bien que

les écrans, les noms des menus, etc. puissent différer.

* Les écrans d'illustration utilisés dans ce manuel correspondent a un papier de format A/B. Si vous utilisez du papier de

format LT, I'écran ou l'ordre des boutons présenté dans les illustrations peut étre différent de celui de votre
équipement.
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U Marques

* Le nom officiel de Windows Vista est Systéme d'exploitation Microsoft Windows Vista.

* Le nom officiel de Windows 7 est Systéme d'exploitation Microsoft Windows 7.

* Le nom officiel de Windows 8 est Systéme d'exploitation Microsoft Windows 8.

* Le nom officiel de Windows Server 2003 est Systéme d'exploitation Microsoft Windows Server 2003.

* Le nom officiel de Windows Server 2008 est Systeme d'exploitation Microsoft Windows Server 2008.

* Le nom officiel de Windows Server 2012 est Systéme d'exploitation Microsoft Windows Server 2012.

* MS, Microsoft, Windows, et les autres produits et marques de Microsoft sont des marques de Microsoft Corporation
aux Etats-Unis et dans d'autres pays.

* Apple, AppleTalk, Macintosh, Mac, Mac OS, Safari, et TrueType sont des marques d'Apple Inc. aux Etats-Unis et dans
d'autres pays.

* Abobe, Acrobat, Reader et PostScript sont des marques de Abobe Systems Incorporated aux Etats-Unis et/ou dans
d'autres pays.

* Mozilla, Firefox et le logo Firefox sont des marques ou des marques déposées de Mozilla Foundation aux Etats-Unis
et dans d'autres pays.

¢ IBM, AT et AIX sont des marques d'International Business Machines Corporation.

* NOVELL, NetWare et NDS sont des marques de Novell, Inc.

* TopAccess est une marque de Toshiba Tec Corporation.

* D'autres noms de sociétés et de produits présentés dans ce manuel ou affichés dans le logiciel peuvent étre des
marques de leurs sociétés respectives.
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e-Filing - PRESENTATION GENERALE

Ce chapitre fournit une vue d'ensemble des fonctions e-Filing.

FONCtions @-FiliNg ... 6
Fonctions @-FiliNg .......cocoviiiiiiiicccccc s e e 8
Fonctions disponibles depuis VOIre SYSIEME ..ot 8

Fonctions disponibles depuis un ordinateur CHIENt.............oooiiiiiiii e 9



Fonctions e-Filing

L'utilitaire e-Filing est installé sur un disque dur du systéme. Il permet de stocker des documents en vue de les imprimer,
de les modifier ou tout simplement de les gérer.
Cette section décrit la fonction de stockage de documents de I'utilitaire e-Filing.

Tableau de bord Ordinateur client

Documents stockés suite a
une opération de

Documents stockés suite a
une opération d'impression
(pilote d'imprimante)

Documents stockés suite a la
réception d'une télécopie/

copie/numeérisation télécopie par Internet

Ea Répertoire public
[:JDossiers 0= Dgz Dgz ig’
I_JD= |_1JD= | =5 E
— = L Tous les
utilisateurs
Répertoire utilisateur
[T ossi =| & =
OSSIerrsr 0= 0= 0= l l l
I_JDZZ I_JDZZ 05 = 5 E
— == Utilisateurs
(ou administrateurs)
spécifiés

Répertoire public

Le répertoire public est un répertoire e-Filing créé par défaut. Tous les utilisateurs ayant accés a ce répertoire, il convient
d'y stocker des documents partagés dont n'importe quel utilisateur peut avoir besoin. Dans la mesure ou le répertoire
public est incorporé au systéme, vous ne pouvez pas le renommer, le supprimer ni en créer un nouveau.

Répertoire utilisateur

Le répertoire utilisateur est un répertoire e-Filing que chaque utilisateur peut créer. Ce type de répertoire peut étre protégé
par mot de passe. |l permet a des utilisateurs spécifiques, tels qu'un administrateur, de stocker des documents
confidentiels. Vous pouvez également créer un répertoire utilisateur sans pour autant le protéger par un mot de passe.
Dans ce cas, ce répertoire utilisateur sera accessible a tous les utilisateurs au méme titre que le répertoire public.

(Vous pouvez créer jusqu'a 200 répertoires utilisateur.)

Dossiers

Vous pouvez créer des dossiers dans chaque répertoire. Néanmoins, un seul niveau de dossiers peut étre créé dans
chaque répertoire. Vous ne pouvez donc pas créer de sous-dossiers.
(Vous pouvez créer jusqu'a 100 dossiers par répertoire.)
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Documents

Les documents peuvent étre stockés dans un répertoire ou un dossier e-Filing par le biais des méthodes suivantes
(Jusqu'a 400 documents peuvent étre stockés dans un répertoire ou un dossier, et un document peut contenir jusqu'a 200
pages.)
* Copie et enregistrement dans e-Filing

* Numérisation de documents et enregistrement dans e-Filing

* Impression depuis un ordinateur client et enregistrement dans e-Filing

* Les fax/fax Internet regus sont enregistrés dans e-Filing via les fonctions de transfert.

* Les fax/fax Internet regus sont enregistrés dans e-Filing via les fonctions de boites aux lettres de transfert.

Remarques

* La fonction d'enregistrement des fax regus est disponible uniquement quand l'unité fax est installée.
¢ En fonction de la quantité de données stockées dans e-Filing, il peut s'écouler un certain temps entre le moment
ou I'équipement est mis sous tension et celui ou e-Filing est prét a étre utilisé.

Conseils

* Pour plus d'informations sur les fonctions de transfert, reportez-vous au Guide de TopAccess.
* Pour des informations détaillées sur les fonctions de boite aux lettres de transfert, reportez-vous au Guide des
fonctions avancées du manuel d'utilisation et au Guide de TopAccess.
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Fonctions e-Filing

H Fonctions disponibles depuis votre systéme

Vous trouverez ci-apres la liste des fonctions e-Filing que vous pouvez utiliser avec ce systeme. Pour plus d'informations
sur leur fonctionnement, reportez-vous aux références données ci-apres.

O Impression de documents

Les fonctions suivantes permettent d'imprimer des documents enregistrés dans e-Filing.
e Pour imprimer tout un document

P.12 "Impression de l'intégralité d'un document"
* Pour imprimer quelques pages seulement a des fins de test

P.15 "Test d'impression”

0 Stockage de documents

Les fonctions suivantes permettent d'enregistrer des documents dans e-Filing.
* Pour copier et stocker des documents

P.17 "Copier et stocker vers e-Filing"
* Pour numériser et stocker des documents

P.22 "Numérisation vers e-Filing"

U Suppression de documents

Pour supprimer des documents dans e-Filing
P.24 "Suppression de documents"

U Gestion des répertoires et des dossiers utilisateur

Les fonctions suivantes permettent de gérer les répertoires et dossiers utilisateur dans e-Filing. Le tableau de bord ne
permet pas de créer ni de modifier de dossiers dans les répertoires. Pour créer des dossiers, vous devez recourir a un
ordinateur client.
* Pour créer des répertoires utilisateur
P.26 "Création de répertoires utilisateur"
¢ Pour modifier le nom et le mot de passe d'un répertoire utilisateur
P.28 "Modification des répertoires utilisateur”
* Pour supprimer des répertoires et dossiers utilisateur
P.31 "Suppression des répertoires et des dossiers utilisateur”
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H Fonctions disponibles depuis un ordinateur client

Vous trouverez ci-apres la liste des fonctions e-Filing que vous pouvez utiliser avec un ordinateur client (utilitaire Web
e-Filing). Pour plus d'informations sur leur fonctionnement, reportez-vous aux références données ci-aprés.

Remarque

L'utilitaire Web e-Filing est uniquement compatible avec le systéme d'exploitation Windows. Il ne peut pas étre utilisé

sur les ordinateurs exécutant un autre systéme d'exploitation (Mac OS, etc.).

U Gestion des répertoires et des dossiers utilisateur

Les fonctions suivantes permettent de gérer les répertoires et dossiers utilisateur dans e-Filing.
* Pour créer des répertoires et dossiers utilisateur
P.44 "Création de répertoires et de dossiers utilisateur"
* Pour supprimer des répertoires et dossiers utilisateur
P.47 "Suppression de répertoires et de dossiers utilisateur"
* Pour modifier (renommer et changer les propriétés) des répertoires et dossiers utilisateur
P.50 "Renommer des répertoires et des dossiers utilisateur"
P.54 "Affichage et modification des propriétés des répertoires et des dossiers utilisateur"

U Gestion de documents

Les fonctions suivantes permettent de gérer des documents stockés dans e-Filing.
* Pour afficher des fichiers images sous forme de vignettes ou dans une liste
P.62 "Affichage des documents"
* Pour renommer des documents
P.63 "Renommer des documents"
* Pour supprimer des documents
P.65 "Suppression de documents"
* Pour imprimer des documents (document entier/test d'impression)
P.66 "Impression de l'intégralité d'un document"
P.70 "Sélection d'un test d'impression"
* Pour stocker des documents lors d'une opération d'impression
P.72 "Stockage de documents"
* Pour archiver des documents
P.75 "Archivage de documents"
* Pour envoyer des documents sous forme de messages életroniques
P.80 "Envoi d'un message électronique”

0 Modification de documents

Les fonctions suivantes permettent de modifier des documents enregistrés dans e-Filing.

* Pour afficher les propriétés des documents et des pages
P.91 "Affichage des propriétés des documents et des pages"

* Pour copier/couper des pages d'un document et les coller dans un autre
P.92 "Copie de pages d'un document a un autre"

* Pour copier/couper des pages d'un document et les enregistrer dans un nouveau document
P.97 "Copie des pages d'un document dans un répertoire ou un dossier"

* Pour supprimer des pages d'un document
P.101 "Suppression de pages dans un document"

* Pour déplacer des pages au sein d'un document afin de modifier I'ordre des pages
P.104 "Déplacement de pages dans un document"

* Pour déplacer des documents d'un répertoire ou d'un dossier a l'autre
P.107 "Déplacement de documents"

* Pour copier l'intégralité d'un document et l'insérer dans un autre document

P.109 "Fusion de documents"

Conseils

* Vous pouvez importer des documents e-Filing sur un ordinateur client a l'aide du pilote TWAIN et du Téléchargeur

de fichiers.

* Vous pouvez sauvegarder ou restaurer des documents dans e-Filing, ainsi que divers parametres de ce dernier, a

I'aide de I'utilitaire de sauvegarde/restauration e-Filing.
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OPERATIONS REALISEES SUR LE
SYSTEME

Ce chapitre décrit les fonctions d'e-Filing que vous pouvez utiliser via le tableau de bord de votre systeme.
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Impression de documents

Vous pouvez imprimer des documents stockés dans e-Filing en utilisant le tableau de bord de votre systeme.
P.12 "Impression de l'intégralité d'un document"
P.15 "Test d'impression”

B Impression de l'intégralité d'un document
Vous pouvez imprimer un document dans son intégralité.

1 Appuyez sur la touche [FILING BOX(BOITES FILING)] du panneau de configuration.

_\ MEenu SETTING INTERRUPT COUNTER 'm

) O
Copy asc e POWER SAVE
[©JO)

Scan GHI JKL MNO_

OO® o=
(& OO0 =

FiunG Box @ @ @ :j (V)
Fax AUTHENTICATION © 7

O e (e

—/ MEMORY ppintDaa  ArTenTion MAIN Power
o

Aty S

2 Sélectionnez le répertoire contenant le document a imprimer.
W eFlLNG ?

BOX NUMBER | ]

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

BOX SETTING

JOB STATUS

Appuyez sur la touche ou pour changer de page. Vous pouvez également spécifier le numéro de répertoire
(3 chiffres) a I'aide du pavé numérique.

¢ Saisie de mot de passe
Si un mot de passe est défini pour le répertoire sélectionné, I'écran de saisie du mot de passe apparait. Dans ce
cas, appuyez sur [MOT PASSE(PASSWORD)], saisissez le mot de passe a 'aide des touches du pavé numérique
ou du clavier a I'écran, puis appuyez sur [OK].

s TEMPLATE .

Enter BOX Password

BOX NUMBER 001

BOX NAME UserBox01

Remarques

* Si vous entrez plusieurs fois un mot de passe incorrect pour ouvrir le répertoire, vous ne pourrez pas vous
connecter pendant une certaine période car cela sera considéré comme un acces non autorisé.
Lorsque "Le répertoire est verrouillé." s'affiche et que la connexion est impossible, contactez votre
administrateur.

* Le mot de passe saisi s'affiche sous forme de symboles visuels pour I'espace.
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3 Si le document se trouve dans un dossier, sélectionnez le dossier et appuyez sur la

touche [OUVRIR(OPEN)].

¥ eFILNG
» 001 UserBox01 E ]
Document / Folder Name: Date, Time Paper Pages
B | Folderot 11,0225
g DOC1105¢§ 1 10, 04:32 A4 1

|¢_ RETURN ‘ DELETE

BOX SETTING

?

Cette opération est inutile si le document n'est pas stocké dans un dossier.

4 Sélectionnez le document. Pour modifier les paramétres d'impression, appuyez sur
[CONFIGURATION (SETTINGS)]. Sinon, appuyez sur [IMPRESSION(PRINT)] pour lancer

. .
I'impression.
W e FILNG 2
» 001 UserBox01 » Folder01 E [
Document Name Date, Time Paper Pages
[J | poctios0s 10,0604 A4 1
I Y K N T
— 1
—~
1 1
xS
[4 rereen || oeere || sevihes )| testeant ) oeen | [ PANT

=

JOBSTATUS

Si vous appuyez sur [CONFIGURATION (SETTINGS)] passez a I'étape 5.
Si vous appuyez sur [IMPRESSION(PRINT)], I'impression démarre. Si vous voulez interrompre l'impression,

consultez I'étape 6 "Suppression d'un travail d'impression”.

Conseil

Appuyez sur |EJEJEJ pour afficher les images vignettes des documents. Sélectionnez I'image souhaitée et

appuyez sur [OUVRIR(OPEN)] pour afficher son contenu. Appuyez sur

¥ e-FILNG

» 001 UserBox01 » Folder01

:= | pour revenir a la liste.

vy TEMPLATE , ?

Document Name

DOC110508

Iy RETURNJ‘ DELETE J‘ SETT\NGSJ

TEST PRNT J ‘

OPEN J | & panT |

PRINT

BOX SETTING

JOBSTATUS
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5 Modifiez les paramétres comme il convient.

3 4 5

B o-FILIN I
i - - )

FACE DOWN
I 1SDE I SORT STACKER

‘@ 2soe0 || msine | §y OTRT
> >

>
NONE NONE NONE

W MAGE TIME o PAGE
SHFT  J|0000  sTAMP Z2;  NUMBER
APS > > > |

CANCEL _] PRINT l I

Vous pouvez paramétrer I'impression comme décrit ci-dessous. Pour les étapes 3 a 8, chaque pression sur une

touche du menu fait apparaitre un écran de paramétres. Définissez ces derniers comme il convient. Ces

paramétrages sont identiques a ceux effectués en mode de copie. Pour plus d'informations sur la procédure

opérationnelle, reportez-vous au Guide des fonctions de base du manuel d'utilisation.

1) Sélectionnez le chargeur de papier. Cependant, si le format de papier sélectionné est différent du format de
papier actuellement chargé, la sélection sera annulée et le papier sera sélectionné de fagon automatique.

2) Saisissez le nombre de copies a imprimer a l'aide des touches numériques.

3) Sélectionnez le mode d'impression recto verso. Si vous ne voulez pas imprimer sur les deux faces du papier,

sélectionnez [1 face(1 Side)] dans le menu.

) Sélectionnez le mode de finition.

) Sélectionnez le bac de réception. Cette touche est disponible uniquement lorsque le finisseur est installé.

) Définissez la position et la largeur de la marge.

)

)

Définissez la position de la date et de I'heure a imprimer.
Définissez la position du numéro de page a imprimer.

G Appuyez sur [IMPRESSION(PRINT)].

- e A % TEMPLATE ..
SETTINGS
FACE DOWN

B zsom |93 e | §y IR
> > >

NONE NONE NONE

W MAGE TIME o PAGE
SHFT  J|0000  sTAMP Z2;  NUMBER
> >

| CANCEL || @ _PRINT

s

e Suppression de travaux d'impression
Suivez la procédure décrite ci-apres pour arréter I'impression d'un document (pour supprimer un travail
d'impression).
) Appuyez sur [ETAT TRAV.(JOB STATUS)].
2) Dans la page qui apparait, affichez la liste des travaux d'impression ou de numérisation.
3) Sélectionnez le travail a supprimer, puis appuyez sur [SUPPRIMER(DELETE)].
4) L'écran de confirmation de la suppression apparait. Appuyez sur la touche [SUPPRIMER(DELETE)].
Pour plus d'informations sur la suppression des travaux d'impression,, reportez-vous au Guide des fonctions de
base du manuel d'utilisation.

14
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H Test d'impression
Vous pouvez imprimer certaines pages du document a des fins de test.

1 Appuyez sur la touche [FILING BOX(BOITES FILING)] du panneau de configuration.

N Meny SETTING INTERRUPT COUNTER
) O
Copy. agc e POWER SAVE
® O
Scan GHL JKL MNO R
(0JO)O,
e 000 ==
= e (@l
Smn
P s ©
(
O o (e
— DO DataIN
—/ MEMORY PRINTDATA  ATTENTION MAaIN POWER
Dl G L

2 Sélectionnez le répertoire ou le dossier contenant les documents a imprimer.

© eFILNG FREERE 2
BOX NUMBER | ]

[0 < 002 =2 03 = 004
PUBLIC @ @ @ @
BOX

UserBox01 UserBox02 UserBox03 UserBox04 4

P

005 @ 08 = 007 @ 008 @ 000 @ 21
UserBox05 UserBox06 UserBox07 UserBox08 UserBox09 ‘ v

BOX SETTING

JOBSTATUS

L'étape concernant la sélection de répertoire/dossier a été volontairement omise dans la mesure ou cette étape est
identique a celle décrite dans la procédure Impression de l'intégralité d'un document.
P.12 "Impression de l'intégralité d'un document”

3 Sélectionnez le document a imprimer, puis appuyez sur [TEST D'IMPR. (TEST PRINT)].

W e-FlLNG 7
» 001 UserBox01 E [EE:]
Document / Folder Name Date, Time Paper Pages

Folder01

11,0225

[=)  pocitos09

10, 04:32

A

4 1
] 0 N
W

[+ meTURN ” DELETE ” SETTNGS “

Testean | f

PRINT

Conseil

BOX SETTING b

OPEN “ o rnT |

! JOBSTATUS ,

Appuyez sur |EJEJEJ pour afficher les images vignettes des documents. Sélectionnez I'image souhaitée et

appuyez sur [OUVRIR(OPEN)] pour afficher son contenu. Appuyez sur

== | pour revenir a la liste.

Impression de documents
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4 Indiquez les numéros de page appropriés dans [PREMIERE PAGE(FIRST PAGE)] et
[DERNIERE PAGE(LAST PAGE)], puis sur [IMPRESSION(PRINT)].

§ e N se TEMPLATE .
TEST PRINT rd

Please enter a valid value.

[ First Page ‘ -

1
| Last Page J ‘ 3 |

‘ All Pages_

| canceL || & pANT
Ji MO

+ Sélectionnez [PREMIERE PAGE(FIRST PAGE)] ou [DERNIERE PAGE(LAST PAGE)], puis spécifiez les
numéros de page a l'aide du pavé numérique du tableau de bord.

» Sivous appuyez sur la touche [CLEAR (EFFAC.)] du tableau de bord, la valeur saisie dans le champ
actuellement sélectionné peut étre supprimée.

* Pour imprimer toutes les pages du document, appuyez sur [TTES PGES(ALL PAGES)].

e Suppression de travaux d'impression
Suivez la procédure décrite ci-apres pour arréter I'impression d'un document (pour supprimer un travail
d'impression).
1) Appuyez sur [ETAT TRAV.(JOB STATUS)].
2) Dans la page qui apparait, affichez la liste des travaux d'impression ou de numérisation.
3) Sélectionnez le travail a supprimer, puis appuyez sur [SUPPRIMER(DELETE)].
4) L'écran de confirmation de la suppression apparait. Appuyez sur la touche [SUPPRIMER(DELETE)].
Pour plus d'informations sur la suppression des travaux d'impression, reportez-vous au Guide des fonctions de
base du manuel d'utilisation.
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Stockage de documents

Vous pouvez stocker des documents dans e-Filing en utilisant le tableau de bord de ce systéme.
P.17 "Copier et stocker vers e-Filing"
P.22 "Numérisation vers e-Filing"

Remarques n

» Stockez vos documents confidentiels dans un répertoire utilisateur protégé par un mot de passe.

* Vous pouvez stocker jusqu'a 400 documents de maximum 200 pages chacun dans un répertoire ou un dossier.
Toutefois, la capacité totale de stockage d'e-Filing et du dossier partagé est d'environ 84 Go. Les documents
peuvent uniqguement étre stockés dans la limite de capacité de stockage. L'espace disponible peut étre vérifié via
l'onglet [Périphérique(Device)] dans TopAccess.

* Le systéme e-Filing n'a pas été congu pour stocker des documents de fagon permanente. Supprimez les
documents dés qu'ils sont obsolétes.

P.24 "Suppression de documents"

Conseils

* Pour stocker des documents dans des répertoires utilisateur et des dossiers, vous devez créer ces derniers a
l'avance.
P.26 "Création de répertoires utilisateur" (Utilisation sur ce systeme)
P.44 "Création de répertoires et de dossiers utilisateur" (Utilisation sur un ordinateur client)

* Vous pouvez définir la durée de stockage des documents dans la fenétre des propriétés des répertoires utilisateur.
Les documents seront supprimés une fois cette période dépassée.
P.54 "Affichage et modification des propriétés des répertoires et des dossiers utilisateur" (Utilisation sur un
ordinateur client)

l Copier et stocker vers e-Filing

Vous pouvez copier et stocker des documents dans e-Filing. Les documents e-Filing peuvent étre copiés et stockés
simultanément.

Remarques

* Les documents dont les formats de papier sont affichés ci-dessous ne peuvent pas étre stockés dans e-Filing.
- Papier personnalisé
- Format papier non standard (bac polyvalent)

* Les documents archivés par "copie et stockage vers e-Filing pourront étre imprimés". En revanche, ils ne pourront
pas étre importés sous forme d'image sur un ordinateur client. L'importation avec une qualité d'image optimale
nécessite un archivage par "numeérisation vers e-Filing".

P.22 "Numeérisation vers e-Filing"

1 Mettez les originaux en place.

Pour plus d'informations sur la mise en place des originaux, reportez-vous au Guide des fonctions de base du
manuel d'utilisation.

2 Appuyez sur [STOCKAGE(STORAGE)] dans I'écran de copie.

100 %
ORG - COPY SORT

B <5
LE,;[ ZOOM & mnsine
»

§ AUTO

=~ OuTPUT

T J 11 ‘ O —
SIMPLEX TR ‘ AUTO D ;

@ =#=] ORIGINAL
D\f@ 2oee @ MODE ‘ PROOF COPY
: »

BASIC EDIT IMAGE

Si I'écran de copie n'est pas affiché, appuyez sur la touche [COPIER(COPY)] du tableau de bord.
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3 Appuyez sur [STOCK. VERS E-FILING (STORE TO E-FILING)].

@5 copy STORAGE , | SETTNGS , fl+¢ TEMPLATE , N
READY

SET

1

‘ COPY &FILE P
FOLDER BOX No I:'
»

BOX NAME

FOLDER NAME

DOCUMENT NAME _J ‘DOC‘ 10510 |

‘ RESET H CANCEL

JOB STATUS

4 Appuyez sur [REPERT./DOSS(BOX/FOLDER)].

g3 copy sTORAGE , | sETTnGs , l vy TEMPLATE , 2
READY

SET

1

—— e
‘ BOX [ FOLDER BOX No. I:l
.

BOX NAME | ‘

FOLDER NAME | ‘

DOCUMENT NAME .J ‘DO(H 10510 |

‘ RESET H CANGEL

OB STATUS

5 Sélectionnez le répertoire ou vous souhaitez stocker les données.

¥ eFlNG 2

BOX NUMBER! -

001
PUBLIC @
BOX

002 ; 003 ; 004 ;

UserBox01

UserBox02 UserBox03 UserBox04 I

—

005 L\g 006 007 ; 008 L\i 009 L\g 21
UserBox05 UserBox06 UserBox07 UserBox08 UserBox09 ‘ v

‘ CANGEL t

JOB STATUS

Appuyez sur la touche ou pour changer de page. Vous pouvez également spécifier le numéro de répertoire
(3 chiffres) a I'aide du pavé numérique.
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* Saisie de mot de passe
Si un mot de passe est défini pour le répertoire sélectionné, I'écran de saisie du mot de passe apparait. Dans ce
cas, appuyez sur [MOT PASSE(PASSWORD)], saisissez le mot de passe a I'aide des touches du pavé numérique
ou du clavier a I'écran, puis appuyez sur [OK].

[ - e n
Select BOX. 7

Enter BOX Password

BOX NUMBER 001

BOX NAME UserBox01

PASSWORD
»

‘ CANCEL oK

Remarques

* Si vous entrez plusieurs fois un mot de passe incorrect pour ouvrir le répertoire, vous ne pourrez pas vous
connecter pendant une certaine période car cela sera considéré comme un acces non autorisé.
Lorsque "Le répertoire est verrouillé." s'affiche et que la connexion est impossible, contactez votre
administrateur.

* Le mot de passe saisi s'affiche sous forme de symboles visuels pour l'espace.

