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Prefazione

Vi ringraziamo per aver acquistato i sistemi digitali multifunzione. Questa guida illustra le modalita di utilizzo di e-Filing.

Leggere questa guida prima di utilizzare il Sistema. Conservare questa guida a portata di mano in modo da poterla usare

per configurare un ambiente operativo ottimale.
Questa guida supporta i modelli seguenti.

MB760dnfax, MB770dn, MB770dnfax, MB770dfnfax, ES7170dn MFP, ES7170dfn MFP, MB760, MB770, MB770f,
MPS5502mb, MPS5502mbf

B Suggerimenti per la lettura di questo manuale

O Simboli utilizzati nel manuale

Nel manuale si utilizzano i seguenti simboli per evidenziare delle informazioni importanti; leggere attentamente tali
informazioni prima di utilizzare il Sistema.

A AVVE RTE NZA Segnala una situazione di potenziale rischio che, se non evitata, potrebbe causare
lesioni gravi a persone e danneggiare o incendiare apparecchiature o beni.

Segnala una situazione di potenziale rischio che, se non evitata, pud causare ferite alle
/A ATTENZIONE °° P P

persone, danni parziali alla macchina o ad oggetti nelle vicinanze oppure perdite di dati.

Riporta delle informazioni alle quali fare attenzione quando si utilizza il Sistema.

Il manuale riporta, inoltre, le seguenti informazioni che potrebbero aiutare I'utente nell'utilizzo del Sistema:

Suggerimento Segnala informazioni utili sulle modalita di funzionamento del Sistema.

Al Segnala le pagine contenenti informazioni sull'operazione in corso. Consultare queste pagine
— all'occorrenza.

0 Schermate e procedure operative

* Le schermate e le procedure operative riguardanti il sistema Windows descritte nel presente manuale fanno
riferimento a Windows 7.
| dettagli sulle schermate possono leggermente differire in funzione delle caratteristiche specifiche
dell'apparecchiatura in uso, ad esempio stato delle opzioni installate, versione del sistema operativo (OS) e
applicazioni.

* Se si utilizza Windows Server 2008 R2, fare riferimento alle procedure operative descritte per Windows 7; si tenga
tuttavia presente che alcune schermate o nomi dei menu possono essere diversi.

* Le schermate del manuale fanno riferimento al formato carta A/B. Se si utilizza carta di formato LT, display e ordine dei

pulsanti potrebbero differire da quelli visualizzati sul sistema dell'utente.
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Q Marchi di fabbrica

* |l nome ufficiale di Windows Vista & Microsoft Windows Vista Operating System.

* |l nome ufficiale di Windows 7 & Microsoft Windows 7 Operating System.

* Il nome ufficiale di Windows 8 & Microsoft Windows 8 Operating System.

* |l nome ufficiale di Windows Server 2003 & Microsoft Windows Server 2003 Operating System.

* |l nome ufficiale di Windows Server 2008 & Microsoft Windows Server 2008 Operating System.

* |l nome ufficiale di Windows Server 2012 & Microsoft Windows Server 2012 Operating System.

* Microsoft, Windows, i nomi commerciali e i nomi di altri prodotti Microsoft sono marchi di fabbrica della Microsoft
Corporation negli USA e negli altri paesi.

* Apple, AppleTalk, Macintosh, Mac, Mac OS, Safari e TrueType sono marchi di fabbrica di Apple Inc. negli USA e negli
altri paesi.

* Adobe, Acrobat, Reader e PostScript sono marchi di fabbrica o marchi di fabbrica registrati di Adobe Systems
Incorporated negli USA e negli altri paesi.

* Mozilla, Firefox e il logo Firefox sono marchi di fabbrica o marchi di fabbrica depositati di Mozilla Foundation negli USA
e negli altri paesi.

¢ IBM, AT e AIX sono marchi di fabbrica di International Business Machines Corporation.

¢ NOVELL, NetWare e NDS sono marchi di fabbrica di Novell, Inc.

* TopAccess € un marchio di fabbrica di Toshiba Tec Corporation.

» Altri nomi di societa o di prodotti riportati nel presente manuale o visualizzati in questo software sono marchi di
fabbrica delle rispettive aziende.
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PRESENTAZIONE DI e-Filing

Questo capitolo presenta le caratteristiche dell'Utility web e-Filing e delle sue funzionalita.

Caratteristiche di @-Filing ........coovvriiiie e e 6
Ll BT a4 Lo o Y1 = o 1o ' PR 8
Funzioni eseguibili dal SISTEMA ..........cooiiiiiiie e e n 8

Funzioni eseguibili da un COMPULEr CIENT ..........iiiii e e e s 9



Caratteristiche di e-Filing

e-Filing & un archivio elettronico installato nel disco fisso del Sistema; consente di archiviare i documenti e di stampare/
modificare/gestire i documenti archiviati.
Questa sezione descrive la funzione di archiviazione dei documenti di e-Filing.

Pannello di controllo Computer client

Documenti salvati
dall'operazione di
copiatura/scansione

Documenti salvati
dall'operazione di stampa
(driver di stampa)

Documenti salvati dalla
ricezione Internet Fax / FAX

Eﬁ Casella pubblica
(T cartelte = =] =
ERERERIEEIE
—v = L Tutti gli utenti
Casella riservata
Garalle 5 2 PR l
EEB |BFE
— = Utenti specificati
(o amministratori)

Casella pubblica

La casella pubblica &€ una casella e-Filing predefinita. Tutti gli utenti possono accedere alla casella pubblica per archiviare
documenti che si desidera condividere con tutti gli utenti. La casella pubblica & una casella integrata del sistema, pertanto
non & possibile modificare il nome / creare una nuova casella / eliminare la casella.

Casella riservata

| singoli utenti possono creare delle caselle utente riservate all'interno dell'archivio e-Filing. La casella riservata pud
essere protetta da password per limitarne lI'accesso. In una casella riservata gli utenti oppure I'amministratore possono
archiviare i propri documenti riservati. E anche possibile creare una casella riservata non protetta da password. In questo
caso, tutti gli utenti possono accedere alla casella riservata oltre che alla casella pubblica.

(Si possono creare fino a 200 caselle riservate).

Cartelle

All'interno di una casella si possono creare delle cartelle; &€ perd possibile creare un solo livello di cartelle, in altri termini,
non si possono creare delle sottocartelle.
(In una casella si possono creare fino a 100 cartelle).
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Documenti

E possibile archiviare i documenti direttamente in una casella o in una cartella mediante uno dei seguenti metodi.
(All'interno di una casella o cartella si possono memorizzare fino a 400 documenti. Un documento pud contenere fino a
200 pagine).

* Copiatura dei documenti e archiviazione a e-Filing.

* Scansione dei documenti e archiviazione a e-Filing.

» Stampa dei documenti da un computer client e archiviazione a e-Filing.

* Inoltro per archiviazione a e-Filing di Internet Fax / fax ricevuti mediante le funzioni di inoltro.

* Inoltro per archiviazione a e-Filing di Internet Fax / fax ricevuti mediante le funzioni di inoltro mailbox.

* L'archiviazione dei fax ricevuti € disponibile solo se I'unita FAX ¢& installata.
» |l Sistema puo richiedere alcuni istanti dopo I'accensione per I'utilizzo di e-Filing in funzione della quantita di dati
archiviati nell'e-Filing.

Suggerimenti

* Peidettagli sulle funzioni di inoltro, consultare la Guida di TopAccess.
* Per i dettagli sulle funzioni di inoltro mailbox, consultare il Guida avanzata del Manuale d'uso e la Guida di
TopAccess.
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Funzioni di e-Filing

B Funzioni eseguibili dal Sistema

L'elenco riporta le funzioni di e-Filing disponibili su questo Sistema. Per maggiori informazioni, fare riferimento alle
informazioni seguenti.

0 Stampa dei documenti

Le seguenti funzioni consentono di stampare i documenti archiviati nell'e-Filing.
* Per stampare un documento completo
P.12 "Stampa di un documento completo"
* Per stampare alcune pagine di un documento per controllarne il risultato
P.15 "Stampa test"

Q Archiviazione dei documenti

Le seguenti funzioni consentono di archiviare i documenti nell'e-Filing.
» Per copiare e archiviare i documenti

P.17 "Copia e archiviazione e-Filing"
* Per acquisire e archiviare i documenti

P.22 "Scansione a e-Filing"

O Eliminazione dei documenti

Per eliminare i documenti archiviati nell'e-Filing
P.24 "Eliminazione dei documenti"

0 Gestione delle caselle/cartelle riservate

Le seguenti funzioni consentono di gestire le caselle e le cartelle riservate dell'e-Filing. Non & possibile utilizzare il
pannello di controllo per creare e modificare delle cartelle all'interno di caselle. Si possono creare le cartelle dai computer
client.
* Per creare nuove caselle riservate

P.26 "Creazione di caselle riservate"
* Per modificare nome e password della casella riservata

P.28 "Modifica delle caselle riservate"
* Per eliminare caselle e cartelle riservate

P.30 "Eliminazione delle caselle/cartelle riservate"
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B Funzioni eseguibili da un computer client

L'elenco riporta le funzioni di e-Filing che si possono eseguire dai computer client (con I'Utility web e-Filing). Per maggiori
informazioni, fare riferimento alle informazioni seguenti.

L'Utility web e-Filing supporta solo Windows. Mac OS e altri sistemi operativi non sono supportati.

O Gestione delle caselle/cartelle riservate

Le seguenti funzioni consentono di gestire le caselle e le cartelle riservate dell'e-Filing.

Per creare nuove caselle e cartelle riservate

P.44 "Creazione delle caselle e delle cartelle riservate"

Per eliminare caselle e cartelle riservate

P.47 "Eliminazione delle caselle e delle cartelle riservate"

Per modificare (rinominare e cambiare le Proprieta) caselle e cartelle riservate
P.50 "Rinominare le caselle e le cartelle riservate"

P.54 "Modifica e visualizzazione delle proprieta casella/cartella riservata"

U Gestione dei documenti

Le seguenti funzioni consentono di gestire i documenti archiviati nell'e-Filing.

Per visualizzare i file immagine di un documento come anteprime o come elenchi
P.62 "Visualizzazione dei documenti”

Per rinominare i documenti

P.63 "Rinominare i documenti"

Per eliminare i documenti

P.65 "Eliminazione dei documenti"

Per stampare i documenti (documenti completi/stampa bozza)
P.66 "Stampa di un documento completo”

P.70 "Selezione di Stampa test"

Per archiviare i documenti mediante stampa

P.72 "Archiviazione dei documenti"

Per archiviare i documenti

P.75 "Creazione di documenti archivio"

Per inviare i documenti come e-mail

P.80 "Invio e-mail"

O Modifica dei documenti

Le seguenti funzioni consentono di modificare i documenti archiviati nell'e-Filing.

Per visualizzare il documento e le Proprieta della pagina

P.91 "Visualizzazione delle proprieta documento e pagina"

Per copiare/tagliare le pagine di un documento e incollarle in un altro documento
P.92 "Come copiare delle pagine da un documento all'altro"

Per copiare/tagliare le pagine di un documento e salvarle come nuovo documento
P.97 "Come copiare le pagine da un documento a una casella o cartella"

Per eliminare le pagine da un documento

P.101 "Eliminare le pagine da un documento"

Per spostare le pagine in un documento e riordinare I'ordine delle pagine

P.104 "Spostare le pagine all'interno di un documento”

Per spostare i documenti nelle caselle o cartelle

P.107 "Spostare i documenti"

Per copiare un intero documento e inserirlo in un altro documento

P.109 "Unione di documenti"

Suggerimenti

+ E possibile importare i documenti e-Filing su un computer client utilizzando i software TWAIN Driver e File

Downloader.

* E possibile eseguire il backup o ripristinare i documenti e le varie impostazioni dell'e-Filing mediante le Utility di

backup/ripristino di e-Filing.
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OPERATIVITA DA PANNELLO DI
CONTROLLO DEL SISTEMA

Questo capitolo spiega come gestire le funzioni e-Filing utilizzando il pannello di controllo del Sistema.
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Stampa dei documenti

E possibile stampare i documenti archiviati nell'e-Filing dal pannello di controllo del Sistema.
P.12 "Stampa di un documento completo”
P.15 "Stampa test"

l Stampa di un documento completo
E possibile stampare il documento completo.

1 Premere il pulsante [FILING BOX(CASELLE FILING)] sul pannello di controllo.

~\ Menu SETTING INTERRUPT COUNTER Lo
) O
Copy asc oer POWER SAVE
® 0BG
Scan GHI JKL MNO R
o
®P®
PRINT PQRS__ TUV__ WXYZ
e 000 ==
FiunG Box @ @ @ :j ©
Fax AuTHENTICATION ©
O e (e
— D pataiv
—/ MEMORY ppTDATA  ATTENTION MaiN POWER
PaaDm  prmon i

2 Selezionare la casella in cui é archiviato il documento da stampare.
¥ eFILNG ?

BOX NUMBER | ]

001 = 002 003 004
PUBLIC @ @ @ @
BOX

UserBox01 UserBox02 UserBox03 UserBox04 4
005 @ 008 007 @ 008 @ 009 @ 21
UserBox05 UserBox06 UserBox07 UserBox08 UserBox09 ‘ A4

BOX SETTING

JOBSTATUS

Utilizzare o] per cambiare pagina. E anche possibile specificare il numero della casella (3 cifre) con i tasti
numerici.

* Immissione della password
Se alla casella selezionata & assegnata una password, si aprira la schermata di immissione della password. In
questo caso, premere [PASSWORDY], immettere la password utilizzando i tasti numerici o la tastiera sullo schermo,

quindi premere [OK].

e sle TEMPLATE .

| selectBOX.

Enter BOX Password

BOX NUMBER 001

BOX NAME UserBox01

| PASSWORD
»

‘ CANGEL oK

» Se per accedere all'utility web e-Filing nel modo amministratore si digita una password errata per diverse
volte, il sistema rileva un accesso non autorizzato e potrebbe non essere possibile accedere per un certo
periodo di tempo.

Se viene visualizzato il messaggio "La casella € bloccata" e non si riesce ad effettuare il login, rivolgersi
all'amministratore.

* La password immessa viene visualizzata con una serie di simboli.
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3 Se il documento & archiviato in una cartella, selezionare la cartella e premere

[APRI(OPEN)].
¥ e-FILNG
» 001 UserBox01 E \@
Document / Folder Name Date, Time Paper Pages
B | Folderoi 11,0225
g DOC1105(§ 1 10, 04:32 Ad 1

“_ RETURN ‘ DELETE

BOX SETTING

?

Se il documento & archiviato fuori dalla cartella, questa operazione non & necessaria.

4 Selezionare il documento. Per modificare le impostazioni di stampa, premere
[IMPOSTAZIONI (SETTINGS)]. Per eseguire la stampa senza modificare le impostazioni,

premere [STAMPA(PRINT)].

W e-FLING

» 001 UserBox01 » Folder01

¢ TEMPLATE ,

B o)

Document Name

Date,Time

Paper

Pages

|) | poci1os08

10, 0604

A

?

4 1
I W R ]
—~
\/ !

|4 mETAN || DELETE || sETINGs |
)

OPEN

[ Testean || | o pant |

JOBSTATUS

Se si preme [IMPOSTAZIONI (SETTINGS)], proseguire con il punto 5.
Se si preme [STAMPA(PRINT)], verra avviata la stampa. Se si desidera interrompere la stampa, vedere
"Eliminazione lavoro di stampa" al punto 6.

Suggerimento

Premere |EJEJEJ per visualizzare I'anteprima dei documenti. Selezionare il documento desiderato e premere

: = | per ritornare all'elenco.

[APRI(OPEN)] per visualizzarne il contenuto. Premere

¥ oFLING 2

» 001 UserBox01 » Folder01

Document Name

DOC110508

[+ RETURM ‘

PRINT

DELETE ” SETTINGS _I TESTPR\NT_”

OPEN _j | & pant |

JOBSTATUS
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5 Modificare le impostazioni di stampa, se necessario.

3 4 5

I | | O
d
2

FACE DOWN
I 18DE I SORT ‘ STACKER

‘ 2spED [ 2 FNsHNG OUTRCE
»

=
%I BN
» »
Tj MAGE
SHFT
»

NONE

_‘J PAGE
2;  NUMBER

2]

-
_even (i) |

JUBSTAIUS

E possibile configurare le impostazioni di stampa come segue. Premendo i pulsanti indicati nei punti da 3 ad 8 si
visualizzano le schermate di impostazione. Eseguire le configurazioni necessarie. Queste configurazioni sono
identiche a quelle dei modi di copiatura. Per dettagli sulla procedura, vedere la Guida di base del Manuale d'uso.

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)

Selezionare I'alimentazione della carta. Tuttavia, se il formato carta selezionato € diverso dal formato in uso, la
selezione verra annullata e si applichera la selezione carta automatica.

Inserire il numero di copie da stampare utilizzando i tasti numerici.

Selezionare il modo di stampa in fronte-retro. Se non si desidera stampare su entrambe le facciate del foglio,
selezionare [1 LATO(1 SIDE)] nel menu.

Selezionare il modo di finitura.

Selezionare il vassoio di consegna delle copie. Questo pulsante & disponibile solo se € installata la stazione di
finitura.

Selezionare la posizione e I'ampiezza del margine.

Configurare la posizione di stampa della data e dell'ora.

Configurare la posizione di stampa del numero di pagina.

6 Premere [STAMPA(PRINT)].

FACE DOWN
18DE SORT STACKER

’ 2.SDED % msinG | o
» »

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

¢ Eliminazione dei lavori di stampa
Attenersi alla procedura seguente per annullare la stampa del documento (eliminazione dei lavori di stampa).

1)
2)
3)
4)

Premere [STATO LAVORI(JOB STATUS)].

Il menu dello stato lavoro visualizza I'elenco dei lavori di stampa o I'elenco dei lavori di scansione.
Selezionare il lavoro che si intende eliminare e premere [ELIMINA(DELETE)].

Compare la schermata di conferma eliminazione. Premere [ELIMINA(DELETE)].

Per dettagli sull'eliminazione dei lavori di stampa, vedere la Guida di base del Manuale d'uso.
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H Stampa test

E possibile stampare alcune pagine di un documento per controllarne il risultato prima di proseguire con la stampa delle

restanti copie.

1 Premere il pulsante [FILING BOX(CASELLE FILING)] sul pannello di controllo.

 Power |
N\ Mew SETTING INTERRUPT COUNTER
O O
Copy agc e PPOWER SAVE
® 06
Scan GHL__ JKL__ MNO —
©O®
PRINT PQRS_ TUY__ wxvz
QOO ==
FILING Box @ @ @ § (V)
_START
I O
(
O e )°
L O DATAIN
[/ MR pvipma  Armewmion MAIN Power
— — o

2 Selezionare la casella o la cartella in cui sono archiviati i documenti da stampare.

W e-FLING vr TEMPLATE , ]
BOX NUMBER: | ]

001 = 002 <2 003 004
PUBLIC @ @ @ @
BOX

UserBox01 UserBox02 UserBox03 UserBox04 I

—

005 @ 008 007 : 008 @ 009 @ 21
UserBox05 UserBox06 UserBox07 UserBox08 UserBox09 ‘ AV

BOX SETTING

Le istruzioni sulla procedura operativa relativa alla selezione di una casella/cartella sono state omesse poiché

JOBSTATUS

sono uguali a quelle per la stampa di un intero documento.

P.12 "Stampa di un documento completo”

3 Selezionare il documento che si intende stampare e premere [PROVA(TEST PRINT)].

¥ e-FILNG vr TEVPLATE , IR
» 001 UserBox01 E [EE:]
Document / Folder Name Date, Time Paper Pages
Folder01 11,0225

g DOC110509 10, 04:32

A

4 1
DI N
W

(4 rerun || oeere || sermas | Testean |

OPEN H ¢ vt |

PRINT

BOX SETTING b

Suggerimento

Premere |EBB| per visualizzare I'anteprima dei documenti. Selezionare il documento desiderato e premere

[APRI(OPEN)] per visualizzarne il contenuto. Premere

JOBSTATUS

i = | per ritornare all'elenco.
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4 Digitare i numeri di pagina nei campi [PRIMA PAGINA(FIRST PAGE)] e [ULTIMA
PAGINA(LAST PAGE)], quindi premere [STAMPA(PRINT)].

P sle TEMPLATE .

£ A
TEST PRINT

Please enter a valid value.

[ First Page ‘ -

1
| Last Page } ‘ 3 |

‘ Al Pagesﬁ

‘ GANCEL | PRINT
¢ i oET

* Selezionare [PRIMA PAGINA(FIRST PAGE)] o [ULTIMA PAGINA(LAST PAGE)], quindi specificare i numeri

delle pagine con i tasti numerici del pannello di controllo.
Per azzerare il valore immesso nei campi selezionati, premere il pulsante [CLEAR(CANCELLA)] sul pannello di

controllo.
* Per stampare il documento completo, premere [TUTTE(ALL PAGES)].

* Eliminazione dei lavori di stampa
Attenersi alla procedura seguente per annullare la stampa del documento (eliminazione dei lavori di stampa).

1) Premere [STATO LAVORI(JOB STATUS)].

2) Il menu dello stato lavoro visualizza I'elenco dei lavori di stampa o di scansione.

3) Selezionare il lavoro che si intende eliminare e premere [ELIMINA(DELETE)].

4) Compare la schermata di conferma eliminazione. Premere [ELIMINA(DELETE)].

Per dettagli sull'eliminazione dei lavori di stampa, vedere la Guida di base del Manuale d'uso.
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Archiviazione dei documenti

E possibile archiviare i documenti nell'e-Filing dal pannello di controllo del sistema.
P.17 "Copia e archiviazione e-Filing"
P.22 "Scansione a e-Filing"

* Archiviazione di documenti riservati archiviati in una casella riservata protetta da password.

* In una casella o una casella & possibile archiviare fino a 400 documenti e un documento pud contenere fino a
200 pagine. Tuttavia, la capacita totale di archiviazione di e-Filing e della cartella condivisa & di circa 84 GB. |
documenti possono essere salvati solo se rientrano nel limite della capacita di archiviazione. Lo spazio disponibile
puo essere verificato nella scheda [Dispositivo(Device)] in TopAccess.

» |l salvataggio nell'e-Filing non € per uso permanente. Eliminare immediatamente i documenti obsoleti.

P.24 "Eliminazione dei documenti"

Suggerimenti

* Per poter archiviare dei documenti in caselle o cartelle utente, occorre preventivamente creare le caselle o le
cartelle.
P.26 "Creazione di caselle riservate" (Operativita da pannello di controllo del Sistema)
P.44 "Creazione delle caselle e delle cartelle riservate" (Operativita con un computer client)

¢ La schermata Proprieta casella consente di configurare il periodo di archiviazione dei documenti nella casella
riservata. | documenti saranno eliminati dopo che il numero specificato di giorni & trascorso.
P.54 "Modifica e visualizzazione delle proprieta casella/cartella riservata”" (Operativita con un computer client)

l Copia e archiviazione e-Filing

E possibile copiare e salvare i documenti in e-Filing. | documenti di e-Filing possono essere copiati e salvati
contemporaneamente.