6 Pour stocker les documents dans le répertoire sélectionné, appuyez sur [OK].

?ﬁ COPY STORAGE SETTNGS , ¥y TEMPLATE , ?
READY G
1
» 001 UserBox01
Document / Folder Name: Date,Time Paper Pages
Folder01 11,0225
g DOC110509 10, 04:32 A4 1 :
~
1

» Stockage dans un dossier
Sélectionnez le dossier et appuyez sur [OUVRIR(OPEN)] pour en afficher le contenu. Pour stocker les documents
dans le dossier sélectionné, appuyez sur [OK].

ﬁ COPY sTORAGE , |  sETTNGs , ¢y TEMPLATE , )
READY

SET

» 001 UserBox01

Document / Folder Name Date, Time Paper Pages

11,0225

|j DOC11054 10, 04:32 A4 1

OPEN ‘ CANCEL
2

JOBSTATUS
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7 Modifiez le nom du document, puis appuyez sur [OK].

STORAGE

‘ BOX [ FOLDER BOX No.
]

BOX NAME

001

UserBox01
FOLDER NAME Folder01

‘ DOCUMENT NAME .J ‘DO(N 10510 |
2
[

w | ReseT || cance

Renommer des documents

Lorsque vous appuyez sur la touche [Nom du document(Document Name)] , le clavier tactile apparait. Saisissez le
nom du document (64 caractéres maximum) et appuyez sur [OK].

DOC110510_

EJ‘T
Basic | Back Space ‘ Clear

EEDEEREL =]

‘ﬁl Shift J ‘ Space J
‘ CANCEL l oK !

Pour plus d'informations sur le clavier a I'écran, reportez-vous au Guide de configuration du manuel
d'utilisation.

Conseils
L]

Une chaine de caractéres composée de "DOC", année, mois et date s'affiche par défaut. Ce format peut
étre modifié dans Top Access. Pour plus d'informations, reportez-vous au Guide de TopAccess.

Si un nom identique a déja été enregistré, un numéro de série (-001, -002...) sera ajouté automatiquement
a la fin du nom du fichier et enregistré.

Lorsque I'écran de confirmation de la copie apparait, appuyez sur [Oui(Yes)] pour
stocker et imprimer le document. Pour stocker le document sans I'imprimer, appuyez
sur la touche [NON(NO)].

@ CoPY
| CONFRMATION

STORAGE

SETTNGS , f 7% TEMPLATE , ?

Print this document?

‘ CANCEL T

JOB STATUS
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9 Appuyez sur la touche [START (DEMARRER)] du tableau de bord.

N\ Menu SETTING INTERRUPT COUNTER
) O
Copy. age cT POWER SAVE
® 0 O
Scan GHL JKL MNO R
eser
®®©
OOO® ==
FuneBox @ @ @ ©
(=)
I )
O o (O
) O paraiv
—/ MEMORY pinTDAA  ATreNTion MAIN Power
g e 2

e Copie de I'original suivant

En fonction de la fagon dont I'original est défini, I'écran vous invitant a confirmer la copie de I'original suivant peut

s'afficher. Répétez la procédure ci-dessous autant de fois que nécessaire. Lorsque la numérisation de la derniére

page de l'original est terminée, appuyez sur [TERMINE(FINISHED)].

* Placez le nouvel original sur la vitre et appuyez sur [Oui(Yes)]. Appuyez sur la touche [DEBUT(START)] du
tableau de bord pour lancer le numérisation.

* Lorsque l'original est placé dans le chargeur retourneur automatique de documents en mode d'alimentation
simple, la numérisation ne commence que lorsque l'original suivant est chargé. (Aucune intervention de
l'utilisateur n'est nécessaire.)

§ STORA“ SETTNGS M <% TEWPLATE .|
SCANNING ?
Place next original on glass. Press [START] or [NEXT COPY] to copy. S 1

Press [JOB FINISH] to complete scanning.

SCANPAGE ’

JOB GANGEL ” JOB FINISH JI NEXT COPY J

JUDSIAIUS

e Suppression d'un travail de numérisation
Suivez la procédure décrite ci-aprés pour arréter la numérisation d'un document (pour supprimer un travail de
numeérisation).
1) Appuyez sur [ETAT TRAV.(JOB STATUS)].
2) Affichez la liste des travaux de numérisation.
3) Sélectionnez le travail a supprimer, puis appuyez sur [SUPPRIMER(DELETE)].
4) L'écran de confirmation de la suppression apparait. Appuyez sur la touche [SUPPRIMER(DELETE)].
Pour plus d'informations sur la procédure de suppression des travaux numérisés, reportez-vous au Guide des
fonctions de base du manuel d'utilisation.
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M Numérisation vers e-Filing

Vous pouvez numeériser et stocker des documents dans e-Filing. Lorsque vous importez un original sous la forme d'une
image sur un ordinateur client, il est conseillé de stocker le document a l'aide de la fonction de numérisation vers e-Filing.

1 Placez les originaux.
Pour plus d'informations sur la procédure de placement des originaux, reportez-vous au Guide des fonctions de
base du manuel d'utilisation.

2 Appuyez sur la touche [SCAN] du tableau de bord.

 Powee |
N Menu SETTING INTERRUPT COUNTER
) O
Copy - oer POWER SAVE
0JOJO)
Scan GHI JKL MNO R
OB £
@ 000 ==
=D EE ©
e (©)
(
o OO
O paraiv

—/ MEMORY ppinTDaA  ArrenTion MAIN Power
— o

3 Appuyez sur [e-FILING].

& SCAN SETTNGS , ] & TEWPLATE [ -

Select Menu!!

FILE
»

@, E—MALL”(?’) USEJ

‘ SCANSETTNG .I

Destination File Name File Format ‘ @ PREVEW

H JoBsTATUS |

Conseil

Définissez les [PARAM. SCAN(SCAN SETTING)] et consultez I'TAPERCU(PREVIEW)] si nécessaire. Ces
étapes sont similaires a celles effectuées lors de I'utilisation d'autres fonctions de numérisation. Pour plus
d'informations sur la procédure opérationnelle, reportez-vous au Guide des fonctions de base du manuel
d'utilisation.

Sélectionnez le répertoire ou le dossier ol vous souhaitez stocker les documents.
Modifiez le nom du document, puis appuyez sur [OK].

& SCAN SETTNGS , vy TEMPLATE , I
Select Menul!

" BOX / FOLDER

BOX No. 001

BOX NAME UserBox01
FOLDER NAME Folder01

‘ DOCUMENT NAME ”DOC110510 ‘
»

‘ RESET ‘ CANCEL

N

L'étape concernant la sélection de répertoire/dossier a été volontairement omise dans la mesure ou cette étape est
identique a celle décrite dans la procédure de copie et de stockage dans e-Filing.
P.17 "Copier et stocker vers e-Filing"
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5 Appuyez sur [SCAN(SCAN)].

& SCAN SETTNGS , | o TEMPLATE , I

Select Menu!!
Press SCAN to start scanning.

‘ ED e-FILNG H e FLE J

@ E-MAL H(”/é UsB J

wro
‘ SCANSETTNG |

Destination File Name File Format ‘ @Al PREVEW
1 :ﬁ UserBox01 DOC110510 -

Lorsque l'original est chargé dans le chargeur retourneur automatique de documents, la sélection a I'écran de la
touche [CONTINUER(CONTINUE)] pendant le numérisation peut démarrer la numérisation d'un autre document
original a la suite du premier.

P.23 "Numérisation de I'original suivant”

Remarque

Le nombre acceptable de travaux de numérisation réservés varie selon les paramétres. Si les travaux réservés
dépassent le nombre correspondant, un message vous informant que le nombre maximum de réservations a
été dépassé apparait. Dans ce cas, attendez que les travaux de numérisation réservés aient été traités ou
supprimez les travaux de numérisation réservés inutiles, comme décrit ci-dessous.

¢ Numérisation de I'original suivant
Lorsque l'original est placé sur la vitre ou que vous appuyez sur la touche [CONTINUER(CONTINUE)] lors de la
numérisation d'originaux placés dans le chargeur retourneur automatique de documents, I'écran vous invitant a
confirmer la numérisation de l'original suivant apparait.
Dans ce cas, placez le nouvel original et appuyez sur [SCAN] pour le numériser. Répétez cette procédure autant
de fois que nécessaire. Lorsque tous les originaux sont numérisés, appuyez sur [JOB FINI(JOB FINISH)].

SETTNGS .M < TEMPLATE .

To continue, T or [SCAN]

SCAN PAGE

|

‘JOBCANCEL NSCANSETT\NQH JOB FINISH | & SCAN I

JUBSTATUS |

* Vous pouvez modifier les paramétres de numérisation en appuyant sur [PARAM. SCAN(SCAN SETTING)].
* Vous pouvez annuler la réservation des données numérisées en appuyant sur [ANNUL JOB(JOB CANCEL)].

e Suppression d'un travail de numérisation
Suivez la procédure décrite ci-aprés pour arréter la numérisation d'un document (pour supprimer un travail de
numeérisation).
1) Appuyez sur [ETAT TRAV.(JOB STATUS)].
2) Affichez la liste des travaux de numérisation.
3) Sélectionnez le travail a supprimer, puis appuyez sur [SUPPRIMER(DELETE)].
4) L'écran de confirmation de la suppression apparait. Appuyez sur la touche [SUPPRIMER(DELETE)].
Pour plus d'informations sur la procédure de suppression des travaux numérisés, reportez-vous au Guide des
fonctions de base du manuel d'utilisation.
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Suppression de documents

Vous pouvez supprimer des documents dans e-Filing en utilisant le tableau de bord de ce systéme.

Remarque

Le systeme e-Filing n'est pas congu pour sauvegarder des documents indéfiniment. Supprimez les documents dés
qu'ils sont obsolétes.

Conseil

La suppression d'un dossier ou d'un répertoire entraine systématiquement la suppression des documents qu'ils
contiennent.

P.31 "Suppression des répertoires et des dossiers utilisateur" (Utilisation sur ce systeme)

P.47 "Suppression de répertoires et de dossiers utilisateur" (Utilisation sur un ordinateur client)

1 Appuyez sur la touche [FILING BOX(BOITES FILING)] du panneau de configuration.

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

POWER SAVE

m|S
&3
o

0
g
2
H

2

x

H

®
e RESET
& ©O© g5
o 2Ee o
FILING Box @ @
®0® L
e —— c@) N

—/ MEMORY ppinTDaa  Arrention MAIN Power
o

Alaiiy G

2 Sélectionnez le répertoire ou le dossier contenant le document a supprimer.
W eFlLNG ?

BOX NUMBER | ]

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

BOX SETTING

JOB STATUS

L'étape concernant la sélection de répertoire/dossier a été volontairement omise dans la mesure ou cette étape est
identique a celle décrite dans la procédure Impression de l'intégralité d'un document.
P.12 "Impression de l'intégralité d'un document”
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3 Sélectionnez le document a supprimer, puis appuyez sur [SUPPRIMER(DELETE)].
?

W eFLNG

» 001 UserBox01

o B

Document / Folder Name: Date, Time

Paper Pages

Folder01

11,0225

|] poc11os09

10, 0432

A

4 1
MF i
W/

| A RETURN ‘

PRINT

Conseil

DELETE

| seTTnGs ,J

TEST PRINT JI OPEN “ & PRNT j
>

BOX SETTING

W JoBsTATUS |

Appuyez sur |EJEJEJI pour afficher les images vignettes des documents. Sélectionnez I'image souhaitée et

appuyez sur [OUVRIR(OPEN)] pour afficher son contenu. Appuyez sur

EE i pour revenir a la liste.

4 Dans I'écran de confirmation qui apparait, appuyez sur la touche
[SUPPRIMER(DELETE)] pour supprimer le document sélectionné.

W eFLNG

» 001 UserBox!

Folder01
[] pocito

ICIE=E|

| A RETURN

Are You sure you want to delete this document?

‘ DELETE l CANCEL ]

vy TEMPLATE , ?

E

Pages

1
I
1

& PRNT j

PRINT

BOX SETTING

JOB STATUS

Vous pouvez annuler la suppression du document sélectionné en appuyant sur la touche [ANNULER(CANCEL)].
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Gestion des répertoires et des dossiers utilisateur

Vous pouvez gérer les répertoires et des dossiers utilisateur e-Filing a I'aide du tableau de bord de ce systeme.
P.26 "Création de répertoires utilisateur"

P.28 "Modification des répertoires utilisateur”

P.31 "Suppression des répertoires et des dossiers utilisateur"

Conseil

Les dossiers peuvent étre créés et modifiés par le biais d'un ordinateur client.

P.44 "Création de répertoires et de dossiers utilisateur"

P.50 "Renommer des répertoires et des dossiers utilisateur"

P.54 "Affichage et modification des propriétés des répertoires et des dossiers utilisateur"

H Création de répertoires utilisateur
Vous pouvez créer jusqu'a 200 répertoires utilisateur.
1 Appuyez sur la touche [FILING BOX(BOITES FILING)] du panneau de configuration.

 Power |
T\ Mew SETTING INTERRUPT COUNTER
O O
Copy POWER SAVE
ABC__ DEF
® o6 O
Scan GHL UKL MNO o
EseT
®©EO
@ 000 =
FiunG Box @ @ @ ©
=
BL pmmes © ¢
(<o)
(€] ¢ 5
L O pataIn
/ MEMOR' " prwTDAA  ATrEnTION Mai Power
— — o

Appuyez sur I'onglet [PARAM. BOITE(BOX SETTING)], sélectionnez une touche vierge
numeérotée de "001" a "200", puis appuyez sur [CONFIG.(SETUP)].

¥ e-FLNG ?
BOX NUMBER! 011
010 @ 012 @ 013 @ 014 @ EJ
UserBox 10 2
015 @ [ ots 017 @ 018 @ 019 @ g
y &

BOX SETTING

4 JOBSTATUS ,

Appuyez sur la touche ou pour changer de page. Vous pouvez également spécifier le numéro de
répertoire (3 chiffres) a I'aide du pavé numérique.
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3 Appuyez sur [NOM BOITE(BOX NAME)] et entrez le nom du répertoire.

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

Box No 011

| BOX NAME
»
| }SSWORD } | ‘
»

| RETYPE PASSWORD } | ‘
»

GANGEL '

JOBSIAIUS

* Saisie du nom du répertoire
Appuyez sur [NOM BOITE(BOX NAME)]. Le clavier a I'écran apparait. Saisissez le nom de la boite (32 caractéres
maximum), a I'aide du clavier et appuyez sur [OK]. Les caractéres suivants a un octet ne peuvent pas étre utilisés.
N'insérez ni espace ni point au début ou a la fin du nom. Si ces caracteres sont entrés, un message d'erreur
s'affiche indiquant les caractéres invalides utilisés.
"B &'=|{}*<>?[];:/\,

UserBox11_
B
Basic © | Back Space ‘ Clear

EEEFNEEL =

‘ﬁ" Shift J ‘ Space J
‘ CANCEL l 0K !

Pour plus d'informations sur le clavier a I'écran, reportez-vous au Guide de configuration du manuel
d'utilisation.

Gestion des répertoires et des dossiers utilisateur 27



4 Entrez le mot de passe dans les champs [MOT PASSE(PASSWORD)] et [RETAPER
MDP(RETYPE PASSWORD)], puis appuyez sur [OK].

§ e N se TEMPLATE .
BOX SETUP ?

Enter BOX name and Password.

Box No 011

| BOXNAME | UserBox 11
»

| PASSWORD ] | ****** ‘
»

| RETYPE PASSWORD J | *****
»

S

e Appuyez sur [MOT PASSE(PASSWORD)], puis sur [RETAPER MDP(RETYPE PASSWORD)]. Saisissez le mot
de passe a I'aide des touches du pavé numérique ou du clavier a I'écran. Vous pouvez également créer un
répertoire utilisateur sans pour autant le protéger par un mot de passe. Dans ce cas, ce répertoire utilisateur
sera accessible a tous les utilisateurs au méme titre que le répertoire public.

* Sivous appuyez sur la touche [CLEAR (EFFAC.)] du tableau de bord, la valeur saisie dans le champ

actuellement sélectionné peut étre supprimée.

Remarques

* Sile mot de passe saisi ne respecte pas la police de mot de passe, un message d'avertissement apparait.

Saisissez le mot de passe correct.
Pour plus d'informations sur la police de mot de passe, reportez-vous au Guide de TopAccess.

* Le mot de passe saisi s'affiche sous forme de symboles visuels pour l'espace.

B Modification des répertoires utilisateur
Vous pouvez modifier le nom et le mot de passe d'un répertoire utilisateur.

1 Appuyez sur la touche [FILING BOX(BOITES FILING)] du panneau de configuration.

 Power |
Menu SETTING INTERRUPT COUNTER
) O O
Copy POWER SAVE
ABC__ DEF
® oe O
Scan GHL__ JKL__ MNO o
OB
PRINT PQRS_ TUY__ wXvZ
@ 000 =
e mee (@l
=
L AuHenTicTION @ g
O e ¢ )
— [=]>)
[/ wewonr pp ArrenTion Mai Power
— — o
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Appuyez sur I'onglet [PARAM. BOITE(BOX SETTING)], sélectionnez le répertoire
utilisateur a modifier, puis appuyez sur [MODIFIER(EDIT)].

¥ eFiLNG ?
BOX NUMBER! 011
010 @ 011 m 012 @ 013 @ 014 @ EJ
UserBox 10 UserBox 11 2
015 b 7 < 018 019 g
I \ P I @ |
)

| DeEmE | com

BOX SETTING

2011/05/ 10
AEBH  J0BSTATUS |,

Appuyez sur la touche ou pour changer de page. Vous pouvez également spécifier le numéro de
répertoire (3 chiffres) a I'aide du pavé numérique.

* Saisie de mot de passe

Si un mot de passe est défini pour le répertoire sélectionné, I'écran de saisie du mot de passe apparait. Dans ce
cas, appuyez sur [MOT PASSE(PASSWORD)), saisissez le mot de passe a 'aide des touches du pavé numérique
ou du clavier a I'écran, puis appuyez sur [OK].

A
BOX MODIFY
Enter BOX Password.

BOX NUMBER

BOX NAME

011

UserBox 11

sle TEMPLATE

Conseils

* Le mot de passe de l'administrateur peut également étre utilisé ici.
* Le mot de passe saisi s'affiche sous forme de symboles visuels pour l'espace.
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3 Changez les champs [NOM BTE(BOX NAME)] / [MOT PASSE(PASSWORD)] / [RETAPER
MDP(RETYPE PASSWORD)] si nécessaire, puis appuyez sur [OK].

B o-FILN
BOX MODIFY

Enter BOX name and Password

52 TEMPLATE

I

BOX NUMBER: : 011

| BOX NAME _”UserBoxﬂ

| PASSWORD } | “““ ‘
»

| RETYPE PASSWORD } | “““ ‘
>

\!‘/ ‘ CANGEL oK

L'étape concernant le paramétrage des champs [NOM BTE(BOX NAME)] / [MOT PASSE (PASSWORD)] /
[RETAPER MDP(RETYPE PASSWORD)] a été volontairement omise dans la mesure ou cette étape est identique
a celle décrite dans la procédure Création de répertoires utilisateur.

P.26 "Création de répertoires utilisateur”
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M Suppression des répertoires et des dossiers utilisateur

Vous pouvez supprimer des répertoires et des dossiers utilisateur.

Remarque

La suppression d'un dossier ou d'un répertoire entraine systématiquement la suppression des documents qu'ils

contiennent.

1 Appuyez sur la touche [FILING BOX(BOITES FILING)] du panneau de configuration.

_\ Meny SETTING INTERRUPT COUNTER ==
() O
Copy. POWER SAVE

—/ MEMORY ppintData  Arrention Main Power
— o

Suivez la procédure décrite ci-aprés pour supprimer des dossiers et des répertoires

utilisateur.

e Suppression de répertoires utilisateur
Appuyez sur I'onglet [PARAM. BOITE(BOX SETTING)], sélectionnez le répertoire utilisateur & supprimer, puis

appuyez sur [SUPPRIMER(DELETE))].

% e-FILNG
BOX NUMBER! 011
W o011 ."J 013 @ 014 @ EJ
UserBox 10 UserBox 11
015 < 018 019
I J J

vy TEMPLATE , ?

DELETE

BOX SETTING

BRIEBH 0B STATUS |,

L'étape concernant la sélection de répertoires utilisateur a été volontairement omise dans la mesure ou cette étape
est identique a celle décrite dans la procédure Modification des répertoires utilisateur.
P.28 "Modification des répertoires utilisateur”
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e Suppression de dossiers
Affichez I'onglet [IMPRESSION(PRINT)] , sélectionnez le dossier a supprimer, puis appuyez sur

[SUPPRIMER(DELETE)].

¥ eFLNG 2
» 011 UserBox 11 E ]
Document / Folder Name Date, Time Paper Pages

B | Folderoi 10,0747
[2) poci1os09 10,07:48 A4 1 ;
[ 'poctiosto 10,0748 Ad 3 {

|¢_ RETURN ‘ DELETE

PRINT BOX SETTING

L'étape concernant la sélection de dossiers été volontairement omise dans la mesure ou cette étape est identique
a celle décrite dans la procédure Impression de l'intégralité d'un document.
P.12 "Impression de l'intégralité d'un document”

Dans I'écran de confirmation qui apparait, appuyez sur [SUPPRIMER(DELETE)] pour
supprimer le répertoire ou le dossier sélectionné.

¥ eFlNG 2

[ ATTENTION
BOX NUMBER!

010
J A
UserBox 10 Are you sure you want to delete this box?
(Document in the BOX are also deleted) i
015 ) 2t
P ‘ DELETE | CANCEL I
v

| DELETE

BOX SETTING

B J0BSTATUS

Vous pouvez annuler la suppression du répertoire/du dossier sélectionné en appuyant sur la touche
[ANNULER(CANCEL)].
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PRESENTATION DE L'UTILITAIRE WEB
e-Filing

Ce chapitre présente les fonctions de I'utilitaire Web e-Filing.

Avant d'utiliser I'utilitaire Web e-Filing.........ccccoooiimmmniicc e 34
Mise en route a partir de l'utilitaire Web e-Filing........cccccconiiiimmineeeeeen 36
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Avant d'utiliser I'utilitaire Web e-Filing

Avant d'utiliser I'utilitaire Web e-Filing, vérifiez les éléments suivants sur votre ordinateur.
P.34 "Configuration requise”

Configuration requise
L'utilitaire Web e-Filing fonctionne avec les navigateurs des systémes d'exploitation Microsoft Windows suivants :

Microsoft Internet Explorer 6.0 ou ultérieur (Internet Explorer version 7.0 ou ultérieure si le protocole IPv6 est utilisé)
Firefox 3.5 ou version ultérieure

La résolution d'écran minimale requise pour ces navigateurs est de 800 x 600.

Dans Internet Explorer, 'option Confidentialité doit étre paramétrée sur Moyenne. Ne sélectionnez ni la valeur Haute,
ni la valeur Bloquer tous les cookies. Pour des instructions sur le réglage de l'option Confidentialité, reportez-vous a la
procédure ci-apres.

Désactivez la fonction de blocage des fenétres contextuelles du navigateur Web. Pour plus d'informations sur le
paramétrage de la fonction de blocage des fenétres contextuelles, reportez-vous a la rubrique d'aide du navigateur
Web utilisé.

Remarque

L'e-Filing n'est pas accessible depuis Safari.

Paramétrage de I'option Confidentialité dans Internet Explorer
Lorsque vous utilisez Internet Explorer, veillez a paramétrer I'option Confidentialité comme indiqué ci-aprés.

1 Lancez Internet Explorer et sélectionnez [Options Internet(Internet Optionen)] dans le
menu [Outils(Tools)].

{@ TopAccess - Windows Internet Explorer

() [ &) http://192.168.0.100/ 1AIN=DEVICE

File Edit View Favorites METIS Help

7;7 Favarites 35 Delete Browsing History... Ctrl+Shift+Del
& Tophceess InPrivate Browsing Ctrl+Shift+P
= Diagnose Connection Problems —
m Reopen Last Browsing Session
InPrivate Filtering Ctrl + Shift +F
InPrivate Filtering Settings S
SmartScreen Filter 3
Device Manage Add-ons
Compatibility View
] Compatibility View Settings Ready
Subscribe to this Feed S
Feed Discovery 3 —
Windews Update
Developer Taols F12 Tl i
= 2045 MB
Internet Options N e
l’@ i Save as File & e-Fiing Space Available | 76102 MB

La boite de dialogue [Options Internet(Internet Optionen)] apparait.

34 Avant d'utiliser I'utilitaire Web e-Filing



2 Affichez I'onglet [Confidentialité(Privacy)], sélectionnez le niveau de sécurité moyen a
I'aide du curseur, puis cliquez sur [OK].
Internet Options (==

‘ General I Secur\ty’l PWECY[ Content I Connections | Programs I Advancedl

1

£ ) Select a setting For thBinternet zone.

Settings

Medium

- Blocks third-party cookies that do not have & compact
privacy policy
~ Blocks third-party cookiss that save infarmation that can

be Used to contart you withot your explcit consent
; L% - Reskricks first-party cookies that save information that

“an b used to conkact you without your implicit consent

2

[ stes ][ mwpot | [ advanced Default

Pop-up Blocker

1| Prevent most pop-up windows Fram Settings
= appearing.

[ Turn on Pop-up Blocker
InPrivate
Do not colleck dats for use by InPrivate Filkering
i 'y InEr a

Disable toolbars and extensions when InPrivate Browsing
starts

E

Le paramétrage de I'option Confidentialité est enregistré.

3 Quittez Internet Explorer et relancez-le avant d'accéder a e-Filing.

Remarque

Quittez Internet Explorer une fois I'utilitaire Web e-Filing ouvert. Pour vous déconnecter de |'utilitaire Web e-
Filing en mode utilisateur, cliquez sur le lien Déconnexion et quittez Internet Explorer.
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Mise en route a partir de I'utilitaire Web e-Filing

Cette section explique comment lancer et quitter I'utilitaire Web e-Filing. La procédure de lancement de ['utilitaire varie
selon que vous étes connecté en tant qu'utilisateur ou administrateur systéme.

P.36 "Connexion en tant qu'utilisateur"”
P.37 "Connexion en tant qu'administrateur systéme"

l Connexion en tant qu'utilisateur

Il existe deux fagons d'accéder a I'utilitaire Web e-Filing :
* Cliquez sur le lien de I'utilitaire Web e-Filing du site Web TopAccess.
» Saisissez I'URL de I'utilitaire Web e-Filing dans le champ d'adresse de votre navigateur Web.
L'URL de I'utilitaire Web e-Filing est : http:/[Adresse IP(IP Address)]/?MAIN=EFILING
La partie [Adresse IP(IP Address)] correspond a I'adresse IP de ce systéme. Vous pouvez également utiliser le nom
DNS de ce systeme.
Par exemple, I'adresse IP du systéme est 192.168.1.2
http://192.168.1.2/?MAIN=EFILING
Par exemple, le nom DNS du systéme est mfp-00000236.
http://mfp-00000236/?MAIN=EFILING

Remarque

Lorsque SSL est activé pour le service réseau HTTP, I'acces a I'utilitaire Web e-Filing s'effectue également via SSL.

Si la fonction de gestion des utilisateurs est activée, la page de connexion s'affiche lorsque vous accédez a I'URL de
I'utilitaire Web e-Filing. Dans ce cas, veuillez saisir vos identifiants d'authentification (nom d'utilisateur et mot de passe)
pour accéder a la page principale de I'utilitaire Web e-Filing.

TopAccess

Login with your TopAccess User Mame and Password,

User Name Userl
Pagswiard [ITTTT]
Darmain dept01 E

Remarques

* Sivous entrez plusieurs fois un mot de passe d'authentification incorrect pour vous connecter au systéme
multifonctions, vous ne pourrez pas vous connecter pendant un certain temps car cela sera considéré comme un
acces non autorisé.

* Le mot de passe saisi s'affiche sous forme de symboles visuels pour I'espace.

Conseils

* Les utilisateurs peuvent lancer I'utilitaire Web e-Filing pour utiliser ses fonctions.

* L'acces a l'utilitaire Web e-Filing expire au terme du délai défini pour la minuterie de session dans les paramétres
Web généraux sous TopAccess.

* Pour utiliser les fonctions d'administrateur de I'utilitaire Web e-Filing, I'utilisateur doit se connecter en tant
qu'administrateur systéme.
P.37 "Connexion en tant qu'administrateur systéeme"
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l Connexion en tant qu'administrateur systéme

Pour vous connecter en tant qu'administrateur systéme, lancez I'utilitaire Web e-Filing et suivez la procédure ci-dessous.

Remarque

"Administrateur systéme" et "Utilisateur disposant des droits d'administration” sont définis comme suit dans ce
manuel.

- Administrateur systéme :
Utilisateur avec le réle d'administrateur

- Utilisateur disposant des droits d'administration
Utilisateur dont I'ID est "Admin"

1 Cliquez sur le lien Connexion situé dans I'angle supérieur droit de la page.

Documents Preferences L n:in

La page Connexion administrateur s'ouvre.

2 Saisissez le mot de passe de I'administrateur dans le champ [Mot de passe(Password)]
et cliquez sur [Connexion(Login)].

(¢ Electronic Filing

Administrator Login

Passward [ITTTT]

Top | Help

L'onglet [Administration] apparait dans les onglets principaux.

Remarques

* Si vous entrez plusieurs fois un mot de passe d'authentification incorrect pour vous connecter a I'utilitaire
Web e-Filing en mode administrateur, vous ne pourrez pas vous connecter pendant un certain temps car
cela sera considéré comme un accés non autorisé.

* Pour vous déconnecter de I'utilitaire Web e-Filing en mode administrateur, cliquez sur le lien Déconnexion

et assurez-vous de fermer votre navigateur Web pour empécher I'accés non autorisé par d'autres
utilisateurs.

Conseils

* Le mot de passe de l'administrateur est identique a celui défini dans TopAccess ou sur I'écran tactile. Par
défaut, le mot de passe de I'administrateur est "123456".
* Le mot de passe saisi s'affiche sous forme de symboles visuels pour l'espace.
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A propos des onglets principaux

L'interface de I'utilitaire Web e-Filing comprend trois onglets situés dans la partie supérieure droite du navigateur Web :
I'onglet [Documents], I'onglet [Préférences(Preferences)] et I'onglet [Administration].

Documents Preferences Administration Logout

lls permettent d'afficher et de manipuler vos documents, de définir des préférences d'affichage et d'exécuter des fonctions
d'administration.

P.38 "Onglet [Documents]"

P.40 "[Préférences(Preferences)] onglet"

P.41 "Onglet [Administration]"

A droite des onglets principaux se trouve le lien Connexion permettant de se connecter en tant qu'administrateur systéme.
P.42 "Lien Connexion"

l Onglet [Documents]

L'onglet [Documents], qui apparait par défaut, est accessible par tous les utilisateurs. Il se compose d'un volet Dossiers et
documents, d'une barre de menus et d'un volet Contenu.

2 3
|
g Electronic Filing | Loain
| __[[s@sine <> |
Document B eFiling @ items)
1 — (& e-Filing

[l Public Box
5ﬁ 001 User0l
&l 002 Userd2
&7 003 UsarD3 @ ga ga ga 4
&l D04 Userd4 ] ] ]

5ﬁ 005 Userds
& D06 Userds
&l 007 Userd?

[FlPublic Bax 01 userol [0z useroz [0z useros

&l B B 2

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

< b
Top | Help
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1) Volet Document
Le volet Document est une interface utilisateur de type Explorateur. Utilisez le volet Dossiers et documents pour
localiser les dossiers et les documents a utiliser.
Dans le volet Document, les icones suivantes s'affichent en fonction des éléments.
- lIcbnes des répertoires

EE' Cette icone indique que le répertoire est fermé.
&ﬂ Cette icone indique que le répertoire est ouvert.
E:a Cette icone indique que le répertoire fermé est protégé par un mot de passe.
;@ Cette icone indique que le répertoire ouvert est protégé par un mot de passe.

- lcbnes des dossiers
D Cette icone indique que le dossier est fermé.

E Cette icbne indique que le dossier est ouvert.

- lIcbnes des documents
r‘ = Cette icone désigne un document archivé par le biais d'une impression. Lorsqu'elle s'affiche avec un
& Igl fond de couleur blanche, le document est en cours de consultation. Lorsqu'elle s'affiche avec un fond
de couleur bleue, le document est en cours de modification.

|=! =W Cette icone désigne un document archivé par le biais d'une numérisation. Lorsqu'elle s'affiche avec un
EI fond de couleur blanche, le document est en cours de consultation. Lorsqu'elle s'affiche avec un fond
de couleur bleue, le document est en cours de modification.

= |E| Cette icOne désigne un document archivé par le biais d'une copie. Lorsqu'elle s'affiche avec un fond de
E | couleur blanche, le document est en cours de consultation. Lorsqu'elle s'affiche avec un fond de
couleur bleue, le document est en cours de modification.

|=' = Cette icOne désigne un document archivé lors d'une opération de fax par le biais de la fonction de boite
[ﬁ' liEI aux lettres, de transfert de fax regus ou de transfert de fax Internet recus. Lorsqu'elle s'affiche avec un
fond de couleur blanche, le document est en cours de consultation. Lorsqu'elle s'affiche avec un fond
de couleur bleue, le document est en cours de modification.

Cette icOne désigne un document obtenu par fusion de plusieurs documents. Lorsqu'elle s'affiche avec
un fond de couleur blanche, le document est en cours de consultation. Lorsqu'elle s'affiche avec un
fond de couleur bleue, le document est en cours de modification.

2) Barre de menus
La barre de menus est située sous les onglets principaux : Fichier, Modifier, Affichage et Mise en page.

3) Barre d'outils
La barre d'outils est située sous les onglets principaux et contient les icones suivantes : Envoyer un e-mail,
Enregistrer, Test d'impression, Couper, Copier, Coller, Début, Précédent, Suivant et Fin. Ces icbnes offrent un accés
rapide a diverses commandes.

Cliquez sur cette icbne pour envoyer les documents sélectionnés par message électronique.

Cliquez sur cette icone pour enregistrer le document. Elle n'est active que lorsque le document est cours de
modification.
Cliquez sur cette icone pour effectuer un test d'impression.

Cliquez sur cette icone pour couper les pages ou documents sélectionnés.

Cliquez sur cette icone pour coller les éléments copiés.

Cliquez sur cette icbne pour afficher les premiers éléments du volet Contenu.

Cliquez sur cette icone pour afficher les précédents éléments du volet Contenu.

Cliquez sur cette icbne pour afficher les éléments suivant immédiatement ceux affichés dans le volet

Contenu.
Cliquez sur cette icbne pour afficher les derniers éléments du volet Contenu.

Cliquez sur cette icone pour copier les pages ou les documents sélectionnés.
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4) Volet Contenu
Le volet Contenu affiche les documents ou pages en cours de traitement. Il contient également des boutons
permettant de modifier les documents, situés sous la barre de menus. Vous pouvez vous en servir pour passer du
mode d'affichage au mode Modifier et vice versa, et utiliser le volet Contenu pour imprimer et modifier vos documents.

Conseil

Pour plus d'informations sur ces boutons, reportez-vous a la section suivante :
P.90 "A propos des boutons de commande de documents"

H [Préférences(Preferences)] onglet

L'onglet [Préférences(Preferences)] est accessible par tous les utilisateurs. Il permet de définir le mode d'affichage par
défaut du document et le nombre de vignettes a I'écran.

) Electronic Filing Login
Preferences
41 —— Default Document view:  Thumbnail view -

2 —lpad 8 0+ thumbnails per view.

3 —_— Display the progress bar.

4 —{5) [t
5 —

Top | Help

1) Affichage par défaut du document (Default Document View)
Vous pouvez choisir le mode d'affichage Vignettes ou Liste, qui est conservé jusqu'a ce que vous sélectionniez une
autre option dans le menu Affichage. Le mode Vignettes est défini par défaut.

2) Chargement x vignettes par affichage. (Load [number] thumbnails per view.)
Utilisez la liste déroulante pour sélectionner le nombre de vignettes a afficher par écran : 4, 8 ou 12. La valeur par
défaut est 8.

3) Afficher la barre de progression. (Display the progress bar.)
Cochez cette case pour [Affiche la barre de progression.(Display the progress bar.)] lorsque vous copiez, coupez et
collez des documents et des pages, ou encore lorsque vous supprimez des pages et enregistrez des documents.
4) [Enregistrer(Save)]
Cliquez sur ce bouton pour appliquer les nouveaux parametres.
5) [Réinitialiser(Reset)]
Cliquez sur ce bouton pour restaurer les parametres par défaut.
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H Onglet [Administration]

L'onglet [Administration] permet a I'administrateur systéme de gérer les données e-Filing. Il est visible uniquement lorsque
vous vous connectez en tant qu'administrateur systéme.

L'onglet [Administration] contient le sous-onglet suivant :
P.41 "Sous-onglet [Gestion de la boite(Box Management)]"

Conseil

L'administrateur peut également paramétrer les notifications pour e-Filing a l'aide de TopAccess en mode

administrateur. Pour plus d'informations sur le paramétrage des notifications pour e-Filing, reportez-vous au Guide de
TopAccess.

0 Sous-onglet [Gestion de la boite(Box Management)]

Ce sous-onglet permet de supprimer manuellement les répertoires utilisateur inutiles ou corrompus. Utilisez cette
fonctionnalité pour restaurer I'espace disque disponible.

Vous pouvez également débloquer les répertoires utilisateurs verrouillés suite a la saisie de mots de passe erronés.

§ Electronic Filing

Logout

Box Management
4 —— eFiling Disk Space Available - 10142 MB
Stored Data Data Type Data Size Remarks
Box Shared File a7 MB
4 —
3 —
2 — A Box Number Box Name Used capacity Status
o no1 User01 57 M8
[s] 002 User02 KB
&) 003 Userna 5KB
] 004 User04 40MB
= 0os Useros 5KB
] nos Userd6 sKB
[&] 007 Userd? 5K

Top | Help

1) Espace disque disponible (e-Filing Disk Space Available)

Cette zone indique I'espace disque disponible pour le stockage des données dans e-Filing.

2) N°du répertoire / Nom du répertoire / Capacité utilisée / Etat (Box Number / Box Name / Used capacity / Status)
Cette option permet d'afficher la liste de tous les répertoires utilisateur. Lorsque vous cliquez sur le lien du numéro ou
du nom du répertoire, la fenétre des propriétés du répertoire s'ouvre et indique les propriétés détaillées du répertoire.
L'état d'un répertoire utilisateur verrouillé s'affiche dans les résultats. Pour supprimer ou déverrouiller un répertoire
utilisateur, cochez la case a gauche de chaque propriété, puis cliquez sur [Supprimer(Delete)] ou
[Déverrouiller(Unlock)].

3) [Supprimer(Delete)]

Cliquez sur ce bouton pour supprimer les répertoires sélectionnés. Au préalable, cochez les cases des répertoires
utilisateur que vous souhaitez supprimer.

Conseils

* |l estimpossible de supprimer un répertoire public.
* Pour plus d'informations sur I'effacement des répertoires utilisateur, reportez-vous a la section suivante :
P.114 "Effacement des données dans les répertoires”
4) [Déverrouiller(Unlock)]

Cliquez sur ce bouton pour déverrouiller les répertoires sélectionnés. Au préalable, cochez les cases des répertoires
utilisateur que vous souhaitez déverrouiller.

Conseil

Pour plus d'informations sur le déverrouillage des répertoires utilisateur, reportez-vous a la section suivante :
P.115 "Déverrouillage des répertoires utilisateur"
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M Lien Connexion

Le lien Connexion situé prés des onglets principaux permet de se connecter en tant qu'administrateur systéme.

P.42 "Page Connexion administrateur"

Vous pouvez exécuter les fonctions d'administration a partir de I'onglet [Administration] qui apparait une fois que vous
vous étes connecté en tant qu'administrateur systeme.

P.41 "Onglet [Administration]"

L Page Connexion administrateur

Vous devez saisir le mot de passe de I'administrateur systéme pour vous connecter en tant qu'administrateur.

@ Electronic Filing

Administrator Login

1 — rssowors seseee

2 — (o) (o)
3_

Top | Help

1) Mot de passe (Password)
Saisissez le mot de passe de I'administrateur systéme, qui est identique a celui saisi sur I'écran tactile et dans
TopAccess.

2) [Connexion(Login)]
Cliquez sur ce bouton pour vous connecter en tant qu'administrateur systéme.

3) [Annuler(Cancel)]
Cliquez sur ce bouton pour annuler la connexion et revenir a la page principale.
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GESTION DES REPERTOIRES/DOSSIERS
UTILISATEUR

Ce chapitre expligue comment gérer les répertoires et les dossiers utilisateur a I'aide de I'utilitaire Web e-Filing.
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Gestion des répertoires et des dossiers utilisateur

L'utilitaire Web e-Filing fournit deux types de répertoire : le répertoire public et le répertoire utilisateur. Chaque utilisateur
peut créer son propre répertoire utilisateur dans lequel il peut également créer un niveau de dossiers.

Cette section explique comment effectuer les opérations suivantes :

P.44 "Création de répertoires et de dossiers utilisateur"

P.47 "Suppression de répertoires et de dossiers utilisateur"

P.50 "Renommer des répertoires et des dossiers utilisateur"

P.54 "Affichage et modification des propriétés des répertoires et des dossiers utilisateur”

Conseil

Pour plus d'informations sur le répertoire public et le répertoire utilisateur, reportez-vous a la section suivante :
P.6 "Fonctions e-Filing"

H Création de répertoires et de dossiers utilisateur

Chaque utilisateur peut créer son propre répertoire utilisateur et, si nécessaire, le protéger a I'aide d'un mot de passe.
P.44 "Création de répertoires utilisateur"
P.45 "Création de dossiers"

U Création de répertoires utilisateur

Il est possible de créer jusqu'a 200 répertoires utilisateur et de protéger chacun d'eux & I'aide d'un mot de passe.

Conseil

Vous pouvez également créer des répertoires utilisateur depuis le tableau de bord. Pour plus d'informations sur la
création de répertoires utilisateur depuis le tableau de bord, reportez-vous a la section suivante :
P.26 "Création de répertoires utilisateur"

Cliquez sur I'onglet [Documents].
La page de I'onglet [Documents] apparait.

Assurez-vous de sélectionner "e-Filing" dans le volet Document, puis [[Nouvelle
boite(New Box)] dans le menu [Fichier(File)].

(§ Electronic Filing
File Edit. View

Documents | Preferences Login

Document
{8 e~Filing
[ Public Box
7001 User01 1
&7 002 User0z
& 003 Usernd @ @ %
57 004 Userns o ol i
5§ 005 Userns
57 006 UserD6
) 007 Usern?
[CJont Usernl [[Jonz useroz [[Jon3 useros
fic i i i

o004 Userns [oos Userns o0& Userds (007 Usern?

< m 3
Top| Help

La fenétre Nouvelle boite apparait.

3 Définissez les propriétés du répertoire et terminez I'opération.

1) Dans la case [N° de répertoire(Box Number)], sélectionnez un numéro pour le répertoire.
Les utilisateurs ne peuvent pas sélectionner des numéros de répertoire existants dans la case [N° de
répertoire(Box Number)]. Seuls les numéros de répertoires non définis apparaissent dans cette liste.

2) Spécifiez le nom du répertoire dans le champ [Nom de la boite(Box Name)].
Les noms des répertoires sont composés de caractéres ASCII a I'exception des suivants : \/<>"% &=";:*?
| #[1{} N'insérez pas d'espace ni de point au début ou a la fin du nom. Le nom d'un répertoire peut comporter
au maximum 32 caractéres.

3) Sivous souhaitez protéger le répertoire par un mot de passe, saisissez votre mot de passe dans les boites
[Entrez m. d. p. de la boite(Enter BOX Password.)] et [Confirmer mot de passe(Confirm Password)].
Le mot de passe saisi s'affiche sous forme de symboles visuels pour I'espace.
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4) Cliquez sur [OK].

New Box
Required
Biox Murnber: o0& - %1
*Box Name: Userg
Box Passwaord: sssses %2
Retype Password ssssse
[%3
A
V4

Le répertoire utilisateur créé s'affiche dans le volet Document.

Conseil

Les utilisateurs peuvent paramétrer les propriétés avancées de chaque répertoire, par exemple la durée de
conservation des documents et les fonctionnalités de notification par e-mail.
P.54 "Modification des propriétés des répertoires”

U Création de dossiers

Il est possible de créer jusqu'a 100 dossiers par répertoire.

Remarque

Un seul niveau de dossiers peut étre créé par répertoire. Vous ne pouvez donc pas créer de sous-dossiers dans les

dossiers.

Cliquez sur I'onglet [Documents].
La page de I'onglet [Documents] apparait.

Dans le volet Document, sélectionnez le répertoire dans lequel vous souhaitez créer un

dossier.

(¥ Electronic Filing
File

Document

{8 e-Filing

g Public Box

Eﬁ 001 User0l
g 002 UserDz
Eﬁ 003 Userd3
&0 004 UserD4
Eﬁ 005 Userds
&0 006 Userds
Eﬁ 007 Userd?

B e-Filing (B itemns)

¥

[Crublic Box [[loo1 usero1
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3 Si vous sélectionnez un répertoire protégé par mot de passe, la fenétre
d'authentification par mot de passe apparait. Saisissez le mot de passe dans la case
[Mot de passe de la boite(Box Password)] et cliquez sur [OK].

Password Authentication

Box Murmnber :

Box Mame

Box Password ©

ool

Userl1

Remarques

* Si vous entrez plusieurs fois un mot de passe incorrect pour ouvrir le répertoire, vous ne pourrez pas vous
connecter pendant une certaine période car cela sera considéré comme un acces non autorisé. Lorsque
"Le répertoire est verrouillé." s'affiche et que la connexion est impossible, contactez votre administrateur.

* Le mot de passe saisi s'affiche sous forme de symboles visuels pour I'espace.

Conseil

Vous pouvez également saisir le mot de passe d'un utilisateur disposant des droits d'administration dans [Mot
de passe de la boite(Box Password)].

4 Cliquez sur le menu [Fichier(File)] et sélectionnez [Nouveau dossier(New Folder)].

(g Electronic Filing

Document
18 e-Filing

E A Public Box

= 49 001 User0dl
ga 002 Usero2
&0 003 Userds
ga 004 User04
0 005 Userns
ga 006 UserOf
&g 007 Usern?

Open
Rename
Archive Document

Upload Archived Document.

Test Print
Print Document

Properties

Send Email

La fenétre Nouveau dossier apparait.

5 Saisissez le nom du dossier dans la case [Nom(Name)] et cliquez sur [OK].

New Folder

Mame: Folder01

Le dossier créé s'affiche sous le répertoire sélectionné dans le volet Document.

Remarque

Les noms de dossier sont composés de caracteres ASCII, a I'exception des suivants :\/<>"% & =";:

*9|#

[1{} N'insérez pas d'espace ni de point au début ou a la fin du nom. Un nom de dossier peut comporter au
maximum 64 caracteres.
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l Suppression de répertoires et de dossiers utilisateur

Il est possible de supprimer des répertoires et des dossiers utilisateur.
P.47 "Suppression de répertoires utilisateur"
P.48 "Suppression de dossiers"

Conseil

Lorsque le répertoire est protégé par un mot de passe, ce dernier est demandé avant toute suppression. Les
utilisateurs disposant des droits d'administration peuvent supprimer tous les répertoires et dossiers utilisateur a I'aide
de leur mot de passe.

Remarque

Il est possible de supprimer les dossiers contenus dans le répertoire public. En revanche vous ne pouvez pas
supprimer le répertoire public lui-méme.

U Suppression de répertoires utilisateur
Vous pouvez supprimer des répertoires utilisateur. Lorsqu'un répertoire utilisateur est supprimé, tous les dossiers et
documents y étant stockés sont également supprimés.

Conseil

Vous pouvez également supprimer des répertoires utilisateur depuis le tableau de bord. Pour plus d'informations sur la
suppression de répertoires utilisateur depuis le tableau de bord, reportez-vous a la section suivante :
P.24 "Suppression de documents"

Cliquez sur I'onglet [Documents].
La page de I'onglet [Documents] apparait.

Dans le volet Document, sélectionnez le répertoire utilisateur que vous souhaitez

supprimer.
(¢ Electronic Filing
File Edit View Layout
Document B e Filing @ terms)
{8 e-Filing

FAPublic Box
¥ Zg 001 UserDl
Eﬁ 002 User02
&0 003 UserD3 63
Eﬁ 004 User04
&0 005 UserDs

Ea 006 UserO6
& 007 Userd?

[FlPublic Bax [Floo1 userol

Si vous sélectionnez un répertoire protégé par mot de passe, la fenétre
d'authentification du mot de passe apparait. Saisissez le mot de passe dans la case
[Mot de passe de la boite(Box Password)] et cliquez sur [OK].

Password Authentication

Box Murmber: 001

Box Narme : Userd1

Box Password : LLTTLT

Remarques

* Si vous entrez plusieurs fois un mot de passe incorrect pour ouvrir le répertoire, vous ne pourrez pas vous
connecter pendant une certaine période car cela sera considéré comme un accés non autorisé. Lorsque
"Le répertoire est verrouillé." s'affiche et que la connexion est impossible, contactez votre administrateur.

* Le mot de passe saisi s'affiche sous forme de symboles visuels pour l'espace.
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Conseil

Vous pouvez également saisir le mot de passe d'un utilisateur disposant des droits d'administration dans [Mot
de passe de la boite(Box Password)].

4 Cliquez sur le menu [Modifier(Edit)] et sélectionnez [Supprimer(Delete)].

(g Electronic Filing

Document M scicct Al
Invert Selection
18 e-Filing -
E g Public Box (He
Copy
= 49 001 User0dl
B &3 Folder0l -
0 002 Usernz N
&F 003 User03 \
&0 004 Usern4
&F 005 User0s
&0 006 Userds
&f 007 Usern?

[FIFalderol

La boite de dialogue du message de confirmation apparait.

5 Cliquez sur [OK].

Wessage from webpage

I"’ h Do youwant to delete the item(s)?

~ 001User01

Le répertoire sélectionné est supprimé.

O Suppression de dossiers
Il est possible de supprimer des dossiers dans le répertoire public et dans les répertoires utilisateur. Lorsqu'un dossier est
supprimé, tous les documents qu'il contient le sont également.

Conseil

Vous pouvez également supprimer des dossiers depuis le tableau de bord. Pour plus d'informations sur la suppression
de dossiers depuis le tableau de bord, reportez-vous a la section suivante :
P.31 "Suppression des répertoires et des dossiers utilisateur”

Cliquez sur I'onglet [Documents].
La page de I'onglet [Documents] apparait.

Dans le volet Document, sélectionnez le répertoire contenant les dossiers que vous
souhaitez supprimer.

(9 Electronic Filing

e e R
Document i eFiling (3 items)
18 e-Filing

=/ [-p Public Box
5@ 001 UserDl
Ea 002 User02
50 003 UserD3 63 ﬁa
Ea 004 User04 ﬂ
50 005 UserDs
Ea 006 UserO6
& 007 Userd?

[FlPublic Bax [Floo1 userol
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3 Si vous sélectionnez un répertoire protégé par mot de passe, la fenétre
d'authentification par mot de passe apparait. Saisissez le mot de passe dans la case
[Mot de passe de la boite(Box Password)] et cliquez sur [OK].