¢ | documenti che hanno i seguenti formati non possono essere archiviati nell'e-Filing.
- Formato personalizzato
- Carta di dimensioni non standard (cassetto multi-funzione)

* Un documento salvato "Copiando e salvando su e-Filing" & adatto per essere stampato, ma non per essere
importato come immagine in un computer client. Per ottenere la massima qualita dell'immagine per lI'impostazione
di un'immagine sul computer, salvare il documento "Scansionandolo su e-Filing".
P.22 "Scansione a e-Filing"

Posizionare l'originale.
Per dettagli sulla collocazione degli originali, vedere La guida di base del Manuale d'uso.

2 Premere [ARCHIV.(STORAGE)] sulla schermata Copia.

100%

L’E,Q zoom | | nsHnG

S AUTO = i
T ] e  ————— Lo
e —
Sl g TEXT/PHOTO —u —
SIMPLEX ' \ || » a

o | ORIGNAL
L—?Eg 2-SDED @ e

=l wope
‘ " »| | ProorooRY j
BASIC T MAGE

JOBSTATUS

Se viene visualizzata la schermata di copiatura, premere il Pulsante [COPY (COPIA)] sul pannello di controllo.
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3 Premere [INVIA A E-FILING(STORE TO E-FILING)].

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

1

SET

‘ COPY &FILE P
FOLDER BOX No |:|
»

BOX NAME

FOLDER NAME

DOCUMENT NAME 'J ‘DOCN 10510 |

‘ RESET ” CANCEL

q JOBSTATUS ,

4 Premere [CASELLA/CARTELLA(BOX/FOLDER)].

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

e
‘ BOX / FOLDER BOX No. l:l
.

BOX NAME ‘ ‘

SET

1

FOLDER NAME ‘ ‘

DOCUMENT NAME .J ‘DOC‘ 10510 |

‘ RESET ” CANGEL

5 Selezionare la casella in cui si desidera archiviare i dati.

¥ eFlNG 2

BOX NUMBER: -

001 =
PUBLIC @
BOX

002 ; 003 ; 004 ;

UserBox01 UserBox02 UserBox03 UserBox04 4

—

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

‘ CANCEL l

Utilizzare o per cambiare pagina. E anche possibile specificare il numero della casella (3 cifre) con i tasti
numerici.
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* Immissione della password

Se alla casella selezionata & assegnata una password, si aprira la schermata di immissione della password. In

questo caso, premere [PASSWORD], immettere la password utilizzando i tasti numerici o la tastiera sullo schermo,

quindi premere [OK].

[ Select BOX.

Enter BOX Password

BOX NUMBER

BOX NAME

PASSWORD
>

001

UserBox01

ek xxxe

< TEMPEATESS

‘ CANCEL oK

JU}

NS
q

» Se per accedere all'utility web e-Filing nel modo amministratore si digita una password errata per diverse
volte, il sistema rileva un accesso non autorizzato e potrebbe non essere possibile accedere per un certo

periodo di tempo.

Se viene visualizzato il messaggio "La casella € bloccata" e non si riesce ad effettuare il login, rivolgersi

all'lamministratore.

* La password immessa viene visualizzata con una serie di simboli.

6 Per archiviare il documento nella casella selezionata, premere [OK].

STORAGE

» 001 UserBox01

SETTNGS

v¢ TEMPLATE ,

Document / Folder Name

Date,Time

Paper Pages

Folder01

11,0225

| pociiosoe

10,0432

A4 1

* Archiviazione in una cartella

[ canceL oK

)

JOBSTATUS

Selezionare la cartella e premere [APRI(OPEN)] per visualizzare I'elenco nella cartella. Per archiviare gli originali

nella cartella selezionata, premere

[OK].

» 001 UserBox01

SETTINGS

vy TEMPLATE ,

Document / Folder Name:

Date, Time

11,0225

10,04:32

Paper Pages

A4 1

OPEN ‘ CANCEL

JOBSTATUS

Archiviazione dei documenti
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7 Modificare il nome del documento come richiesto, quindi premere [OK].

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

SET
STORE TO E-FILING ‘ COPY & FILE
‘ BOX / FOLDER BOX No.
»

BOX NAME

1

001

UserBox01
Folder01

‘ DOCUMENT NAME 'J ‘DOC‘ 10510 |

~

[

@ ‘ RESET ‘ CANGEL oK

FOLDER NAME

* Rinominare i documenti
Quando si preme [NOME DOCUMENTO(DOCUMENT NAME)] compare la tastiera virtuale. Specificare il nome del
documento utilizzando la tastiera e i tasti numerici (massimo 64 caratteri), quindi premere [OK].

DOC110510_
EE
Basic v | Back Space ‘ Clear

@I Shift J ‘ Space J
‘ CANCEL | oK !

Per dettagli sulla tastiera virtuale, vedere la Guida alla configurazione del Manuale d'uso.

Suggerimenti

» Di default, viene visualizzata una stringa di caratteri composta da "DOC", anno, mese e data. E possibile
modificare il formato in TopAccess. Per i dettagli consultare la Guida di TopAccess.

* Se & gia presente un documento con lo stesso nome, verra automaticamente aggiunto un numero di serie
(-001, -002...) alla fine del nome del file.

Quando compare la schermata di conferma, premere [Si(Yes)] per archiviare e
stampare il documento. Se si desidera archiviare un documento senza pero stamparlo,
premere [NO(NO)].

ﬁ COPY STORAGE ,fl SETTNGS ,fl ¢y TEMPLATE , A
| CONFRMATION

Print this document?
‘ YES J I NO ]

= X < — =
‘ CANCEL ]

JOBSTATUS
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9 Premere [START(AVVIO)] sul pannello di controllo.

N\ Meny SETTING INTERRUPT COUNTER
) ) O
Copy. POWER SAVE
ABC_ DEF_
0OXOJO,
Scan GHI JKL MNO_ R
ESET
@ ®O
B ®O®
Fax AumsenTICATI on © ( o &
— DO DataIN
—/ MEMORY  ppTDATA  ATTENTION MaIN POwER
o grevon Wt

* Copiare l'originale successivo

In funzione della modalita di inserimento dell'originale, pué comparire la schermata di conferma per la copiatura

dell'originale successivo. Ripetere la sottostante procedura il numero di volte necessario. Al termine della

scansione dell'ultima pagina dell'originale, premere [FINE(FINISHED)].

» Se l'originale & posizionato sulla lastra di esposizione, posizionare l'originale successivo e premere [Si(Yes)].
La scansione si avvia premendo il pulsante [START(AVVIO)] sul pannello di controllo.

» Se l'originale & alimentato dall'alimentatore con inversione automatica dei documenti (RADF) nel modo SADF
(modo di alimentazione a foglio singolo) la scansione si avvia dopo aver inserito I'originale successivo. (Non
occorre premere alcun pulsante).

STORAGE .I

SETTNGS . M <+ TEMPLATE .

| scCANNING

Place next original on glass. Press [START] or [NEXT COPY] to copy.

Press [JOB FINISH] to complete scanning

SCANPAGE ’

JOB GANGEL ” JOB FNISH JI NEXT COPY J

JUDSIAIUS

* Eliminazione dei lavori di scansione
Attenersi alla procedura seguente per annullare la scansione dei documenti (eliminazione dei lavori di stampa).
1) Premere [STATO LAVORI(JOB STATUS)].
2) Il menu dello stato lavoro visualizza I'elenco dei lavori di scansione.
3) Selezionare il lavoro che si intende eliminare e premere [ELIMINA(DELETE)].
4) Compare la schermata di conferma eliminazione. Premere [ELIMINA(DELETE)].
Per dettagli sull'eliminazione dei lavori di scansione, vedere la Guida di base del Manuale d'uso.
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B Scansione a e-Filing

E possibile acquisire e archiviare i documenti nell'e-Filing. Quando si importa un originale come immagine in un computer
client, si consiglia di archiviare il documento utilizzando la funzione di Scansione a e-Filing.

Posizionare gli originali.
Per dettagli sulla collocazione degli originali, vedere la Guida di base del Manuale d’uso.

2 Premere [SCANNER(SCAN)] sul pannello di controllo.

_\ Menu

O

Copy

&

"3
g
2
H

0

o
E1
H
=

o
H
a
@
S
£

= -
s

2

o
o
3
e
H

/

SETTING INTERRUPT COUNTER

 Powe |
O ®

POWER SAVE

>
°

(OJORO)
DOO® 7
@ @ Srop
®0® (&
e 9

PRINTDATA  ATTENTION MAIN PoweR
pasut o

)

©

<>

3 Premere [e-FILING (e-FILING)].

& SCAN

Select Menul

SETTNGS , @ <% TEMPLATE , rd

FILE
>

@ E-MAL J

Destination File Name

O us= J
>
0 [ AUTC

| SCANSETTNG I

File Format ‘ Al PREVEW I
.
P
f

Suggerimento

[ JossTATUS |

Configurare [IMP. SCANNER(SCAN SETTING)] e selezionare [ANTEPRIMA(PREVIEW)] secondo necessita.
Queste configurazioni sono identiche a quelle delle funzioni di scansione. Per dettagli sulla procedura, vedere
la Guida di base del Manuale d'uso.

Selezionare la casella o la cartella in cui si desidera archiviare i documenti. Modificare
il nome del documento come richiesto, quindi premere [OK].

& SCAN

Select Menu!!

‘ BOX / FOLDER _

BOX No 001

BOX NAME UserBox01
Folder01

FOLDER NAME

SETTNGS , f ¥% TEMPLATE , d

‘ DOCUMENT NAME ”DOC110510
»

N

‘ RESET ‘ CANCEL
1/0

2011/05/

10

07:13

Le istruzioni sulla procedura operativa relativa alla selezione di una casella/cartella e sulla modifica del nome di un
documento sono state omesse poiché sono uguali a quelle per la copiatura e I'archiviazione in e-Filing.
P.17 "Copia e archiviazione e-Filing"
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5

Premere [SCANNER(SCAN)].

& SCAN SETTNGS , | 3¢ TEWPLATE , I

Select Menu!!
Press SCAN to start scanning.

‘ ED e-FILNG H ™ FLE J

|"@_’ E-MAL ”2;9 UsB J

| SCANSETTNG ,

Destination File Name File Format ‘ @l PREVEW
1 l‘a UserBox01 DOC110510 2

Se l'originale & alimentato dall'alimentatore con inversione automatica degli originali (RADF), premere
[CONTINUA(CONTINUE)] sulla schermata durante la scansione per iniziare acquisire un altro originale dopo
quello corrente.

P.23 "Acquisizione dell'originale successivo"

Il numero massimo di lavori di scansione che si possono prenotare varia in funzione delle impostazioni. Se i
lavori di prenotati superano il numero massimo consentito, compare il messaggio di memoria esaurita. In
questo caso, attendere che si riducano i lavori di scansione prenotati oppure eliminare i lavori inutili (di
scansione) come indicato di seguito.

* Acquisizione dell'originale successivo

Se si posiziona l'originale sulla lastra di esposizione o si preme [CONTINUA(CONTINUE)] durante la scansione da
RADF, si apre la schermata di conferma per I'originale successivo.

In entrambi i casi, quando si posiziona l'originale successivo e si preme [SCANNER(SCAN)], si avvia la scansione.
Ripetere la seguente procedura il numero di volte necessario. Al termine delle scansioni, premere [FINE
LAVORO(JOB FINISH)].

; AN SETTNGS .M < TEMPLATE .
SCANNING

To continue, Place document T or [SCAN]

SCAN PAGE

|

‘. JOB CANCEL ”SCAN SETT\N@'

JOB FINISH | <& SCAN |

JUBSTAIUS

* Per modificare le impostazioni di scansione, premere [IMP. SCANNER(SCAN SETTING)].
e Per annullare la prenotazione dei dati acquisiti, premere [ANNUL.LAV.(JOB CANCEL)].

Eliminazione dei lavori di scansione

Attenersi alla procedura seguente per annullare la scansione dei documenti (eliminazione dei lavori di stampa).
1) Premere [STATO LAVORI(JOB STATUS)].

2) Il menu dello stato lavoro visualizza I'elenco dei lavori di scansione.

3) Selezionare il lavoro che si intende eliminare e premere [ELIMINA(DELETE)].

4) Compare la schermata di conferma eliminazione. Premere [ELIMINA(DELETE)].

Per dettagli sull'eliminazione dei lavori di scansione, vedere la Guida di base del Manuale d'uso.
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Eliminazione dei documenti

E possibile eliminare i documenti nell'e-Filing dal pannello di controllo del sistema.

e-Filing non & progettato per archiviare i documenti in modo permanente. Eliminare immediatamente i documenti
obsoleti.

Suggerimento

Eliminando una cartella o una casella verranno eliminati anche i documenti in esse archiviati.
P.30 "Eliminazione delle caselle/cartelle riservate" (Operativita da pannello di controllo del Sistema)
P.47 "Eliminazione delle caselle e delle cartelle riservate" (Operativita con un computer client)

1 Premere il pulsante [FILING BOX(CASELLE FILING)] sul pannello di controllo.

[ Powes |
N\ Mew SETTING INTERRUPT COUNTER
) O

POWER SAVE

0

o
)
2

S
@>
©
@G

©
8
=
z
a
=
H
H
H
l

OO g
JOXOYOR

506 G
e c@) Co)e

—/ MEMORY prTDAA  ATTENTION Mai Power
o

AL PN

Selezionare la casella o la cartella in corrispondenza della quale é archiviato il
documento da eliminare.

¥ e-FILNG 2

BOX NUMBER: | ]

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

BOX SETTING

JOBSTATUS

Le istruzioni sulla procedura operativa relativa alla selezione di una casella/cartella sono state omesse poiché
sono uguali a quelle per la stampa di un intero documento.
P.12 "Stampa di un documento completo"
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3 Selezionare il documento che si intende eliminare e premere [ELIMINA(DELETE)].

?; e-FILING ¢ TEMPLATE , [N
» 001 UserBox01 E ]
Document / Folder Name: Date,Time Paper Pages

Folder01

11,0225

|/ poci1os0e

10, 04:32 A

4 1
MF 1
W/

‘ A RETURN ‘

PRINT

DeLeTE || seTTns .J TEST PRINT .” OPEN

“ & PRNT j

BOX SETTING

Suggerimento

JOBSTATUS

Premere |EJEJEJ per visualizzare |'anteprima dei documenti. Selezionare il documento desiderato e premere

[APRI(OPEN)] per visualizzarne il contenuto. Premere

= I per ritornare all'elenco.

Quando compare la schermata di conferma, premere [ELIMINA(DELETE)] per eliminare
il documento selezionato.

W e-FLNG

» 001 UserBox|

Folder01
[z] poctto

B o]

‘ A RETURN

Are You sure you want to delete this document?

‘ DELETE l CANCEL ]

7% TEMPLATE , ?

E

Pages

1
I
‘

& PRNT j

PRINT

BOX SETTING

$  JOBSTATUS |

Per annullare I'eliminazione dei documenti selezionati, premere [ANNULLA(CANCEL)].
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Gestione delle caselle/cartelle riservate

E possibile gestire le caselle e le cartelle riservate contenute nell'e-Filing dal pannello di controllo del Sistema.
P.26 "Creazione di caselle riservate"

P.28 "Modifica delle caselle riservate"

P.30 "Eliminazione delle caselle/cartelle riservate"

Suggerimento

Si possono invece creare e modificare le cartelle da un computer client.
P.44 "Creazione delle caselle e delle cartelle riservate"

P.50 "Rinominare le caselle e le cartelle riservate"

P.54 "Modifica e visualizzazione delle proprieta casella/cartella riservata”

H Creazione di caselle riservate
Si possono creare fino a 200 caselle riservate.

1 Premere il pulsante [FILING BOX(CASELLE FILING)] sul pannello di controllo.

N\ Menu SETTING INTERRUPT COUNTER
) &

START

Coe

Ple DaTA AWEMrloN Maiv PowER

uuuuuuuuuuu

& BE

0BH ©

JONONO @

@ 00O =
©

o
o

= n
é@*@
,

=
2
2

—/

Premere la scheda [IMPOSTAZIONI CASELLA(BOX SETTING)], selezionare un pulsante
disponibile da "001" a "200" e premere [CONFIGURA(SETUP)].

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

>
PRINT b BOX SETTING

4 JOBSTATUS |

Utilizzare o per cambiare pagina. E anche possibile specificare direttamente il numero della casella
(3 cifre) con i tasti numerici.
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3 Premere [NOME CASELLA(BOX NAME)] e digitare il nome della casella.

S

_ = I\ se TEMPLATE .
BOX SETUP ?
Enter BOX name and Password

Box No 011

‘ BOX NAVE
L
‘ }sswoao } | |
-

‘ RETYPE PASSWORD } | |
>

‘ CANCEL

JUBSTAIUS |

* Immissione del nome della casella
Premere [NOME CASELLA(BOX NAME)]. Viene visualizzata la tastiera virtuale. Specificare il nome della casella
utilizzando la tastiera e i tasti numerici (massimo 32 caratteri), quindi premere [OK]. Tuttavia, non & possibile
utilizzare i seguenti caratteri da un byte. Non utilizzare spazi o punti all'inizio e alla fine del nome. Se si inseriscono

questi caratteri, viene visualizzato un messaggio errore che informa che si & utilizzato un carattere non valido.
"#B & =[{}<>7[];:/\,

UserBox 11_

BB
Basic © | Back Space ‘ Clear

T ge )

ﬁj‘g’i' Shift J ‘ Space J
‘ CANCEL | oK !

Per dettagli sulla tastiera virtuale, vedere la Guida alla configurazione del Manuale d'uso.
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4 Immettere la password nei campi [PASSWORD(PASSWORD) e [RIDIGITA
PASSWORD(RETYPE PASSWORD)], quindi premere [OK].

§ e N sle TEMPLATE .
BOX SETUP ?

Enter BOX name and Password.

Box No 011

‘ BOXNAME | UserBox 11
»

PASSWORD ] | ****** |
>

‘ RETYPE PASSWORD ] | ***** |
>

o
W

* Premere [PASSWORD] e [RIDIGITA PASSWORD(RETYPE PASSWORD)]. Immettere la password utilizzando
i tasti numerici o la tastiera virtuale. E anche possibile creare una casella riservata non protetta da password. In
questo caso, tutti gli utenti possono accedere alla casella riservata oltre che alla casella pubblica.

* Per azzerare il valore immesso nei campi selezionati, premere il pulsante [CLEAR (CANCELLA)] sul pannello
di controllo.

* Se la password immessa non & conforme alla Policy password impostata, verra visualizzato un avviso.
Digitare la password corretta.
Per dettaglio sulla Policy password, vedere la Guida di TopAccess.

* La password immessa viene visualizzata con una serie di simboli.

B Modifica delle caselle riservate

E possibile modificare il nome di una casella riservata e la password ad essa assegnata.

1 Premere il pulsante [FILING BOX(CASELLE FILING)] sul pannello di controllo.

~\ Menu SETTING INTERRUPT COUNTER
) O
Copy asc oer POWER SAVE
® o O
Scan GHI JKL MNO R
-
®©®0O
& OO0 =
e mee (@le
Fax AuTHENTICATION ©
— O patain
—/ MEMORY PRINT D/ ATTenTion
PDm Ao
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2

3

Premere la scheda [IMPOSTAZIONI CASELLA(BOX SETTING)], selezionare la casella
utente che si desidera modificare, quindi premere [MODIFICA(EDIT)].

W eFLNG
BOX NUMBER: 011

W 011 'iJ 012 @ 013 @ 014 @
UserBox 10 UserBox 11

W b " P " P “ P

| eomie

BOX SETTING

‘ DELETE

BRIEAH 05 STATUS |

?

Utilizzare o per cambiare pagina. E anche possibile specificare direttamente il numero della casella

(3 cifre) con i tasti numerici.

Immissione della password

Se alla casella selezionata & assegnata una password, si aprira la schermata di immissione della password. In
questo caso, premere [PASSWORD], immettere la password utilizzando i tasti numerici o la tastiera sullo schermo,

quindi premere [OK].

D\
BOX MODIFY
Enter BOX Password

BOX NUMBER 011

BOX NAME UserBox 11

sle TEMPLATE

Suggerimenti

* Per aprire una casella riservata si pud anche utilizzare la password amministratore anziché la password

utente.

* La password immessa viene visualizzata con una serie di simboli.

Modificare [NOME CASELLA(BOX NAME)] / [PASSWORD] / [RIDIGITA
PASSWORD(RETYPE PASSWORD)] come necessario, quindi premere [OK].

2 TEMPLATE

£ A
BOX MODIFY

Enter BOX name and Password.

I

BOX NUMBER

011

‘ BOX NAME _”UserBoxﬁ

PASSWORD ] | *****
>

‘ RETYPE PASSWORD } | *****
>

o

px4

Le istruzioni della procedura operativa per lI'impostazione di [NOME CASELLA(BOX NAME)] / [PASSWORD] /
[RIDIGITA PASSWORD(RETYPE PASSWORD)] sono state omesse perché sono identiche a quelle descritte per

la creazione delle caselle utente.
P.26 "Creazione di caselle riservate"
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B Eliminazione delle caselle/cartelle riservate

Gli utenti possono eliminare le caselle e le cartelle riservate.

Se si desidera eliminare una cartella o una casella, verranno eliminati anche i documenti in esse contenuti.

1

Premere il pulsante [FILING BOX(CASELLE FILING)] sul pannello di controllo.

N\ Mew SETTING INTERRUPT COUNTER

-
Copy PPOWER SAVE
ABC__ DEE
® 06
Scan GHI JKL MNO
DD A=
PRINT PaRS_ TUY_ wxvZ
QOO ==
Fiunc Box @ @ @ :j ©
e
Frx AuthETICATION ©
(%
es= © (e)o
L O parain
[/ wMoR'  purDam  Armewnon MAaN Power
o o

2 Attenersi alla seguente procedura per eliminare le caselle e le cartelle riservate.

Eliminare le caselle riservate
Premere la scheda [IMPOSTAZIONI CASELLA(BOX SETTING)], selezionare la casella utente che si desidera
eliminare, quindi premere [ELIMINA(DELETE)].

¥ e-FILNG 2
BOX NUMBER: 011
010 @ 011 ..'J 012 @ 013 @ 014 @ EJ
UserBox 10 UserBox 11 2
015 et SR b 17 018 o1g g
@ TETET
E

| DEETE | con

BOX SETTING

H  JossTATUS

Le istruzioni per la procedura operativa relativa alla selezione delle caselle utente € stata omessa, perché
corrisponde a quella usata per la modifica delle caselle utente.
P.28 "Modifica delle caselle riservate"

Eliminazione delle cartelle
Premere la scheda [STAMPA(PRINT)], selezionare la casella da eliminare, quindi premere [ELIMINA(DELETE)].

¥ eFLNG 2
» 011 UserBox11 E (]
Document / Folder Name Date, Time Paper Pages

10,07.47

[ oocitioses } ¥ 10,0748 A4 1

B Dooﬁosm\!,/ 10,0748 Ad 3|

H_ RETURN ‘ DELETE

PRINT M BOX SETTING

Le istruzioni relative alla procedura operativa di selezione delle cartelle sono state omesse perché sono identiche a
quelle descritte per la stampa del documento completo.
P.12 "Stampa di un documento completo”
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Quando compare la schermata di conferma, premere [ELIMINA(DELETE)] per eliminare
la casella/cartella.

¥ eFlLNG 2

| ATTENTION n

BOX NUMBER!

010
P ‘ A
UserBox 10 Are you sure you want to delete this box?
(Document in the BOX are also deleted)

015
P ‘ DELETE | GANGEL I
‘V

‘ DELETE

BOX SETTING

M JossTATUS |

Per annullare I'eliminazione di una casella/cartella, premere [ANNULLA(CANCEL)].
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2 OPERATIVITA DA PANNELLO DI CONTROLLO DEL SISTEMA
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INTRODUZIONE ALL'UTILITY WEB
e-Filing

Questo capitolo descrive le caratteristiche dell'Utility web e-Filing.
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Prima di utilizzare I'Utility web e-Filing

Prima di utilizzare I'Utility web e-Filing, accertarsi che il computer sia rispondente ai seguenti requisiti.
P.34 "Requisiti del Sistema"

Requisiti del Sistema

In ambiente Windows, I'Utility web e-Filing funziona con i seguenti browser:

* Microsoft Internet Explorer 6.0 o superiore (Internet Explorer 7.0 o superiore quando si utilizza il protocollo IPv6)

* Firefox 3.5 o superiore

» La risoluzione schermo minima richiesta per questi browser & 800 x 600.

* Quando si utilizza Internet Explorer, scegliere Media per I'impostazione dell'opzione Privacy del browser. Non
selezionare Blocca tutti i cookie o Alto per I'opzione Privacy. Per le istruzioni sull'impostazione della Privacy, attenersi

alla seguente procedura.
» Disabilitare la funzione di blocco popup del browser web. Per le istruzioni su come impostare la funzione di blocco
popup, vedere la guida in linea del browser web in uso.

e-Filing non supporta I'accesso da Safari.

Procedura di impostazione dell'opzione Privacy in Internet Explorer
Quando si utilizza Internet Explorer, accertarsi che I'opzione Privacy sia correttamente impostata.

1 Aprire Internet Explorer e selezionare [Opzioni Internet(Internet Options)] nel menu

[Strumenti(Tools)].
{& TopAccess - Windows Internet Explorer
@& Toph Windows Expl
\J\_/‘ [&] neep:/7192.168.0. 100/ 21AM=DEVICE
File Edit View Favarites Help
f‘? Favorites T;S Delete Browsing History... Ctrl+Shift+Del
= InPrivate Browsing Ctrl+Shift+P
@& Tophccess <
- Diagnose Connection Problems
W Reopen Last Browsing Session
InPrivate Filtering Ctrl +Shift +F
InPrivate Filtering Settings
caunter
Pop-up Blocker v
SmartScreen Filter 3
Device Manage Add-ons
Compatibility View
| Compatibility View Settings Ready
Subscribe to this Feed S
Feed Discovery 3
P ——
1 Windows Update
——| Developer Tools F12 e i
- 2048 MB
Internet Options N : EHT
l’@ |Save as File & e-Filng Space Availahle | 76102 MB

Si apre la finestra di dialogo [Opzioni Internet(Internet Options)].

Visualizzare la scheda [Privacy(Privacy)], selezionare "Media" con il cursore a
scorrimento e fare clic su [OK].

Internet Options ==
Genzral I Security | Privacy | Cantent I Conngctions |Prugrams I Advancedl
Setkings 1
2 Select a setting For B inkernet zone.

T Medium

- Blocks third-party cookies that da not have & compact
privacy policy
- Blocks third-party cookies that save information that can
be used to contact you without your explicit consent
: - Restricks First-party cookies that save information that
i ~an be used ko conkack you withaut your implicit consent

[ sres | [ mwpot | [ advanced Default

Pop-up Blocker

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

[ Turn on Pop-up Blocker
InPrivate
C15 [C1Do not colliect data For use by InPrivate Fikering
i

Disable toolbars and extensions when InPrivate Browsing
starts

ot

L'impostazione della Privacy viene salvata.
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3 Uscire da Internet Explorer quindi eseguire di nuovo il programma prima di accedere
all'e-Filing.

Uscire da Internet Explorer dopo aver acceduto all'utility web e-Filing. Per scollegarsi dall'utility web e-Filing in
modalita utente, fare clic su link Logout e uscire da Internet Explorer.
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L'utility web e-Filing

Questa sezione descrive come aprire e chiudere I'Utility web e-Filing. La procedura di accesso all'Utility differisce in
funzione della modalita di login, utente 0 amministratore.

P.36 "Accedere come utente"
P.37 "Accedere come amministratore del sistema"

Bl Accedere come utente

Si pud accedere all'Utility web e-Filing in due diversi modi:
* Fare clic sul link Utility web e-Filing sul sito web di TopAccess.
* Digitare I'URL dell'Utility web e-Filing nel campo indirizzo del browser Web.
L'URL di Utility web e-Filing &: http://[Indirizzo IP(IP Address)]/?MAIN=EFILING
La parte [Indirizzo IP(IP Address)] sara l'indirizzo IP del Sistema. Anziché l'indirizzo IP & possibile utilizzare il nome
DNS del Sistema.
Se, ad esempio, l'indirizzo IP del Sistema & 192.168.1.2
http://192.168.1.2/?MAIN=EFILING
Se, ad esempio, il nome DNS del Sistema & mfp-00000236
http://mfp-00000236/?MAIN=EFILING

Se ¢ abilitato SSL come servizio di rete HTTP, sara possibile accedere all'Utility web e-Filing utilizzando il protocollo
SSL.

Se é abilitata la funzione Impostazione gestione utente, quando si accede all'URL dell'Utility web e-Filing verra
visualizzata la pagina di login. Per accedere alla Pagina principale dell'Utility web e-Filing, immettere nome utente e
password per |'Autenticazione utente.

TopAccess

Login with your TopAccess User Mame and Password.

User Name Userl1

Password ssssss

Domain dept0l

* Se per accedere all'MFP si digita una password errata per diverse volte, il sistema rileva un accesso non
autorizzato e potrebbe non essere possibile accedere per un certo periodo di tempo.
* La password immessa viene visualizzata con una serie di simboli.

Suggerimenti

* Dopo l'avvio dell'Utility web e-Filing, I'utente pud utilizzare tutte le sue funzioni.

» L'accesso all'Utility web e-Filing sara regolato in funzione del Timer sessione definito in Impostazione generale
WEB, in TopAccess.

* Per utilizzare le funzioni amministratore dell'utility web e-Filing, si deve accedere come amministratore del sistema.
P.37 "Accedere come amministratore del sistema"
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Bl Accedere come amministratore del sistema

Per accedere come amministratore del sistema, attenersi alla seguente procedura per avviare |'Utility web e-Filing.

In questo manuale "Amministratore di sistema" e "Utente con privilegi di amministratore" sono definiti come segue.

Amministratore di sistema:

Utente con ruolo di amministratore
Utente con privilegi di amministratore:
Utenti il cui ID & "Amministratore"

Fare clic sul link Accesso, in alto a destra sulla pagina.

Documents Preferences L u:in

Si apre la pagina Accesso amministratore.

Digitare la password amministratore nel campo [Password] e fare clic su
[Accesso(Login)].

(“§ Electronic Filing

Administrator Login

Passward sssees

Top | Help

Tra le schede principali appare la scheda [Amministrazione(Administration)].

* Se per accedere all'utility web e-Filing nel modo amministratore si digita una password errata per diverse
volte, il sistema rileva un accesso non autorizzato e potrebbe non essere possibile accedere per un certo

periodo di tempo.

Per scollegarsi dall'utility web e-Filing in modalita amministratore, fare clic sul link Logout e chiudere il

browser per prevenire accessi non autorizzati di altri utenti.

Suggerimenti
* Digitare la password amministratore, la stessa utilizzata sul pannello a sfioramento e in TopAccess. Se non
¢ stata modificata, la password amministratore predefinita &€ "123456".
La password immessa viene visualizzata con una serie di simboli.
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Informazioni sulle schede principali

L'interfaccia utente dell'utility web e-Filing si compone di tre schede principali, visualizzate nell'angolo in alto a destra della
finestra del browser Web: la scheda [Documenti(Documents)], la scheda [Preferenze(Preferences)] e la scheda
[Amministrazione(Administration)].

Documents Preferences Administration Logout

Le schede principali consentono di visualizzare e lavorare sui documenti, definire le preferenze di visualizzazione ed
eseguire funzioni amministrative.

P.38 "Scheda [Documenti(Documents)]"

P.40 "Scheda [Preferenze(Preferences)]"

P.41 "[Amministrazione(Administration)], scheda"

Il link di login, visualizzato sulla destra delle schede principali, permette di accedere come amministratore del sistema.
P.42 "Link Accesso"

l Scheda [Documenti(Documents)]

La scheda [Documenti(Documents)] € la pagina predefinita accessibile da tutti gli utenti; presenta il riquadro Cartelle e
Documenti, la barra menu e il riquadro Contenuto.

2 3

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

1 —8e-Fiing

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

Eﬁ 005 Userds
&0 006 Userds
Eﬁ 007 Userd?

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

&l &l B 2

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

« b
Top | Help
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1) Riquadro Documenti
Il riquadro Documenti presenta un'interfaccia utente simile a quella di Explorer. Utilizzarlo i riquadri Cartelle e
Documenti per localizzare le cartelle e i documenti di lavoro.
Nel riquadro Documenti vengono visualizzate le seguenti icone:

- lcone casella
EE' Questa icona indica una casella chiusa.
&_j Questa icona indica una casella aperta.
gﬂ Questa icona indica una casella chiusa protetta da password.
% Questa icona indica una casella aperta protetta da password.

- lcone cartella
D Questa icona indica una cartella chiusa.

E Questa icona indica una cartella aperta.

- lcone documento
r‘ = Questa icona indica un documento memorizzato mediante un processo di stampa. Se l'icona
& Igl visualizzata € su sfondo bianco, indica che il documento € attivo nel modo Visualizza. Se l'icona
visualizzata € su sfondo blu, indica che il documento & attivo nel modo Modifica.

|=! =M Questa icona indica un documento memorizzato mediante un processo di scansione. Se l'icona
EI visualizzata € su sfondo bianco, indica che il documento € attivo nel modo Visualizza. Se l'icona
visualizzata € su sfondo blu, indica che il documento & attivo nel modo Modifica.

= |E| Questa icona indica un documento memorizzato mediante un processo di copiatura. Se l'icona
®*| yisualizzata & su sfondo bianco, indica che il documento € attivo nel modo Visualizza. Se l'icona
visualizzata € su sfondo blu, indica che il documento & attivo nel modo Modifica.

|=' = Questa icona indica un documento memorizzato mediante un processo fax con le funzioni Mailbox,
liEI Inoltro Fax ricevuto oppure Inoltro Internet Fax ricevuto. Se l'icona visualizzata & su sfondo bianco,
indica che il documento €& attivo nel modo Visualizza. Se l'icona visualizzata & su sfondo blu, indica che
il documento ¢ attivo nel modo Modifica.

Questa icona indica un documento creato dall'unione di piu documenti. Se l'icona visualizzata & su
sfondo bianco, indica che il documento ¢ attivo nel modo Visualizza. Se l'icona visualizzata & su sfondo
blu, indica che il documento ¢ attivo nel modo Modifica.

2) Barra dei menu
La barra Menu € posta sotto le schede principali: File, Modifica, Visualizza e Layout.

3) Barra degli strumenti
La barra degli strumenti & posta sotto le schede principali: Invia Email, Salva, Stampa Test, Taglia, Copia, Incolla,
Inizio, Precedente, Successivo e Fine. L'utilizzo di questo menu velocizza I'esecuzione dei comandi.
Fare clic per inviare i documenti selezionati come e-mail.

Fare clic per salvare il documento. Questa opzione ¢ abilitata solo quando il documento € attivo nel modo
Modifica.

Fare clic per eseguire la stampa test.

Fare clic per eliminare le pagine o i documenti selezionati.

Fare clic per incollare gli elementi copiati.

Fare clic per visualizzare le prime pagine nel riquadro Contenuto.
Fare clic per visualizzare il set di pagine precedenti nel riquadro Contenuto.
Fare clic per visualizzare le pagine immediatamente successive a quelle visualizzate nel riquadro Contenuto.

Fare clic per visualizzare le ultime pagine nel riquadro Contenuto.

=
=
Fare clic per copiare le pagine o i documenti selezionati.
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4) Riquadro Contenuto
Il riquadro Contenuto visualizza i documenti di lavoro o le pagine attive. Sotto la barra Menu vi sono dei pulsanti di
controllo documento. Utilizzare questi pulsanti per commutare tra i modi Visualizza e Modifica documento; utilizzare il
riguadro Contenuto per stampare e modificare i documenti.

Suggerimento

Per ulteriori informazioni sui pulsanti di controllo documento, fare riferimento alla seguente sezione:
P.90 "Informazioni sui pulsanti di controllo dei documenti”

H Scheda [Preferenze(Preferences)]

La scheda [Preferenze(Preferences)] € accessibile da tutti gli utenti. Permette di definire le impostazioni vista predefinite
per la visualizzazione dei documenti e il numero di anteprime per vista.

(' Electronic Filing Login
Preferences
1 —— Default Document iew:  Thurnbnail view -

2 —load 8 7 thumbnails perview.

3 =[] Displaythe progress bar.

4 —5) [t
5 —

Top | Help

1) Visualizzazione documento predefinita (Default Document View)
Si puo scegliere tra le viste Anteprima o Elenco. Il modo qui impostato rimane attivo fino a quando non si seleziona
un'altra opzione nel menu Visualizza. Il modo visualizzazione predefinito & Anteprima.

2) Carica [Numero(Number)] anteprime per vista. (Load [number] thumbnails per view.)
Dall'elenco a comparsa, selezionare il numero di anteprime da visualizzare sullo schermo: 4, 8 o0 12. Otto & il numero
predefinito.

3) Visualizza la barra di avanzamento. (Display the progress bar.)
Selezionare [Visualizza la barra di avanzamento.(Display the progress bar.)] per visualizzare lo stato di avanzamento
quando si copiano, tagliano, incollano documenti o pagine, quando si cancellano pagine o quando si salvano i
documenti.

4) [Salva(Save)]

Fare clic su questo pulsante per applicare le nuove impostazioni.
5) [Ripristina(Reset)]

Fare clic per ripristinare le impostazioni predefinite.
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B [Amministrazione(Administration)], scheda

La scheda [Amministrazione(Administration)] permette all'amministratore del sistema di gestire i dati e-Filing; questa
scheda é visibile solo quando si accede come amministratore di sistema.

La scheda [Amministrazione(Administration)] presenta una scheda secondaria:

P.41 "Scheda secondaria [Gestione casella(Box Management)]"

Suggerimento

L'amministratore puo anche configurare le notifiche e-Filing accedendo a TopAccess nel modo amministratore. Per
ulteriori informazioni sulle notifiche e-Filing, consultare la Guida di TopAccess.

0 Scheda secondaria [Gestione casella(Box Management)]

Questa scheda secondaria permette di eliminare manualmente le caselle riservate che si sono corrotte o che non sono
piu necessarie e ripristinare lo spazio libero sul disco fisso.
E anche possibile sbloccare le caselle secondarie bloccate in seguito all'immissione di password errate.

<P Electronic Filing Logou

Box Management
4 —— efFiling Disk Space Available - 10142 MB

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

2 — A Box Number Box Name Used capacily. Status

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

DDDDDDDI;EJ

007 User0? 5KB

Top | Help

1) Spazio e-Filing disponibile su disco (e-Filing Disk Space Available)
Visualizza lo spazio libero sul disco fisso per I'archiviazione dei dati e-Filing.

2) Numero casella / Nome casella / Capacita utilizzata / Stato (Box Number / Box Name / Used capacity / Status)
Mostra I'elenco di tutte le caselle riservate. Fare clic sul link numero o nome casella per aprire la finestra Proprieta
casella e visualizzare i dettagli delle proprieta della casella. Se la casella riservata & bloccata, nei risultati compare lo
stato di casella bloccata. Per eliminare o sbloccare una casella riservata, attivare il segno di spunta sulla sinistra delle
varie proprieta, quindi fare clic su [Elimina(Delete)] o [Sblocca(Unlock)].

3) [Elimina(Delete)]
Selezionare questo pulsante per eliminare le caselle selezionate. Prima di proseguire, attivare le caselle di spunta
accanto alle caselle riservate da eliminare.

Suggerimenti

* Non & possibile eliminare la casella pubblica.
* Per la procedura di eliminazione delle caselle riservate, fare riferimento alla seguente sezione:
P.114 "Eliminazione delle caselle"

4) [Sblocca(Unlock)]
Selezionare questo pulsante per sbloccare le caselle selezionate. Prima di proseguire, attivare le caselle di spunta
accanto alle caselle riservate da sbloccare.

Suggerimento

Per la procedura di sblocco delle caselle riservate, fare riferimento alla seguente sezione:
P.115 "Sblocco delle caselle riservate"
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B Link Accesso

Il link Accesso visualizzato accanto alle schede principali permette di eseguire il login come amministratore del sistema.
P.42 "Pagina di accesso come amministratore"

Si possono eseguire le funzioni amministrative dalla scheda [Amministrazione(Administration)], visualizzata quando si
accede come amministratore del sistema.

P.41 "[Amministrazione(Administration)], scheda"

0 Pagina di accesso come amministratore

Per accedere come amministratore, digitare la password di amministratore di sistema.

@ Electronic Filing

Administrator Login

1 — rasowmn seseee

2 — o) (o)
3_

1) Password (Password)
Digitare la password amministratore, la stessa utilizzata sul pannello a sfioramento e in TopAccess.

2) [Accesso(Login)]
Fare clic su questo pulsante per accedere come amministratore del sistema.

3) [Annulla(Cancel)]
Fare clic su questo pulsante per annullare il login e tornare alla pagina principale.
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GESTIONE DELLE CASELLE/CARTELLE
RISERVATE

Questo capitolo spiega come gestire le caselle e le cartelle riservate utilizzando I'Utility web e-Filing.

Gestione delle caselle e delle cartelle riservate............ccceiimiceiiiicccc i e e 44
Creazione delle caselle € delle Cartelle MSEIVAE .............oouvuuieee it e e e e e e eeees 44
Eliminazione delle caselle € delle cartelle FISErvate .............ooooviiiiiiiiii e 47
Rinominare le caselle € le cartelle FISErVALE ...........ouvueiiii it 50

Modifica e visualizzazione delle proprieta casella/cartella riservata.............cccccoeeiiiiiee e, 54



Gestione delle caselle e delle cartelle riservate

L'Utility web e-Filing presenta due tipi di caselle: pubblica e riservata. Gli utenti possono creare le proprie caselle riservate
e un singolo livello di cartelle per ogni casella.

In questa sezione vengono illustrate le seguenti funzioni:

P.44 "Creazione delle caselle e delle cartelle riservate"

P.47 "Eliminazione delle caselle e delle cartelle riservate"

P.50 "Rinominare le caselle e le cartelle riservate"

P.54 "Modifica e visualizzazione delle proprieta casella/cartella riservata”

Suggerimento

Per maggiori dettagli sulle caselle pubbliche e riservate, consultare la seguente pagina:
P.6 "Caratteristiche di e-Filing"

B Creazione delle caselle e delle cartelle riservate

Gli utenti possono creare le loro caselle riservate e assegnare una password di protezione, se necessario.
P.44 "Creazione di caselle riservate”
P.45 "Creazione di cartelle”

0 Creazione di caselle riservate

Questa funzione consente di creare fino a 200 caselle riservate e di assegnare una password di protezione.

Suggerimento

Gli utenti possono creare caselle riservate anche da pannello di controllo. Per la procedura di creazione di caselle
riservate da pannello di controllo, fare riferimento alla seguente pagina:
P.26 "Creazione di caselle riservate"

Fare clic sulla scheda [Documenti(Documents)].
Si apre la pagina della scheda [Documenti(Documents)].

Controllare che nel riquadro Documenti sia selezionato "e-Filing", fare clic sul menu
[File] e scegliere [Nuova casella(New box)].

(@ Electronic Filing
File Edit. View

Documents | Preferences Login

Document
& e-Filing
[ Public Box
@ 001 Userdl 1
002 Usern2
5 003 User0d ﬁa ﬁa ’<a
i 004 User04 lal Gl Gl
g 005 Userds
71 006 UserDe
&A007 Userd?
001 Userol [[looz usern2 [[1003 usern3
il il aird &l

[[oo4 userns [[oos userns [[oo6 useros [oo7 usern?

< r
Top | Help

Si apre la finestra Nuova casella.

3 Definire le proprieta della casella come richiesto e completare I'operazione.

1) Selezionare il numero casella nel campo [Numero casella(Box Number)].
Dall'elenco a comparsa [Numero casella(Box Number)] non si possono selezionare numeri di caselle esistenti.
Questo elenco, infatti, riporta solo i numeri casella non ancora assegnati.

2) Digitare il nome della casella nel campo [Nome casella(Box Name)].
Per il nome della casella si possono utilizzare tutti i caratteri ASCll eccetto: \/<>"%&=";:*?|[#[]{}. Non
utilizzare spazi o punti all'inizio e alla fine del nome. Per il nome della casella si possono utilizzare fino a
32 caratteri.

3) Se sidesidera assegnare una password di protezione alla casella, digitare la password nei campi [Password
casella(Box Password)] e [Conferma password(Confirm Password)].
La password immessa viene visualizzata con una serie di simboli.
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4) Fare clic su [OK].

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

La casella utente creata appare nel riquadro Documenti.

Suggerimento

Gli utenti possono configurare le proprieta avanzate delle caselle quali la durata di conservazione dei
documenti e le modalita di notifica e-mail.
P.54 "Modificare le proprieta della casella"

U Creazione di cartelle

E possibile creare fino a 100 cartelle in ogni casella.

Nelle caselle si possono creare solo cartelle a un singolo livello, non si possono cioé creare delle cartelle secondarie.