Password Authentication

Box Murmnber : on1

Box Mame Userl1

Box Password © LTI

Tous les dossiers et documents du répertoire sont affichés dans le volet Contenu.

Remarques

» Si vous entrez plusieurs fois un mot de passe incorrect pour ouvrir le répertoire, vous ne pourrez pas vous
connecter pendant une certaine période car cela sera considéré comme un acces non autorisé. Lorsque
"Le répertoire est verrouillé." s'affiche et que la connexion est impossible, contactez votre administrateur.

* Le mot de passe saisi s'affiche sous forme de symboles visuels pour I'espace.

Conseil

Vous pouvez également saisir le mot de passe d'un utilisateur disposant des droits d'administration dans [Mot
de passe de la boite(Box Password)].

Activez les cases des dossiers a supprimer et sélectionnez [Supprimer(Delete)] dans le
menu [Modifier(Edit)].

(g Electronic Filing
File Edit View Layout

Document
Invert Selection
18 e-Filing =
E g Public Box G
Copy
= 49 001 User0dl Paste
= 3 Foldero1

&0 002 Usernz
ga 003 User03

5 004 Usernd 4] z

gﬁ 005 User05S
\derDl

0 006 Userds
gﬁ 007 User07?
La boite de dialogue du message de confirmation apparait.
Vous pouvez également supprimer un dossier en le sélectionnant dans le volet Document, puis en
sélectionnant [Modifier(Edit)] dans le menu [Supprimer(Delete)]. Dans ce cas, vérifiez qu'aucun document n'est

sélectionné dans le volet Contenu. Si tel était le cas, le ou les documents seraient supprimés a la place du
dossier sélectionné.

5 Cliquez sur [OK].

Message from webpage ===

I""*‘ Do you want to delete the item(s)?

~ Folder0l

Les dossiers sélectionnés sont supprimés.
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B Renommer des répertoires et des dossiers utilisateur

Les répertoires et les dossiers utilisateur peuvent étre renommes.
P.50 "Renommer des répertoires utilisateur"
P.52 "Renommer des dossiers"

Conseil

Lorsque le répertoire est protégé par mot de passe, les utilisateurs doivent saisir ce mot de passe pour renommer les
répertoires ou les dossiers. Les utilisateurs disposant des droits d'administration peuvent renommer tous les
répertoires et dossiers utilisateur a l'aide de leur mot de passe.

Remarque

Vous pouvez renommer des dossiers du répertoire public, lequel, en revanche, ne peut pas étre renommé.

0 Renommer des répertoires utilisateur

Remarque

Ne mettez pas le systéme hors tension. Vous risqueriez de perdre tous les dossiers et documents présents dans le
répertoire.
Conseil

Les utilisateurs peuvent renommer des répertoires utilisateur depuis le tableau de bord. Pour plus d'informations sur la
modification des noms de répertoire utilisateur depuis le tableau de bord, reportez-vous a la section suivante :
P.28 "Modification des répertoires utilisateur”

1 Cliquez sur I'onglet [Documents].
La page de I'onglet [Documents] apparait.

2 Dans le volet Document, sélectionnez le répertoire utilisateur que vous souhaitez

renommer.
(¢ Electronic Filing
File Edit View Layout
Document B e Filing @ terms)
{8 e-Filing

FAPublic Box
¥ Zg 001 UserDl
Eﬁ 002 User02
50 003 UserD3 63
Eﬁ 004 User04
g 005 UserDs

Ea 006 UserO6
& 007 Userd?

[FlPublic Bax [Flo01 userol

3 Si vous sélectionnez un répertoire protégé par mot de passe, la fenétre
d'authentification par mot de passe apparait. Saisissez le mot de passe dans la case
[Mot de passe de la boite(Box Password)] et cliquez sur [OK].

Password Authentication

Box Murmber: 001

Box Narme : Userd1

Box Password : LLTTLT

Remarques

* Si vous entrez plusieurs fois un mot de passe incorrect pour ouvrir le répertoire, vous ne pourrez pas vous
connecter pendant une certaine période car cela sera considéré comme un acces non autorisé. Lorsque
"Le répertoire est verrouillé." s'affiche et que la connexion est impossible, contactez votre administrateur.

* Le mot de passe saisi s'affiche sous forme de symboles visuels pour I'espace.
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Conseil

Vous pouvez également saisir le mot de passe d'un utilisateur disposant des droits d'administration dans [Mot
de passe de la boite(Box Password)].

4 Cliquez sur le menu [Fichier(File)] et sélectionnez [Renommer(Rename)].

(g Electronic Filing

Document
New Folder
18 e-Filing Open
E g Public Box
= 49 001 User0dl Archive |%\ument
E £3 Folderol Upload Archwed Document.
G 002 User0z TestPrimt
&F 003 User03 Print Document.

&0 004 Usern4
& 005 User0s
0 006 Userds -
&F 007 Usern? Send Email

Properties

[FIFalderol

La fenétre Renommer Boite apparait.

Remarque

Assurez-vous qu'aucun dossier ou document n'est sélectionné dans le volet Contenu. Si tel était le cas, le
dossier ou document serait renommé a la place du répertoire sélectionné.

5 Modifiez le nom dans la case [Nom(Name)] et cliquez sur [OK].

Rename Box

Marng : Gsevm )

La boite de dialogue de confirmation apparait.

Remarque

Les noms des répertoires sont composés de caractéres ASCII a I'exception des suivants : \/<>"% &=";: *
?1#[1{} Ninsérez pas d'espace ni de point au début ou a la fin du nom. Le nom d'un répertoire peut
comporter au maximum 32 caractéres.

6 Cliquez sur [OK].

Message from webpage

@ Do you want to rename the item?
A\

Le répertoire sélectionné est renommé.
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O Renommer des dossiers

Remarque

Ne mettez pas le systéeme hors tension. Vous risqueriez de perdre tous les documents du dossier.

Cliquez sur I'onglet [Documents].
La page de I'onglet [Documents] apparait.

Dans le volet Document, sélectionnez le répertoire contenant le dossier que vous
souhaitez renommer.

(¥ Electronic Filing
File Edit. View Layout

Document
{8 e-Filing

=/ [ Public Box

5001 UserDl
Ea 002 User02
50 003 UserD3
Ea 004 User04
0 005 UserDs
Ea 006 UserO6
& 007 Userd?

B e-Filing (B itemns)

&

[FlPublic Bax [Floo1 userol

3 Si vous sélectionnez un répertoire protégé par mot de passe, la fenétre
d'authentification par mot de passe apparait. Dans ce cas, saisissez le mot de passe
dans la case [Mot de passe de la boite(Box Password)] et cliquez sur [OK].

Box Murmber:

Box Narme :

Box Password :

Password Authentication

ool
Userd1

Tous les dossiers et documents du répertoire sont affichés dans le volet Contenu.

Remarques

» Si vous entrez plusieurs fois un mot de passe incorrect pour ouvrir le répertoire, vous ne pourrez pas vous
connecter pendant une certaine période car cela sera considéré comme un acces non autorisé. Lorsque
"Le répertoire est verrouillé." s'affiche et que la connexion est impossible, contactez votre administrateur.

* Le mot de passe saisi s'affiche sous forme de symboles visuels pour I'espace.

Conseil

Vous pouvez également saisir le mot de passe d'un utilisateur disposant des droits d'administration dans [Mot
de passe de la boite(Box Password)].
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Activez la case a cocher du dossier a renommer et sélectionnez [Renommer(Rename)]
dans le menu [Fichier(File)].

(¢ Electronic Filing
e e wvew oo |

Document
lew Folder
{8 e-Filing Open
E M Public Box
E & 001 Usernl Archive [P
B & Folderdl Upload Ar 8ﬂ:um=m
&7 002 Usern2 o
&0 003 Userds Print Document
& 004 User0s
&g 005 Userds
& 006 User0&
&g 007 Usern? Send Email

Properties

La fenétre Renommer dossier apparait.

Remarques

* Ne sélectionnez pas plusieurs dossiers a la fois. Pour les renommer, sélectionnez-les I'un aprés l'autre.

* Vous pouvez également renommer un dossier en le sélectionnant dans le volet Document, puis en
sélectionnant [Renommer(Rename)] dans le menu [Fichier(File)]. Dans ce cas, vérifiez qu'aucun document
n'est sélectionné dans le volet Contenu. Si tel était le cas, le ou les documents seraient renommeés a la
place du dossier sélectionné.

5 Modifiez le nom dans la case [Nom(Name)] et cliquez sur [OK].

Rename Folder

Mame ‘ Folder01 ’

La boite de dialogue de confirmation apparait.

Remarque

Les noms de dossier sont composés de caractéres ASCII, a I'exception des suivants : \/<>"% &=";: *? | #
[1{}. N'insérez pas d'espace ni de point au début ou a la fin du nom. Un nom de dossier peut comporter au
maximum 64 caractéres.

6 Cliquez sur [OK].

Message from webpage

|@| Do you want ta rename the item?
[4\)

Le dossier sélectionné est renommé.
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H Affichage et modification des propriétés des répertoires et des dossiers

utilisateur

Il est possible d'afficher et de modifier les propriétés des répertoires utilisateur, notamment le mot de passe du répertoire,
la durée de conservation des documents et les paramétres de notification par e-mail. De méme, il est possible d'afficher et
de vérifier les propriétés des dossiers.

P.54 "Modification des propriétés des répertoires"

P.57 "Affichage des propriétés des dossiers"

Conseil

Lorsque le répertoire est protégé par mot de passe, vous devez saisir ce mot de passe pour en modifier les propriétés.
Les utilisateurs disposant des droits d'administration peuvent modifier toutes les propriétés des répertoires utilisateur
et celles du répertoire public a I'aide de leur mot de passe.

U Modification des propriétés des répertoires

Remarques

» Si vous souhaitez modifier les propriétés du répertoire public, vous devez tout d'abord vous connecter en tant
qu'administrateur systéme.
* |l estimpossible de modifier le mot de passe d'un répertoire auquel un utilisateur est en train d'accéder.

Cliquez sur I'onglet [Documents].
La page de I'onglet [Documents] apparait.

2 Dans le volet Document, sélectionnez le répertoire utilisateur pour lequel vous
souhaitez afficher et modifier les propriétés.

(¢ 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
50 005 UserDs
Ea 006 UserO6
& 007 Userd?

[FlPublic Bax [Floo1 userol

Si vous sélectionnez un répertoire protégé par mot de passe, la fenétre
d'authentification par mot de passe apparait. Saisissez le mot de passe dans la case
[Mot de passe de la boite(Box Password)] et cliquez sur [OK].

Password Authentication

Box Mumnber oot

Box Marme : Userl1

Box Password asssss

Remarques

» Sivous entrez plusieurs fois un mot de passe incorrect pour ouvrir le répertoire, vous ne pourrez pas vous
connecter pendant une certaine période car cela sera considéré comme un accés non autorisé. Lorsque
"Le répertoire est verrouillé." s'affiche et que la connexion est impossible, contactez votre administrateur.

* Le mot de passe saisi s'affiche sous forme de symboles visuels pour I'espace.

Conseil

Vous pouvez également saisir le mot de passe d'un utilisateur disposant des droits d'administration dans [Mot
de passe de la boite(Box Password)].
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4 Dans le menu [Fichier(File)], sélectionnez [Propriétés(Properties)].

(@ Electronic Filing
Document
HNew Folder
{8 e-Filing Open
E Mg Public Box Rename
E & 001 Usernl Archive Document
5 £ Folderol Upload Archived Document
%A 002 Usernz e
0 003 Userd3 Print Document.

& 004 Users
0 005 Userns
& 006 User0& N——
g 007 Usern? Send Email

[CIFoldero1

La fenétre Propriétés du répertoire apparait. Elle affiche les propriétés du répertoire.

Si vous souhaitez modifier les propriétés du répertoire, cliquez sur [Modifier les
propriétés(Change Properties)].

Box Properties

Ea 001 Userdt

Contains. OFile(sy 1 Folder(s)

Preservation Period for Documents © -

Email Address for Molification

Created 2011.051009:03:22
Modified 2011.051009:03:22

[ OK ] [ Change Properties %

La fenétre Modifier les propriétés du répertoire apparait.

Conseil

Si vous ne voulez pas modifier les propriétés du répertoire, appuyez sur [OK] dans I'écran illustré ci-dessus afin
de terminer I'opération.
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Paramétrez les éléments suivants comme il convient, puis appuyez sur
[Enregistrer(Save)].

Change Box Properties

001 Userdt

[] change Box Passward
Qld Pagsward _
Mew Pagsword _
Canfirm Mew Passward: _

Change Preservation Period for Documents inside Box
[ Delets document automatically

Preseration Period for Documents @ days
e-Filing Motification Events
[7] send Email when an errar occurs
[T 2end Email when job is completed

Advance automatic delete notification

Copereey |

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

Modifier le mot de passe du répertoire (Change Box Password) — Activez cette case a cocher pour modifier le
mot de passe du répertoire. Lorsque vous cochez cette case, entrez le mot de passe dans les champs [Ancien mot
de passe(ld Password)], [Nouveau mot de passe(New Password])] et [Confirmer nouveau mdp(Confirm New
Password)].

* Ancien mot de passe (Old Password) — Saisissez le mot de passe actuel du répertoire. Cette option est
disponible uniquement lorsque vous activez la case a cocher [Modifier le mot de passe de la boite (Change
Box Password)].

* Nouveau mot de passe (New Password) — Saisissez le nouveau mot de passe du répertoire. Cette option
est disponible uniquement lorsque vous activez la case a cocher [Modifier le mot de passe de la boite (Change
Box Password)].

* Confirmer nouveau mdp (Confirm New Password) — Saisissez de nouveau le nouveau mot de passe du
répertoire. Cette option est disponible uniquement lorsque vous activez la case a cocher [Modifier le mot de
passe de la boite (Change Box Password)].

Conseil

Si vous avez oublié I'ancien mot de passe, vous pouvez saisir a la place le mot de passe de I'administrateur
dans le champ [Ancien mot de passe(Old Password)].

Supprimer le document automatiquement (Delete document automatically) — Activez cette case a cocher si
vous souhaitez que les documents de ce répertoire soient supprimés de fagon automatique. Une fois que vous
avez activé cette case a cocher, saisissez la durée de conservation des documents (en nombre de jours) dans le
champ [Durée de conservation des documents(Preservation Period for Documents)].

* Durée de conservation des documents (Preservation Period for Documents) — Saisissez le nombre de
jours pendant lesquels les documents doivent étre conservés. Les documents seront supprimés une fois cette
période dépassée. Si vous définissez une période d'un jour, les documents seront supprimés automatiquement
au bout de 24 heures.

Remarque

Si un document est automatiquement supprimé par la fonction [Supprimer le document
automatiquement(Delete document automatically)], I'historique de suppression n'est pas conservé dans le
journal.

Pour plus d'informations sur les journaux, reportez-vous au Guide de TopAccess.

Envoyer un E-mail en cas d'erreur (Send Email when an error occurs) — Cochez cette case pour envoyer en
cas d'erreur une notification a I'adresse électronique indiquée. Saisissez ensuite I'adresse électronique dans le
champ [Adresse E-mail(Email Address)].

Envoyer un E-mail a la fin d'un travail (Send Email when job is completed) — Cochez cette case pour envoyer
une notification a la fin d'un travail a I'adresse électronique indiquée. Saisissez ensuite I'adresse électronique dans
le champ [Adresse E-mail(Email Address)].

Notification de suppression auto avancée (Advance automatic delete notification) — Activez cette case a
cocher pour envoyer automatiquement un message de notification a I'adresse électronique indiquée trois jours
avant la suppression automatique des documents. Saisissez ensuite l'adresse électronique dans le champ
[Adresse E-mail(Email Address)].
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Adresse E-mail (Email Address) — Saisissez I'adresse électronique a laquelle la notification doit étre

envoyée.

Conseil

Lorsque les options "Envoyer un E-mail en cas d'erreur” et "Envoyer un E-mail a la fin d'un travail" sont
sélectionnées, un message de notification est envoyé pour indiquer si les opérations e-Filing suivantes se sont

correctement déroulées.

- Scan vers e-Filing

- Copier vers e-Filing

- Impression vers e-Filing

- Transmission de fax/fax Internet regus vers e-Filing

- E-Filing vers impression
- e-Filing vers e-mail

L'administrateur peut paramétrer I'option de notification pour les opérations e-Filing dans TopAccess, sous

I'onglet [Administration] - Maintenance - page Notification. Pour plus d'informations, reportez-vous au Guide de

TopAccess.

7 Cliquez sur [OK] pour fermer la fenétre des propriétés du répertoire.

Box Properties

001 Userdt

Contains: OFile(sy 1 Folder(s)
Preservation Period for Documents

Email Address for Motification :

OK[ Change Properties

Created : 2011.05.1008:03:22
Modified 2011.051009:04:43

Q Affichage des propriétés des dossiers

Vous pouvez uniquement afficher et vérifier les propriétés des dossiers. Vous ne pouvez pas les modifier.

1
2

Cliquez sur I'onglet [Documents].
La page de I'onglet [Documents] apparait.

Document B e-Filing & items)
18 e-Filing

=/ [-p Public Box
5@ 001 UserDl
Eﬁ 002 User02
0 003 UserD3 63
Eﬁ 004 User04

50 005 UserDs
Eﬁ 006 UserO6
Eﬁ 007 UserO?

[ rublic Box

[[loo1 usero1

Dans le volet Document, sélectionnez le répertoire contenant le dossier dont vous
souhaitez afficher les propriétés.

(¢ Electronic Filing
File Edit View Layout
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3 Si vous sélectionnez un répertoire protégé par mot de passe, la fenétre
d'authentification par mot de passe apparait. Saisissez le mot de passe dans la case
[Mot de passe de la boite(Box Password)] et cliquez sur [OK].

Password Authentication

Box Murmnber : on1

Box Mame Userl1

Box Password © LTI

Tous les dossiers et documents du répertoire sont affichés dans le volet Contenu.

Remarques

» Sivous entrez plusieurs fois un mot de passe incorrect pour ouvrir le répertoire, vous ne pourrez pas vous
connecter pendant une certaine période car cela sera considéré comme un accés non autorisé. Lorsque
"Le répertoire est verrouillé." s'affiche et que la connexion est impossible, contactez votre administrateur.

* Le mot de passe saisi s'affiche sous forme de symboles visuels pour I'espace.

Conseil

Vous pouvez également saisir le mot de passe d'un utilisateur disposant des droits d'administration dans [Mot
de passe de la boite(Box Password)].

Activez la case a cocher du dossier a afficher et sélectionnez [Propriétés(Properties)]
dans le menu [Fichier(File)].

(g Electronic Filing

Document
New Folder
18 e-Filing Open
= A Public Box fename
= 49 001 User0dl Archive Document
(=) Foldero1 Upload Archived Document.
&0 002 Usernz F—
&f 003 User03 Print Document.

0 004 Usern4
ga 005 User05S

0 006 Userds \
&f 007 Usern? Send Email 22

é_merm

La fenétre Propriétés du dossier apparait. Elle affiche les propriétés du dossier.

Remarques

* Ne sélectionnez pas plusieurs dossiers a la fois. Vous ne pouvez en effet afficher les propriétés que d'un
dossier a la fois.

* Vous pouvez également afficher les propriétés d'un dossier en sélectionnant le dossier dans le volet
Document, puis en cliquant sur [Propriétés(Properties)] dans le menu [Fichier(File)]. Dans ce cas, vérifiez
qu'aucun document n'est sélectionné dans le volet Contenu. Si un document est sélectionné, ses propriétés
sont affichées a la place du dossier spécifié.
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5 Cliquez sur [OK] pour fermer la fenétre Propriétés du dossier.

Folder Properties
Location :
Contains

Created
Modified

Folder01

e-Filing/Mser01/Falder0l

0 File{s)

2011.051009:03:38
2011.051009:03:38

La fenétre Propriétés du dossier contient les informations suivantes :

Emplacement (Location) — Affiche le répertoire dans lequel se trouve le dossier.
Contenu (Contains) — Affiche le nombre de fichiers contenus dans le dossier.

Créé (Created) — Affiche la date et I'neure de création du dossier.

Modifié(e) (Modified) — Affiche la date et I'heure de la derniére modification du dossier.
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4 GESTION DES REPERTOIRES/DOSSIERS UTILISATEUR
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GESTION DES DOCUMENTS

Ce chapitre explique comment gérer des documents a l'aide de I'utilitaire Web e-Filing.
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Comment gérer les documents

L'utilitaire Web e-Filing permet de gérer les documents stockés dans les répertoires e-Filing.
Cette section explique comment effectuer les opérations suivantes :

P.62 "Affichage des documents"

P.63 "Renommer des documents"

P.65 "Suppression de documents”

P.66 "Impression de documents"

P.72 "Stockage de documents"

P.75 "Archivage de documents"

P.80 "Envoi d'un message électronique"

H Affichage des documents

Vous pouvez afficher vos fichiers d'images de documents de deux fagons. Les options d'affichage des documents sont les
suivantes :

* Le mode Vignettes affiche plusieurs fichiers d'un répertoire ou d'un dossier sélectionné ou encore de plusieurs pages
d'un document sélectionné. Il s'agit du mode d'affichage défini par défaut. Utilisez-le pour gérer vos documents et
fichiers.

P.62 "Utilisation du mode Vignettes"

* Le mode Liste affiche les propriétés et les noms de fichier sous forme de tableau. Utilisez ce mode pour gérer les
répertoires et dossiers contenant un grand nombre de fichiers.
P.63 "Utilisation du mode Liste"

Q Utilisation du mode Vignettes

Si vous n'en avez pas choisi un autre, le mode Vignettes est défini par défaut. Il affiche sous forme de vignette chaque
fichier ou dossier que vous avez sélectionné dans le volet de gauche, ou encore chaque page d'un document avec le nom
du fichier ou le numéro de la page, ainsi qu'une case a cocher. Activez les cases des pages ou fichiers a déplacer, copier,
supprimer ou imprimer.

Pour revenir en mode Vignettes, sélectionnez [Miniature(Thumbnail)] dans le menu [Visualiser(View)].

(P Electronic Filing Losin
Document E DOC110510-001 (1/3) Status : View
& e-Filing

[ Public Box
Bl 2 001 Userdl
(] Folderoy

[& poc11ns10

| Doc110510-001
57l 002 Usernz
5g 003 Userns E =
57l 004 Usern4 = =
£ 005 Useras -
&/ 006 Userds
& 007 Userd?

User's Manual
‘Basie Guise

[Crages 1 [Pages 2 [[Pages 3

<m i
Top | Help
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Q Utilisation du mode Liste

Ce mode affiche, sous forme de liste, les noms des fichiers, dossiers ou répertoires ainsi que leurs propriétés et les cases
a cocher correspondantes. Il se peut que vous trouviez ce mode plus pratique que le mode Vignettes pour gérer les
répertoires et dossiers contenant un grand nombre de fichiers. Activez les cases des fichiers a déplacer, copier, supprimer
ou imprimer.

Pour afficher les fichiers en mode Liste, sélectionnez [Liste(List)] dans le menu [Visualiser(View)].

(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 Usern2
& 003 Usern3
& 004 Usern4
£ 005 Useros
& 006 Useros
&7 007 Usero?

< »

Top | Help

Bl Renommer des documents

Les documents peuvent étre renommes.

Remarque

Ne mettez pas le systéme hors tension lorsque vous modifiez le nom du document. Vous risqueriez de perdre tous les
documents du dossier si le systéme est mis a I'arrét pendant I'enregistrement d'un nouveau nom.

Cliquez sur I'onglet [Documents].
La page de I'onglet [Documents] apparait.

Dans le volet Document, sélectionnez le répertoire ou le dossier contenant le
document que vous souhaitez renommer.

(g Electronic Filing
T

Document B e Filing @ tems)

{8 e-Filing

= [l Public Box
Eﬁ 001 User0l
&g 002 UserDz
Eﬁ 003 Userd3 @ @
50 004 UserD4 )
Eﬁ 005 Userds
0 006 Userds
Eﬁ 007 Userd?

[Crublic Box [[loo1 usero1
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3 Si vous sélectionnez un répertoire protégé par mot de passe, la fenétre
d'authentification par mot de passe apparait. Saisissez le mot de passe dans la case
[Mot de passe de la boite(Box Password)] et cliquez sur [OK].

Password Authentication

Box Murmber o1

Box Mame Userl1

Box Password sassss

Remarques

* Si vous entrez plusieurs fois un mot de passe incorrect pour ouvrir le répertoire, vous ne pourrez pas vous
connecter pendant une certaine période car cela sera considéré comme un acces non autorisé. Lorsque
"Le répertoire est verrouillé." s'affiche et que la connexion est impossible, contactez votre administrateur.

* Le mot de passe saisi s'affiche sous forme de symboles visuels pour I'espace.

Conseil

Vous pouvez également saisir le mot de passe d'un utilisateur disposant des droits d'administration dans [Mot
de passe de la boite(Box Password)].

Activez la case a cocher du dossier a renommer et sélectionnez [Renommer(Rename)]
dans le menu [Fichier(File)].

(¢ Electronic Filing
e e wvew o |

Document
Hew Folder
{8 e-Filing Open
[ Public Box
E & 001 Usernl Archive 1))
) Folderol Upload Arcty’ 4pocument oK
[ poci1os10 Test Print User's Manual
[FYeleln b il LM Print Document s
#f 002 User02
&0 003 Userds
& 004 User04
&g 005 Userds Send Email
& 006 User0s

&g 007 Usern? [FlFolderol

Properties

DOC110510

\ [Scan]
1

La fenétre Renommer Document apparait.