Fare clic sulla scheda [Documenti(Documents)].
Si apre la pagina della scheda [Documenti(Documents)].

Nel riquadro Documenti, selezionare la casella in corrispondenza della quale si
desidera creare una cartella.

(g Electronic Filing

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

= [ Public Box
&0 001 UserDl
ga 002 User02
&0 003 UserD3 63
ga 004 User04
0 005 Userds
ga 008 UserO6
&0 007 Userd?

[FlPublic Bax [Flo01 userol
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Se si seleziona una casella protetta da password, si apre la finestra Autenticazione
password. Digitare la password nel campo [Password casella(Box Password)] e fare
clic su [OK].

Password Authentication

Bax Mumber : on1

Box Mame : Userl1

Box Password : ‘ LTI ,

* Se per accedere all'utility web e-Filing nel modo amministratore si digita una password errata per diverse
volte, il sistema rileva un accesso non autorizzato e potrebbe non essere possibile accedere per un certo
periodo di tempo. Se viene visualizzato il messaggio "La casella & bloccata." e non si riesce ad effettuare il
login, rivolgersi all'amministratore.

* La password immessa viene visualizzata con una serie di simboli.

Suggerimento

Nel campo [Password casella(Box Password)] si pud anche immettere la password di un utente con privilegi di
amministratore.

4 Fare clic sul menu [File] e selezionare [Nuova cartella(New Folder)].

(@) Electronic Filing
Document
B e-Filing Open K
El M Public Box BN
B & 001 Usero1 Archive Document
5 002 UserD2 Upload Archived Document
%7 003 User0a e

&l D04 Usern4 Print Document.
& D05 User0s
&l D06 Userds
& D07 Usern?

Properties

Send Email

Si apre la finestra Nuova cartella.

5 Digitare il nome della cartella nel campo [Nome(Name)] e fare clic su [OK].

New Folder

m
Marme: Gnmarm )

Nel riquadro Documenti, sotto la casella selezionata, appare la cartella appena creata.

Per il nome della cartella si possono utilizzare tutti i caratteri ASCll eccetto\/ <>"% &=";:*?|#[]1{} Non
utilizzare spazi o punti all'inizio e alla fine del nome. Per il nome della cartella si possono utilizzare fino a
64 caratteri.
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B Eliminazione delle caselle e delle cartelle riservate

Questa funzione consente di eliminare le caselle e le cartelle riservate.
P.47 "Eliminare le caselle riservate"
P.48 "Eliminazione delle cartelle"

Suggerimento

Se alla casella € assegnata una password di protezione, occorre immettere detta password per eliminare la casella e
le cartelle. Gli utenti con privilegi di amministratore possono eliminare tutte le caselle e le cartelle utilizzando la loro
password.

E possibile eliminare le cartelle contenute nella casella pubblica ma non si pud eliminare la casella pubblica.

QO Eliminare le caselle riservate

Questa funzione consente di eliminare le caselle riservate. L'eliminazione di una casella riservata comporta la
cancellazione dei documenti e delle cartelle presenti nella casella.

Suggerimento

Gli utenti possono eliminare le caselle riservate anche da pannello di controllo. Per la procedura di eliminazione di
caselle riservate da pannello di controllo, fare riferimento alla seguente pagina:
P.24 "Eliminazione dei documenti"

Fare clic sulla scheda [Documenti(Documents)].
Si apre la pagina della scheda [Documenti(Documents)].

2 Nel riquadro Documenti, selezionare la casella riservata da eliminare.

(¢ Electronic Filing
File Edit View Layout

Document B eFiing @ items)

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

[FlPublic Bax [Floo1 userol

3 Se si seleziona una casella riservata protetta da password, si apre la finestra
Autenticazione password. Digitare la password nel campo [Password casella(Box
Password)] e fare clic su [OK].

Password Authentication

Box Mumber: 001

Boy Name : Userd1

Box Password : LLTTLT

» Se per accedere all'utility web e-Filing nel modo amministratore si digita una password errata per diverse
volte, il sistema rileva un accesso non autorizzato e potrebbe non essere possibile accedere per un certo
periodo di tempo. Se viene visualizzato il messaggio "La casella € bloccata." e non si riesce ad effettuare il
login, rivolgersi all'amministratore.

* La password immessa viene visualizzata con una serie di simboli.
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Suggerimento

Nel campo [Password casella(Box Password)] si pud anche immettere la password di un utente con privilegi di
amministratore.

4 Fare clic sul menu [Modifica(Edit)] e selezionare [Elimina(Delete)].

(g Efectronic Filing

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

Cut
Copy

[CIFoldero1

Compare la finestra di dialogo di conferma.

5 Fare clic su [OK].

Message from webpage

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

001 User0L

4\

La casella selezionata viene eliminata.

U Eliminazione delle cartelle
Questa funzione consente di eliminare le cartelle contenute nella casella pubblica e nelle caselle riservate. Eliminando
una cartella verranno cancellati anche tutti i documenti presenti.

Suggerimento

Gli utenti possono eliminare le cartelle anche da pannello di controllo. Per la procedura di eliminazione delle cartelle
da pannello di controllo, fare riferimento alla seguente pagina:
P.30 "Eliminazione delle caselle/cartelle riservate”

Fare clic sulla scheda [Documenti(Documents)].
Si apre la pagina della scheda [Documenti(Documents)].

2 Nel riquadro Documenti, selezionare la casella che contiene le cartelle da eliminare.

(¢ Efectronic Filing
[rle ok __wiew __ioon ]

Document B wFiling (§ itams)

&0 001 UserDl

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

0 005 UserDs

ga 008 UserO6
& 007 Userd?

[FlPublic Bax [Floo1 userol
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Se si seleziona una casella protetta da password, si apre la finestra Autenticazione
password. Digitare la password nel campo [Password casella(Box Password)] e fare
clic su [OK].

Password Authentication

Bax Mumber : on1

Box Mame : Userl1

Box Password : LTI

Tutte le cartelle e i documenti presenti nella casella sono visualizzati nel riquadro Contenuto.

* Se per accedere all'utility web e-Filing nel modo amministratore si digita una password errata per diverse
volte, il sistema rileva un accesso non autorizzato e potrebbe non essere possibile accedere per un certo
periodo di tempo. Se viene visualizzato il messaggio "La casella & bloccata." e non si riesce ad effettuare il
login, rivolgersi all'amministratore.

* La password immessa viene visualizzata con una serie di simboli.

Suggerimento

Nel campo [Password casella(Box Password)] si pud anche immettere la password di un utente con privilegi di
amministratore.

Spuntare le cartelle che si intende eliminare, quindi selezionare [Elimina(Delete)] dal
menu [Modifica(Edit)].

Document
B e-Filing
| i Public Box
El 6 001 Userol
B £3 Folderol
&l D02 Usernz
Al 002 User0a

&gl D04 Usern4 B z

éa 005 User0S
\derDl

&l D06 Userds
Compare la finestra di dialogo di conferma.

éﬁ 007 User0?
Nota

Per eliminare una cartella € anche possibile selezionarla nel riquadro Documenti, fare clic sul menu
[Modifica(Edit)] e scegliere [Elimina(Delete)]. Assicurarsi che nel riquadro Contenuto non vi siano documenti
selezionati. In tal caso, infatti, anziché la cartella selezionata verranno eliminati i documenti attivati.

5 Fare clic su [OK].

Message from webpage (=3

."_'\\ Do you want to delete the item(s)?

 Folderd1

N

Le cartelle selezionate vengono eliminate.
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B Rinominare le caselle e le cartelle riservate

Questa funzione consente di rinominare le caselle riservate e le cartelle.
P.50 "Rinominare le caselle riservate"
P.52 "Rinominare le cartelle"

Suggerimento

Se alla casella & assegnata una password di protezione, gli utenti devono immettere detta password per rinominare la
casella o le cartelle. Gli utenti con privilegi di amministratore possono rinominare tutte le caselle e le cartelle
utilizzando la loro password.

E possibile rinominare le cartelle contenute nella casella pubblica ma non si pud rinominare la casella pubblica.

0 Rinominare le caselle riservate

Non spegnere il Sistema quando si rinomina una casella. Se il Sistema viene spento durante il salvataggio del nuovo
nome, tutte le cartelle e i documenti contenuti nella casella andranno persi.

Suggerimento

Gli utenti possono rinominare le caselle riservate anche dal pannello di controllo. Per la procedura di ridenominazione
di caselle riservate da pannello di controllo, fare riferimento alla seguente pagina:
P.28 "Modifica delle caselle riservate"

Fare clic sulla scheda [Documenti(Documents)].
Si apre la pagina della scheda [Documenti(Documents)].

2 Nel riquadro Documenti, selezionare la casella riservata da rinominare.

(¢ Efectronic Filing
File Edit View Layout

Document & eFiling @ items)

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

[FlPublic Bax [Flo01 userol

Se si seleziona una casella riservata protetta da password, si apre la finestra
Autenticazione password. Digitare la password nel campo [Password casella(Box
Password)] e fare clic su [OK].

Password Authentication

Box Mumber oot

Box Mame User1

Box Password : ssssss

» Se per accedere all'utility web e-Filing nel modo amministratore si digita una password errata per diverse
volte, il sistema rileva un accesso non autorizzato e potrebbe non essere possibile accedere per un certo
periodo di tempo. Se viene visualizzato il messaggio "La casella € bloccata." e non si riesce ad effettuare il
login, rivolgersi all'amministratore.

* La password immessa viene visualizzata con una serie di simboli.
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Suggerimento

Nel campo [Password casella(Box Password)] si pud anche immettere la password di un utente con privilegi di
amministratore.

4 Fare clic sul menu [File] e selezionare [Rinomina(Rename)].

(g Efectronic Filing

Document
New Folder
i e-Filing Open
El #g Public Box
El 4 001 User0l Archive |"\ument
B £ Folder0l Upload Arctwed Document
%l D02 User02 i
&l D03 Userds Print Document.

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

Properties

[CIFoldero1

Si apre la finestra Rinomina casella.

Assicurarsi che nel riqguadro Contenuto non vi siano cartelle o documenti selezionati. In tal caso, anziché la
casella selezionata verranno rinominati la cartella o il documento attivati.

5 Modificare il nome della cartella nel campo [Nome(Name)] e fare clic su [OK].

Rename Box

y =
Narne : Qsevm

Si apre la finestra di dialogo di richiesta conferma.

Per il nome della casella si possono utilizzare tutti i caratteri ASCll eccetto\/<>"% &=";: *? |#[]1{}. Non
utilizzare spazi o punti all'inizio e alla fine del nome. Per il nome della casella si possono utilizzare fino a 32
caratteri.

6 Fare clic su [OK].

Message from webpage

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

La casella selezionata viene rinominata.
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O Rinominare le cartelle

Non spegnere il Sistema quando si rinomina una cartella. Se il Sistema viene spento durante il salvataggio del nuovo
nome, tutti i documenti contenuti nella cartella andranno persi.

Fare clic sulla scheda [Documenti(Documents)].
Si apre la pagina della scheda [Documenti(Documents)].

2 Nel riquadro Documenti, selezionare la casella che contiene la cartella da rinominare.

(¢ Electronic Filing
File Edit View Layout

Document B eFiling @ items)

8 a-Filing
g Public Box

ga 001 User0l
& 002 UserDz
ga 003 User03 @
g 004 UserD4

ga 005 User0s

& 006 Userds
ga 007 User0?

[ rublic Box [[loo1 usero1

Se si seleziona una casella protetta da password, si apre la finestra Autenticazione
password. In questo caso, digitare la password nel campo [Password casella(Box
Password)] e fare clic su [OK].

Password Authentication

Bax Mumber : on1

Box Mame : Userl1

Box Password : LTI

Tutte le cartelle e i documenti presenti nella casella sono visualizzati nel riquadro Contenuto.

» Se per accedere all'utility web e-Filing nel modo amministratore si digita una password errata per diverse
volte, il sistema rileva un accesso non autorizzato e potrebbe non essere possibile accedere per un certo
periodo di tempo. Se viene visualizzato il messaggio "La casella € bloccata." e non si riesce ad effettuare il
login, rivolgersi all'amministratore.

* La password immessa viene visualizzata con una serie di simboli.

Suggerimento

Nel campo [Password casella(Box Password)] si pud anche immettere la password di un utente con privilegi di
amministratore.

52 Gestione delle caselle e delle cartelle riservate



4 Selezionare la cartella da rinominare, quindi selezionare [Rinomina(Rename)] dal menu
[File].

(¥ Electronic Filing
e e wvew oo |

Document
lew Folder

B e-Filing Open

= # Public Box

El 6 001 Userol m:hiv:[k

Bl 3 Folder01 e IRy
&l D02 Usernz F—
&l 003 User03 Print Document.

&l D04 Usern4

Properties

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

Si apre la finestra Rinomina cartella.

+ Non selezionare pill cartelle contemporaneamente. E possibile rinominare una sola cartella per volta.

* Perrinominare una cartella &€ anche possibile selezionarla nel riquadro Documenti, fare clic sul menu [File]
e scegliere [Rinomina(Rename)]. Assicurarsi che nel riquadro Contenuto non vi siano documenti
selezionati. In tal caso, anziché la cartella selezionata verra rinominato il documento attivo.

5 Modificare il nome della cartella nel campo [Nome(Name)] e fare clic su [OK].

Rename Folder

Name Go\derm )

Si apre la finestra di dialogo di richiesta conferma.

Per il nome della cartella si possono utilizzare tutti i caratteri ASCll eccetto\/<>"% &=";:*? |#[]1{}. Non
utilizzare spazi o punti all'inizio e alla fine del nome. Per il nome della cartella si possono utilizzare fino a
64 caratteri.

6 Fare clic su [OK].

Message fram webpage

[@] Do youwant to rename the item?
L *
v‘\\

La cartella selezionata viene rinominata.
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B Modifica e visualizzazione delle proprieta casella/cartella riservata

Questa funzione consente di modificare le proprieta delle caselle riservate, quali la password, la programmazione
dell'eliminazione automatica dei documenti e le impostazioni di notifica e-mail. Si possono anche visualizzare e verificare
le proprieta della cartella.

P.54 "Modificare le proprieta della casella"

P.57 "Visualizzare le proprieta della cartella”

Suggerimento

Se alla casella & assegnata una password di protezione, occorre immettere detta password per modificare le proprieta
della casella. Gli utenti con privilegi di amministratori possono modificare le proprieta delle caselle riservate e della
casella pubblica utilizzando la loro password.

O Modificare le proprieta della casella

* Per modificare le proprieta della casella pubblica, occorre dapprima accedere come amministratore del sistema.
* Non & possibile modificare la password di una casella quando & utilizzata da altri utenti.

1 Fare clic sulla scheda [Documenti(Documents)].
Si apre la pagina della scheda [Documenti(Documents)].

2 Nel riquadro Documenti, selezionare la casella riservata della quale si desidera
visualizzare e modificare le proprieta.

(¢ Electronic Filing
File Edit View Layout

Document B eFiing @ items)

{8 e-Filing
= [ Public Box
&0 001 UserDl
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Se si seleziona una casella protetta da password, si apre la finestra Autenticazione
password. Digitare la password nel campo [Password casella(Box Password)] e fare
clic su [OK].

Password Authentication

Box Mumber: 001

Boy Name : Userd1

Box Password : LLTTLT

* Se per accedere all'utility web e-Filing nel modo amministratore si digita una password errata per diverse
volte, il sistema rileva un accesso non autorizzato e potrebbe non essere possibile accedere per un certo
periodo di tempo. Se viene visualizzato il messaggio "La casella € bloccata." e non si riesce ad effettuare il
login, rivolgersi all'amministratore.

* La password immessa viene visualizzata con una serie di simboli.

Suggerimento

Nel campo [Password casella(Box Password)] si pud anche immettere la password di un utente con privilegi di
amministratore.
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4 Fare clic sul menu [File] e selezionare [Proprieta(Properties)].

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

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

[CIFoldero1

Si apre la finestra Proprieta casella. Nella finestra Proprieta casella, si possono vedere le proprieta della casella.

Se si desidera modificare le proprieta della casella, fare clic su [Modifica proprieta

(Change Properties)].

Box Properties

Ea 001 Userd?

Contains: OFilefsy 1 Folder(s)
Preservation Period for Dacuments -

Ernail Address for Motification :

Created 2011.0510 09.03:22
Modified 2011.051009.0222

[ OK ] [ Change Properties %

Si apre la finestra Modifica proprieta casella.

Suggerimento

Se non occorre modificare le proprieta della casella, premere [OK] sulla schermata precedente per completare

I'operazione.
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6 Definire le seguenti voci come richiesto e fare clic su [Salva(Save)].

Change Box Properties

ﬂ@ 001 Userd?

[7] change Box Password

Newrssswers: [
Confirm Mew Password: _

Change Preservation Period for Documents inside Box
[ Delets document automatically

Freservation Period for Documents : days
e-Filing Motification Events

[T) send Email when an errar occurs
[7] gend Email when job is completed

Advance automatic delete notification

eman aorose |

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

Modifica password casella (Change Box Password) — Selezionare questa voce per modificare la password

casella. Quando si attiva questa voce, digitare la password nei campi [Vecchia password(Old Password)], [Nuova

password(New Password)] e [Conferma nuova password(Confirm New Password)].

* Vecchia password (Old Password) — Digitare la password in uso. Questa voce € abilitata solo se & attivata
I'opzione [Modifica password casella(Change Box Password)].

* Nuova password (New Password) — Digitare la nuova password. Questa voce ¢ abilitata solo se ¢ attivata
I'opzione [Modifica password casella(Change Box Password)].

* Conferma nuova password (Confirm New Password) — Ridigitare la nuova password. Questa voce &
abilitata solo se & attivata I'opzione [Modifica password casella(Change Box Password)].

Suggerimento

Se non si ricorda la password, immettere la password amministratore nel campo [Vecchia password(Old
Password)] anziché la precedente password.

Elimina automaticamente il documento (Delete document automatically) — Attivare questa voce per
eliminare i documenti presenti nella casella. Se si attiva questa voce, specificare nel campo [Periodo
conservazione documenti(Preservation Period for Documents)] per quanti giorni si desidera conservare il
documento.

* Periodo di conservazione documenti (Preservation Period for Documents) — Specificare per quanti giorni
si desidera conservare i documenti. Allo scadere del periodo qui definito, i documenti verranno
automaticamente eliminati. Se il periodo impostato corrisponde a 1 giorno, il documento verra
automaticamente eliminato dopo 24 ore.

Se un documento viene cancellato con la funzione [Elimina automaticamente il documento(Delete document
automatically)], I'evento non verra registrato nel registro delle cancellazioni.
Per i dettagli sui registri, vedere la Guida di TopAccess.

Invia e-mail se si verifica un errore (Send Email when an error occurs) — Selezionare questa opzione per
inoltrare un messaggio di notifica all'indirizzo e-mail specificato quando si verifica un errore. Quando si seleziona
questa voce, occorre specificare un indirizzo e-mail nel campo [Indirizzo e-mail(Email Address)].

Invia e-mail a lavoro completato (Send Email when job is completed) — Selezionare questa opzione per
inoltrare un messaggio di notifica all'indirizzo e-mail specificato al completamento del lavoro. Quando si seleziona
questa voce, occorre specificare un indirizzo e-mail nel campo [Indirizzo e-mail(Email Address)].

Notifica preventiva cancellazione auto (Advance automatic delete notification) — Attivare questa voce per
abilitare la funzione di notifica e-mail; 3 giorni prima dell'eliminazione automatica dei documenti verra inviato un
avviso all'indirizzo e-mail specificato. Quando si seleziona questa voce, occorre specificare un indirizzo e-mail nel
campo [Indirizzo e-mail(Email Address)].

* Indirizzo e-mail (Email Address) — Immettere l'indirizzo e-mail al quale inviare la notifica.
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Suggerimento

Quando sono abilitate le opzioni "Invia e-mail se si verifica un errore" e "Invia e-mail a lavoro completato”, verra
notificato il risultato delle seguenti operazioni e-Filing.
- Scansione a e-Filing

- Copia a e-Filing

- Stampa a e-Filing

- Inoltro fax/Internet Fax ricevuto a e-Filing

- e-Filing a stampa
- e-Filing a e-mail

L'amministratore pud configurare le impostazioni di notifica e-Filing accedendo in TopAccess alla scheda
[Amministrazione(Administration)] - Manutenzione - Notifica. Per maggiori informazioni, consultare la Guida di

TopAccess.

7 Fare clic su [OK] per chiudere la finestra Proprieta casella.

Box Properties

]

Contains
Preservation Period for Documents

Ermnail Address for Motification

Created
Modified :

001 Userdt

OFile(sy 1 Folder(s)

2011.051008:03:22
2011.05.1008:04:43

OK[ Change Properies

Q Visualizzare le proprieta della cartella

Gli utenti possono solo visualizzare le proprieta della cartella. Non sono consentite operazioni volte a modificare le

proprieta della cartella.

1 Fare clic sulla scheda [Documenti(Documents)].

Si apre la pagina della scheda [Documenti(Documents)].

2 Nel riquadro Documenti, selezionare la casella che contiene la cartella della quale si
desidera visualizzare le proprieta.

(g Electronic Filing
File

15 e-Filing

= [ Public Box

&0 001 UserDl
ga 002 User02
& 003 UserD3
ga 004 User04
&0 005 Userds
ga 008 UserO6
& 007 Userd?

Document B eFiling @ items)

&

[FlPublic Bax

[Floo1 userol
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Se si seleziona una casella protetta da password, si apre la finestra Autenticazione
password. Digitare la password nel campo [Password casella(Box Password)] e fare
clic su [OK].

Password Authentication

Bax Mumber : on1

Box Mame : Userl1

Box Password : LTI

Tutte le cartelle e i documenti presenti nella casella sono visualizzati nel riquadro Contenuto.

» Se per accedere all'utility web e-Filing nel modo amministratore si digita una password errata per diverse
volte, il sistema rileva un accesso non autorizzato e potrebbe non essere possibile accedere per un certo
periodo di tempo. Se viene visualizzato il messaggio "La casella € bloccata." e non si riesce ad effettuare il
login, rivolgersi all'amministratore.

* La password immessa viene visualizzata con una serie di simboli.

Suggerimento

Nel campo [Password casella(Box Password)] si pud anche immettere la password di un utente con privilegi di
amministratore.

Selezionare la cartella della quale si desidera visualizzare le proprieta, quindi
selezionare [Proprieta(Properties)] dal menu [File].

(g Efectronic Filing

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

gl D04 Usern4
éa 005 User0S

&l D06 Userds k
&Fl 007 Usern? Send Email E 2
[#IFaldern1

1

Si apre la finestra Proprieta della cartella. Nella finestra Proprieta della cartella, si possono vedere le proprieta
della cartella.

* Non selezionare piu cartelle contemporaneamente. Si possono visualizzare le proprieta di una cartella per
volta.

* Per visualizzare le proprieta di una cartella & anche possibile selezionarla nel riquadro Documenti, fare clic
sul menu [File] e scegliere [Proprieta(Properties)]. Assicurarsi che nel riquadro Contenuto non vi siano
documenti selezionati. In tal caso, infatti, anziché le proprieta della cartella selezionata verranno
visualizzate quelle del documento selezionato.
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5 Fare clic su [OK] per chiudere la finestra Proprieta cartella.

Folder Properties

Folder01
Location e-Filing/User01iF older0t
Contains OFile(s)
Created 20110610 09:03:38
Modified 2011.051009:03:38

La schermata Proprieta della cartella visualizza le seguenti informazioni:
Ubicazione (Location) — Visualizza la directory della cartella.

Contiene (Contains) — Visualizza il numero di file contenuti nella cartella.

Creato (Created) — Visualizza la data e I'ora di creazione della cartella.
Modificato (Modified) — Visualizza la data e I'ora dell'ultima modifica della cartella.
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4 GESTIONE DELLE CASELLE/CARTELLE RISERVATE
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GESTIONE DEI DOCUMENTI

Questo capitolo spiega come gestire i documenti utilizzando I'Utility web e-Filing.
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Gestione dei documenti

L'Utility web e-Filing consente di gestire i documenti archiviati nel sistema e-Filing.
In questa sezione vengono illustrate le seguenti funzioni:

P.62 "Visualizzazione dei documenti"

P.63 "Rinominare i documenti"

P.65 "Eliminazione dei documenti"

P.66 "Stampa dei documenti"

P.72 "Archiviazione dei documenti”

P.75 "Creazione di documenti archivio"

P.80 "Invio e-mail"

B Visualizzazione dei documenti

Sono disponibili due modi di visualizzazione dei file immagine documento. Le opzioni di visualizzazione sono:

* La vista Anteprima mostra sulla stessa schermata una serie di file di una cartella o una serie di pagine di un
documento. Questo & il modo di visualizzazione predefinito. Utilizzarlo per gestire documenti e file.
P.62 "Vista Anteprima"

» La vista Elenco visualizza i nomi dei file e le proprieta sotto forma di elenco. Scegliere questa vista per gestire caselle
e cartelle che contengono numerosi file.
P.63 "Vista Elenco"

0 Vista Anteprima

E il tipo di visualizzazione predefinito. Mostra Iimmagine dell'anteprima di ogni file o cartella (se & stata evidenziata una
casella o cartella nel riquadro a sinistra) o di ogni pagina (se € stato evidenziato un documento nel riquadro a sinistra) con
il nome del file o il numero di pagina e una casella di controllo. Per selezionare i file o le pagine da spostare, copiare,
eliminare o stampare, attivare le rispettive caselle di controllo.

Per ritornare alla vista Anteprima, aprire il menu [Visualizza(View)] e selezionare [Anteprima(Thumbnail)].

(% Electronic Filing Loan
Document E DOC110510-001 (1/3) Status : View
i e-Filing

[ Public Box
Bl & 001 Usern1
) Foldernt

[& poc11os10 e

[@ Doc110510-001
& 002 Usernz
&7 003 User03
&7 004 Userns = B
57 005 Userns
7 006 UserDa
57 007 User0?

[[IPages 1 [Ipages 2 [[Pages 3

< b
Top | Help
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Q Vista Elenco

Questa vista mostra, sotto forma di elenco, i nomi di caselle, cartelle o file con le relative proprieta e caselle di controllo.
Potrebbe risultare piu pratica da usare rispetto alla vista Anteprima qualora si debbano gestire caselle o cartelle che
contengono molti file. Per selezionare uno o piu file da spostare, copiare, eliminare o stampare, attivare le rispettive
caselle di controllo.

Per visualizzare i file nella vista Elenco, aprire il menu [Visualizza(View)] e selezionare [Elenco(List)]].

@ Elect ic I-'iling Dﬂ:umem Preferences Login
Document |G DOC110510-001 (173) Status : View
& e-Filing
7 Public Box Pages# Format  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 Rinominare i documenti

Questa funzione consente di rinominare i documenti.

Non spegnere il Sistema quando si rinomina un documento. Se il Sistema viene spento durante il salvataggio del
nuovo nome, il documento andra perso.

1 Fare clic sulla scheda [Documenti(Documents)].
Si apre la pagina della scheda [Documenti(Documents)].

2 Nel riquadro Documenti, selezionare la casella o la cartella che contiene il documento
da rinominare.

(¢ Electronic Filing
| Fie it vew o |

Document B eFiling @ items)

e-Filing

ga 001 Userdl

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

ga 005 User0s

&0 006 Userds
ga 007 User0?

[Crublic Box [[loo1 usero1
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Se si seleziona una casella protetta da password, si apre la finestra Autenticazione
password. Digitare la password nel campo [Password casella(Box Password)] e fare
clic su [OK].

Password Authentication

Box Mumnber on1

Box Marme : User01

Box Password sassss

* Se per accedere all'utility web e-Filing nel modo amministratore si digita una password errata per diverse
volte, il sistema rileva un accesso non autorizzato e potrebbe non essere possibile accedere per un certo
periodo di tempo. Se viene visualizzato il messaggio "La casella & bloccata." e non si riesce ad effettuare il
login, rivolgersi all'amministratore.

* La password immessa viene visualizzata con una serie di simboli.

Suggerimento

Nel campo [Password casella(Box Password)] si pud anche immettere la password di un utente con privilegi di
amministratore.

4 Selezionare il documento da rinominare, quindi se [File] ezionare [Rinomina
(Rename)] dal menu [File].

(g Efectronic Filing

Document
New Folder
i e-Filing Open
[ Public Box
E 4 001 User0l Archive [
(7 Folderol Upload Ar ‘@n:umam okr

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

& 002 Usern2
&l D03 Userds
& D04 Users
&gl D05 Userns Send Email
& D06 User0&

&gl D07 Usern? [CIFolderal

Properties

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

Si apre la finestra Rinomina documento.

Suggerimento

Per rinominare un documento & anche possibile selezionarlo nel riquadro Documenti, fare clic sul menu [File] e
scegliere [Rinomina(Rename)]. Anche selezionando le pagine nel riquadro Contenuto, I'e-Filing rinomina solo il
documento selezionato nel riquadro Documenti.

5 Digitare il nome del documento nel campo [Nome(Name)] e fare clic su [OK].

Rename Document

Mame : ooc110s10

Si apre la finestra di dialogo di richiesta conferma.

Per il nome del documento si possono utilizzare tutti i caratteri ASCll eccetto\/<>"% & =";:*?|#[]1{}. Non
utilizzare spazi o punti all'inizio e alla fine del nome. Per il nome del documento si possono utilizzare fino a
64 caratteri.
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6 Fare clic su [OK].

Message fram webpage (==

'9-‘ Do you want to rename the item?

)

Il documento viene rinominato.

M Eliminazione dei documenti
Questa funzione consente di eliminare i documenti contenuti in una casella o in una cartella.

Fare clic sulla scheda [Documenti(Documents)]. H

Si apre la pagina della scheda [Documenti(Documents)].

Nel riquadro Documenti, selezionare la casella o la cartella che contiene il documento
da eliminare.

(¢ Electronic Filing
File Edit View Layout

Document B eFiling @ items)
18 e-Filing

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

[Crublic Box [[loo1 usero1

Se si seleziona una casella protetta da password, si apre la finestra Autenticazione
password. Digitare la password nel campo [Password casella(Box Password)] e fare
clic su [OK].

Password Authentication

Box Murmber: ool

Box Narme : Userd1

Box Password [LTTLL

» Se per accedere all'utility web e-Filing nel modo amministratore si digita una password errata per diverse
volte, il sistema rileva un accesso non autorizzato e potrebbe non essere possibile accedere per un certo
periodo di tempo. Se viene visualizzato il messaggio "La casella € bloccata." e non si riesce ad effettuare il
login, rivolgersi all'amministratore.

* La password immessa viene visualizzata con una serie di simboli.

Suggerimento

Nel campo [Password casella(Box Password)] si pud anche immettere la password di un utente con privilegi di
amministratore.
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Spuntare i documenti che si intende eliminare, quindi selezionare [Elimina(Delete)] dal
menu [Modifica(Edit)].

(g Efectronic Filing

Document U scicct An
Invert Selection
& e-Filing R
[ Public Box E:lmr
E 4 001 User0l
(£ Folderol
[& pociios10
|y DOC110510-001
&l 002 Usern2

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

&gl D07 Usern? [CIFolderal

oK1

User's Manual
Setvp Guite

DOC110510
k [Scan]

Si apre la finestra di dialogo di richiesta conferma.

Per eliminare un documento & anche possibile selezionarlo nel riquadro Documenti, fare clic sul menu
[Modifica(Edit)] e scegliere [Elimina(Delete)]. Assicurarsi che nel riquadro Contenuto non vi siano pagine
selezionate. Se vi sono delle pagine selezionate, viene visualizzato un messaggio di avviso poiché le pagine
non possono essere eliminate nel modo Visualizza.

5 Fare clic su [OK].

Message from webpage

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

~ DOCLL0510

| documenti vengono eliminati.

l Stampa dei documenti

E possibile stampare immagini e documenti memorizzati nelle caselle e nelle cartelle dell'Utility web e-Filing. Sono
disponibili due modi di stampa:

P.66 "Stampa di un documento completo”

P.70 "Selezione di Stampa test"

0 Stampa di un documento completo
Questa funzione consente di stampare un documento completo con le varie opzioni di stampa selezionate.

Fare clic sulla scheda [Documenti(Documents)].
Si apre la pagina della scheda [Documenti(Documents)].

Nel riquadro Documenti, selezionare la casella o la cartella che contiene il documento
da stampare.

(g Electronic Filing

e e _vew o]
Document & eFiling (& items)
18 e-Filing
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Se si seleziona una casella protetta da password, si apre la finestra Autenticazione
password. Digitare la password nel campo [Password casella(Box Password)] e fare
clic su [OK].

Password Authentication

Box Mumnber on1

Box Marme : User01

Box Password ‘ sassss ,

|5
* Se per accedere all'utility web e-Filing nel modo amministratore si digita una password errata per diverse

volte, il sistema rileva un accesso non autorizzato e potrebbe non essere possibile accedere per un certo

periodo di tempo. Se viene visualizzato il messaggio "La casella & bloccata." e non si riesce ad effettuare il

login, rivolgersi all'amministratore.
* La password immessa viene visualizzata con una serie di simboli.

Suggerimento

Nel campo [Password casella(Box Password)] si pud anche immettere la password di un utente con privilegi di
amministratore.

Selezionare il documento desiderato, quindi scegliere [Stampa documento(Print
Document)] dal menu [File].

(¥ Electronic Filing
e e wvew oo |

Document
lew Folder
B e-Filing Open
[ Public Box Rensme
3§ 001 Userdl Archive Document
] Falderol Upload Archived Document. oKr

| DOcC110510
[ DOC110510-001

Test Print User's Manual
R
&l D02 Usernz
éa 003 User03

o K@
&gl D04 Usern4 - =

&l 005 User0s Send Email
&l D06 Userds
F 007 User0? [FIFalderol

Si apre la finestra Stampa.

Per stampare un documento, € anche possibile selezionarlo nel riquadro Documenti e scegliere [Stampa
documento(Print Document)] nel menu [File]. Non € pero possibile stampare delle singole pagine neppure
selezionando le pagine visualizzate nel riquadro Contenuto.
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5 Selezionare le seguenti opzioni di stampa come richiesto e fare clic su [Stampa(Print)].

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

Fronte/retro (Duplex) — Attivare o disattivare la stampa in fronte-retro del documento. Se si desidera stampare il
documento in fronte-retro, scegliere I'opzione Libro per stampare verticalmente, nella stessa direzione, su
entrambe le facciate del foglio e rilegare le pagine in modo che si possano girare da sinistra a destra e viceversa;
scegliere invece I'opzione Calendario per stampare verticalmente in direzione opposta le facciate del foglio e
rilegare le pagine in modo che si possano girare dal basso verso l'alto e viceversa.

Numero di copie (Number of Copies) — Specificare il numero di copie da stampare.

Il range selezionabile del numero di copie va da 1 a 999 copie.

Fascicola copie (Sort Copies) — Selezionare questa voce per stampare separatamente le singole copie del
documento.

Raggruppa copie (Group Copies) — Selezionare questa voce per stampare separatamente le singole pagine del
documento.

Tipo di carta (Paper Type) — Selezionare il supporto di stampa desiderato.

Codice reparto (Department Code) — Immettere un codice reparto composto da 1 fino a 63 cifre, se necessario.
Se sul Sistema & abilitata la funzione codice di reparto, occorre digitare il codice di reparto per poter stampare il
documento.

Alimentaz. carta (Paper Source) — Selezionare la sorgente di alimentazione carta. Selezionare un cassetto con
un formato carta adatto per il documento da stampare.

Destinazione (Destination) — Selezionare il vassoio di uscita per i lavori.

Pinzatura (Staple) — Attivare o disattivare la pinzatura. Se si attiva questa funzione, scegliere il modo di pinzatura
desiderato.

¢ |l pulsante "Pinzatura" & disponibile solo se ¢ installata la stazione di finitura.
* Se si abilita I'opzione Pinzatura dopo aver abilitato I'opzione Fogli divisori, quest'ultima verra
automaticamente disabilitata.

Numero pagina - Posizione (Page Number - Position) — Selezionare la posizione di stampa dei numeri di
pagina. Se si attiva la numerazione pagina, definire la posizione di stampa del numero di pagina.

Numero pagina - Pagina iniziale (Page Number - Initial Page) — Immettere il numero iniziale di numerazione
pagina. Se & abilitata I'opzione Inserimento foglio/copertina - Usa Copertina iniz., la copertina iniziale viene contata
come prima pagina mentre la prima pagina del documento viene contata come seconda pagina.

Timbro ora - Posizione (Time Stamp - Position) — Attivare o disattivare la stampa dell'ora sulle pagine. Se si
attiva la funzione timbro ora, definire la posizione di stampa dell'ora sulla pagina.
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Spostamento imm. - Posizione (Image Shift - Position) — Abilitare o disabilitare lo spostamento dell'immagine
stampata. Se si attiva lo spostamento dell'immagine stampata, selezionare la posizione di spostamento.

Margine spost. - Fronte (Shift Margin - Front) — Definire la larghezza del margine da aggiungere sul lato di
spostamento dell'immagine stampata.

Margine spost. - Retro (Shift Margin - Back) — Definire la larghezza del margine da aggiungere sul lato opposto
a quello di spostamento dellimmagine stampata.

Inserimento foglio/copertina - Usa Copertina iniz. (Cover/Sheet Insertion - Use Front Cover) — Imposta la
stampa della copertina iniziale che permette di inserire o stampare la copertina su un foglio alimentato da un
cassetto alternativo a quello specificato in Alimentaz. carta. Per abilitare la stampa della copertina iniziale, attivare
la casella, quindi selezionare il punto di alimentazione del foglio e lo stile di stampa.

Inserimento foglio/copertina - Usa Copertina finale (Cover/Sheet Insertion - Use Back Cover) — Imposta la
stampa della copertina finale che permette di inserire o stampare la copertina su un foglio alimentato da un
cassetto alternativo a quello specificato in Alimentaz. carta. Per abilitare la stampa della copertina finale, attivare la
casella, quindi selezionare il punto di alimentazione del foglio e lo stile di stampa.

Inserimento foglio/copertina - Inserire pagine (Cover/Sheet Insertion - Insert Pages) — Imposta la stampa di
un foglio di inserimento che permette di inserire un foglio tra le pagine, oppure di stampare una data pagina su un
foglio alimentato da un cassetto alternativo a quello specificato in Alimentaz. carta. Questa opzione & utile, ad
esempio, per inserire dei fogli bianchi tra i capitoli oppure per stampare le copertine dei capitoli su un tipo di carta
diverso dal resto del lavoro. Per abilitare la stampa con inserimento foglio, attivare la casella, quindi selezionare il
punto di alimentazione del foglio e lo stile di stampa. Infine, specificare nel campo [Pagine(Pages)] il numero di
pagine per l'inserimento del foglio, separando le pagine multiple con delle virgole.

Inserimento foglio/copertina - Fogli divisori (Cover/Sheet Insertion - Interleave Pages) — Attiva la funzione
foglio divisorio, utile quando si desidera inserire una pagina con supporto di stampa diverso (o alimentato da un
cassetto alternativo) tra le pagine di un lavoro di stampa. Ad esempio, si potrebbe utilizzare questa opzione per
inserire fogli colorati o bianchi tra i lucidi. Per abilitare I'opzione fogli divisori, attivare la casella e selezionare il
cassetto di alimentazione. Se si desidera stampare le immagini della pagina precedente sul foglio divisorio,
spuntare la casella [Duplica(Duplicate)].

Se si abilita I'opzione Fogli divisori dopo aver abilitato I'opzione Pinzatura, quest'ultima verra automaticamente
disabilitata.

Tipo di carta (Ins.) (Paper Type (Insert)) — Quando si seleziona I'opzione MPT (Multi Purpose Tray) per l'origine
della carta per I'opzione Usa copertina iniziale, Usa copertina finale, Inserire pagine o Pagine divisorie, selezionare
il tipo di carta per la carta alimentata dall'MPT.

Suggerimento

Se sono abilitate le impostazioni di gestione reparto e di gestione utente, in alto a destra sulla pagina verra
visualizzato il numero massimo di copie consentito all'utente o al reparto.

Stampa programmata (Scheduled Print) - Selezionare questa opzione per stampare un lavoro in data e orario
predefiniti. Se si seleziona questa voce, impostare la data e I'ora di stampa nel campo [Stampa ora(Date & Time)]].

Suggerimenti

* Fare clic su [Stampa(Print)] per stampare il documento e visualizzare la finestra con i risultati di stampa.
* Fare clic su [Annulla(Cancel)] per chiudere la finestra Stampa senza stampare.
* Fare clic su [Ripristina(Reset)] per ripristinare le impostazioni predefinite delle proprieta di stampa.

Fare clic su [Chiudi(Close)] per ritornare alla pagina della scheda
[Documenti(Documents)].

Se si desidera interrompere la stampa del documento, accedere a TopAccess, fare clic sulla scheda
[Lavori(Job Status)] > [Stampa(Print)], selezionare il lavoro e premere [Elimina(Delete)].
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0 Selezione di Stampa test

Questa funzione consente di stampare una copia del documento utilizzando le impostazioni predefinite di stampa.

Fare clic sulla scheda [Documenti(Documents)].
Si apre la pagina della scheda [Documenti(Documents)].

Nel riquadro Documenti, selezionare la casella o la cartella che contiene il documento

da stampare.

(¢ Electronic Filing

Document

{8 e-Filing

&0 001 UserDl

ga 002 User02
& 003 UserD3
ga 004 User04
&0 005 UserDs
ga 008 UserO6
& 007 Userd?

Se si seleziona una casella protetta da password, si apre la finestra Autenticazione
password. Digitare la password nel campo [Password casella(Box Password)] e fare

clic su [OK].

i e-Filing (5 items)

& Aol

[FlPublic Bax [Floo1 userol

Password Authentication

Bax Murnber :

Box Marme :

Box Password

a0t

User01

» Se per accedere all'utility web e-Filing nel modo amministratore si digita una password errata per diverse
volte, il sistema rileva un accesso non autorizzato e potrebbe non essere possibile accedere per un certo
periodo di tempo. Se viene visualizzato il messaggio "La casella € bloccata." e non si riesce ad effettuare il

login, rivolgersi all'amministratore.

* La password immessa viene visualizzata con una serie di simboli.

Suggerimento

Nel campo [Password casella(Box Password)] si pud anche immettere la password di un utente con privilegi di

amministratore.

Selezionare il documento desiderato, quindi scegliere [Stampa test(Test Print)] dal

menu [File].

(g Efectronic Filing

Document
i e-Filing

[ Public Box
El 4 001 User0l
() Folderol
[& pociios10

éa 002 User02
&gl D03 User0s
éa 004 UserD4
&l DOS Userns
éa 006 UserD&
&gl D07 Usern?

|y DOC110510-001

New Folder
Open
Rename

Archive Document
Upload Archived Document

User's Manual
Print Docu At Sep Gue

Properties

Send Email

[CIFoldero1

4 DOC110510
k [Scan]

Si apre la finestra Stampa test.
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E anche possibile eseguire una stampa di prova selezionando un documento nel riquadro Documenti e
scegliendo quindi I'opzione [Stampa test(Test Print)] nel menu [File]. Non & perd possibile stampare delle
singole pagine neppure selezionando le pagine visualizzate nel riquadro Contenuto.

5 Definire se stampare tutte le pagine del documento oppure solo le pagine specificate e
fare clic su [Stampa(Print)].

Test Print

@ AllPages Department Code

5 -3 Pages RS |

H

Tutte le pagine (All Pages) — Selezionare questa opzione per stampare tutte le pagine del documento.
[numero prima pagina] - [numero ultima pagina] Pagine ([first page number] - [last page number] Pages) —
Selezionare questa voce per specificare le pagine che si desidera stampare. Se si sceglie questa opzione, inserire
nei corrispondenti campi i numeri della prima e dell'ultima pagina da stampare.

Codice reparto (Department Code) — Immettere un codice reparto. Completare questo campo solo se sul
Sistema & attivata la funzione codice di reparto.

Suggerimenti

* Se sono abilitate le impostazioni di gestione reparto e di gestione utente, in alto a destra sulla pagina verra
visualizzato il numero massimo di copie consentito all'utente o al reparto.

* Fare clic su [Stampa(Print)] per stampare una copia del documento e visualizzare la finestra con i risultati di
stampa.

* Fare clic su [Annulla(Cancel)] per chiudere la finestra Stampa test senza stampare.

6 Fare clic su [Chiudi(Close)] per ritornare alla pagina della scheda
[Documenti(Documents)].

Se si desidera interrompere la stampa del documento, accedere a TopAccess, fare clic sulla scheda
[Lavori(Job Status)] > [Stampa(Print)], selezionare il lavoro e premere [Elimina(Delete)].
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B Archiviazione dei documenti

E possibile inviare un documento all'e-Filing direttamente da un'applicazione Windows come lavoro di stampa, utilizzando
il driver di stampa.

Il lavoro di stampa pud essere salvato nella casella pubblica o riservata.

P.72 "Salvare un lavoro di stampa nella casella pubblica"

P.73 "Salvare un lavoro di stampa in una casella riservata”

Quando si memorizza un documento nell'e-Filing utilizzando il driver di stampa, I'immagine archiviata nell'e-Filing sara
quella di stampa e non il documento originale sul computer.