Conseil

Vous pouvez également renommer un document en sélectionnant le document dans le volet Document, puis
en sélectionnant [Renommer(Rename)] dans le menu [Fichier(File)]. Dans ce cas et méme si vous activez les
cases a cocher des pages dans le volet Contenu, e-Filing renommera uniqguement le document sélectionné
dans le volet Document.

5 Saisissez le nom du document dans la case [Nom(Name)] et cliquez sur [OK].

Rename Document

Mame : DOC110510

La boite de dialogue de confirmation apparait.

Remarque

Les noms des documents sont composés de caracteres ASCII a I'exception des suivants :\/<>"% &=";: *
?|#[1{} N'insérez pas d'espace ni de point au début ou a la fin du nom. Un nom de document peut comporter
au maximum 64 caractéres.
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6 Cliquez sur [OK].

Message from webpage

==

|9w Do you want ta rename the item?

[4\)

Le document est renommé.

B Suppression de documents

Il est possible de supprimer des documents d'un répertoire ou d'un dossier.

1 Cliquez sur I'onglet [Documents].
La page de I'onglet [Documents] apparait.

2 Dans le volet Document, sélectionnez le répertoire ou le dossier contenant les
documents que vous souhaitez supprimer.

(¢ Electronic Filing
File Edit View Layout

Document
18 e-Filing

=/ [-p Public Box

5@ 001 UserDl
Ea 002 User02
50 003 UserD3
Ea 004 User04
50 005 UserDs
Ea 006 UserO6
& 007 Userd?

i e-Filing (5 items)
7]
[FlPublic Bax [Floo1 userol

Si vous sélectionnez un répertoire protégé par mot de passe, la fenétre
d'authentification par mot de passe apparait. Saisissez le mot de passe dans la case
[Mot de passe de la boite(Box Password)] et cliquez sur [OK].

Password Authentication

Box Mumber

Box Mame

Box Password

on1

User01

Remarques

» Sivous entrez plusieurs fois un mot de passe incorrect pour ouvrir le répertoire, vous ne pourrez pas vous
connecter pendant une certaine période car cela sera considéré comme un accés non autorisé. Lorsque
"Le répertoire est verrouillé." s'affiche et que la connexion est impossible, contactez votre administrateur.

* Le mot de passe saisi s'affiche sous forme de symboles visuels pour l'espace.

Conseil

Vous pouvez également saisir le mot de passe d'un utilisateur disposant des droits d'administration dans
[Mot de passe de la boite(Box Password)].
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Activez les cases des documents a supprimer et sélectionnez [Supprimer(Delete)] dans
le menu [Modifier(Edit)].

(¢ Electronic Filing
et wvew oo |

Document s JUEL Select All
Invert Selection
{8 e-Filing
(@ Public Box g“‘
opy
E & 001 Usernl
(] Folderdl B —— oKr

[& poc110s10
|y DOC110510-001

ga 002 Usero2 2

&0 003 Userds B
ga 004 User04
g 005 Userds
ga 006 UserO&

&g 007 Usern? [FlFolderol

User's Manual
Setvp Guite

DOC110510
k [Scan]

La boite de dialogue de confirmation apparait.

Remarque

Vous pouvez également supprimer un document en le sélectionnant dans le volet Document, puis en
sélectionnant [Supprimer(Delete)] dans le menu [Modifier(Edit)]. Dans ce cas, vérifiez qu'aucune page n'est
sélectionnée dans le volet Contenu. Si tel était le cas, un message d'alerte vous indiquerait que la suppression
de pages est impossible en mode d'affichage.

5 Cliquez sur [OK].

Message from webpage (E3a)

‘."""\I Da you want to delete the item(s)?

~ DOCLIOSLO

Cancel

Les documents sont supprimés.

M Impression de documents

Vous pouvez imprimer des documents et des images a partir des répertoires et dossiers de I'utilitaire Web e-Filing. Pour
cela, vous disposez des deux méthodes suivantes :

P.66 "Impression de l'intégralité d'un document”

P.70 "Sélection d'un test d'impression”

O Impression de l'intégralité d'un document
Vous pouvez imprimer l'intégralité d'un document en sélectionnant diverses options d'impression.

Cliquez sur I'onglet [Documents].
La page de I'onglet [Documents] apparait.

Dans le volet Document, sélectionnez le répertoire ou le dossier contenant le
document que vous souhaitez imprimer.

(¥ Electronic Filing

e e R
Document i e-Filing (3 items)
18 e-Filing

= [l Public Box
Ea 001 User0l
&g 002 UserDz
Ea 003 Userd3 @ @
&0 004 UserD4
Ea 005 Userds

&0 006 Userds
Ea 007 UserO?

[Crublic Box [[loo1 usero1
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3 Si vous sélectionnez un répertoire protégé par mot de passe, la fenétre
d'authentification par mot de passe apparait. Saisissez le mot de passe dans la case
[Mot de passe de la boite(Box Password)] et cliquez sur [OK].

Password Authentication

Box Murmber o1

Box Mame Userl1

Box Password sassss

Remarques H

* Si vous entrez plusieurs fois un mot de passe incorrect pour ouvrir le répertoire, vous ne pourrez pas vous
connecter pendant une certaine période car cela sera considéré comme un acces non autorisé. Lorsque
"Le répertoire est verrouillé." s'affiche et que la connexion est impossible, contactez votre administrateur.

* Le mot de passe saisi s'affiche sous forme de symboles visuels pour I'espace.

Conseil

Vous pouvez également saisir le mot de passe d'un utilisateur disposant des droits d'administration dans [Mot
de passe de la boite(Box Password)].

Activez la case du document a imprimer et sélectionnez [Imprimer le document(Print
Document)] dans le menu [Fichier(File)].

(g Electronic Filing

Document
New Folder
18 e-Filing Open
[ Public Box Hename
5/ 001 User0l Archive Document
0] Falderol Upload Archived Document.

| DOC110510

[ DOC110510-001
&0 002 Usernz
& 003 User0a
0 004 Usern4

Test Print User's Manual
R

Properties \ 8

&F 005 User0s Send Email

0 006 Userds
ga 007 User07?

[FIFalderol
110510
[Scan]

1

La fenétre Impression apparait.

Remarque

Vous pouvez également imprimer un document en le sélectionnant dans le volet Document et en cliquant sur
[Imprimer le document(Print Document)] dans le menu [Fichier(File)]. Toutefois, vous ne pouvez pas imprimer
de pages individuelles méme en activant leurs cases a cocher dans le volet Contenu.

Comment gérer les documents 67



5 Paramétrez les options ci-dessous comme il convient et cliquez sur [Imprimer(Print)].

Print
Duplex: Mone - jJ Coverf/Sheet Insertion:
Humnber of Copies: 1 [F] Use Front Cover
@ Sort Copies Source: Auto Select
7 Group Copies JJJJJJ Print Style: Do not print on page
Ratate Sort Copies : : [F] Use Back Cover
Paper Type: Plain - Source; Auto Select
Print Style: Do not print on page
Departrent Code: _ [7] Insert Pages
Paper Source: Auto Select - Saurce: Auto Select
Destination: Recewving Tray - Print Style: Do not print on page
Staple: Mone JJ Pages: _
Binding: Mone JJ [T Interleave Pages
Hole Punch: MHone Source; Auto Select
Page Number: Duplicate
Position: Mone - Paper Type (Insert): |Plain
Initial Pags: B [ scheduled Print
‘fear Month Date Time
Time Stamp: Date & Time : 011 5 0 .
Pasition: Mone -
Image Shift:
Pasition: Mane -
Shift Margin
Front: a
Back: a

Recto verso (Duplex) — Cette option permet d'imprimer le document sur les deux faces du papier. Sélectionnez
"Livre" pour imprimer sur les deux faces du papier verticalement dans le sens d'impression afin de pouvoir relier les
pages le long du bord vertical et les feuilleter de gauche a droite. Sélectionnez "Bloc-notes" pour imprimer sur les
deux faces du papier verticalement en inversant le sens d'impression afin de pouvoir relier les pages le long du
bord horizontal et les feuilleter de bas en haut.

Nombre de copies (Number of Copies) — Saisissez le nombre de copies a imprimer.

Remarque

La gamme sélectionnable du nombre de copies est comprise entre 1 et 999.

Copies triées (Sort Copies) — Sélectionnez cette option pour séparer les exemplaires du document imprimé.
Copies groupées (Group Copies) — Sélectionnez cette option pour séparer chaque page du document imprimé.
Type de papier (Paper Type) — Sélectionnez le type de papier souhaité.

Code départemental (Department Code) — Saisissez un code départemental de 1 a 63 chiffres, si nécessaire.
La saisie d'un code départemental est requise avant I'impression d'un document si la fonction de gestion par codes
départementaux est activée sur le systéme.

Source papier (Paper Source) — Sélectionnez la source pour I'alimentation papier. Sélectionnez une source de
papier correspondant au format de I'impression.

Destination (Destination) — Sélectionnez le bac de sortie du document.

Agrafer (Staple) — Indiquez si le document doit étre agrafé. Le cas échéant, indiquez de quelle facon.

Remarques

* La fonction "Agrafe" est disponible uniquement lorsque le finisseur est installé.
» Sivous sélectionnez Agrafer aprés avoir activé 'option Interfoliage, cette derniére est automatiquement
désactivée.

N° de page - Position (Page Number - Position) — Cette option permet d'imprimer les numéros de page. Le cas
échéant, indiquez a quel endroit.

N° de page - Page de début (Page Number - Initial Page) — Saisissez le numéro qui doit apparaitre sur la
premiére page du document. Lorsque I'option "Insertion intercal./couverture - Ajouter couv. avant” est
sélectionnée, la couverture correspond a la premiére page et la premiére page du document a la deuxiéme page.
Timbre date - Position (Time Stamp - Position) — Sélectionnez cette option pour imprimer la date et I'heure sur
chaque document. Le cas échéant, indiquez I'endroit ou ces données devront apparaitre.

Décalage d'image - Position (Image Shift - Position) — Cette option permet de décaler les images imprimées.
Le cas échéant, sélectionnez la position.
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Décalage marge - Avant (Shift Margin - Front) — Sélectionnez la largeur de la marge qui doit étre ajoutée pour
décaler I'image du document vers I'avant.

Décalage marge - Arriére (Shift Margin - Back) — Sélectionnez la largeur de la marge qui doit étre ajoutée pour
décaler I'image du document vers l'arriere.

Insertion intercal./couverture - Ajouter couv. avant (Cover/Sheet Insertion - Use Front Cover) — Cette option
d'impression d'une couverture avant permet d'insérer ou d'imprimer une couverture sur une feuille provenant d'un
autre bac que celui défini par I'option Source de papier. Pour activer I'impression d'une couverture avant, cochez
cette case et sélectionnez la source d'alimentation de la feuille de couverture ainsi que le style d'impression a
utiliser.

Insertion intercal./couverture - Ajouter couv. arr. (Cover/Sheet Insertion - Use Back Cover) — Cette option
d'impression permet d'insérer ou d'imprimer une quatri€me de couverture sur une feuille provenant d'un autre bac
que celui défini par 'option Source de papier. Pour activer I'impression d'une quatriéme de couverture, cochez
cette case et sélectionnez la source d'alimentation de la feuille de couverture, ainsi que le style d'impression a

utiliser.
Insertion intercal./couverture - Intercalaires (Cover/Sheet Insertion - Insert Pages) — Cette option H
d'impression permet d'insérer une feuille entre deux pages ou d'imprimer une page spécifique sur une feuille

provenant d'un bac autre que celui défini par I'option Source de papier. Cette option est utile pour insérer une
feuille vierge entre deux chapitres ou pour imprimer les pages de titre de chapitre sur du papier différent. Pour
activer l'impression d'intercalaires, cochez cette case et sélectionnez la source d'alimentation, ainsi que le style
d'impression a utiliser. Saisissez ensuite, dans le champ [Page(s)(Pages)], les numéros des pages auxquelles des
feuilles sont a insérer et séparez-les par des virgules si plusieurs pages sont spécifiées.

Insertion intercal./couverture - Interfoliage (Cover/Sheet Insertion - Interleave Pages) — Cette option est utile
lorsque vous souhaitez insérer du papier de source ou de type différent entre chaque page de votre travail
d'impression. Vous pouvez par exemple utiliser cette option pour insérer des feuilles vierges de couleur entre des
transparents. Pour activer |'option d'interfoliage, cochez cette case et spécifiez la source d'alimentation. Activez
également la case a cocher [Dupliquer(Duplicate)] si vous souhaitez imprimer les images des pages précédentes
sur les feuilles insérées.

Remarque

Si vous sélectionnez Interfoliage apres avoir activé 'option Agrafage, cette derniére est automatiquement
désactivée.

Type de papier (Insert) (Paper Type (Insert)) — Lorsque vous sélectionnez le mode d'alimentation via le bac
multifonctions (MPT) dans la liste déroulante Source de I'option "Ajouter couv. avant", "Ajouter couv. arr.",
"Intercalaires" ou "Interfoliage", sélectionnez ici le type de papier a insérer depuis le bac multifonctions.

Consell

Lorsque les paramétres de gestion des utilisateurs et ceux de gestion par département sont activés, les quotas
autorisés pour le département et I'utilisateur s'affichent dans la zone supérieure droite de la page.

Impression programmée (Scheduled Print) — Activez cette case a cocher pour imprimer un travail a une date et
une heure ultérieures. Lorsque cette option est sélectionnée, définissez la date et I'heure auxquelles le travail doit
étre imprimé dans le champ [Timbre date(Date & Time)].

Conseils

* Cliquez sur [Imprimer(Print)]pour imprimer le document et afficher la fenétre de résultat de I'impression.
* Cliquez sur [Annuler(Cancel)] pour fermer la fenétre d'impression de test sans imprimer.
* Cliquez sur [Réinitialiser(Reset)] pour restaurer les parameétres par défaut des propriétés d'impression.

6 Cliquez sur [Fermer(Close)] pour revenir a la page de I'onglet [Documents].

Remarque

Lorsque vous souhaitez annuler un travail avant la fin de I'impression, accédez a TopAccess, cliquez sur
I'onglet [Jobs(Job Status)] > [Imprimer(Print)], sélectionnez le travail, puis appuyez sur [Supprimer(Delete)].
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0 Sélection d'un test d'impression
Cette fonction permet tout simplement d'imprimer une copie d'un document avec les paramétres d'impression par défaut.

1 Cliquez sur I'onglet [Documents].
La page de I'onglet [Documents] apparait.

2 Dans le volet Document, sélectionnez le répertoire ou le dossier contenant le
document que vous souhaitez imprimer.

(¢ Electronic Filing
Document i eFiling (3 items)
18 e-Filing

=/ [ Public Box
@001 UserDl
Ea 002 User02
0 003 UserD3 63 ﬁa
Ea 004 User04 ﬂ
&g 005 UserDs
Ea 006 UserO6
&0 007 Userd?

[FlPublic Bax [Floo1 userol

3 Si vous sélectionnez un répertoire protégé par mot de passe, la fenétre
d'authentification par mot de passe apparait. Saisissez le mot de passe dans la case
[Mot de passe de la boite(Box Password)] et cliquez sur [OK].

Password Authentication

Box Mumber on1

Box Marme User01

Box Password ssssss

Remarques

* Si vous entrez plusieurs fois un mot de passe incorrect pour ouvrir le répertoire, vous ne pourrez pas vous
connecter pendant une certaine période car cela sera considéré comme un accés non autorisé. Lorsque
"Le répertoire est verrouillé." s'affiche et que la connexion est impossible, contactez votre administrateur.

* Le mot de passe saisi s'affiche sous forme de symboles visuels pour l'espace.

Conseil

Vous pouvez également saisir le mot de passe d'un utilisateur disposant des droits d'administration dans [Mot
de passe de la boite(Box Password)].

Activez la case du document a imprimer et sélectionnez [Test d\'impression(Test Print)]
dans le menu [Fichier(File)].

(¢ Electronic Filing
e e wvew oo |

Document
New Folder
{8 e-Filing Open
[ Public Box Rensme
E & 001 Usernl Archive Document
] Folderol Upload Archived Document. okr

[& poc110s10
[ poc110s10-001 | AT N
&f 002 Usern2 m—
0 003 Userds
& 004 User04

User's Manual
Setvp Guite

g 005 Userds Send Email
& 006 User0&
& 007 Usero? [CFaldero1

DOC110510

k [Scan]
1

La fenétre Test d'impression apparait.
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Remarque

Vous pouvez également effectuer une impression de test en sélectionnant un document dans le volet
Document, puis en cliquant sur [Test d\'impression(Test Print)] dans le menu [Fichier(File)]. Toutefois, vous ne
pouvez pas imprimer de pages individuelles méme en activant leurs cases a cocher dans le volet Contenu.

Indiquez si vous souhaitez imprimer toutes les pages du document ou uniquement les
pages spécifiées, puis cliquez sur [Imprimer(Print)].

Test Print

@ AlPages Departrnent Code

5 -3 Pages T

A

Toutes les pages (All Pages) — Sélectionnez cette option pour imprimer toutes les pages du document.
[premier numéro de page] - [dernier numéro de page] Pages ([first page number] - [last page number]
Pages) — Sélectionnez cette option pour indiquer les pages a imprimer. Lorsque cette option est sélectionnée,
saisissez le numéro de la premiére et de la derniére page a imprimer dans leurs champs respectifs.

Code départemental (Department Code) — Saisissez le code départemental. Vous devez saisir ce code
uniquement si la fonction de gestion par codes départementaux est activée sur le systéme.

Conseils

* Lorsque les parameétres de gestion des utilisateurs et ceux de gestion par département sont activés, les
quotas autorisés pour le département et I'utilisateur s'affichent dans la zone supérieure droite de la page.

* Cliquez sur [Imprimer(Print)] pour imprimer une copie du document et afficher la fenétre de résultat de
l'impression.

* Cliquez sur [Annuler(Cancel)] pour fermer la fenétre d'impression de test sans imprimer.

6 Cliquez sur [Fermer(Close)] pour revenir a la page de I'onglet [Documents].

Remarque

Lorsque vous souhaitez annuler un travail avant la fin de I'impression, accédez a TopAccess, cliquez sur
I'onglet [Jobs(Job Status)] > [Imprimer(Print)], sélectionnez le travail, puis appuyez sur [Supprimer(Delete)].
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H Stockage de documents

A partir d'une application s'exécutant sous le systéme d'exploitation Windows, vous pouvez envoyer un document sous
forme de travail d'impression vers e-Filing avec le pilote de I'imprimante.

Vous pouvez stocker vos documents dans le répertoire public ou dans un répertoire utilisateur.

P.72 "Enregistrement d'un travail d'impression dans le répertoire public"

P.73 "Enregistrement d'un travail d'impression dans un répertoire utilisateur"

Remarque

Lorsque vous utilisez le pilote d'impression pour stocker un document dans e-Filing, c'est I'image d'impression (et non
le document original enregistré sur votre ordinateur) qui y sera stockée.

Conseils

* Pour plus d'informations sur le pilote requis pour les services Web, reportez-vous au Guide des fonctions de
base du manuel d'utilisation.

* Pour plus d'informations sur le répertoire public et le répertoire utilisateur, reportez-vous a la section suivante :
P.6 "Fonctions e-Filing"

* Vous pouvez également stocker un document numérisédans e-Filing en utilisant le tableau de bord. Pour plus
d'informations, reportez-vous a la section suivante :
P.17 "Stockage de documents"

O Enregistrement d'un travail d'impression dans le répertoire public

1 Ouvrez le document que vous souhaitez stocker dans le répertoire.

2 Cliquez sur le menu [Fichier(File)] et sélectionnez [Imprimer(Print)] dans votre
application.
La boite de dialogue [Imprimer(Print)] apparait.

3 Sélectionnez le pilote d'impression du systéme a utiliser et cliquez sur
[Préférences(Preferences)].
La boite de dialogue [Options d'impression(Printing Preferences)] apparait.

Conseil

La procédure d'affichage de la boite de dialogue [Options d'impression(Printing Preferences)] pour le pilote
d'impression peut varier en fonction de I'application que vous utilisez. Reportez-vous a la documentation de
votre application sur l'affichage de la boite de dialogue [Options d'impression(Printing Preferences)].

4 Sélectionnez le type de travail d'impression dans I'onglet [Basique(Basic)].

1) Sélectionnez [Stocker vers e-filing(Store to e-Filing)] dans la liste déroulante [Job d'impression (Print Job)].
2) Sinécessaire, sélectionnez d'autres options d'impression.
3) Cliquez sur [OK].

= OKIMCTT0(PS) Printing Preferences ==l

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

Print Job: ~ Original Paper Size: |
=] Nomal Print - ! Letter (3 1/2x 117) -
El Mormal Print

Print Paper Size: [ Image Scale:

& Private Print

i Proof Print Paper Source:

4t =

<% Print to Overlay File ’ T

< Store to e-Filing ESL YRS

S+ Wuleple b T ) 1
0% 1 Destination:

= |

L 3 o

2z Az

E|

Profile:

Saye Profile Delete @ Partrait © Landscape

Restore Defaults ey Colon

Ny

Caneel Apply Hop |
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Sélectionnez [Boite publique(Public Box)] pour enregistrer le travail d'impression et
cliquez sur [OK].

Store to e-Filing ==

Store fo: Password:

000 Public Br &
Box Folder: 1

[ Print

 —T— [ Gancal

Conseils

» Si vous voulez imprimer un travail tout en I'enregistrant dans le répertoire public, activez la case a cocher
[Impression(Print)].

» Si vous voulez enregistrer un travail d'impression dans un dossier spécifique, indiquez le nom du dossier
dans le champ [Dossier de la boite(Box Folder)].
Pour enregistrer les données dans un dossier existant, indiquez le nom du dossier dans le champ [Dossier
de la boite(Box Folder)].
Pour enregistrer les données dans un nouveau dossier, indiquez le nom de ce dernier dans le champ
[Dossier de la boite(Box Folder)].

Cliquez sur [OK] ou sur [Imprimer(Print)] pour enregistrer le travail d'impression.
Le travail d'impression est enregistré dans le répertoire public spécifié.

QO Enregistrement d'un travail d'impression dans un répertoire utilisateur
1 Ouvrez le document que vous souhaitez stocker dans le répertoire.

2 Cliquez sur le menu [Fichier(File)] et sélectionnez [Imprimer(Print)] dans votre
application.

La boite de dialogue [Imprimer(Print)] apparait.

3 Sélectionnez le pilote d'impression du systéme a utiliser et cliquez sur
[Préférences(Preferences)].

La boite de dialogue [Options d'impression(Printing Preferences)] apparait.

Conseil

La procédure d'affichage de la boite de dialogue [Options d'impression(Printing Preferences)] pour le pilote
d'impression peut varier en fonction de I'application que vous utilisez. Reportez-vous a la documentation de
votre application sur l'affichage de la boite de dialogue [Options d'impression(Printing Preferences)].
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Sélectionnez le type de travail d'impression dans I'onglet [Basique(Basic)].
Sélectionnez [Stocker vers e-filing(Store to e-Filing)] dans la liste déroulante [Job d'impression (Print Job)].

1)
2) Sinécessaire, sélectionnez d'autres options d'impression.
3) Cliquez sur [OK].

= OKIMCTT0{PS) Printing Preferences ==

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

Print Jab: Original Paper Size: l
=|_NormalPrint M Letter (8 1/2x 11) -
B Mormal Print

Print Paper Size: [FlImage Scale:
(D Scheduled Print Same as Original Size =| 100 %(25-400)

& Private Print

El: Proof Print Paper Saurce:
e =

S Print to Overlay File

Paper Type:
i Store to e-Filing il

|
1 Destination:

Letter
iy Q) [stacker - Al
JJT Fas JJT 23
Profile:
i

Save Profile Delete @ Portrait (@ Landscape

Restore Defaults gey Lolon

Rz
(CComoel ] [ e | e ]
3

Sélectionnez le répertoire utilisateur dans lequel vous voulez enregistrer le travail

d'impression.

1) Sélectionnez le numéro de répertoire utilisateur désiré dans la liste [Stocker dans(Store to)].

2) Saisissez le mot de passe du répertoire utilisateur dans le champ [Mot de passe(Password)].

3) Sivous voulez imprimer un travail tout en I'enregistrant dans le répertoire utilisateur, activez la case a cocher
[Imprimer(Print)].

4) Cliquez sur [OK].

Store to e-Filing ==
Stare to: Password:
sesese
Box Folder l%
Folderl 1 ' 2

Frint

3 CE (|
|
‘\}4

/s

Conseil

Si vous voulez enregistrer un travail d'impression dans un dossier spécifique, indiquez le nom du dossier dans
le champ [Dossier de la boite(Box Folder)].

Pour enregistrer les données dans un dossier existant, indiquez le nom du dossier dans le champ [Dossier de
la boite(Box Folder)].

Pour enregistrer les données dans un nouveau dossier, indiquez le nom de ce dernier dans le champ [Dossier
de la boite(Box Folder)].

Remarque

Si la case a cocher "Activer la communication SNMP" de I'onglet [Configuration(Configuration)] est activée,
seus les répertoires utilisateur qui ont été paramétrés seront affichés dans la liste déroulante.

Cliquez sur [OK] ou sur [Imprimer(Print)] pour enregistrer le travail d'impression.
Le travail d'impression est enregistré dans le répertoire utilisateur spécifié.
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H Archivage de documents

L'utilitaire Web e-Filing permet d'archiver les documents stockés dans le répertoire e-Filing et de charger le fichier archivé
sur votre ordinateur. Ces fichiers peuvent également étre chargés depuis votre ordinateur vers le systéme e-Filing de ce
systéme ou de tout autre systéme de la méme gamme.

P.75 "Chargement d'un document archivé"

P.78 "Chargement des documents archivés"

Remarque

Les fichiers archivés sont compatibles avec la méme série que le systéme multifonction.

0 Chargement d'un document archivé

Vous pouvez archiver les documents dans la boite et les charger sur votre ordinateur. Utilisez cette fonction pour créer un H
fichier de sauvegarde de vos documents dans e-Filing.
La procédure ci-dessous décrit la procédure de chargement d'un document archivé a I'aide de Microsoft Internet Explorer.

Remarques

* Le fichier archivé contient tous les documents que vous avez spécifiés pour I'archivage, lesquels ne peuvent pas
étre ouverts sur votre ordinateur

* Vous pouvez créer un fichier archivé contenant les documents d'un méme dossier ou d'un méme répertoire.

* Vous pouvez créer un fichier archivé contenant plus de 2 Go de données.

* Ne fermez pas la fenétre principale ni la fenétre enfant en cliquant sur le bouton [X]. Cette opération rendrait en
effet impossible le chargement des documents archivés. Si vous fermez la fenétre en cliquant sur [X] par erreur,
mettez le systéme hors tension avant de le remettre sous tension.

Cliquez sur I'onglet [Documents].
La page de I'onglet [Documents] apparait.

2 Dans le volet Document, sélectionnez le répertoire ou le dossier contenant le
document que vous souhaitez archiver.

(¢ Electronic Filing
File Edit View Layout

Document B e-Filing & items)
18 e-Filing

g Public Box
éa 001 User0l
g 002 UserDz
éa 003 User03 @ @
&0 004 UserD4
éa 005 User0s
50 006 Userds
éa 007 UserO?

[ rublic Box [[loo1 usero1
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3 Si vous sélectionnez un répertoire protégé par mot de passe, la fenétre
d'authentification par mot de passe apparait. Saisissez le mot de passe dans la case
[Mot de passe de la boite(Box Password)] et cliquez sur [OK].

Password Authentication

Box Murmber o1

Box Mame Userl1

Box Password sassss

Remarques

» Si vous entrez plusieurs fois un mot de passe incorrect pour ouvrir le répertoire, vous ne pourrez pas vous
connecter pendant une certaine période car cela sera considéré comme un acces non autorisé. Lorsque
"Le répertoire est verrouillé." s'affiche et que la connexion est impossible, contactez votre administrateur.

* Le mot de passe saisi s'affiche sous forme de symboles visuels pour I'espace.

Conseil

Vous pouvez également saisir le mot de passe d'un utilisateur disposant des droits d'administration dans [Mot
de passe de la boite(Box Password)].

Activez la case du document a imprimer et sélectionnez [Archiver document(Archive
Document)] dans le menu [Fichier(File)].

(¢ Electronic Filing

Document
New Folder
18 e-Filing Open
[ Public Box Hename

= & 001 User0l
() Foldero1
goocisio (ISR o
[ Doc110510-001 | EPEIETE S ome
&0 002 Usernz
&7 003 Usern3
&0 004 Usern4
&F 005 User0s Send Email
0 006 Userds

ga 007 Userd? [CIFalderol

Upload Archived D(k’n:ﬂl oK1

Properties

110510
[Scan]

1

La boite de dialogue de confirmation apparait.

Remarque

Vous pouvez également archiver un document en le sélectionnant dans le volet Document, puis en
sélectionnant [Archiver document(Archive Document)] dans le menu [Fichier(File)]. Toutefois, vous ne pouvez
pas archiver de pages individuelles méme en activant leurs cases a cocher dans le volet Contenu.

5 Cliquez sur [OK] pour lancer le processus d'archivage.

Message from webpage

|@| Do you want ta archive the document?

&Y This process may take some time.
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La fenétre Archiver document apparait. Pendant I'archivage, vous pouvez quitter le
processus en cliquant sur [Annuler(Cancel)].

Archive Document

This process may take some time

Please wait while the document is compressed and a downloadable archive file is crested.

Lorsque l'archivage du document est terminé, le message "Le document a été archivé" apparait.

Remarque

Si I'utilitaire Web e-Filing est en train d'effectuer une tache, attendez qu'il ait fini.

7 Cliquez sur le lien du nom du fichier pour télécharger le fichier archivé.

Archive Document
Your document has been archived successfully.

Please click the link below.
Yfou tan now download the archived file onto your systerm

FileName: 2011051015442 zip
Created 06:10:2011 09:40:42 %

Size (KB): 21 M8

Close

The linkwill launch a file download dialog allowing you to select a name and path for the zip file

La boite de dialogue [Téléchargement du fichier(File Download)] apparait.

8 Cliquez sur [Enregistrer(Save)].
File Download ==

Do you want to open or save this file?

Fi Name: 20110510_15442zip
i Type: Compressed (zipped) Folder, 21,9MB
From: 157.69.73.250

Open ] [ Save [ cancel
[7] Alwrays ssk bisfers, cperine this type of il

i 5 1 “whhile files from the Internet can be useful, some files can potentially
e harm your computer. |f you do not trust the source, do not open or
= save this file. \wWhat's the risk?

La boite de dialogue [Enregistrer sous(Save as)] apparait.

9 Recherchez le dossier dans lequel vous souhaitez enregistrer le fichier archivé et

cliquez sur [Enregistrer(Save)].

S8 system Folder
™ Computer

€l Network

= 3 Metwark
L System Folder

i Drivers
() Filefolder

File name: 20110510 15442

Save As =
@@v\!mshmp v « [ 49 || Search Desktop o)
Organize ¥ New folder - @
I Favarites XS | ibraries |

P Desktop J| System Folder
i Downloads W
] Recent Places g1
R, e Folder |4
Libraries |
3 Camputer ‘

Save as type: |Compressed (zipped) Folder

“ Hide Folders

Le téléchargement du fichier démarre.

\J
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1 0 Cliquez sur [Fermer(Close)].

Archive Document

Fleaze clickthe link below.

Size (KB): 21 M8

Your document has been archived successfully.

*¥ou can now download the archived file onto your system
The linkwill launch a file download dialog allowing you to select a name and path far the zip file
File Name: 20110510 15442 zig

Created 05:10:2011 09:40:42

0 Chargement des documents archivés

Si vous avez téléchargé sur votre ordinateur depuis le systéme un fichier archivé, vous pouvez le charger dans un
répertoire e-Filing. Lorsque vous chargez le fichier archive, celui-ci est automatiquement extrait et les documents sont
créés dans le répertoire spécifié.

Remarques

* Siun document du méme nom existe déja dans le répertoire, le document extrait sera renommé avec 3 chiffres
ajoutés au nom d'origine.

* Ne fermez pas la fenétre principale ni la fenétre enfant en cliquant sur le bouton [X]. Cette opération rendrait en
effet impossible le téléchargement des documents archivés. Si vous fermez la fenétre en cliquant sur [X] par
erreur, mettez le systéme hors tension avant de le remettre sous tension.

1 Cliquez sur I'onglet [Documents].
La page de I'onglet [Documents] apparait.

2 Dans le volet Document, sélectionnez le répertoire ou le dossier dans lequel vous
souhaitez charger les documents archivés.

(¥ Electronic Filing
File Edit View Layout

Document

{8 e-Filing

g Public Box

Eﬁ 001 User0l
g 002 UserDz
Eﬁ 003 Userd3
50 004 UserD4
Eﬁ 005 Userds
50 006 Userds
Eﬁ 007 Userd?

B e-Filing (B itemns)

¥

[Crublic Box [[loo1 usero1

3 Si vous sélectionnez un répertoire protégé par mot de passe, la fenétre
d'authentification par mot de passe apparait. Saisissez le mot de passe dans la case
[Mot de passe de la boite(Box Password)] et cliquez sur [OK].

Password Authentication

Box Mumber

Box Mame

Box Password

onz

User02

Remarques

* Si vous entrez plusieurs fois un mot de passe incorrect pour ouvrir le répertoire, vous ne pourrez pas vous
connecter pendant une certaine période car cela sera considéré comme un acces non autorisé. Lorsque
"Le répertoire est verrouillé." s'affiche et que la connexion est impossible, contactez votre administrateur.

* Le mot de passe saisi s'affiche sous forme de symboles visuels pour l'espace.
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Conseil

Vous pouvez également saisir le mot de passe d'un utilisateur disposant des droits d'administration dans [Mot
de passe de la boite(Box Password)].

Dans le menu [Fichier(File)], sélectionnez [Charger un document archivé(Upload
Archived Document)].

(¢ Electronic Filing
e e wvew oo |

Document
New Folder
{8 e-Filing Open
[ Public Box Rename
% 001 User01 Archive Document
= & 002 Usern2
[ Folderoz R \
&0 003 Userds Print Document.

& 004 Users
&g 005 Userns
& 006 User0&
&g 007 Usern? Send Email

Properties

[CIFolderoz

La fenétre Charger un document archivé apparait.

5 Cliquez sur [Parcourir(Browse)].

Upload Archived Document

rchived File Browse [

La boite de dialogue [Choisir un fichier(Choose File)] apparait.

6 Sélectionnez un fichier archivé a télécharger et cliquez sur [Ouvrir(Open)].

‘& Chaose File to Upload ==
@7(;;-\ b Archive » ~ [ 49 ][ Search Archive 2|
Organize »  New folder B~ 0 @

A Favarites "l 20110510_15442

M Desktop . Compressed ipped) Folder

1§ Downloads k

%] Recent Places 1
9 Libraries
1M Computer
€ Netwark

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

Vous retournez alors a la fenétre de chargement du document archivé et le chemin du dossier du fichier
sélectionné apparait dans la case [Fichier archivé(Archived File)].

7 Cliquez sur [OK].

Upload Archived Document

larchived Fils ¢ C:\UsersiUser001\DesktoptArchivez

A\

La boite de dialogue de confirmation apparait.
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8 Cliquez sur [OK] pour lancer le chargement du fichier archivé.

Message fram webpage @

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

QK ,\; [ Cancel
Ia
A\

Remarque

Si vous sélectionnez un fichier archivé non pris en charge dans votre modéle ou un fichier non archivé, un
message d'erreur s'affiche. Dans ce cas, sélectionnez le bon fichier archivé et réessayez.

La fenétre Charger un document archivé montre le processus de chargement. Vous
pouvez quitter a tout moment le processus de chargement en cliquant sur
[Annuler(Cancel)].

Upload Archived Document
This process may take some time.
Flease waitwhile the archived file is uploaded to the selected hox.

25 %

[ ]

Lorsque le chargement du document est terminé, un message vous informe que le document a été chargé.
Si l'utilitaire Web e-Filing est en train d'effectuer une tache, attendez qu'il ait fini.

1 0 Cliquez sur [Fermer(Close)].

Upload Archived Document

Your docurnent has been uploaded successfully.

Les documents sont ajoutés dans le répertoire sélectionné.

H Envoi d'un message électronique

Vous pouvez envoyer par messagerie électronique des documents depuis I'utilitaire Web e-Filing.
Lorsque vous exécutez cette fonction, le systéme crée un message électronique a I'aide des documents sélectionnés
sous forme de fichier joint et il envoie le message électronique directement a partir du systéme.

Remarques

* Pour que la commande Envoyer un E-mail soit disponible, I'administrateur réseau doit correctement définir les
parametres de messagerie du systeme.

* Lorsque vous utilisez un systéme numérique multifonctions (MFP), vous pouvez envoyer des documents e-Filing
sous forme de messages électroniques uniquement s'ils ont été enregistrés en respectant les conditions ci-
dessous. Vérifiez les propriétés des documents avant de les envoyer.

- Le document a été enregistré a I'aide de la fonction de copie du systéeme en mode TXT/PHOTO ou TEXTE.
- Le document a été enregistré a I'aide de la fonction de numérisation du systeme.
- Le document a été enregistré a I'aide de la fonction de transfert de fax/fax Internet regus.

1 Cliquez sur I'onglet [Documents].
La page de I'onglet [Documents] apparait.
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Dans le volet Document, sélectionnez le répertoire ou le dossier contenant le
document que vous souhaitez envoyer par message électronique.

(¥ Electronic Filing
T

Document B e Filing @ terms)

{8 e-Filing

= [l Public Box
Eﬁ 001 User0l
g 002 UserDz
Eﬁ 003 Userd3 @ @
50 004 UserD4 )
Eﬁ 005 Userds
50 006 Userds
Eﬁ 007 Userd?

[ rublic Box [[loo1 usero1

Si vous sélectionnez un répertoire protégé par mot de passe, la fenétre H
d'authentification par mot de passe apparait. Saisissez le mot de passe dans la case
[Mot de passe de la boite(Box Password)] et cliquez sur [OK].

Password Authentication

Box Mumber o1

Box Mame Userd1

Box Password sassss

Remarques

» Sivous entrez plusieurs fois un mot de passe incorrect pour ouvrir le répertoire, vous ne pourrez pas vous
connecter pendant une certaine période car cela sera considéré comme un accés non autorisé. Lorsque
"Le répertoire est verrouillé." s'affiche et que la connexion est impossible, contactez votre administrateur.

* Le mot de passe saisi s'affiche sous forme de symboles visuels pour l'espace.

Conseil

Vous pouvez également saisir le mot de passe d'un utilisateur disposant des droits d'administration dans [Mot
de passe de la boite(Box Password)].

Activez la case a cocher du document a envoyer par message électronique et
sélectionnez [Envoyer un E-mail(Send Email)] dans le menu [Fichier(File)].

(@ Electronic Filing
Document
New Folder
{8 e-Filing Open
@ Public Box B
B g 001 Userl Archive Document
() Folderol Upload Archived Document

[& poc110s10 i

[FYelEle SRS R} Print Document:
& 002 User02
0 003 Userds
& 004 User04
0 005 Userds
& 006 User0s
&g 007 Usern?

Properties

fiak 0C110510
[Scan]
1
La page Envoyer un E-mail apparait.

Conseils

* Vous pouvez également envoyer un document par message électronique en le sélectionnant dans le volet
Document, puis en sélectionnant [Envoyer un E-mail(Send Email)] dans le menu [Fichier(File)].

* Les utilisateurs peuvent également envoyer jusqu'a 100 pages ou documents en activant les cases a
cocher appropriées dans le volet Contenu.
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5 Paramétrez les éléments suivants comme il convient, puis cliquez sur [Envoyer(Send)].

Send Email
[ TO: Destination Setting ]
\To- Destination | single \
CC: Destination Setting
2 Destination [ |
[ BCC: Destination Setting ]
[BEC: Destination [ |
Email Setting
*Required
@ Send data from (Device name) (Box Info )
Subject o]
[ et the dete and time tothe subject
*From Address Uzer1@example.com
Fram Mames User
Bocy
File Format PDFMulti) =
Encryption
User Passwol] |eeeseesessssssessss Ritype Passwind jssssssssssssssssss
Master Password |sssssssssssssssssa Retype Password |ssssssssssssssssss
Encryption Level  128-bit AES ~
LR Autharity
[#] Printing
[¥] Change of Documents
[¥] Content Copying or Extraction
[¥] Content Extraction for accessibility
@ Do MMDDCMMDD is a date)
File: Mame (@ Original Document Name
Fragmert Message Size Mo Fragrmentation +

D

[A : paramétrage de la destination(TO: Destination Setting)] — Cliquez sur ce bouton pour indiquer la

destination. La liste des destinataires apparait. Pour plus d'informations sur la spécification de la destination,

reportez-vous a la section suivante :

P.84 "Paramétrage de la destination"

[CC: paramétrage de la destination(CC: Destination Setting)] — Cliquez sur ce bouton pour indiquer la

destination CC.

[BCC: paramétrage de la destination(BCC: Destination Setting)] — Cliquez sur ce bouton pour indiquer la

destination BCC.

Objet (Subject) — Ce champ définit I'objet des documents du message électronique. Sélectionnez l'option [Envoi

des données depuis (nom systeme) (Info boite)(Send data from (Device name) (Box Info.))] définie par défaut ou

saisissez I'objet souhaité dans la liste. Pour ajouter la date et I'neure a I'objet du message, activez la case a cocher

[Ajouter la date et I'heure a I'objet(Add the date and time to the subject)].

De (From Address) — Saisissez I'adresse électronique de I'expéditeur. Lorsque le destinataire répond, son

message est envoyé a cette adresse électronique.

Depuis le nom (From Name) — Saisissez le nom de I'expéditeur du message électronique.

Corps (Body) — Saisissez le corps du message du document e-mail. en veillant a ne pas dépasser 1 000

caractéres (espaces inclus).

Format de fichier (File Format) — Sélectionnez le format de fichier dans lequel sera converti le document regu.

* TIFF (Multi) — Sélectionnez cette option pour enregistrer les images numérisées au format TIFF multipage.

* TIFF (Simple) — Sélectionnez cette option pour enregistrer les images numérisées séparément au format
TIFF simple.

* PDF (Multi) — Sélectionnez cette option pour enregistrer les images numérisées au format PDF multipage.

* PDF (Simple) — Sélectionnez cette option pour enregistrer les images numérisées séparément au format PDF
simple.

* XPS (Multi) — Sélectionnez cette option pour enregistrer les images numérisées au format XPS multipage.

* XPS (Simple) — Sélectionnez cette option pour enregistrer les images numérisées séparément au format XPS
simple.

* JPEG — Sélectionnez cette option pour enregistrer les images numérisées au format JPEG. Cette option est
disponible uniquement si les images ont été numérisées en mode [COULEURS(FULL COLOR)] ou [NIV.
GRIS(GRAY SCALE)].
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Remarques

» Sila fonction de cryptage forcé est activée, seules les options [PDF(Multi)(PDF (Multi))] et
[PDF(Simple)(PDF (Single))] sont disponibles. Pour plus d'informations sur la fonction de cryptage forcé,
reportez-vous au Guide des fonctions avancées du manuel d'utilisation.

* Les fichiers enregistrés au format XPS peuvent étre utilisés sous Windows Vista, Windows 7 et Windows
Server 2008 ou bien, Windows Server 2003 SP2 ou version ultérieure a condition que.NET Framework 3.0
soit installé.

Cryptage (Encryption) — Activez cette option pour crypter les fichiers PDF si vous avez sélectionné le format de

fichier [PDF(Multi)(PDF (Multi))] ou [PDF(Simple)(PDF (Single))].

* Cryptage (Encryption) — Activez cette case a cocher pour crypter les fichiers PDF.

* Mot de passe utilisateur (User Password) — Saisissez le mot de passe requis pour ouvrir le fichier PDF
crypté.

* Mot de passe master (Master Password) — Saisissez le mot de passe requis pour modifier le parametre de
cryptage PDF.

Conseils

* Sila fonction de cryptage forcé est activée, vous ne pouvez pas désactiver la case a cocher
[Cryptage(Encryption)]. Pour plus d'informations sur la fonction de cryptage forcé, reportez-vous au Guide
des fonctions avancées du manuel d'utilisation.

* Les mots de passe utilisateur et master ne sont pas définis en usine. Si le mot de passe master doit étre
défini, consultez votre administrateur réseau.

* Pour les mots de passe, vous devez saisir des caractéres alphanumériques codés sur un octet en veillant a
ne pas dépasser la limite autorisée, soit 32 caracteéres.

* Les mots de passe utilisateur et master doivent étre différents.

Remarques

» Seuls les utilisateurs autorisés peuvent modifier ces mots de passe. Les utilisateurs ne peuvent pas
modifier les paramétres des champs [Niveau de cryptage(Encryption Level)] et [Droit(Authority)] ci-dessous
s'ils ne sont pas autorisés a modifier le mot de passe master. Pour redéfinir ces mots de passe, contactez
votre administrateur.

* Pour plus d'informations sur les parameétres de cryptage, reportez-vous au Guide des fonctions avancées
du manuel d'utilisation.

* Niveau de cryptage (Encryption Level) — Sélectionnez le niveau de cryptage souhaité.
- RC4 a 40 bits — Sélectionnez cette option pour appliquer un niveau de cryptage compatible avec Acrobat
3.0, PDF V1.1.
- RC4 a 128 bits — Sélectionnez cette option pour appliquer un niveau de cryptage compatible avec Acrobat
5.0, PDF V1.4.
- AES a 128 bits — Sélectionnez cette option pour appliquer un niveau de cryptage compatible avec Acrobat
7.0, PDF V1.6.
* Droit (Authority) — Sélectionnez le type de droit désiré sur les fichiers PDF cryptés.
- Impression
- Modification des documents
- Copie ou extraction de contenu
- Extraction de contenu pour accessibilité
Nom du fichier (File Name) — Spécifiez le type de dénomination du fichier joint. Sélectionnez "DocAAMMJJ" pour
nommer le fichier sur ce modele ou [Nom du document original(Original Document Name)] pour utiliser le nom du
document d'origine. Vous pouvez également saisir le nom que vous souhaitez dans le champ prévu a cet effet.
Fragmenter le message (Fragment Message Size) — Sélectionnez la taille de fragmentation des messages.
Code départemental (Department Code) — Saisissez le code départemental, si nécessaire.

6 Cliquez sur [Fermer(Close)].

(g Electronic Filing

[Send Email

our document has been sent successfully,
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U Paramétrage de la destination

La page Liste des destinataires permet de définir jusqu'a 400 destinations vers lesquelles les documents e-Filing seront
envoyes par message électronique.

Pour définir les destinataires, vous pouvez saisir leur adresse électronique, les sélectionner dans le répertoire
téléphonique, sélectionner des groupes de destinataires dans le répertoire téléphonique ou les rechercher sur le serveur
LDAP.

Remarque

Si vous avez sélectionné I'option [Authentification LDAP(LDAP Authentication)] pour [Type
d'authentification(Authentication Type)]], vous pouvez choisir uniquement des destinations enregistrées sur les
serveurs LDAP authentifiés. Pour plus d'informations sur I'option Authentification LDAP, reportez-vous au Guide de
TopAccess.

P.84 "Saisie des destinataires"

P.85 "Sélection des destinataires dans le répertoire téléphonique"
P.86 "Sélection de groupes depuis un répertoire téléphonique”
P.87 "Recherche de destinataires sur le serveur LDAP"

P.88 "Suppression des contacts de la liste des destinataires"

Saisie des destinataires

Suivez les étapes décrites ci-aprés pour ajouter manuellement un destinataire a la liste des destinataires.

1 Cliquez sur [Configurer la destination(Destination Setting)] pour accéder a la page
Liste des destinataires.

2 Cliquez sur [Nouvelle(New)].

Recipient List

[ Cancel ]’ Address Book H Address Group ][ Search ]
|i||vw V« Destination

La page Propriétés du contact apparait.

3 Saisissez I'adresse électronique du destinataire dans le champ [Destination
(Destination)] et cliquez sur [OK].

Contact Property

gl ()
*Redu .2

“Destination | UsedD2@example.cam N

W1

Le nouveau destinataire est ajouté a la liste des destinataires.

4 Répétez les étapes 2 et 3 pour ajouter autant de destinataires que nécessaire.

Conseil

Vous pouvez supprimer les contacts ajoutés a la liste des destinataires avant d'enregistrer les paramétres de

destination.
P.88 "Suppression des contacts de la liste des destinataires”

5 Cliquez sur [Enregistrer(Save)].

Recipient List

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

K] ame |Dest|natmn ‘

B | |User002@examme com ‘

Les contacts sont ajoutés comme destinations.
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Sélection des destinataires dans le répertoire téléphonique

Suivez la procédure ci-dessous pour sélectionner les destinataires dans le répertoire téléphonique.

Cliquez sur [Configurer la destination(Destination Setting)] pour accéder a la page
Liste des destinataires.

2 Cliquez sur [Répertoire téléphonique(Address Book)].

Recipient List

[ Cancel ][ Address Boak H Address Group ][ Search ] Delete
|

[

|Deslinat‘ﬁgs

La page Répertoire téléphonique apparait.

Dans la colonne E-mail, activez les cases a cocher des utilisateurs que vous voulez
ajouter et cliquez sur [Ajout(Add)].

Address Book

Group Al Groups =

[

[Frail whlarme

Ermail Address

User010

User( 0@example com

Userons

User003@erample com

Liser00g

User008@erample com

Lizer0n7?

UserDT @example.com

Lizer006

UserD0E@example.com

D‘D|D|D|D|D

Lzer005

UserDS@example.com

Lizer0d

=l

UserDi4gexample.com

Lizer003

=l

UserD03@example.com

=

Lizer002

User002@example.com

Liser0o

LlD

User001 @example com

b

ath ofthis page

Les destinataires sélectionnés sont ajoutés a la page Liste des destinataires.

Conseils

» Sivous voulez trier les destinataires dans des groupes spécifiques, sélectionnez le nom du groupe souhaité
dans la case [Groupe(Group)].
* Vous pouvez supprimer les contacts ajoutés a la liste des destinataires avant d'enregistrer les parametres

de destination.

P.88 "Suppression des contacts de la liste des destinataires"

4 Cliquez sur [Enregistrer(Save)].

Recipient List

ame

Cancel ][ Address Book ][ Address Group ][ Search ]
|

Destination

Useron4

User004@example com

User00ag@exampie com

=]
[ |Userooz
=]

Uzer002

UserD02@example.com

Les contacts sont ajoutés comme destinations.
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Sélection de groupes depuis un répertoire téléphonique

Suivez la procédure ci-dessous pour sélectionner les groupes dans le répertoire téléphonique.

1 Cliquez sur [Configurer la destination(Destination Setting)] pour accéder a la page
Liste des destinataires.

2 Cliquez sur [Adresse du groupe(Address Group)].

Recipient List

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

La page Adresse du groupe apparait.

3 Activez les cases a cocher des groupes contenant les destinataires souhaités et
cliquez sur [Ajout(Add)].

Address Group

|Grnup|maug MName
[ Veroupos

[ | Groupnz

Sroup0l

B op af this pane

Tous les destinataires des groupes sélectionnés sont ajoutés dans la page Liste des destinataires.