Suggerimenti

* Per maggiori informazioni sul driver di stampa, consultare la Guida di base al Manuale d'uso.

* Per maggiori dettagli sulle caselle pubbliche e riservate, consultare la seguente pagina:
P.6 "Caratteristiche di e-Filing"

* Si possono archiviare nell'e-Filing i documenti acquisiti anche utilizzando il pannello di controllo. Per ulteriori
dettagli vedere a pagina:
P.17 "Archiviazione dei documenti"

O Salvare un lavoro di stampa nella casella pubblica

1 Aprire il documento che si desidera salvare in casella.

2 Nell'applicazione in uso, fare clic sul menu [File] e selezionare [Stampa(Print)].
Si apre la finestra di dialogo [Stampa(Print)].

3 Selezionare il driver di stampa della periferica da utilizzare e fare clic su
[Preferenze(Preferences)].
Si apre la finestra di dialogo [Preferenze stampa(Printing Preferences)].

Suggerimento

La procedura di visualizzazione della finestra di dialogo delle proprieta del driver di stampa varia in funzione
dell'applicazione in uso. Per informazioni sulla finestra di dialogo Proprieta stampante, consultare la
documentazione fornita con il programma.

4 Selezionare il tipo di lavoro di stampa dalla scheda [Base(Basic)].

1) Selezionare [Invia a e-Filing(Store to e-Filing)] dal menu a discesa [Lav. di stampa(Print Job)].
2) Selezionare le altre opzioni di stampa, come desiderato.
3) Fare clic su [OK].

== OKIMCTT0{PS) Printing Preferences ==

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

Print Job: Original Paper Sige: |
=]._Mormal Brint .. Letter (8 12 11) -
El Normal Print

Print Paper Size: [7] Tmage Scale:

& Private Print

Eli: Proof Print Paper Saurce:

I vl =

<% Print to Overlay File

Paper Type:

i Store to e-Filing peen

S+ uleple ob Ty . |
% Destination:

T 1 L1
L 3 .
Jzsizs
S
Profile:

Orertaton
Save Profile Delete @ Paortrait (@ Landscape
Restore Defaults g9y folor

Ny

Cancel Aoty Help |
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5 Selezionare [Casella pubblica(Public Box)] per salvare il lavoro di stampa e fare clic su
[OK].

Store to e-Filing ==

Store to Pazsword

000 Fublic Be o

Box Folder:

[ Print

 —T— [ Gancal

N2

Suggerimenti

* Se si desidera stampare un lavoro e salvarlo nella casella pubblica, spuntare la casella [Stampa(Print)].
* Se si desidera salvare un lavoro di stampa in una specifica cartella, digitare il nome della cartella nel campo
[Cartella casella(Box Folder)].

Per salvare i dati in una cartella esistente, digitare il nome della cartella nel campo [Cartella casella(Box
Folder)].

Per creare una nuova cartella per I'archiviazione dei dati, digitare il nome della nuova cartella nel campo
[Cartella casella(Box Folder)].

Fare clic su [OK] o [Stampa(Print)] per I'invio del lavoro di stampa.
Il lavoro di stampa viene salvato nella casella pubblica.

0O Salvare un lavoro di stampa in una casella riservata

1 Aprire il documento che si desidera salvare in casella.

Nell'applicazione in uso, fare clic sul menu [File] e selezionare [Stampa(Print)].
Si apre la finestra di dialogo [Stampa(Print)].

Selezionare il driver di stampa della periferica da utilizzare e fare clic su
[Preferenze(Preferences)].
Si apre la finestra di dialogo [Preferenze stampa(Printing Preferences)].

Suggerimento

La procedura di visualizzazione della finestra di dialogo delle proprieta del driver di stampa varia in funzione
dell'applicazione in uso. Per informazioni sulla finestra di dialogo Proprieta stampante, consultare la
documentazione fornita con il programma.
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4 Selezionare il tipo di lavoro di stampa dalla scheda [Base(Basic)].

1) Selezionare [Invia a e-Filing(Store to e-Filing)] dal menu a discesa [Lav. di stampa(Print Job)].
2) Selezionare le altre opzioni di stampa, come desiderato.

3) Fare clic su [OK].

= OKIMCTTO(PS) Printing Preferences

Basic | Finishing | Paper Handling [ Ima

e Qualty | Effect | Others | Templates|

s

Print Job:

[£]  Marmal Print. =

Original Paper Sze:
Letter (5 1/2% L) -

El Normal Print
(9 scheduled Print

& Private Print

Print Paper Size: [ Image Scale:
Same as Original Size x| [100 Za(25-400)

Elt Proof Print Paper Saurce:
<€ Print to Overlay File o
- - Paper Type:
<m Store to e-Filing
S MulipeJob Ty |
0% 1 Destination:
= |
Lt =
123 123
Number o Copis T
Profile:
Orientation:
Save Profile Delete @ Paortrait (© Landscape
Restare Defaults % Lolle
Cancel Apply Hep |

Selezionare una casella riservata per salvare un lavoro di stampa.

1) Selezionare il numero della casella riservata desiderata dal campo [Memorizza in(Store to)].

2) Nel campo [Password] digitare la password assegnata alla casella riservata.

3) Se si desidera stampare un lavoro e salvarlo in una casella riservata, spuntare la casella [Stampa(Print)].

4) Fare clic su [OK].

Store to e-Filing ==
Store to: Password:
001 Userll & 99009
Box Folder k [%
Folderl 1 2
Erint
3 CE [-Cancel.)

L\}

Suggerimento

Se si desidera salvare un lavoro di stampa in una specifica cartella, digitare il nome della cartella nel campo
[Cartella casella(Box Folder)].
Per salvare i dati in una cartella esistente, digitare il nome della cartella nel campo [Cartella casella(Box

Folder)].

Per creare una nuova cartella per I'archiviazione dei dati, digitare il nome della nuova cartella nel campo
[Cartella casella(Box Folder)].

Se sulla scheda [Configurazione(Configuration)] € attivata la voce Abilita comunicazione SNMP, nel menu a
discesa sara possibile visualizzare solo le caselle riservate precedentemente configurate.

Fare clic su [OK] o [Stampa(Print)] per I'invio del lavoro di stampa.
Il lavoro di stampa viene salvato nella casella riservata specificata.
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B Creazione di documenti archivio

L'Utility web e-Filing permette di creare dei file archivio dei documenti memorizzati in e-Filing e di scaricare il file archivio
sul proprio computer. | file possono anche essere caricati dal computer nell'e-Filing del sistema o di un altro sistema della
stessa serie.

P.75 "Download di un file archivio"

P.78 "Upload dei file archivio"

| file di archivio sono compatibili con la stessa serie di MFP.

U Download di un file archivio

E possibile creare un file archivio dei documenti memorizzati in una casella ed eseguire quindi il download sul proprio H
computer. Utilizzare questa funzione per creare un file di backup dei documenti e-Filing.
La seguente procedura illustra un esempio di download di un file archivio con Microsoft Internet Explorer.

|l file archivio contiene tutti i documenti selezionati; tali documenti non si possono perd aprire sul computer.

« E possibile creare un file archivio di tutti i documenti presenti in una cartella o casella.

* Non & possibile creare un file archivio superiore ai 2 GB.

* Non utilizzare il pulsante [X] per chiudere la finestra principale e quella secondaria. Tale operazione, infatti, rende
impossibile il download dei documenti archivio. Se per errore si seleziona il pulsante [X], spegnere e riaccendere il
Sistema.

1 Fare clic sulla scheda [Documenti(Documents)].
Si apre la pagina della scheda [Documenti(Documents)].

2 Nel riqguadro Documenti, selezionare la casella o la cartella che contiene il documento
da archiviare.

(¢ Electronic Filing
File

Document B eFiing @ items)

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

&0 006 Userds
ga 007 User0?

[ rublic Box [[loo1 usero1
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Se si seleziona una casella protetta da password, si apre la finestra Autenticazione
password. Digitare la password nel campo [Password casella(Box Password)] e fare
clic su [OK].

Password Authentication

Box Mumnber on1

Box Marme : User01

Box Password sassss

* Se per accedere all'utility web e-Filing nel modo amministratore si digita una password errata per diverse
volte, il sistema rileva un accesso non autorizzato e potrebbe non essere possibile accedere per un certo
periodo di tempo. Se viene visualizzato il messaggio "La casella & bloccata." e non si riesce ad effettuare il
login, rivolgersi all'amministratore.

* La password immessa viene visualizzata con una serie di simboli.

Suggerimento

Nel campo [Password casella(Box Password)] si pud anche immettere la password di un utente con privilegi di
amministratore.

Selezionare il documento desiderato, quindi scegliere [Archivia documento(Archive
Document)] dal menu [File].

(¥ Electronic Filing
e e wvew oo |

Document
New Folder

B e-Filing Open
[l Public Box Rename
El 4 001 User0l

(] Folderol
Booc110510 | e

[l SULS LENIER Print Document tanpluce
il 002 User02
&gl D03 Userds
7 004 User04
56 005 UserDs Send Email
7 D06 User0s

&gl D07 Usern? [CIFolderal

Upload Archived D(R’nanl oK1

Properties

fiak 2110510
\ [Scan]

Si apre la finestra di dialogo di richiesta conferma.

Per archiviare un documento & anche possibile selezionarlo nel riquadro Documenti, fare clic sul menu [File] e
scegliere [Archivia documento(Archive Document)]. Non & perd possibile archiviare delle singole pagine
neppure selezionando le pagine visualizzate nel riquadro Contenuto.

5 Fare clic su [OK] per avviare I'archiviazione del documento.

Message from webpage

'e Do yau want to archive the document?
-

} This process may take some time.
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6 Si apre la finestra Archivia documento. Per annullare il processo di archiviazione, fare

clic su [Annulla(Cancel)].

Archive Document
This process may take some time.

65 %

Cancel

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

Al termine della procedura di archiviazione, appare il messaggio "ll documento & stato archiviato con successo".

Non eseguire alcuna operazione mentre |'Utility web e-Filing & ancora in uso.

7 Fare clic sul link del nome del file per eseguire il download del file archivio.

Archive Document

Your document has been archived succesatully.

Please clickthe link below.
ou can now downlaad the archived file onta your systam

File Name: 20110510_15442 zip
Created 05:10:2011 09:40:42
Size (KB):  21MB

Close

The linkwill launch 2 file download dialog allowing you to selecta name and path for the zip file

Si apre la finestra di dialogo [Download del file(File download)].

8 Fare clic su [Salva(Save)].

Do you want to open or save this file?

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

Open ] [ Save [ cancel
Aluays ask before opening this ype of fle

[~ '\I ‘while files from the Internet can be useful, some files can potentially
\a harm your computer. [ you da not trust the source, do not opsn or
i save this file. What's the risk?

File Download ==

Si apre la finestra di dialogo [Salva con nome(Save as)].

9 Selezionare la cartella in cui salvare il file archivio e fare clic su [Salva(Save)].

[ Favarites

Libraries
M Deskiop = System Folder
I8 Dawnloads o
E Recent Places l? Userdo1

& System Folder
Libraries .

3 A Computer
5 VS 5ystem Folder

18 Computer

. N
€l Network ‘ System Folder
| Drivers
) Filefolder

File name: 20110510 15442

Save As ==
@@v\!mshmp » + [ 49 ||| Search Desktap o
Organize ¥ New folder - @

Save as type: |Compressed (zipped) Folder

s

“ Hide Folders

m

Viene avviato il download del file.

\J
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10 Fare clic su [Chiudi(Close)].

Archive Document

Your document has been archived successfully.

Please slick the link below

You can now download the archived file onto your systern

The linkwill launch a file download dialog allowing you to select a name and path for the zip file.
FileMame - 20110510, 15442.210

Created:  0510:2011 09:40:42

Size (KB):  21M8

0O Upload dei file archivio

E possibile eseguire I'upload nella casella e-Filing di un file archivio scaricato dal Sistema sul computer. Quando si esegue
l'upload dei file archivio, il file viene automaticamente estratto e vengono creati i documenti nella casella specificata.

* Se nella casella esiste un documento con lo stesso nome, il Sistema rinomina il documento estratto aggiungendo
un numero di tre cifre al nome originale.

* Non utilizzare il pulsante [X] per chiudere la finestra principale e quella secondaria. Tale operazione, infatti, rende
impossibile il download dei documenti archivio. Se per errore si seleziona il pulsante [X], spegnere e riaccendere il
Sistema.

1 Fare clic sulla scheda [Documenti(Documents)].
Si apre la pagina della scheda [Documenti(Documents)].

2 Nel riquadro Documenti, selezionare la casella o la cartelle in cui caricare i documenti

archiviati.
(@ Electronic Filing
File Edit View Layout
Document B eFiling @ items)
{8 e-Filing

= [ Public Box
&0 001 UserDl
ga 002 User02
& 003 UserD3 63
ga 004 User04
&0 005 UserDs
ga 008 UserO6
&g 007 Userd?

[FlPublic Bax [Flo01 userol

Se si seleziona una casella protetta da password, si apre la finestra Autenticazione
password. Digitare la password nel campo [Password casella(Box Password)] e fare
clic su [OK].

Password Authentication

Box Mumnber onz

Box Mame User02
Box Password ssssss

» Se per accedere all'utility web e-Filing nel modo amministratore si digita una password errata per diverse
volte, il sistema rileva un accesso non autorizzato e potrebbe non essere possibile accedere per un certo
periodo di tempo. Se viene visualizzato il messaggio "La casella € bloccata." e non si riesce ad effettuare il
login, rivolgersi all'amministratore.

* La password immessa viene visualizzata con una serie di simboli.
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Suggerimento

Nel campo [Password casella(Box Password)] si pud anche immettere la password di un utente con privilegi di
amministratore.

4 Selezionare [Richiama documento archiviato(Upload Archived Document)] dal menu
[File].

(g Efectronic Filing

Document
New Folder
i e-Filing Open
[ Public Box Rename
§E001 User0l Archive Document
El 2 002 User02
(] Folderoz e k
&gl D03 Userds Print Document.

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

Properties

[CIFolderoz

Si apre la finestra Richiama documento archiviato.

5 Fare clic su [Sfoglia(Browse)].

Upload Archived Document

farchived File : Browse [

Si apre la finestra di dialogo [Scegliere file(Choose File)].

6 Selezionare il file archivio da caricare e fare clic su [Apri(Open)].

/& Choose File to Upload ==
'@-Ov‘ I, » Archive » v‘&,” Search Archive p‘
Organize v Newfolder B~ 0 @

0 Favarites 20110510_15442

M Desktop 4 Compressed fzipped) Folder

% Downloads k

"] Recent Places 1
9 Libraries
1M Computer
€l Netwark

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

Si ritorna alla finestra Richiama documento archiviato; nel campo [File archiviato(Archived File)] comparira il
percorso della cartella del file selezionato.

7 Fare clic su [OK].

Upload Archived Document

lrehived File : C:\Users\UserO01\DeskioptArchivell

Cancel

A\

Si apre la finestra di dialogo di richiesta conferma.
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8 Fare clic su [OK] per avviare lI'upload del file archiviato.

IMessage fram webpage @

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

QK '\\l [ Cancel
Ia
\ ]

Se si seleziona un file archivio non supportato dalla periferica in uso oppure un file diverso da un file archivio,
comparira un messaggio di errore. In questo caso, selezionare il file archiviato corretto e riprovare.

La finestra Upload documento archiviato mostra I'avanzamento dell'upload. Per
annullare il processo di upload, fare clic su [Annulla(Cancel)].

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

25 %

[ ]

Al termine della procedura di upload del file archiviato, appare il messaggio "L'upload del documento & stato
completato con successo".

Non eseguire alcuna operazione mentre |'Utility web e-Filing & ancora in uso.

10 Fare clic su [Chiudi(Close)].

Uplead Archived Document

Your docurnent has been uploaded successfully.

| documenti vengono aggiunti nella casella selezionata.

M Invio e-mail

Si possono trasmettere i documenti selezionati come e-mail dall'Utility web e-Filing.
Quando si esegue questa funzione, il Sistema crea e invia un'e-mail allegando i documenti selezionati come file.

* Per poter utilizzare questa funzione, € necessario che I'amministratore della rete configuri appropriatamente il
Sistema.

¢ Su un sistema digitale multifunzione (MFP) si possono trasmettere i documenti e-Filing come allegati e-mail solo
se sono stati salvati in conformita con le seguenti condizioni. Prima dell'invio, controllare le proprieta dei
documenti.
- Documenti salvati con la funzione di copiatura del Sistema in modalita TESTO/FOTO o TESTO
- Documenti salvati con la funzione di scansione del Sistema
- Documenti salvati con la funzione fax ricevuto/Internet Fax trasferito

Fare clic sulla scheda [Documenti(Documents)].
Si apre la pagina della scheda [Documenti(Documents)].
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Nel riquadro Documenti, selezionare la casella o la cartella che contiene il documento
da inviare come e-mail.

(¢ Electronic Filing

B e-Filing (B itemns)

ga 001 User0l
& 002 UserDz
ga 003 User03
&g 004 UserD4
ga 005 User0s
&0 006 Userds
ga 007 UserO?

¥ &l

[ rublic Box [[loo1 usero1

Se si seleziona una casella protetta da password, si apre la finestra Autenticazione
password. Digitare la password nel campo [Password casella(Box Password)] e fare
clic su [OK].

Password Authentication

Box Mumnber on1

Box Mame User01

Box Password ‘ ssssss ’

» Se per accedere all'utility web e-Filing nel modo amministratore si digita una password errata per diverse
volte, il sistema rileva un accesso non autorizzato e potrebbe non essere possibile accedere per un certo
periodo di tempo. Se viene visualizzato il messaggio "La casella € bloccata." e non si riesce ad effettuare il
login, rivolgersi all'amministratore.

* La password immessa viene visualizzata con una serie di simboli.

Suggerimento

Nel campo [Password casella(Box Password)] si pud anche immettere la password di un utente con privilegi di
amministratore.

Selezionare il documento desiderato, quindi scegliere [Invia e-mail(Send Email)] dal
menu [File].

(¢ Electronic Filing
Document
New Folder
B e-Filing Open
@ Public Box B
Bl Z# 001 User01 Archive Document
(] Folderol Upload Archived Document

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

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

Properties

4 DOC110510
k [Scan]

Si apre la pagina Invia e-mail.

Suggerimenti

* Per inviare un documento come e-mail & anche possibile selezionarlo nel riquadro Documenti, fare clic sul
menu [File] e scegliere [Invia e-mail(Send Email)].

¢ Gli utenti possono anche trasmettere fino a 100 pagine o documenti spuntando le corrispondenti caselle
visualizzate nel riquadro Contenuto.
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5 Definire le seguenti voci come richiesto e fare clic su [Invio(Send)].

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

[A: Impostazione destinazione(TO: Destination Setting)] — Selezionare questa voce per immettere la

destinazione. Quando si seleziona questo pulsante compare I'elenco dei contatti. Per le istruzioni sulle modalita di

impostazione della destinazione, attenersi alla procedura di seguito descritta:

P.84 "Impostazione destinazione"

[Cc: Impostazione destinazione(CC: Destination Setting)] — Selezionare questa voce per immettere la

destinazione CC.

[Ccn: Impostazione destinazione(BCC: Destination Setting)] — Selezionare questa voce per immettere la

destinazione CCn.

Oggetto (Subject) — Definire il testo che apparira nel campo oggetto dei documenti e-mail. Selezionare [Invia i

dati da (Nome dispositivo) [(Info casella)](Send data from (Device name) (Box Info.))],impostato in modo

predefinito, oppure immettere I'oggetto desiderato nel campo oggetto. Se si desidera aggiungere la data e I'ora

all'oggetto, attivare la casella di spunta [Aggiungi data e ora all'oggetto(Add the date and time to the subject)]].

Da (From Address) — Inserire I'indirizzo e-mail del mittente. L'eventuale messaggio di risposta del destinatario

verra inviato all'indirizzo e-mail qui specificato.

Da nome (From Name) — Inserire il nome del mittente del documento e-mail.

Corpo (Body) — Inserire il messaggio della e-mail. E possibile inserire fino a 1.000 caratteri (spazi inclusi).

Formato file (File Format) — Selezionare il formato file per la conversione del documento ricevuto.

* TIFF (Multi) — Selezionare questa opzione per salvare le immagini acquisite come file TIFF multi-page.

* TIFF (Single) — Selezionare questa opzione per salvare le immagini acquisite separatamente come file TIFF
single-page.

* PDF (Multi) — Selezionare questa opzione per salvare le immagini acquisite come file PDF multi-page.

* PDF (Single) — Selezionare questa opzione per salvare le immagini acquisite separatamente come file PDF
single-page.

* XPS (Multi) — Selezionare questa opzione per salvare le immagini acquisite come file XPS multi-page.

* XPS (Single) — Selezionare questa opzione per salvare le immagini acquisite separatamente come file XPS
single-page.

* JPEG — Selezionare questa opzione per salvare le immagini acquisite come file JPEG. Questa opzione &
attiva solo con immagini scansite con la funzione [FULL COLOR] o [SCALA DI GRIGI(GRAY SCALE)].
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* Se & abilitata la criptatura forzata, & possibile selezionare solo i formati file [PDF(Multi)(PDF (Multi))] e
[PDF(Single)(PDF (Single))]. Per la funzione criptatura forzata, vedere la Guida avanzata del Manuale
d'uso.

» | file salvati in formato XPS possono essere utilizzati in Windows Vista, Windows 7, Windows Server 2008
oppure in Windows Server 2003 con SP2 o versioni successive con installato Net Framework 3.0.

Criptazione (Encryption) — Selezionare questa voce per proteggere i file PDF se ¢ stata selezionata 'opzione

[PDF(Multi)(PDF (Multi))] o [PDF(Single)(PDF (Single))] nellimpostazione Formato file.

* Criptazione (Encryption) — Selezionare questa funzione per la criptazione dei file PDF.

* User Password (User Password) — Immettere questa password per aprire i file PDF criptati.

* Master Password (Master Password) — Immettere una password per modificare I'impostazione del PDF
protetto.

Suggerimenti H

» Se & abilitata la criptatura forzata, non & possibile selezionare il campo [Criptazione(Encryption)]. Per la
funzione criptatura forzata, vedere la Guida avanzata del Manuale d’uso.

* La password utente e la password master non sono predefinite in fabbrica. Per impostare la master
password, rivolgersi all'amministratore della rete.

* Immettere la password con caratteri alfanumerici da un byte. Il numero minimo e massimo di caratteri
consentito & 1 e 32.

* La password utente e la password master devono differire.

* Queste password possono essere reimmesse solo da utenti autorizzati. Gli utenti che non dispongono di
privilegi per modificare la password master non possono modificare le impostazioni del campo [Livello di
criptatura(Encryption Level)] e del campo [Authority(Authority)] riportati di seguito. Rivolgersi
all'amministratore per il reset di queste password.