Conseil

Vous pouvez supprimer les contacts ajoutés a la liste des destinataires avant d'enregistrer les paramétres de
destination.
P.88 "Suppression des contacts de la liste des destinataires"

4 Cliquez sur [Enregistrer(Save)].

Recipient List

[ Cancal ][ Address Book H Address Group ][ Search ]
K| arne

|Dest|natmn ‘

B |emupm |Gmup ‘

Les contacts sont ajoutés comme destinations.
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Recherche de destinataires sur le serveur LDAP

Suivez la procédure ci-apres pour rechercher des destinataires sur le serveur LDAP.

Conseil

Pour rechercher des destinataires dans le serveur LDAP, un administrateur doit configurer le service d'annuaire en
utilisant TopAccess en mode d'administration. Pour plus d'informations, reportez-vous au Guide de TopAccess.

1 Cliquez sur [Configurer la destination(Destination Setting)] pour accéder a la page
Liste des destinataires.

2 Cliquez sur [Rechercher(Search)].

Recipient List

[ Cancel ][ Address Book H Address Group ]| Sean:hAl
|
|i||vw |Deslinat\un W

La page Rechercher un contact apparait.

3 Spécifiez une condition de recherche.
1) Sélectionnez le nom du service d'annuaire a utiliser dans le champ [Nom du service d'annuaire(Directory
Service Name)].
2) Saisissez les termes recherchés dans les champs appropriés.
3) Cliquez sur [Rechercher(Search)].

Search Contact

Enter a ¥a me or Email address to search far a contact

Directory Service Name  LDAPO1T -
First Name %1

Last Name User
Ernall Address
Fax Number

Company

Department [

TopAccess commence la recherche des destinataires sur le serveur LDAP et la page Rechercher la liste des
adresses affiche les résultats.

Conseils

» Sivous sélectionnez le nom de votre systeme dans la liste déroulante [Nom du service d'annuaire(Directory
Service Name)], la recherche s'effectuera dans le répertoire téléphonique du systéme.

* TopAccess va rechercher les destinataires correspondant aux informations que vous avez saisies.

* Renseignez au moins un champ pour lancer une recherche approximative.
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Dans la colonne E-mail, activez les cases a cocher des utilisateurs que vous voulez
ajouter et cliquez sur [Ajout(Add)].

Search Address List

\J
f (RELT] company departrnent Email Address

Usiho10 UserD10gexample.com

Us{ 009 User009gexample.com

Us{ 008 UserD0s@example.com

Us 007 User007 @example com

User00E@example com

User005@example com

User004g@exampie com

Us{ 003 UserD03g@example.com

Us{ 002 User002@example. com

EEEEEEEEEE

Us{ o1 User00 @example.com
of this page

Les destinataires sélectionnés sont ajoutés a la page Liste des destinataires.

Conseil

Vous pouvez supprimer les contacts ajoutés a la liste des destinataires avant d'enregistrer les paramétres de
destination.

P.88 "Suppression des contacts de la liste des destinataires”

5 Cliquez sur [Enregistrer(Save)].

Recipient List

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

K] ame Destination

[ |Usernod User004g@example com
[ |Usernoz User003@example com
[ |Usernoz User002@example com

Les contacts sont ajoutés comme destinations.

Suppression des contacts de la liste des destinataires

Activez les cases des contacts a supprimer de la liste des destinataires et cliquez sur
[Supprimer(Delete)].

Recipient List

[ Cancel ]’ Address Book H Address Group ][ Search ] i Delete !
vhme Destination Vw

Use 004 UserD04g@example.com

User003@example com

EIEIENS
=
Z
=

Use 002 User002g@exampie com

Les contacts sélectionnés sont supprimés de la liste des destinataires.
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MODIFICATIONS DE DOCUMENTS

Ce chapitre expligue comment modifier des documents a I'aide de I'utilitaire Web e-Filing.

A propos des boutons de commande de documents

......................................................... 90
Modification des pages de vos documents ..........ccccccciciiiirirnncrnnssssssssssssss s sssssnnnns 91
Affichage des propriétés des documMENts et deS PAGES ........uiiiiiiiiiiiii it 91

Copie de pages d'un document a un autre
Copie des pages d'un document dans un répertoire 0U UN dOSSIET .......c.ceiviiieiiieeiii e 97
Suppression de pages dans un document

......................................................................................................... 101
Déplacement de pages dans UN AOCUMENT ...........oiiiiiiiiiiie et ee e e e e et e e e et e e e e et ee e e e e ssbeeeeeeseanseeeesannes 104
Déplacement et fusion de documents...........ccccccciiiiiiiniiisiisssss e 107
Déplacement A€ AOCUMENTS ..........uuiiiiiiieiee ettt e e et e e e et e e e e e saateeeeeessasbeeeeeesnsseeaessanssneeeeannses 107
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A propos des boutons de commande de documents

L'utilitaire Web e-Filing permet de modifier les documents stockés avant de les imprimer.

Il comporte trois boutons de commande : [Modifier(Edit)], [Enregistrer(Save)] et [Annuler(Cancel)].

Ces boutons s'affichent en haut du volet Contenu lorsque vous sélectionnez un document dans le volet Document. Les
boutons affichés varient en fonction de I'état du document.

* [Modifier(Edit)] — Cliquez sur ce bouton pour modifier le document. Ce bouton apparait uniguement en mode
d'affichage, lorsque I'état du document indique "Affichage". Lorsque vous cliquez sur [Modifier(Edit)], I'état du
document passe sur "Modification", les boutons [Enregistrer(Save)] et [Annuler(Cancel] se substituent au bouton
[Modifier(Edit)] et vous pouvez modifier le document. Si vous cliquez sur ce bouton alors que I'état du document est
"En cours d'utilisation", vous ne pouvez pas passer en mode d'édition et le message "Le document est en cours
d'utilisation. Recommencez plus tard" apparait.

* [Enregistrer(Save)] — Cliquez sur ce bouton pour enregistrer le document que vous avez modifié. Ce bouton est
uniguement visible en mode d'édition, lorsque I'état du document indique "Modification". Lorsque vous cliquez sur ce
bouton, le document est enregistré et le mode d'affichage est rétabli.

* [Annuler(Cancel)] — Cliquez sur ce bouton pour revenir en mode d'affichage sans enregistrer le document. Ce
bouton est uniquement visible en mode d'édition, lorsque I'état du document indique "Modification".

L'état du document est indiqué a gauche de ces boutons. Les différents états sont :

¢ En cours d'utilisation — Indique que le document est en cours de modification par un autre utilisateur.

» Affichage — Indique que le document est en mode d'affichage. Celui-ci ne permet que de visualiser les pages du
document.

* Modification — Indique que vous pouvez modifier le document.

Remarque

Lorsque vous modifiez ou supprimez un document que vous partagez avec d'autres utilisateurs, n'oubliez pas de
rafraichir I'affichage pour voir I'état réel du document. Si plusieurs utilisateurs modifient ou suppriment simultanément
le document et ses pages, certaines données risquent d'étre endommagées.
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Modification des pages de vos documents

L'utilitaire Web e-Filing permet de copier, de déplacer, de supprimer et d'insérer des pages dans les documents, ainsi que
d'en modifier I'ordre.

P.91 "Affichage des propriétés des documents et des pages"

P.92 "Copie de pages d'un document a un autre"

P.97 "Copie des pages d'un document dans un répertoire ou un dossier"

P.101 "Suppression de pages dans un document"

P.104 "Déplacement de pages dans un document"

H Affichage des propriétés des documents et des pages

Vous pouvez afficher les fenétres des propriétés du document et de la page pour en connaitre le détail. Pour afficher la
fenétre des propriétés d'un document, activez la case a cocher de ce document et sélectionnez [Propriétés(Properties)]
dans le menu [Fichier(File)]. Pour afficher la fenétre des propriétés d'une page, activez la case a cocher de la page et
sélectionnez [Propriétés de la page(Page Properties)] dans le menu [Fichier(File)].

La fenétre des propriétés du document contient les informations suivantes :

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

* [Emplacement(Location)] (Location)
Affiche le dossier dans lequel se trouve le document.
» Total page(s) (Total Page(s))
Affiche le nombre de pages du document.
* Format (Size)
Affiche la taille des données du document.
* Créé le (Created)
Affiche la date et I'heure de création du document.
* Modifie(e) (Modified)
Affiche la date et I'neure de la derniére modification du document.
* Dernier accés (Last Accessed)
Affiche la date et I'heure auxquelles le document a été ouvert pour la derniére fois.
* [OK]
Cliquez sur ce bouton pour fermer la fenétre.

La fenétre des propriétés de la page contient les informations suivantes :

Page Properties

E-l DOC110510-001 (1 73)

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

Size BY10 KB

* Format (Format)

Affiche le mode dans lequel la page a été enregistrée.
* Résolution (Resolution)

Affiche la résolution de la page.
* Format de l'image (Image Size)

Affiche la taille en pixels de la page.
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* Format de papier (Paper Size)
Affiche le format de papier de la page.

* Format (Size)

Affiche la taille des données de la page.

* [OK]

Cliquez sur ce bouton pour fermer la fenétre.

l Copie de pages d'un document a un autre

Vous pouvez copier ou couper des pages d'un document et les insérer dans un autre.

1 Cliquez sur I'onglet [Documents].
La page de I'onglet [Documents] apparait.

2 Dans le volet Document, sélectionnez le répertoire ou le dossier contenant le
document dont vous souhaitez copier ou couper des pages.

(¥ Electronic Filing
File Edit View Layout

Document

1B e-Filing

o g Public Box

5ﬁ 001 User0l
&l 002 Userg2
5ﬁ 003 Userd3
&l D04 Userdd
5ﬁ 005 Userds
&l D06 Userds
5ﬁ 007 Userd?

B e-Filing (B iterns)

¥ Al

[Crublic Box oot userDt

3 Si vous sélectionnez un répertoire protégé par mot de passe, la fenétre
d'authentification par mot de passe apparait. Saisissez le mot de passe dans la case
[Mot de passe de la boite(Box Password)] et cliquez sur [OK].

Password Authentication

Box Murmnber :

Box Mame

Box Password ©

ool

Userl1

Remarques

* Si vous entrez plusieurs fois un mot de passe incorrect pour ouvrir le répertoire, vous ne pourrez pas vous
connecter pendant une certaine période car cela sera considéré comme un acces non autorisé. Lorsque
"Le répertoire est verrouillé." s'affiche et que la connexion est impossible, contactez votre administrateur.

* Le mot de passe saisi s'affiche sous forme de symboles visuels pour l'espace.

Conseil

Vous pouvez également saisir le mot de passe d'un utilisateur disposant des droits d'administration dans [Mot
de passe de la boite(Box Password)].
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Dans le volet Document, sélectionnez le document dont vous souhaitez copier ou
couper des pages.

(§ Electronic Filing Login
File Edit 2

Document F-‘DOCHDEWD-DDW (143) Status : View
{8 e-Filing
[ Public Box
E & 001 Userl e
(] Folderdl
[& Doc110s10
|y DOC110510-001
& 002 User02
50 003 UserD3 \
& 004 User04
g 005 Userds
& 006 User0s
&g 007 Usern?

User's Manual
Basic Guse

[Flpages 1 [Flpages 2 [Flpages 2

Les pages du document apparaissent dans le volet Contenu. n

Conseil

Si vous souhaitez couper des pages du document, cliquez sur [Modifier(Edit)] pour passer en mode d'édition.
En cliquant sur [Modifier(Edit)], vous faites passer le document du mode d'affichage au mode d'édition et vous
pouvez ainsi couper des pages du document.

Remarque

Si I'état du document indique "En cours d'utilisation", vous ne pouvez pas passer en mode de modification étant
donné qu'un autre utilisateur travaille actuellement sur ce document.

Activez les cases des pages a copier et sélectionnez [Copie(Copy)] ou [Couper(Cut)]
dans le menu [Modifier(Edit)].

@ Electronic Filing L e
File Edit o b

Document [FReiele] seiect an Status : Editing

Invert Selection
{8 e-Filing

[ Public Box ‘ Cony
E & 001 Userl )

] Folderdl
[& poc110s10
DOC110510-001
& 002 User02
&0 003 Userds
& 004 User04
&g 005 Userds

4 =
Pages 1 ¥lpages 2 ‘lrages 3
47 006 User06 Brag ( Erag Brag )

&g 007 Usern? %

* Sivous choisissez de couper des pages, passez a I'étape suivante a la fin de votre opération.
* Sivous choisissez de copier des pages, passez a I'étape 8 a la fin de votre opération.

Remarque

Si I'utilitaire Web e-Filing est en train d'effectuer une tache, attendez qu'il ait fini.
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6 Cliquez sur [Enregistrer(Save)].

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

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

[ Public Box

E A 001 User01 bl

() Folderol
[& Doc110s10
DOC110510-001
& 002 User02
&0 003 Userds
& 004 User04
g 005 Userds
& 006 User0s
&g 007 Usern?

DDageE 1

2 items are cut.

La fenétre d'enregistrement du document apparait.

Saisissez le nom du document dans la case [Nom du document(Document Name)] et
cliquez sur [Enregistrer(Save)].

Save

Y =

I |
DnnumenlNam@CﬂDSmrUm )

* Sivous renommez le document, il sera enregistré en tant que nouveau document. Si vous ne modifiez pas son
nom, le document sera écrasé.
Le volet Contenu affiche les pages en mode d'affichage.

* Le document passe du mode d'édition au mode d'affichage.

Remarque

Ne fermez pas la fenétre d'enregistrement du document en cliquant sur le bouton [X] car cela risque de
provoquer un dysfonctionnement du systéme. Si vous fermez la fenétre en cliquant sur [X] par erreur, mettez le
systéme hors tension avant de le remettre sous tension.

Dans le volet Document, sélectionnez le répertoire ou le dossier contenant le
document dans lequel vous souhaitez insérer les pages copiées.

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

Documents Preferences Login

Document

Status : View

E &9 001 User0l
] Folderol
| DOC110510
[ DOC110510-001
0 002 Usern2
& 003 User0a
&g 004 Usern4
#f 005 User0s
0 006 Userds
& 007 User0?

oK1

User's Manual
Basic Gusde

DDageE 1

The Document is saved,
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9 Si vous sélectionnez un répertoire protégé par mot de passe, la fenétre
d'authentification par mot de passe apparait. Saisissez le mot de passe dans la case
[Mot de passe de la boite(Box Password)] et cliquez sur [OK].

Password Authentication

Box Mumnber onz

Box Mame User02
Box Password : ssssss

Remarques

* Si vous entrez plusieurs fois un mot de passe incorrect pour ouvrir le répertoire, vous ne pourrez pas vous

connecter pendant une certaine période car cela sera considéré comme un acces non autorisé. Lorsque

"Le répertoire est verrouillé." s'affiche et que la connexion est impossible, contactez votre administrateur. n
* Le mot de passe saisi s'affiche sous forme de symboles visuels pour l'espace.

Conseil

Vous pouvez également saisir le mot de passe d'un utilisateur disposant des droits d'administration dans [Mot
de passe de la boite(Box Password)].

0 Dans le volet Document, sélectionnez le document dans lequel vous souhaitez insérer
les pages copiées, puis cliquez sur [Modifier(Edit)].

(¢ Etectronic Filing Login
File Edit. 3 B

Document [ DOC110510-002 (1/3) Status : View

18 e-Filing k
5 Public Box 2
E &9 001 User0l oxcx
[ Folderol
| DOC110510
[ DOC110510-001
E & 002 User0z
[ Folderoz
| DOC110510-002
&7 003 User0a
&0 004 Usern4
&7 005 User0s |
0 006 Userds
& 007 User0?

User's Manual
Setvp Guite

DDageE 1 DDageE 2 DDageE 3

Les pages du document apparaissent dans le volet Contenu et le document passe du mode d'affichage au mode
d'édition.

Remarque

Si I'état du document indique "En cours d'utilisation”, vous ne pouvez pas passer en mode de modification étant
donné qu'un autre utilisateur travaille actuellement sur ce document.

11 Cliquez sur I'espace entre les pages ou vous souhaitez insérer les pages copiées.

g Electronic Filing Login
File Edit View Layout T %

Document [ DOC110510-002 (173) Status : Editing
18 e-Filing orer
@ Public Box

/6 001 User0l L i
() Foldero1
| DOC110510
[ DOC110510-001
E & 002 User0z
() Foldernz
DOC110510-002
%A 003 User03
0 004 Usern4
%f 005 User0s
0 006 Userds
%A 007 User0?

[Flpages 1 gl:léjages 2 [Flpages 2

Les indicateurs de direction se déplacent alors vers l'espace sur lequel vous avez cliqué.
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12 Dans le menu [Modifier(Edit)], cliquez sur [Coller(Paste)].

SEI tronic Filing Documents | Preferences Login
File Edit n i

Document [2leled] seiect an Status : Editing

Invert Selection
{8 e-Filing

[ Public Box
E & 001 Userl
() Folderol k—
[& poc110s10 Delete
|y DOC110510-001
E & 002 Usern2
() Foldero2
DOC110510-002
0 003 Userds
& 004 User04
0 005 Userns
& 006 User0f
g 007 Usern?

Cut [r———
Copy

DDageE 1 DDageE 2 DDageE 3

Les pages copiées sont insérées entre les pages spécifiées.

1 3 Cliquez sur [Enregistrer(Save)].

SEI tronic Filing Documents | Preferences Login
File Edit n i

Document [& DOCTIA10-002 (445) —7
{8 e-Filing - P -
@ Public Box
E A 001 User01 users Manual

() Folderol
[& poc110s10
|y DOC110510-001
E & 002 Usern2
() Foldero2z
DOC110510-002
0 003 Userds
& 004 User04
g 005 Userds
& 006 User0f
&g 007 Usern?

m

DDageE 1 DPages 2 DPages 3 DPages 4

[Clrages s
il v 4 2

La fenétre d'enregistrement du document apparait.

1 Saisissez le nom du document dans la case [Nom du document(Document Name)] et
cliquez sur [Enregistrer(Save)].

Save

y =

I '\
DntumemNam@CHDSm-UDQ )

* Sivous renommez le document, il sera enregistré en tant que nouveau document. Si vous ne modifiez pas son
nom, le document original sera écrasé.
* Le document passe du mode d'édition au mode d'affichage.

Remarque

Ne fermez pas la fenétre d'enregistrement du document en cliquant sur le bouton [X] car cela risque de
provoquer un dysfonctionnement du systéme. Si vous fermez la fenétre en cliquant sur [X] par erreur, mettez le
systéme hors tension avant de le remettre sous tension.
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l Copie des pages d'un document dans un répertoire ou un dossier

Vous pouvez copier ou couper des pages d'un document et les enregistrer dans un répertoire ou un dossier en tant que
nouveau document.

Cliquez sur I'onglet [Documents].
La page de I'onglet [Documents] apparait.

Dans le volet Document, sélectionnez le répertoire ou le dossier contenant le
document dont vous souhaitez copier ou couper des pages.

(¥ Electronic Filing
File Edit View Layout

Document B eFiling @ terms)
1B e-Filing

@ g Public Box
&l 001 Userdl
5ﬁ 002 Userdz

&l 003 Userd3 63 ﬁa
éa 004 User04 ﬂ

&gl D05 Userds
éa 006 UserO6
&l 007 Userd?

[FlPublic Bax [0t userol

Si vous sélectionnez un répertoire protégé par mot de passe, la fenétre
d'authentification par mot de passe apparait. Saisissez le mot de passe dans la case
[Mot de passe de la boite(Box Password)] et cliquez sur [OK].

Password Authentication

Bax Murnber : on1

Box Marme : Userl1

Box Password © LTI

Remarques

* Si vous entrez plusieurs fois un mot de passe incorrect pour ouvrir le répertoire, vous ne pourrez pas vous
connecter pendant une certaine période car cela sera considéré comme un acces non autorisé. Lorsque
"Le répertoire est verrouillé." s'affiche et que la connexion est impossible, contactez votre administrateur.

* Le mot de passe saisi s'affiche sous forme de symboles visuels pour l'espace.

Conseil

Vous pouvez également saisir le mot de passe d'un utilisateur disposant des droits d'administration dans [Mot
de passe de la boite(Box Password)].
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Dans le volet Document, sélectionnez le document dont vous souhaitez copier ou
couper des pages.

(3§ Electronic Filing Login
File Edit 2

Document F-‘DOCHDEWD-DDW (143) Status : View
{8 e-Filing
[ Public Box
E & 001 Userl e
] Folderdl
[& Doc110s10
|y DOC110510-001
& 002 User02
50 003 UserD3 \
& 004 User04
&g 005 Userds
& 006 User0s
&g 007 Usern?

User's Manual
Basic Guse

[Flpages 1 [Flpages 2 [Flpages 2

Les pages du document apparaissent dans le volet Contenu.

Conseil

Si vous souhaitez couper des pages du document, cliquez sur [Modifier(Edit)] pour passer en mode d'édition.
En cliquant sur [Modifier(Edit)], vous faites passer le document du mode d'affichage au mode d'édition et vous
pouvez ainsi couper des pages du document.

Remarque

Si I'état du document indique "En cours d'utilisation", vous ne pouvez pas passer en mode de modification étant
donné qu'un autre utilisateur travaille actuellement sur ce document.

Activez les cases des pages a copier et sélectionnez [Copie(Copy)] ou [Couper(Cut)]
dans le menu [Modifier(Edit)].

@ Electronic Fifing L e
File Edit ] i

a DOCt Status : Editin.
Document Qooteram 9
{8 e-Filing
[ Public Box ‘ Cony
E & 001 User1l - pamn

(] Folderdl
[& poc110s10
DOC110510-001
& 002 User02
&0 003 Userds
& 004 User04
g 005 Userds
& 006 User0s
&g 007 Usern?

4333995 1 [Crages 2 [Clrages 2

* Sivous choisissez de couper des pages, passez a I'étape suivante a la fin de votre opération.
* Sivous choisissez de copier des pages, passez a I'étape 8 a la fin de votre opération.

Remarque

Si I'utilitaire Web e-Filing est en train d'effectuer une tache, attendez qu'il ait fini.
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6 Cliquez sur [Enregistrer(Save)].

8 Electronic Fifing Documenis Nl Preferences Login
File Edit ] 7

Document E DOC1105810-001 (1/2) Status : Editing
{8 e-Filing
[ Public Box

E & 001 Userl
() Folderol
[& Doc110s10
DOC110510-001
& 002 User02
0 003 Userds
& 004 User04
g 005 Userds
& 006 User0f
&g 007 Usern?

DDageE 1 DDageE 2

1item is cut.

La fenétre d'enregistrement du document apparait.

Saisissez le nom du document dans la case [Nom du document(Document Name)] et n
cliquez sur [Enregistrer(Save)].

Save

Y =

I |
DnnumenlNam@CﬂDSmrUm )

* Sivous renommez le document, il sera enregistré en tant que nouveau document. Si vous ne modifiez pas son
nom, le document original sera écrasé.

* Le document passe du mode d'édition au mode d'affichage.

Remarque

Ne fermez pas la fenétre d'enregistrement du document en cliquant sur le bouton [X] car cela risque de
provoquer un dysfonctionnement du systéme. Si vous fermez la fenétre en cliquant sur [X] par erreur, mettez le
systéme hors tension avant de le remettre sous tension.

Dans le volet Document, sélectionnez le répertoire ou le dossier dans lequel vous
souhaitez stocker les pages copiées.

(3§ Electronic Filing Login

Edit. View
F-‘ DOCT0510:001 (1/2)

Document

e-Filin
Public Box
E & 001 Userl
() Folderol

[& Doc110s10

|y DOC110510-001
&7 002 Usern2
&0 003 Userds
& 004 Users
g 005 Userds
& 006 User0&
&0 007 Usern?

Status : View

[[Pages 1 [[Pages 2

The Document is saved,
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9 Si vous sélectionnez un répertoire protégé par mot de passe, la fenétre
d'authentification par mot de passe apparait. Saisissez le mot de passe dans la case
[Mot de passe de la boite(Box Password)] et cliquez sur [OK].

Password Authentication

Box Mumnber onz

Box Mame User02

Box Password : ssssss

Remarques

* Si vous entrez plusieurs fois un mot de passe incorrect pour ouvrir le répertoire, vous ne pourrez pas vous
connecter pendant une certaine période car cela sera considéré comme un acces non autorisé. Lorsque
"Le répertoire est verrouillé." s'affiche et que la connexion est impossible, contactez votre administrateur.

* Le mot de passe saisi s'affiche sous forme de symboles visuels pour l'espace.

Conseil

Vous pouvez également saisir le mot de passe d'un utilisateur disposant des droits d'administration dans [Mot
de passe de la boite(Box Password)].

10 Dans le menu [Modifier(Edit)], cliquez sur [Coller(Paste)].

(¢ Etectronic Filing Login
File i 5 iy

Document
18 e-Filing

[ Public Box
E &9 001 User0l
7 Folderol 7 o
& DOC110510 R User's Manusi
|Gy DOC110510-001 e
= 49 002 User0z
[ Folderoz
| DOC110510-002
%A 003 User0a
0 004 Usern4 L
%f 005 User0s [FIFalderaz
5 006 UserDa [[lDoc110510-
%A 007 User0? ooz
[Scan]

Invert Selection

Cut
Copy

Le document contenant les pages copiées est créé dans le répertoire ou le dossier sélectionné.
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H Suppression de pages dans un document
Vous pouvez supprimer les pages d'un document.

1 Cliquez sur I'onglet [Documents].
La page de I'onglet [Documents] apparait.

2 Dans le volet Document, sélectionnez le répertoire ou le dossier contenant le
document dont vous souhaitez supprimer des pages.

(¥ Electronic Filing
File

Document
¥ e-Filing

# [ Public Box

& 001 Userdl
éa 002 User02
&l 003 Userd3
éa 004 User04
&l D05 Userds
éa 006 UserO6
&l 007 Userd?

3 Si vous sélectionnez un répertoire protégé par mot de passe, la fenétre
d'authentification par mot de passe apparait. Saisissez le mot de passe dans la case

i e-Filing (5 items)

&) ]

[FlPublic Bax [0t userol

[Mot de passe de la boite(Box Password)] et cliquez sur [OK].

Password Authentication

Box Murmber:

Box Marme :

Box Password :

001

Userl1

Remarques

» Si vous entrez plusieurs fois un mot de passe incorrect pour ouvrir le répertoire, vous ne pourrez pas vous
connecter pendant une certaine période car cela sera considéré comme un accés non autorisé. Lorsque
"Le répertoire est verrouillé." s'affiche et que la connexion est impossible, contactez votre administrateur.

* Le mot de passe saisi s'affiche sous forme de symboles visuels pour l'espace.

Conseil

Vous pouvez également saisir le mot de passe d'un utilisateur disposant des droits d'administration dans [Mot

de passe de la boite(Box Password)].

Dans le volet Document, sélectionnez le document dans lequel vous souhaitez

supprimer des pages, puis cliquez sur [Modifier(Edit)].

(¢ Electronic Filing
File Edit

Document
{8 e-Filing
[ Public Box
E & 001 User1l
() Folderol
[& Doc110s10
|y DOC110510-001
& 002 User02
&0 003 Userds
& 004 User04
g 005 Userds
&f 006 User0f
&g 007 Usern?

Les pages du document apparaissent dans le volet Contenu et le document passe du mode d'affichage au mode

d'édition.

Documents | Preferences Login

F-‘DOCHDEWD-DDW (1/3) Status : View

N2

= | &

[Flpages 1 [Flpages 2 [Flpages 2
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Remarque

Si I'état du document indique "En cours d'utilisation”, vous ne pouvez pas passer en mode de modification étant
donné qu'un autre utilisateur travaille actuellement sur ce document.

Activez les cases des pages a supprimer et sélectionnez [Supprimer(Delete)] dans le
menu [Modifier(Edit)].

8 Electronic Filing Documents | Preferences Login
File Edit  View =X

Document [FReiele] seiect an Status : Editing

Invert Selection

{8 e-Filing -
[ Public Box
E & 001 User1l
() Folderol
[& Doc110s10
DOC110510-001 k
& 002 User02
&0 003 Userds
& 004 User04

v . - ¥
g 005 Userds —
%7 006 UserDs - Elrages 1 Flpages 2 MlPages 3)

g 007 Usern? %

Cut
Copy

La boite de dialogue de confirmation apparait.

6 Cliquez sur [OK].

Message from webpage ===

@ Do you want ta delete the page(s)?

Les pages sélectionnées sont supprimées.

7 Cliquez sur [Enregistrer(Save)].

SEI tronic Filing Documents | Preferences Login
File Edit View Layout ] F

Document F-‘ DOCT0510:001 (1/1) Status : Editing

{8 e-Filing hd oKt
[ Public Box
E A 001 User01 bl

() Folderol
[& poc110s10
DOC110510-001
&7 002 User02
0 003 Userds
& 004 User04
g 005 Userds
& 006 User0s
&g 007 Usern?

Fs [Crages 1

2 items are deleted.

La fenétre d'enregistrement du document apparait.
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Saisissez le nom du document dans la case [Nom du document(Document Name)] et
cliquez sur [Enregistrer(Save)].

Save

Docurnent Marme | DOCT10510-001

* Sivous renommez le document, il sera enregistré en tant que nouveau document. Si vous ne modifiez pas son
nom, le document original sera écrasé.
* Le document passe du mode d'édition au mode d'affichage.

Remarque

Ne fermez pas la fenétre d'enregistrement du document en cliquant sur le bouton [X] car cela risque de
provoquer un dysfonctionnement du systéme. Si vous fermez la fenétre en cliquant sur [X] par erreur, mettez le

systéme hors tension avant de le remettre sous tension. n
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H Déplacement de pages dans un document

Vous pouvez modifier 'organisation des pages dans un document.

1
2

Cliquez sur I'onglet [Documents].
La page de I'onglet [Documents] apparait.

Dans le volet Document, sélectionnez le répertoire ou le dossier contenant le
document dans lequel vous souhaitez déplacer des pages.

(¥ Electronic Filing
File

Document B e-Filing & items)
¥ e-Filing

# [ Public Box

& 001 Userdl
éa 002 User02
&l 003 Userd3
éa 004 User04
&l D05 Userds
éa 006 UserO6
&l 007 Userd?

&

]

[FlPublic Bax 01 userol

3 Si vous sélectionnez un répertoire protégé par mot de passe, la fenétre
d'authentification par mot de passe apparait. Saisissez le mot de passe dans la case
[Mot de passe de la boite(Box Password)] et cliquez sur [OK].

Password Authentication

Box Murmber:

Box Marme :

Box Password :

001

Userl1

Remarques

Si vous entrez plusieurs fois un mot de passe incorrect pour ouvrir le répertoire, vous ne pourrez pas vous
connecter pendant une certaine période car cela sera considéré comme un accés non autorisé. Lorsque
"Le répertoire est verrouillé." s'affiche et que la connexion est impossible, contactez votre administrateur.
Le mot de passe saisi s'affiche sous forme de symboles visuels pour I'espace.

Conseil

Vous pouvez également saisir le mot de passe d'un utilisateur disposant des droits d'administration dans [Mot
de passe de la boite(Box Password)].

Dans le volet Document, sélectionnez le document dans lequel vous souhaitez
déplacer des pages, puis cliquez sur [Modifier(Edit)].

(¢ Electronic Filing
File

Document G pOCTIo&I0:001 (173)
{8 e-Filing

[ Public Box
E & 001 Userl
() Folderol

[& poc110s10
|y DOC110510-001

& 002 User02

&0 003 Userds

&7 004 User04

&g 005 Userds

& 006 User0s

&g 007 Usern?

Login

Documents Preferences

Edit.

Status : View

N2

User's Manual
Basic Guse

[Flpages 1 [Flpages 2 [Flpages 2

Les pages du document apparaissent dans le volet Contenu et le document passe du mode d'affichage au mode
d'édition.
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Remarque

Si I'état du document indique "En cours d'utilisation”, vous ne pouvez pas passer en mode de modification étant
donné qu'un autre utilisateur travaille actuellement sur ce document.

Activez les cases des pages a déplacer et sélectionnez [Couper(Cut)] dans le menu
[Modifier(Edit)].

SEI tronic Filing Documents | Preferences Login
File Edit a i

Document [FReile] seiect an Status : Editing

Invert Selection
{8 e-Filing _
[ Public Box
E & 001 Userl
() Folderol
[& poc110s10
DOC110510-001
& 002 User02
&0 003 Userds
& 004 User04

&g 005 Userds ey
EE] 1 p 2 B 5
&F 006 Userds KQEE [Crages [Clrages

&g 007 Usern? k 1

Les pages sélectionnées sont copiées dans le presse-papier et supprimées du document.

Remarque

Si I'utilitaire Web e-Filing est en train d'effectuer une tache, attendez qu'il ait fini.

6 Cliquez sur I'espace entre les pages ou vous souhaitez insérer les pages copiées.

SEI tronic Filing Documents | Preferences Login
File Edit n i

Document E DOC1105810-001 (1/2) Status : Editing
{8 e-Filing

[ Public Box
E & 001 User1l
() Folderol

[& poc110s10
DOC110510-001

& 002 User02

&0 003 Userds

& 004 User04

0 005 Userns

& 006 User0s

&g 007 Usern?

DDageE 1 DDageE 2

1item is cut.

Les indicateurs de direction se déplacent alors vers I'espace sur lequel vous avez cliqué.

7 Dans le menu [Modifier(Edit)], cliquez sur [Coller(Paste)].

SEI tronic Filing Documents | Preferences Login
File Edit . i

Document [FReiele] seiect an Status : Editing

Invert Selection
{8 e-Filing

[ Public Box
E & 001 User1l
() Folderol k—
[& DOC110510 § Delete
DOC110510-001 —
& 002 User02
&0 003 Userds
& 004 User04
g 005 Userds
& 006 User0s
&g 007 Usern?

Copy

DDageE 1 DDageE 2

Les pages copiées sont insérées entre les pages spécifiées.

8 Poursuivez la procédure décrite aux étapes 5 a 7 pour réorganiser les pages.
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9 Une fois la réorganisation terminée, cliquez sur [Enregistrer(Save)].

@ Electronic Fifing Documents N Preferences Login
File Edit ] i

Document [Ga DOC1I0510-001 (3/3) Status : Editing

{8 e-Filing
[ Public Box
E & 001 Userl

[t oxx
() Folderol
[& Doc110510

ecm . User's Manual
e br o
DOC110510-001

A 002 User0z = -—
&0 003 Userds = =
ga 004 User04
0 005 Userds
ga 006 UserO&
&g 007 Usern?

DDageE 1 DDageE 2 DDageE 3

1iterm is pasted.

La fenétre d'enregistrement du document apparait.

0 Saisissez le nom du document dans la case [Nom du document(Document Name)] et
cliquez sur [Enregistrer(Save)].

Save

Document Name | DOC110510-001

* Sivous renommez le document, il sera enregistré en tant que nouveau document. Si vous ne modifiez pas son
nom, le document original sera écrasé.
* Le document passe du mode d'édition au mode d'affichage.

Remarque

Ne fermez pas la fenétre d'enregistrement du document en cliquant sur le bouton [X] car cela risque de
provoquer un dysfonctionnement du systéme. Si vous fermez la fenétre en cliquant sur [X] par erreur, mettez le
systéme hors tension avant de le remettre sous tension.
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Déplacement et fusion de documents

Vous pouvez non seulement déplacer des documents entre les répertoires et les dossiers, mais également
combiner plusieurs documents en un seul.

P.107 "Déplacement de documents"

P.109 "Fusion de documents"

l Déplacement de documents

Vous pouvez déplacer des documents d'un répertoire ou d'un dossier a un autre, par exemple afin de simplifier la
gestion des documents.

Cliquez sur I'onglet [Documents].
La page de I'onglet [Documents] apparait.

Dans le volet Document, sélectionnez le répertoire ou le dossier contenant le
document a déplacer.

(¢ Electronic Filing
File Edit. View Layout

Document 18 e-Filing (8 items)

{8 e-Filing
[ Public Box
&0 001 Userol
&f 002 Usernz
&0 003 Userds 8
&F 004 User0a
g 005 Userds
&F 006 Userds
&g 007 Usern?

[FIPublic Box [Floo1 userol

3 Si vous sélectionnez un répertoire protégé par mot de passe, la fenétre
d'authentification par mot de passe apparait. Saisissez le mot de passe dans la
case [Mot de passe de la boite(Box Password)] et cliquez sur [OK].

Password Authentication

Bax Mumber oot

Box Mame User01

Box Passward LI

Remarques

* Si vous entrez plusieurs fois un mot de passe incorrect pour ouvrir le répertoire, vous ne pourrez pas
vous connecter pendant une certaine période car cela sera considéré comme un acces non autorisé.
Lorsque "Le répertoire est verrouillé." s'affiche et que la connexion est impossible, contactez votre
administrateur.

* Le mot de passe saisi s'affiche sous forme de symboles visuels pour I'espace.

Conseil

Vous pouvez également saisir le mot de passe d'un utilisateur disposant des droits d'administration dans
[Mot de passe de la boite(Box Password)].
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Activez les cases des documents a supprimer et sélectionnez [Couper(Cut)] dans le
menu [Modifier(Edit)].

(3§ Electronic Filing Login
File Edit S

Document s JUEL Select All
Invert Selection
{8 e-Filing -
[ Public Box o
E & 001 Userl

() Folderol

[& poc110s10

|y DOC110510-001
& 002 User02
&0 003 Userds
& 004 User04
0 005 Userds
& 006 User0s

oK1 oK1
Delete
User's Manual User's Manual
Setvp Guide Basic.

g 007 Usern? E Faldero1 S
[Fpociios10 [ pociinsio-
[Scan] ool
1 [Copy]
Les documents sélectionnés sont copiés dans le presse-papiers et supprimés du répertoire ou du dossier en
cours.

Remarque

Si l'utilitaire Web e-Filing est en train d'effectuer une tache, attendez qu'il ait fini.

5 Dans le volet Document, sélectionnez le répertoire ou le dossier dans lequel vous
souhaitez coller les documents.

(g Electronic Filing
File Edit View

& Usedl (2 items)

Documents Preferences Login

Document

Public Box
= 49 001 User0dl
) Foldero1

|y DOC110510-001
%A 002 Usernz
G 003 User0s G
%f 004 UserDs
g 005 Userds
&f) 006 UserOs
&g 007 Usern?

User's Manual
Basic Guse

[FIFalderol

[[pociiosio-
oo1
[Copy]

6 Si vous sélectionnez un répertoire protégé par mot de passe, la fenétre
d'authentification par mot de passe apparait. Saisissez le mot de passe dans la case
[Mot de passe de la boite(Box Password)] et cliquez sur [OK].

Password Authentication

Boo Murnber: 00z

Box Narme : Userl2

Buox Password ‘ LIITTT] ’

Remarques

» Si vous entrez plusieurs fois un mot de passe incorrect pour ouvrir le répertoire, vous ne pourrez pas vous
connecter pendant une certaine période car cela sera considéré comme un acces non autorisé. Lorsque
"Le répertoire est verrouillé." s'affiche et que la connexion est impossible, contactez votre administrateur.

* Le mot de passe saisi s'affiche sous forme de symboles visuels pour l'espace.

Conseil

Vous pouvez également saisir le mot de passe d'un utilisateur disposant des droits d'administration dans [Mot
de passe de la boite(Box Password)].
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7 Dans le menu [Modifier(Edit)], cliquez sur [Coller(Paste)].

(3§ Electronic Filing Login
File Edit s it

Document o JUES Select Al
Invert Selection
{8 e-Filing -
[ Public Box
E & 001 Userl
) Folderol \_
& 0OC110510-001 Delete
E 4§ 002 User02
2] Folderoz
&0 003 Userds
&F 004 User0a
g 005 Userns
&f 006 Userds
B 007 User07 [Crolderoz

Cut
Copy

Les documents sont créés dans le répertoire ou le dossier sélectionné.

B Fusion de documents

Vous pouvez copier toutes les pages d'un document et les insérer dans un autre.
Le document que vous souhaitez insérer est appelé document source. Le document dans lequel vous souhaitez intégrer
le document source est le document cible.

Cliquez sur I'onglet [Documents].
La page de I'onglet [Documents] apparait.

Dans le volet Document, sélectionnez le répertoire ou le dossier contenant les
documents source.

(@ Electronic Filing

e
Document i eFiling (3 items)
¥ e-Filing

# [ Public Box
&l 001 Userdl
Eﬁ 002 User02
&l 003 Userd3 63 ﬁa
Eﬁ 004 User04 ﬂ
&l D05 Userds
Eﬁ 006 UserO6
Eﬁ 007 UserO?

[Crublic Box [oo1 usern1

Si vous sélectionnez un répertoire protégé par mot de passe, la fenétre
d'authentification par mot de passe apparait. Saisissez le mot de passe dans la case
[Mot de passe de la boite(Box Password)] et cliquez sur [OK].

Password Authentication

Box Mumnber oot

Box Marme : Userl1

Box Password asssss

Remarques

» Si vous entrez plusieurs fois un mot de passe incorrect pour ouvrir le répertoire, vous ne pourrez pas vous
connecter pendant une certaine période car cela sera considéré comme un acces non autorisé. Lorsque
"Le répertoire est verrouillé." s'affiche et que la connexion est impossible, contactez votre administrateur.

* Le mot de passe saisi s'affiche sous forme de symboles visuels pour I'espace.

Conseil

Vous pouvez également saisir le mot de passe d'un utilisateur disposant des droits d'administration dans [Mot
de passe de la boite(Box Password)].
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Activez les cases des documents source et sélectionnez [Copie(Copy)] dans le menu
[Modifier(Edit)].

(3§ Electronic Filing Login
File Edit S

Document el Select All
Invert Selection
{8 e-Filing

[ Public Box
E & 001 Usernl
() Folderol
[@ pOC110510-001

&0 002 Usernz
&7 003 Usern3
&0 004 Usern4
&7 005 User0s
&0 006 Userds
&7 007 Usern?

Cut

=Noy

[CIFoldern T
[¥pociinsio-
ool

-

1 opyl

Les documents sélectionnés sont copiés dans le presse-papiers.

Remarque

Si I'utilitaire Web e-Filing est en train d'effectuer une tache, attendez qu'il ait fini.

Dans le volet Document, sélectionnez le répertoire ou le dossier contenant le
document de destination.

(g Electronic Filing
File Edit

& Usedl (2 items)

Documents Preferences Login

Document

= 49 001 User0dl
() Foldero1

|y DOC110510-001
A 002 User0z
G 003 User0s G
%f 004 UserDs
&0 005 Userds
%f) 006 UserOs
&g 007 Usern?

[FIFalderol 1
[[pocii0sio-
001

[Copy]

Si vous sélectionnez un répertoire protégé par mot de passe, la fenétre
d'authentification par mot de passe apparait. Saisissez le mot de passe dans la case
[Mot de passe de la boite(Box Password)] et cliquez sur [OK].

Password Authentication

Box Mumber: ooz

Box Marme : Userlz

Box Password ‘ asssss ’

Remarques

» Si vous entrez plusieurs fois un mot de passe incorrect pour ouvrir le répertoire, vous ne pourrez pas vous
connecter pendant une certaine période car cela sera considéré comme un acces non autorisé. Lorsque
"Le répertoire est verrouillé." s'affiche et que la connexion est impossible, contactez votre administrateur.

* Le mot de passe saisi s'affiche sous forme de symboles visuels pour I'espace.

Conseil

Vous pouvez également saisir le mot de passe d'un utilisateur disposant des droits d'administration dans [Mot
de passe de la boite(Box Password)].
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Dans le volet Document, sélectionnez le document de destination, puis cliquez sur

[Modifier(Edit)].

(P Etectronic Filing Loain
File Edit =

{8 e-Filing
[ Public Box
E & 001 Userl oKt
() Folderol
[ oociiosio-oo1 || el
E & 002 User0z
] Folderoz
| DOC110510-002
#f 003 User0a
G 004 User0d I
#f 005 User0s
0 006 Userds
& 007 User0?

[Flpages 1 [Flpages 2 [Flpages 2

Document B DOCHoSI0002 ¢173) Status : View

N2

Les pages du document apparaissent dans le volet Contenu et le document passe du mode d'affichage au mode

d'édition.

Remarque

Si I'état du document indique "En cours d'utilisation", vous ne pouvez pas passer en mode de modification étant

donné qu'un autre utilisateur travaille actuellement sur ce document.

8 Cliquez sur I'espace entre les pages ou vous souhaitez fusionner les documents.

(¢ Electronic Filing Bocuments
File Edit | i

Preferences Login

B DOCTOS10002 (113 Status : Editin.
Document & .
{8 e-Filing .

[ Public Box oA T Mo

E A 001 User01 users Manual
) Folderol
[G DOC110510-001
= 4 002 User2
=] Foldern2
DOC110510-002
& 003 User03
G 004 User0d
& 005 User0s
G 006 User0s
& 007 User0?

DDageE 1 DDageE 2 DDageE 3

Les indicateurs de direction se déplacent alors vers I'espace sur lequel vous avez cliqué.

9 Dans le menu [Modifier(Edit)], cliquez sur [Coller(Paste)].

(¢ Electronic Filing Documents
File Edit | i

Document [Eqelelel seiect an Status : Editing
Invert Selection
{8 e-Filing

[ Public Box
E & 001 User1l
() Folderol \—
[& DOC110510-001 Delete
E & 002 User0z
() Foldero2
DOC110510-002
%A 003 Usern3
0 004 Usern4
&f 005 User0s
0 006 Userds
%A 007 User0?

Cut
Copy

DDageE 1 DDageE 2 DDageE 3

Les documents copiés sont fusionnés entre les pages spécifiés.

Conseil

Preferences Login

Si plusieurs documents ont été copiés, la fusion s'opére du document le plus ancien au plus récent.

Déplacement et fusion de documents

111



1 0 Cliquez sur [Enregistrer(Save)].

8 Electronic Filing Documents | Preferences Login
File Edit View Layout ] P

Document E DOCT0510:002 (4/5) Status : Editing ol

{8 e-Filing g
@ Public Box
E A 001 User01 User's Manual

() Folderol
[@ poC110510-001
E & 002 User0z
] Folderoz
DOC110510-002
#f 003 User0a
&0 004 Usern4
& 005 User0s
&0 006 Userds
& 007 User0?

m

DDageE 1 DPages 2 DPages 3 DPages 4

[Clrages s
<l ; J R

La fenétre d'enregistrement du document apparatt.

Saisissez le nom du document dans la case [Nom du document(Document Name)] et
cliquez sur [Enregistrer(Save)].

Save

y = .
DDEumEnINam@CHDEWD-DDZ ’

* Sivous renommez le document, il sera enregistré en tant que nouveau document. Si vous ne modifiez pas son
nom, le document original sera écrasé.
* Le document passe du mode d'édition au mode d'affichage.

Remarque

Ne fermez pas la fenétre d'enregistrement du document en cliquant sur le bouton [X] car cela risque de
provoquer un dysfonctionnement du systéme. Si vous fermez la fenétre en cliquant sur [X] par erreur, mettez le
systéme hors tension avant de le remettre sous tension.

112 Déplacement et fusion de documents



ADMINISTRATION SYSTEME

Ce chapitre décrit 'administration systéme des fonctions e-Filing.
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Sauvegarde des données

Régulierement, I'administrateur doit controler les données stockées dans les dossiers e-Filing afin de garantir un espace
disque suffisant pour les différentes opérations. Cette section décrit la fonction d'administrateur qui vous permet de
supprimer les répertoires et la méthode de déverrouillage des répertoires utilisateur verrouillés a la suite de saisies
incorrectes du mot de passe.

P.114 "Effacement des données dans les répertoires"”

P.115 "Déverrouillage des répertoires utilisateur"

H Effacement des données dans les répertoires

Vous pouvez effacer manuellement les répertoires contenus dans e-Filing dont les données ont été altérées (suite a une
défaillance du disque dur, par exemple) et qui sont devenus inutilisables.

Connectez-vous a la page Administrateur.
P.37 "Connexion en tant qu'administrateur systeme"
La page Gestion des dossiers apparait.

Remarques

* Avant de supprimer les répertoires, il est recommandé d'archiver les documents qui y sont contenus. Une
fois les répertoires supprimés, vous ne pouvez plus restaurer les documents.
P.75 "Archivage de documents"

e L'utilitaire de sauvegarde/restauration inclus dans le DVD-ROM du logiciel vous permet de sauvegarder les
données contenues dans les répertoires.

Conseil

Vous pouvez afficher la fenétre des propriétés du répertoire en cliquant sur le lien du numéro ou du nom du
répertoire.

Cochez les cases des répertoires utilisateur a supprimer et cliquez sur
[Supprimer(Delete)].

(P Electronic Filing

Box Management

o-Filing Disk Space Available : 10142 ME
| Stored Data | Data Type I Data Size | Remarks
[ Box Shared File | a7 Me |

(Delege ] [ Urinck

4 Box Number Box Name Used capacity. Status
oot UserD1 57 MB

o0z Useroz 5KB

o003 Usern3 5KB

004 Usernd 40 MB

ons Userns SKB

[alil Userng 5KB

007 Usero? 5KB

Top | Help

La boite de dialogue de confirmation apparait.

Remarque

Pour plus d'informations sur le sous-onglet Gestion des dossiers, reportez-vous a la section suivante :
P.41 "Sous-onglet [Gestion de la boite(Box Management)]"

3 Cliquez sur [OK].

Message from webpage

IQ\ Do you want to delete the item(s)?

W

Les répertoires utilisateur sélectionnés sont supprimés de e-Filing.
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H Déverrouillage des répertoires utilisateur

Lorsque le paramétre Verrouillage de e-Filing est défini sur "Activer" dans la police de mot de passe, si un mot de passe
erroné est saisi consécutivement un nombre de fois spécifié, le répertoire utilisateur est verrouillé et ne peut pas étre
utilisé pendant un certain temps. L'administrateur systéme peut débloquer les répertoires qui ont été bloqués.

Remarque

La police de mot de passe peut étre définie dans TopAccess. Pour plus d'informations sur la police de mot de passe,
reportez-vous au Guide de TopAccess.

1 Connectez-vous a la page Administrateur.
P.37 "Connexion en tant qu'administrateur systeme"
La page Gestion des dossiers apparait.

Conseils

 Pour les répertoires utilisateur "verrouillés", le champ Etat affiche Verrouillé.
* Vous pouvez afficher la fenétre des propriétés du répertoire en cliquant sur le lien du numéro ou du nom du
répertoire.

9 Cochez la case du répertoire utilisateur a déverrouiller, puis cliquez sur
[Déverrouiller(Unlock)].

(P Electronic Filing

Box Management
eFiling Disk Space Available : 10142 MB

Stored Data | Data Type | Data Size | Remarks
Boi [ Shared File | a7 MB |

=] AN Eox Humber Box Name Used capacity Status
=) 01 User1 57 MB

E[ 002 Usernz 5KB

EI 003 Useroa 5KB

[ 004 Userod 401 Locked

EI 005 Users 5KB

E| 006 Userds 5KB

=) 007 Usern? 5KB

N1

Top | Help

Le verrouillage du répertoire utilisateur sélectionné est supprimé.

Remarque

Pour plus d'informations sur le sous-onglet Gestion des dossiers, reportez-vous a la section suivante :
P.41 "Sous-onglet [Gestion de la boite(Box Management)]"
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