* Per dettagli sull'impostazione della criptatura, consultare la Guida avanzata del Manuale d'uso.

* Livello di criptatura (Encryption Level) — Selezionare il livello di criptazione desiderato.

- 40-bit RC4 — Viene impostato un livello di criptatura compatibile con Acrobat 3.0, PDF V1.1.

- 128-bit RC4 — Viene impostato un livello di criptatura compatibile con Acrobat 5.0, PDF V1.4.

- 128-bit AES — Viene impostato un livello di criptatura compatibile con Acrobat 7.0, PDF V1.6.
* Authority (Authority) — Selezionare i tipi desiderati di authority per il PDF protetto.

- Stampa

- Modifica documenti

- Copiatura o estrazione del contenuto

- Estrazione contenuto per I'accessibilita
Nome file (File Name) — Assegnare un nome al file. Selezionare [DocYYMMDD] per assegnare il nome cosi
come descritto, selezionare [Nome documento originale(Original Document Name)] per utilizzare il nome originale
del documento, oppure immettere il nome file desiderato nel campo.
Frammenta messaggio (Fragment Message Size) — Selezionare la dimensione di frammentazione del
messaggio.
Codice reparto (Department Code) — Digitare il codice reparto se richiesto.

6 Fare clic su [Chiudi(Close)].

(g Efectronic Filing

Send Email

‘our document has been sent successfully,
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O Impostazione destinazione

Sulla pagina Elenco contatti, si possono specificare fino a 400 destinazioni e-mail per l'invio di documenti e-Filing.
Si possono specificare i contatti inserendo manualmente gli indirizzi e-mail, selezionando dei contatti o dei gruppi di
contatti dalla rubrica oppure ricercando i contatti sul server LDAP.

Se la voce [Autenticazione LDAP(LDAP Authentication)] € selezionata in [Tipo di autenticazione(Authentication Type)],
si possono scegliere solo i destinatari registrati nei server LDAP autenticati. Per maggiori informazioni sull'opzione di
Autenticazione LDAP, consultare la Guida di TopAccess.

P.84 "Inserire manualmente i contatti"
P.85 "Selezionare i contatti dalla rubrica"
P.86 "Selezionare i gruppi dalla rubrica"
P.87 "Ricercare i contatti sul server LDAP"
P.88 "Eliminare i contatti dall'elenco"

Inserire manualmente i contatti

Per inserire manualmente le destinazioni nell'Elenco dei contatti, attenersi alla seguente procedura.

1 Fare clic su [Impostazione destinazione(Destination Setting)] per aprire la pagina
Elenco destinatari.

2 Fare clic su [Nuovo(New)].

Recipient List

[ Cancal ][ Address Book H Address Group ” Search ]
|i||vm l’“ Destination

Si apre la pagina Proprieta contatto.

3 Nel campo [Destinazione(Destination)] inserire I'indirizzo e-mail del contatto e fare clic
su [OK].

Contact Property

*Reqrz

*Destination | UseD2&example.com

N

W1

| contatti vengono inseriti nella pagina Elenco destinatari.

4 Ripetere i punti da 2 a 3 per inserire tutti i contatti desiderati.

Suggerimento

E possibile rimuovere i contatti che sono stati aggiunti all'elenco prima di salvare le impostazioni della
destinazione.
P.88 "Eliminare i contatti dall'elenco”

5 Fare clic su [Salva(Save)].

Recipient List

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

|Desl|natmn ‘

B | |UserDD2@Examp\e com ‘

| contatti vengono aggiunti come destinazioni.
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Selezionare i contatti dalla rubrica

Per selezionare i contatti dalla rubrica, attenersi alla seguente procedura.

1 Fare clic su [Impostazione destinazione(Destination Setting)] per aprire la pagina
Elenco destinatari.

2 Fare clic su [Rubrica(Address Book)]].

Recipient List

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

[

|Deslinat‘§gs

Si apre la pagina della Rubrica.

3 Selezionare le caselle degli indirizzi e-mail degli utenti che si desidera aggiungere tra i
contatti e fare clic su [Aggiungi(Add)].

Address Book

Group All Groups =

[-

[Frail whlame

Email Address

Lizer010

User( D@example com

Liser00g

User009@example com

User0ng

User008@erample com

Liseron7?

U007 @erample com

Lizer006

UserDOE@example.com

D|D|D|D|D|D

Lizer0ns

UserDSg@example.com

Lzer004

=]

UserDd@example.com

Uzer003

=l

UserD3g@example.com

Lizer002

=l

UserDi2gexample.com

Lizer001

|D

User D1 @example.com

5

el Of this page

| contatti selezionati vengono inseriti nella pagina Elenco destinatari.

Suggerimenti

* Per ordinare i contatti per gruppi di contatti, selezionare il nome del gruppo desiderato nell'elenco a
comparsa [Gruppo(Group)].
* E possibile rimuovere i contatti che sono stati aggiunti all'elenco prima di salvare le impostazioni della

destinazione.

P.88 "Eliminare i contatti dall'elenco”

4 Fare clic su [Salva(Save)].

Recipient List

ame

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

Destination

Uiserona

User004g@example com

User003@example com

m]
[ |Usero0z
=]

Lzer002

UserD02@example. com

| contatti vengono aggiunti come destinazioni.
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Selezionare i gruppi dalla rubrica

Per selezionare i gruppi dalla rubrica, attenersi alla seguente procedura.

Fare clic su [Impostazione destinazione(Destination Setting)] per aprire la pagina
Elenco destinatari.

2 Fare clic su [Gruppo indirizzo(Address Group)].

Recipient List

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

Si apre la pagina Gruppo indirizzo.

3 Selezionare i gruppi che contengono i contatti desiderati e fare clic su [Aggiungi(Add)].
Address Group

A\

|Grnup|maug Mame

Fl \eroupos

Sroupz

N
Sroupdt

Pop ofthis page

Tutti i contatti dei gruppi selezionati vengono inseriti nella pagina Elenco destinatari.

Suggerimento
E possibile rimuovere i contatti che sono stati aggiunti all'elenco prima di salvare le impostazioni della

destinazione.
P.88 "Eliminare i contatti dall'elenco”

4 Fare clic su [Salva(Save)].

Recipient List

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

K] ame Destination

B |emupm Group

| contatti vengono aggiunti come destinazioni.
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Ricercare i contatti sul server LDAP

Attenersi alla seguente procedura per ricercare i contatti sul server LDAP registrato.

Suggerimento

Per ricercare i contatti sul server LDAP, 'amministratore deve configurare il servizio di directory nel modo
amministratore di TopAccess. Per i dettagli consultare la Guida di TopAccess.

1 Fare clic su [Impostazione destinazione(Destination Setting)] per aprire la pagina
Elenco destinatari.

2 Fare clic su [Trova(Search)].

Recipient List

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

Si apre la pagina Trova contatto.

3 Specificare i criteri di ricerca.
1) Selezionare il nome del servizio di directory da ricercare nel campo [Nome del servizio di directory(Directory
Service Name)].
2) Specificare i criteri di ricerca desiderati nei relativi campi.
3) Fare clic su [Trova(Search)].

Search Contact

Enter a fa . me or Email address to search for a contact.

Directary Service Name  LDAPO1 -
First Narne %1

Last Narre User
Email Address
Fax Mumber

cormpany

Cepartment [

TopAccess iniziera a ricercare i contatti sul server LDAP; i risultati della ricerca verranno visualizzati nella pagina
Trova Elenco indirizzi.

Suggerimenti

* Se nell'elenco a discesa Nome del servizio di directory si seleziona il nome del modello di questo Sistema,
€ possibile ricercare i contatti registrati nella Rubrica del Sistema.

* TopAccess ricerchera i contatti che corrispondono ai criteri di ricerca specificati.

* Compilare almeno un campo per eseguire la ricerca con carattere jolly.
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4 Selezionare le caselle degli indirizzi e-mail degli utenti che si desidera aggiungere tra i
contatti e fare clic su [Aggiungi(Add)].

Search Address List

\J
f Tlame company. department Email Address

UserD1 0gexample.com

UserD09g@example.com

User005@example.com

UserD07@example.com

UserD06Eeample com

User0Dsg@example com

User004@example com

User003@example com

User002@exampie com

HEEEEEEEEE

User00 @example. com

ofthis page

| contatti selezionati vengono inseriti nella pagina Elenco destinatari.

Suggerimento
E possibile rimuovere i contatti che sono stati aggiunti all'elenco prima di salvare le impostazioni della

destinazione.
P.88 "Eliminare i contatti dall'elenco”

5 Fare clic su [Salva(Save)].

Recipient List

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

K] ame Destination

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

| contatti vengono aggiunti come destinazioni.

Eliminare i contatti dall'elenco

Selezionare i contatti che si desidera rimuovere dall'elenco e fare clic su

[Elimina(Delete)].
Recipient List
[ Cancel ]’ Address Book H Address Group ][ Search ] | Delete |
g—
| vhme Destination
Lse 004 User004i@example com
Lse 003 LiserD03@example com
Lse J02 LserD02@example com

| contatti selezionati vengono eliminati dall'elenco.
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MODIFICA DEI DOCUMENTI

Questo capitolo spiega come modificare i documenti utilizzando I'Utility web e-Filing.

Informazioni sui pulsanti di controllo dei documenti

......................................................... 90
Modificare le pagine di un documento..........ccccciririiiricccrcrcrr s 91
Visualizzazione delle proprietd documMENtO € PAGING ..........eeiiiiiiiiiiie i e 91
Come copiare delle pagine da un documento all'altro.............coiiiii i 92
Come copiare le pagine da un documento a una casella o cartella............oocciiiiiii e 97
Eliminare le pagine da UN dOCUMENTO ........cciiiiuiiiiie et e et e e e e st e e e s e e e e e e e s sreeeeeeannraeaeeeans 101
Spostare le pagine all'interno di UN dOCUMENTO ...........cuuiiiii e re e e e e e e e e e raeeeaas 104
Spostamento e unione di dOCUMENL ........coeeeiiiiiiiiiii e 107
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Informazioni sui pulsanti di controllo dei documenti

L'Utility web e-Filing permette di modificare i documenti memorizzati prima di inviarli alla stampa.

Nell'Utility web e-Filing sono disponibili tre pulsanti di controllo documento: [Modifica(Edit)], [Salva(Save)] e
[Annulla(Cancel)]. [Modifica(Edit)], [Salva(Save)] e [Annulla(Cancel)].

Questi pulsanti vengono visualizzati sulla parte superiore del riquadro Contenuto quando nel riquadro Documenti &
selezionato un documento. Lo stato del documento determina la visualizzazione di questi pulsanti.

* [Modifica(Edit)] — Fare clic su questo pulsante per modificare il documento. Questo pulsante appare solo quando &
attivo il modo Visualizza e lo stato del documento indica "Visualizza". Facendo clic su [Modifica(Edit)], lo stato del
documento cambia in "Modifica" e il pulsante [Modifica(Edit)] viene sostituito dai pulsanti [Salva(Save)] e
[Annulla(Cancel)]; € ora possibile modificare il documento. Se si fa clic su questo pulsante quando lo stato del
documento indica "In uso", non & possibile accedere al modo Modifica e compare il messaggio "ll documento & in uso.
Riprovare".

* [Salva(Save)] — Fare clic su questo pulsante per salvare il documento modificato. Questo pulsante appare solo
quando ¢ attivo il modo Modifica e lo stato del documento indica "Modifica". Facendo clic su questo pulsante, il
documento viene salvato e si ritorna al modo Visualizza.

* [Annulla(Cancel)] — Fare clic su questo pulsante per ritornare al modo Visualizza senza salvare il documento.
Questo pulsante appare solo quando ¢ attivo il modo Modifica e lo stato del documento indica "Modifica".

Lo stato del documento € visualizzato a sinistra di questi pulsanti. Lo stato del documento indica le situazioni seguenti:

* In Uso — Indica che il documento € aperto da un altro utente.

* Visualizza — Indica che lo stato corrente del documento & il modo Visualizza e che si possono solo visualizzare le
pagine del documento.

* Modifica — Indica che Modifica & il modo corrente del documento e che & possibile modificare il documento.

Prima di modificare o eliminare un documento condiviso da altri utenti, aggiornare la finestra per controllare lo stato
corrente di tale documento. Se piu utenti tentano contemporaneamente di modificare o eliminare il documento e le
pagine, € possibile che i dati si danneggino.
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Modificare le pagine di un documento

L'Utility web e-Filing permette di copiare, spostare, eliminare, inserire e modificare I'ordine delle pagine all'interno di un
documento.

P.91 "Visualizzazione delle proprieta documento e pagina"

P.92 "Come copiare delle pagine da un documento all'altro"

P.97 "Come copiare le pagine da un documento a una casella o cartella"

P.101 "Eliminare le pagine da un documento"

P.104 "Spostare le pagine all'interno di un documento”

H Visualizzazione delle proprieta documento e pagina

E possibile visualizzare le finestre delle Proprieta documento e delle Proprieta pagina per controllare i dettagli del
documento o della pagina. Per visualizzare la finestra Proprieta documento, scegliere il documento e selezionare
[Proprieta(Properties)] dal menu [File]. Per visualizzare la finestra Proprieta pagina, scegliere la pagina e selezionare
[Proprieta pagina(Page Properties)] dal menu [File].

La finestra Proprieta del documento visualizza le seguenti informazioni:

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

* Ubicazione (Location)
Visualizza la directory del documento.
* Pagine totali (Total Page(s))
Visualizza il numero di pagine del documento.
* Dimensione (Size)
Visualizza la dimensione del documento.
¢ Creato (Created)
Visualizza la data e I'ora di creazione del documento.
* Modificato (Modified)
Visualizza la data e I'ora dell'ultima modifica del documento.
» Ultimo accesso (Last Accessed)
Visualizza la data e I'ora dell'ultimo accesso al documento.
* [OK]
Fare clic per chiudere la finestra.

La finestra Proprieta pagina visualizza le seguenti informazioni:

Page Properties

E-l DOC110510-001 (1 73)

Format: Copy
Resolution: 600x% 600
Image Size 4867 16922
Faper Size A4

Size 6710 KB

* Formato (Format)

Visualizza il formato di memorizzazione della pagina.
* Risoluzione (Resolution)

Visualizza la risoluzione della pagina.
* Dimensione immag. (Image Size)

Visualizza la dimensione pixel della pagina.
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e Formato carta (Paper Size)

Visualizza il formato carta della pagina.
¢ Dimensione (Size)

Visualizza la dimensione dati della pagina.
* [OK]

Fare clic per chiudere la finestra.

l Come copiare delle pagine da un documento all'altro
E possibile copiare o tagliare una o piu pagine da un documento ed inserirle in un altro lavoro.

1 Fare clic sulla scheda [Documenti(Documents)].
Si apre la pagina della scheda [Documenti(Documents)].

2 Nel riquadro Documenti, selezionare la casella o la cartella che contiene il documento
con le pagine da copiare o tagliare.

(¥ Electronic Filing
File Edit View Layout

Document B e Filing @ tems)

{8 e-Filing

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

[FlPublic Bax [Flo01 userol

Se si seleziona una casella protetta da password, si apre la finestra Autenticazione
password. Digitare la password nel campo [Password casella(Box Password)] e fare
clic su [OK].

Password Authentication

Bax Mumber : on1

Box Mame : Userl1

Box Password : LTI

* Se per accedere all'utility web e-Filing nel modo amministratore si digita una password errata per diverse
volte, il sistema rileva un accesso non autorizzato e potrebbe non essere possibile accedere per un certo
periodo di tempo. Se viene visualizzato il messaggio "La casella € bloccata." e non si riesce ad effettuare il
login, rivolgersi all'amministratore.

* La password immessa viene visualizzata con una serie di simboli.

Suggerimento

Nel campo [Password casella(Box Password)] si pud anche immettere la password di un utente con privilegi di
amministratore.
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Nel riquadro Documenti, selezionare il documento le cui pagine devono essere copiate
o tagliate.

) Electronic Filing Login
File Edit 2

Document B DOCTI0S10-001 (143) Status : View

B e-Filing
g Public Box
Bl 6 001 Userol oxx
(] Foldero1
| DOC110510
[z DOC110510-001
&l D02 Usernz
&7 003 User03 \
gl D04 Usern4
%f D05 User0s
&l D06 Userds
% 007 User0?

User's Manual
Basic Gusde

DDageE 1 DDageE 2 DDageE 3

Il riquadro Contenuto visualizza le pagine del documento. n

Suggerimento

Se si desidera tagliare delle pagine da un documento, fare clic su [Modifica(Edit)] per accedere al modo
Modifica. Facendo clic su [Modifica(Edit)] si cambia lo stato del documento passando dal modo Visualizza al
modo Modifica per poter tagliare le pagine del documento.

Se lo stato del documento indica "In Uso", significa che & aperto da un altro utente e non & pertanto possibile
accedere al modo Modifica.

Scegliere le pagine che si desidera copiare o tagliare, quindi selezionare [Copia(Copy)]
o [Taglia(Cut)] dal menu [Modifica(Edit)].

@Eﬁ tronic Filing Documents | Preferences Login
File Edit .

Document [FReiele] seiect an Status : Editing

Invert Selection
B e-Filing

@ Public Box ‘ Cony = S
E 4 001 User01

() Folderol
[& Doc110510
DOC110510-001
i D02 User02
&gl D03 User0s
%7 004 User04
&l D05 Userns

Pages 1 ¥lpages 2 ‘lrages 3
Bl g 006 User06 Deag ‘ Fpag Fprag )

&gl D07 Usern? Q

» Se si tagliano le pagine di un documento, al termine dell'operazione procedere con il punto successivo.
* Se si copiano le pagine di un documento, al termine dell'operazione passare al punto 8.

Non eseguire alcuna operazione mentre I'Utility web e-Filing & ancora in uso.
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6 Fare clic su [Salva(Save)] per salvare il documento.

@ Electronic Filing Documenisl Preferences Login
File Edit ] i

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

[l Public Box

B #6001 usernl bl

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

DDageE 1

2 items are cut.

Compare la finestra Salva Documento.

Nel campo [Nome documento(Document Name)], digitare il nome del documento e fare
clic su [Salva(Save)].

Save

y -
DucumemNamﬂOCHDSm-Dm

o/

* Se si rinomina il documento, questi verra salvato come nuovo documento. Se il nome non viene modificato, il
documento originale verra sovrascritto.

Il riquadro Contenuto visualizza le pagine nel modo Visualizza.
¢ |l documento passa di nuovo dal modo Modifica al modo Visualizza.

Non chiudere la finestra Salva Documento facendo clic sul pulsante [X]. L'utilizzo di questa procedura di
chiusura potrebbe compromettere il corretto svolgimento delle operazioni. Se per errore si seleziona il pulsante
[X], spegnere e riaccendere il Sistema.

Nel riquadro Documenti, selezionare la casella o la cartella che contiene il documento
in cui inserire le pagine copiate.

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

Documents Preferences Login

Document

Status : View

E 4 001 User01
(] Folderol
[& DOC110510 (e
|y DOC110510-001
A 002 User02
&gl D03 Userds
7 004 User04
&l DOS Userns
7 D06 User0s
&gl D07 Usern?

[Flpages 1

The Document is saved,
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Se si seleziona una casella protetta da password, si apre la finestra Autenticazione
password. Digitare la password nel campo [Password casella(Box Password)] e fare
clic su [OK].

Password Authentication

Box Mumber onz2

Box Mame User02

Box Password : ‘ ssssss ,

* Se per accedere all'utility web e-Filing nel modo amministratore si digita una password errata per diverse
volte, il sistema rileva un accesso non autorizzato e potrebbe non essere possibile accedere per un certo
periodo di tempo. Se viene visualizzato il messaggio "La casella € bloccata." e non si riesce ad effettuare il n
login, rivolgersi all'amministratore.

* La password immessa viene visualizzata con una serie di simboli.

Suggerimento

Nel campo [Password casella(Box Password)] si pud anche immettere la password di un utente con privilegi di
amministratore.

Nel riquadro Documenti, selezionare il documento in cui inserire le pagine copiate e
fare clic su [Modifica(Edit)].

¥ Electronic Filing Login
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Il riquadro Contenuto visualizza le pagine del documento e lo stato passa dal modo Modifica al modo Visualizza.

Se lo stato del documento indica "In Uso", significa che & aperto da un altro utente e non & pertanto possibile
accedere al modo Modifica.

11 Fare clic sulla posizione in cui inserire le pagine copiate.
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Gli indicatori freccia si posizionano sullo spazio tra le pagine selezionate.
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12 Fare clic sul menu [Modifica(Edit)] e selezionare [Incolla(Paste)].
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Le pagine copiate vengono inserite tra le pagine specificate.

13 Fare clic su [Salva(Save)].

¥ Electronic Filing Login
File Edit " & =

Document | DOC110510:002 (4/5) Status : Editing == (e
& e-Filing — o - -
g Public Box . .
B #6001 Usernl users Manual

() Folderol
[& pociios10
|y DOC110510-001
E 4 002 Usern2
() Foldero2
DOC110510-002
&gl D03 Userds
7 004 User04
&l DOS Userns
%7 D06 User0s
&gl D07 Usern?

m

[rages 1 [CPages 2 [CPages 3 F'S [Crages 4

[Clrages s
i v 4 2

Compare la finestra Salva Documento.

Nel campo [Nome documento(Document Name)], digitare il nome del documento e fare
clic su [Salva(Save)].

Save

y -
DucumemNamﬂOCHDSm-DM
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* Se si rinomina il documento, questi verra salvato come nuovo documento. Se il nome non viene modificato, il
documento originale verra sovrascritto.
* |l documento passa di nuovo dal modo Modifica al modo Visualizza.

Non chiudere la finestra Salva Documento facendo clic sul pulsante [X]. L'utilizzo di questa procedura di
chiusura potrebbe compromettere il corretto svolgimento delle operazioni. Se per errore si seleziona il pulsante
[X], spegnere e riaccendere il Sistema.
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l Come copiare le pagine da un documento a una casella o cartella

Si possono copiare o tagliare una o piu pagine e salvarle come documento in una casella o cartella.

1 Fare clic sulla scheda [Documenti(Documents)].
Si apre la pagina della scheda [Documenti(Documents)].

2 Nel riquadro Documenti, selezionare la casella o la cartella che contiene il documento
con le pagine da copiare o tagliare.
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Se si seleziona una casella protetta da password, si apre la finestra Autenticazione
password. Digitare la password nel campo [Password casella(Box Password)] e fare
clic su [OK].

Password Authentication

Box Mumber: 001

Boy Name : Userd1

Box Password : LLTTLT

» Se per accedere all'utility web e-Filing nel modo amministratore si digita una password errata per diverse
volte, il sistema rileva un accesso non autorizzato e potrebbe non essere possibile accedere per un certo
periodo di tempo. Se viene visualizzato il messaggio "La casella € bloccata." e non si riesce ad effettuare il
login, rivolgersi all'amministratore.

* La password immessa viene visualizzata con una serie di simboli.

Suggerimento

Nel campo [Password casella(Box Password)] si pud anche immettere la password di un utente con privilegi di
amministratore.
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Nel riquadro Documenti, selezionare il documento le cui pagine devono essere copiate
o tagliate.
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Il riquadro Contenuto visualizza le pagine del documento.

Suggerimento

Se si desidera tagliare delle pagine da un documento, fare clic su [Modifica(Edit)] per accedere al modo
Modifica. Facendo clic su [Modifica(Edit)] si cambia lo stato del documento passando dal modo Visualizza al
modo Modifica per poter tagliare le pagine del documento.

Se lo stato del documento indica "In Uso", significa che & aperto da un altro utente e non & pertanto possibile
accedere al modo Modifica.

Scegliere le pagine che si desidera copiare o tagliare, quindi selezionare [Copia(Copy)]
o [Taglia(Cut)] dal menu [Modifica(Edit)].
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» Se si tagliano le pagine di un documento, al termine dell'operazione procedere con il punto successivo.
* Se si copiano le pagine di un documento, al termine dell'operazione passare al punto 8.

Non eseguire alcuna operazione mentre I'Utility web e-Filing & ancora in uso.
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6 Fare clic su [Salva(Save)] per salvare il documento.
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1item is cut.

Compare la finestra Salva Documento.

Nel campo [Nome documento(Document Name)], digitare il nome del documento e fare n
clic su [Salva(Save)].

Save

y -
DucumemNamﬂOCHDSm-Dm

* Se si rinomina il documento, questi verra salvato come nuovo documento. Se il nome non viene modificato, il
documento originale verra sovrascritto.

¢ |l documento passa di nuovo dal modo Modifica al modo Visualizza.

Non chiudere la finestra Salva Documento facendo clic sul pulsante [X]. L'utilizzo di questa procedura di
chiusura potrebbe compromettere il corretto svolgimento delle operazioni. Se per errore si seleziona il pulsante
[X], spegnere e riaccendere il Sistema.

o/

Nel riqguadro Documenti, selezionare la casella o la cartella in cui archiviare le pagine
copiate.
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The Document is saved,
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Se si seleziona una casella protetta da password, si apre la finestra Autenticazione
password. Digitare la password nel campo [Password casella(Box Password)] e fare
clic su [OK].

Password Authentication

Box Mumber onz2

Box Mame User02

Box Password : ‘ ssssss ,

* Se per accedere all'utility web e-Filing nel modo amministratore si digita una password errata per diverse
volte, il sistema rileva un accesso non autorizzato e potrebbe non essere possibile accedere per un certo
periodo di tempo. Se viene visualizzato il messaggio "La casella € bloccata." e non si riesce ad effettuare il
login, rivolgersi all'amministratore.

* La password immessa viene visualizzata con una serie di simboli.

Suggerimento

Nel campo [Password casella(Box Password)] si pud anche immettere la password di un utente con privilegi di
amministratore.

1 O Fare clic sul menu [Modifica(Edit)] e selezionare [Incolla(Paste)].
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Nella casella o cartella selezionata viene creato il documento che contiene le pagine copiate.
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M Eliminare le pagine da un documento
E possibile eliminare delle pagine dal documento.

Fare clic sulla scheda [Documenti(Documents)].
Si apre la pagina della scheda [Documenti(Documents)].

Nel riquadro Documenti, selezionare la casella o la cartella che contiene il documento
con le pagine da eliminare.
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Se si seleziona una casella protetta da password, si apre la finestra Autenticazione
password. Digitare la password nel campo [Password casella(Box Password)] e fare
clic su [OK].

Password Authentication

Boo Murnber: 001

Boy Name : Userd1
Box Password : LLTTLT

» Se per accedere all'utility web e-Filing nel modo amministratore si digita una password errata per diverse
volte, il sistema rileva un accesso non autorizzato e potrebbe non essere possibile accedere per un certo
periodo di tempo. Se viene visualizzato il messaggio "La casella € bloccata." e non si riesce ad effettuare il
login, rivolgersi all'amministratore.

* La password immessa viene visualizzata con una serie di simboli.

Suggerimento

Nel campo [Password casella(Box Password)] si pud anche immettere la password di un utente con privilegi di
amministratore.

Nel riquadro Documenti, selezionare il documento da cui eliminare le pagine e fare clic
su [Modifica(Edit)].
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Il riquadro Contenuto visualizza le pagine del documento e lo stato passa dal modo Modifica al modo Visualizza.
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Se lo stato del documento indica "In Uso", significa che & aperto da un altro utente e non & pertanto possibile
accedere al modo Modifica.

Spuntare le pagine che si intende eliminare, quindi selezionare [Elimina(Delete)] dal
menu [Modifica(Edit)].
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Cut
Copy

Si apre la finestra di dialogo di richiesta conferma.

6 Fare clic su [OK].

Message from webpage =

@ Do you want to delete the pagefs)?

Le pagine selezionate vengono eliminate.

7 Fare clic su [Salva(Save)] per salvare il documento.
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2 items are deleted.

Compare la finestra Salva Documento.

Nel campo [Nome documento(Document Name)], digitare il nome del documento e fare
clic su [Salva(Save)].

Save

y =
Document Nam@m 10510-001

* Se si rinomina il documento, questi verra salvato come nuovo documento. Se il nome non viene modificato, il
documento originale verra sovrascritto.
¢ |l documento passa di nuovo dal modo Modifica al modo Visualizza.

\o/
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6 MODIFICA DEI DOCUMENTI

Non chiudere la finestra Salva Documento facendo clic sul pulsante [X]. L'utilizzo di questa procedura di
chiusura potrebbe compromettere il corretto svolgimento delle operazioni. Se per errore si seleziona il pulsante
[X], spegnere e riaccendere il Sistema.
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l Spostare le pagine all'interno di un documento
E possibile spostare le pagine di un documento per riordinare I'ordine delle pagine.

1 Fare clic sulla scheda [Documenti(Documents)].
Si apre la pagina della scheda [Documenti(Documents)].

2 Nel riquadro Documenti, selezionare la casella o la cartella che contiene il documento
con le pagine da riordinare.
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Se si seleziona una casella protetta da password, si apre la finestra Autenticazione
password. Digitare la password nel campo [Password casella(Box Password)] e fare
clic su [OK].

Password Authentication

Boo Murnber: 001

Boy Name : Userd1
Box Password : LLTTLT

» Se per accedere all'utility web e-Filing nel modo amministratore si digita una password errata per diverse
volte, il sistema rileva un accesso non autorizzato e potrebbe non essere possibile accedere per un certo
periodo di tempo. Se viene visualizzato il messaggio "La casella € bloccata." e non si riesce ad effettuare il
login, rivolgersi all'amministratore.

* La password immessa viene visualizzata con una serie di simboli.

Suggerimento

Nel campo [Password casella(Box Password)] si pud anche immettere la password di un utente con privilegi di
amministratore.

Nel riquadro Documenti, selezionare il documento di cui si desidera riordinare le
pagine e fare clic su [Modifica(Edit)].
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Il riquadro Contenuto visualizza le pagine del documento e lo stato passa dal modo Modifica al modo Visualizza.
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Se lo stato del documento indica "In Uso", significa che & aperto da un altro utente e non & pertanto possibile
accedere al modo Modifica.

5 Scegliere le pagine da riordinare, quindi selezionare [Taglia(Cut)] dal menu
[Modifica(Edit)].
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Le pagine selezionate vengono copiate negli appunti ed eliminate dal documento.

Non eseguire alcuna operazione mentre I'Utility web e-Filing & ancora in uso.

6 Fare clic sulla posizione in cui inserire le pagine copiate.
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1item is cut.

Gli indicatori freccia si posizionano sullo spazio tra le pagine selezionate.

7 Fare clic sul menu [Modifica(Edit)] e selezionare [Incolla(Paste)].
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Le pagine copiate vengono inserite tra le pagine specificate.

8 Per riordinare le pagine, proseguire con i punti da 5 a 7 della procedura.
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9 Dopo aver riordinato le pagine, fare clic su [Salva(Save)].

@ Electronic Filing Documents N Preferences Login
File Edit ] i

Document F-‘ DOCT0510:001 (3/3) Status : Editing

B e-Filing
[l Public Box
E 4 001 User01
(] Folderol

[& Doc110510
DOC110510-001

i 002 User02

&gl D03 Userds

%7 004 User04

&gl DOS Userns

%7 D06 User0s

&gl D07 Usern?

oK

bbb . User's Manual
e Banic Guicn

DDageE 1 DDageE 2 DDageE 3

1iterm is pasted.

Compare la finestra Salva Documento.

1 0 Nel campo [Nome documento(Document Name)], digitare il nome del documento e fare
clic su [Salva(Save)].

Save

Y =

m
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* Se si rinomina il documento, questi verra salvato come nuovo documento. Se il nome non viene modificato, il
documento originale verra sovrascritto.
¢ |l documento passa di nuovo dal modo Modifica al modo Visualizza.

Non chiudere la finestra Salva Documento facendo clic sul pulsante [X]. L'utilizzo di questa procedura di
chiusura potrebbe compromettere il corretto svolgimento delle operazioni. Se per errore si seleziona il pulsante
[X], spegnere e riaccendere il Sistema.

106 Modificare le pagine di un documento



Spostamento e unione di documenti

E possibile spostare i documenti tra le caselle e le cartelle. Si possono anche unire piti documenti di diversa origine
in un unico documento.

P.107 "Spostare i documenti"

P.109 "Unione di documenti"

H Spostare i documenti

E possibile spostare documenti da una casella o cartella in un'altra per un'agevole gestione dei documenti su cui si
sta lavorando.

Fare clic sulla scheda [Documenti(Documents)].
Si apre la pagina della scheda [Documenti(Documents)].

Nel riquadro Documenti, selezionare la casella o la cartella che contiene il
documento da spostare.
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Se si seleziona una casella protetta da password, si apre la finestra Autenticazione
password. Digitare la password nel campo [Password casella(Box Password)] e
fare clic su [OK].

Password Authentication

Box Mumber oot

Box Mame Userdt

Box Password LIITTE)

» Se per accedere all'utility web e-Filing nel modo amministratore si digita una password errata per
diverse volte, il sistema rileva un accesso non autorizzato e potrebbe non essere possibile accedere
per un certo periodo di tempo. Se viene visualizzato il messaggio "La casella € bloccata." e non si
riesce ad effettuare il login, rivolgersi all'amministratore.

* La password immessa viene visualizzata con una serie di simboli.

Suggerimento

Nel campo [Password casella(Box Password)] si pud anche immettere la password di un utente con
privilegi di amministratore.
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4 Spuntare i documenti che si intende spostare, quindi selezionare [Taglia(Cut)] dal menu

[Modifica(Edit)].
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| documenti selezionati vengono copiati negli appunti ed eliminati dalla casella o cartella.

Non eseguire alcuna operazione mentre I'Utility web e-Filing & ancora in uso.

5 Nel riquadro Documenti, selezionare la casella o la cartella in cui incollare i documenti.
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Se si seleziona una casella protetta da password, si apre la finestra Autenticazione

password. Digitare la password nel campo [Password casella(Box Password)] e fare
clic su [OK].

Password Authentication

Boo Murnber: 00z

Boy Name : Userl2

Box Password : ‘ LLTTLT ’

» Se per accedere all'utility web e-Filing nel modo amministratore si digita una password errata per diverse
volte, il sistema rileva un accesso non autorizzato e potrebbe non essere possibile accedere per un certo
periodo di tempo. Se viene visualizzato il messaggio "La casella € bloccata." e non si riesce ad effettuare il
login, rivolgersi all'amministratore.

* La password immessa viene visualizzata con una serie di simboli.

Suggerimento

Nel campo [Password casella(Box Password)] si pud anche immettere la password di un utente con privilegi di
amministratore.
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7 Fare clic sul menu [Modifica(Edit)] e selezionare [Incolla(Paste)].
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| documenti vengono incollati nella casella o cartella selezionata.

Bl Unione di documenti

E possibile copiare un intero documento o inserire delle pagine in un altro documento.
I documento che si desidera inserire € il documento sorgente mentre quello di unione € il documento di destinazione.

Fare clic sulla scheda [Documenti(Documents)].
Si apre la pagina della scheda [Documenti(Documents)].

Nel riquadro Documenti, selezionare la casella o la cartella che contiene il documento
sorgente.

(¢ Electronic Filing
| Fie it vew o |

Document B e Filing @ terms)

{8 e-Filing

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

[Crublic Box [[loo1 usero1

Se si seleziona una casella protetta da password, si apre la finestra Autenticazione
password. Digitare la password nel campo [Password casella(Box Password)] e fare
clic su [OK].

Password Authentication

Box Mumber oot

Box Mame User1

Box Password : ssssss

* Se per accedere all'utility web e-Filing nel modo amministratore si digita una password errata per diverse
volte, il sistema rileva un accesso non autorizzato e potrebbe non essere possibile accedere per un certo
periodo di tempo. Se viene visualizzato il messaggio "La casella & bloccata." e non si riesce ad effettuare il
login, rivolgersi all'amministratore.

* La password immessa viene visualizzata con una serie di simboli.

Suggerimento

Nel campo [Password casella(Box Password)] si pud anche immettere la password di un utente con privilegi di
amministratore.
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4 Attivare la casella di controllo dei documenti sorgente, quindi selezionare
[Copia(Copy)] dal menu [Modifica(Edit)].

< Electronic Filing Login
File Edit S

Document o JVE setect Al
Invert Selection
B e-Filing S

g Public Box
El 6 001 Userol
(] Foldero1
|y DOC110510-001

Al 002 Usernz
&l D03 Userds
Al 004 UserDs
&gl DOS Userns
5Fl D06 UserOs
&gl D07 Usern?

[FIFalderol

C110510-
ool

iﬂpy]

| documenti selezionati vengono copiati negli appunti.

Non eseguire alcuna operazione mentre I'Utility web e-Filing & ancora in uso.

Nel riquadro Documenti, selezionare la casella o la cartella che contiene il documento
di destinazione.

(g Efectronic Filing
File Edit

& Usedl (2 items)

Documents Preferences Login

Document

E 6 001 Userol
] Foldero1

|y DOC110510-001
Al 002 Usernz
5@ 003 User0s G
Al 004 UserDs
&l D05 Userns
5Fl D06 UserOs
&gl D07 Usern?

[FIFalderol 1
[[pocii0sio-
001

[Copy]

Se si seleziona una casella protetta da password, si apre la finestra Autenticazione

password. Digitare la password nel campo [Password casella(Box Password)] e fare
clic su [OK].

Password Authentication

Box Mumber onz2

Box hame : Userl2

Box Password ‘ asssss ’

* Se per accedere all'utility web e-Filing nel modo amministratore si digita una password errata per diverse
volte, il sistema rileva un accesso non autorizzato e potrebbe non essere possibile accedere per un certo
periodo di tempo. Se viene visualizzato il messaggio "La casella & bloccata." e non si riesce ad effettuare il
login, rivolgersi all'amministratore.

* La password immessa viene visualizzata con una serie di simboli.

Suggerimento

Nel campo [Password casella(Box Password)] si pud anche immettere la password di un utente con privilegi di
amministratore.
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7 Nel riquadro Documenti, selezionare il documento di destinazione e fare clic su
[Modifica(Edit)].

¥ Electronic Filing Login
File Edit 2

Document E DOCT0510:002 (1/3) Status : View
B e-Filing \
i Public: Box z
Bl 6 001 Userol ot

e 0 R T Mo o

(2] Foldero1
[ DOCL10510-001 | | seeaa™
B & 002 Usern2
() Foldero2
[& Doc110510,002
&gl D03 User0s
& D04 Users 1
&l D05 Userns
#f D06 User0s
&gl 007 Usern?

DDageE 1 DDageE 2 DDageE 3

Il riquadro Contenuto visualizza le pagine del documento e lo stato passa dal modo Modifica al modo Visualizza. n

Se lo stato del documento indica "In Uso", significa che & aperto da un altro utente e non & pertanto possibile
accedere al modo Modifica.

8 Fare clic sullo spazio tra le pagine in cui si desidera unire i documenti.

@Eﬁ tronic Filing Documents | Preferences Login
File Edit . i

Document E DOC1105810-002 (1/3) Status : Editing
{B e-Filing v ox T -
g Public Box =

Bl #4001 Userdl e e
] Folderol
|y DOC110510-001
B & 002 Usern2
(] Foldero2
DOC110510-002
&gl D03 Userds
7 004 User04
&gl D05 Userns
%7 D06 User0s
&gl D07 Usern?

R

s [Flpages 1 [Flpages 2 [Flpages = PN

Gli indicatori freccia si posizionano sullo spazio tra le pagine selezionate.

9 Fare clic sul menu [Modifica(Edit)] e selezionare [Incolla(Paste)].

@Eﬁ tronic Filing Documents | Preferences Login
File Edit n r

Document [Eleled] seiect an Status : Editing

Invert Selection
B e-Filing

@ Public Box
Bl 6 001 Userol
= Foldern1 \—
[ DOC110510-001 Delete
E & 002 Usern2
(] Foldero2z
DOC110510-002
&gl D03 User0s
Al 004 UserDs
&l D05 Userns
5Fl D06 UserOe
&gl D07 Usern?

v

Cut [r—
Copy

[Flpages 1 [Flpages 2 [[pages 2 s

| documenti copiati vengono uniti tra le pagine selezionate.

Suggerimento

Se sono stati copiati pil documenti, verranno uniti nell'ordine a partire dal primo.
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1(Q Fare clic su [Salva(Save)].

@ Electronic Filing Documents | Preferences Login
File Edit View Layout ] P

[& DOC110510-002 (45 Status : Editin. (o
Document =] 9 Save | [ Cancel | ~
B e-Filing ot ==

[l Public Box - : =20

E #6001 Usernl R T SR

() Folderol
[ DoC110510-001
Bl £ 002 Usern2
] Folderoz
DOC110510-002
% D03 User0a
&l D04 Usern4
#f D05 User0s
&l D06 Userds
%7 007 User0?

1

DDageE 1 DPages 2 DPages 3 DPages 4

[Clrages s
ol ; J 3

Compare la finestra Salva Documento.

Nel campo [Nome documento(Document Name)], digitare il nome del documento e fare
clic su [Salva(Save)].

Save

y -
DDcumEnlNamﬂ)CHDSWD-DDZ

\or’

¢ Se si rinomina il documento, questi verra salvato come nuovo documento. Se il nome non viene modificato, il
documento originale verra sovrascritto.
* |l documento passa di nuovo dal modo Modifica al modo Visualizza.

Non chiudere la finestra Salva Documento facendo clic sul pulsante [X]. L'utilizzo di questa procedura di
chiusura potrebbe compromettere il corretto svolgimento delle operazioni. Se si chiude la finestra selezionando
il pulsante [X], spegnere e riaccendere il Sistema.
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AMMINISTRAZIONE DEL SISTEMA

Questo capitolo illustra le procedure di amministrazione delle funzioni e-Filing.

Salvataggio e gestione dei dati.......cccceeeereeiieiiii e ————— 14
EliMIN@zZIONE dEIIE CASEIIE .........coeeeeeeeeeeeee et e e e e ettt e e e e e e e e et e eee st a e e eeeaeeeeeessnannnnns 114
SbhIOCCO AEIIE CASEIIE FISEIVALE ......eeeeeeeeeeeeeeeeee ettt et e e e e e e e e et e e e e e e aeeeeeeeeeessbaaananaaneaes 115




Salvataggio e gestione dei dati

L'amministratore deve periodicamente monitorare il volume dei dati archiviati nell'e-Filing e controllare che sul disco fisso
vi sia spazio sufficiente per nuovi lavori. Questa sezione illustra la funzione amministratore che permette di eliminare le
caselle e il metodo per sbloccare le caselle utente bloccate dall'immissione di una password errata.

P.114 "Eliminazione delle caselle"

P.115 "Sblocco delle caselle riservate"

B Eliminazione delle caselle

E possibile cancellare manualmente delle caselle dall'archivio e-Filing qualora i loro dati risultino alterati (in seguito, ad
esempio, a guasto del disco fisso) e non siano piu utilizzabili.

Accedere alla pagina Amministratore.

P.37 "Accedere come amministratore del sistema"
Si apre la pagina Gestione casella.

* Primadi cancellare le caselle, creare un file di backup dei dati. Non € infatti possibile ripristinare i documenti
di una casella eliminata.
P.75 "Creazione di documenti archivio"

» L'utility di Backup/ripristino presente nel DVD-ROM del software consente di eseguire il backup dei dati
nelle caselle.

Suggerimento

E possibile visualizzare la finestra Proprieta casella facendo clic sui link numero o nome casella.

Attivare la casella di spunta delle caselle riservate da eliminare e fare clic su
[Elimina(Delete)].

@ Electronic Filing

Logout

Box Management
eFiling Disk Space Available : 10142 MB

Stored Data | Data Type | Data Size [ Remarks
Box | Shared File | aT B |

[ Delefe | [ Uniock

A A Box Number Box Name Used capacity Status.
! 2 001 Userdl 57 MB

[ 002 User02 5KB

[ 003 User03 5KB

a [ 004 Userns 40 MB

] [ il User0s 5K8

=] [ 006 Userds 5KB

&) oo7 Userti? 5KB

R

Top | Help

Si apre la finestra di dialogo di richiesta conferma.

Per ulteriori informazioni sulla scheda secondaria Gestione casella, vedere la seguente pagina:
P.41 "Scheda secondaria [Gestione casella(Box Management)]"

3 Fare clic su [OK].

Message from webpage

|@ Do you want to delete the item(s)?

W

Le caselle utente selezionate vengono eliminate dall'e-Filing.
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B Sblocco delle caselle riservate

Se I'opzione di Impostazione di blocco dell'e-Filing & impostata su "Abilita" nella Policy password e viene immessa la

password errata per il numero di volte specificato, la casella utente viene bloccata e non puo essere utilizzata per un certo
periodo di tempo. L'amministratore di sistema puo sbloccare le caselle utente che sono state bloccate in questo modo.

La Policy password pu0 essere impostata in TopAccess. Per maggiori informazioni sulla Policy password, vedere la

Guida di TopAccess.

1 Accedere alla pagina Amministratore.
P.37 "Accedere come amministratore del sistema"
Si apre la pagina Gestione casella.

Suggerimenti

* Per le caselle utente bloccate, sotto la colonna Stato comparira I'avviso "Bloccato”.
* E possibile visualizzare la finestra Proprieta casella facendo clic sui link numero o nome casella.

2 Attivare la casella di spunta della casella riservata da sbloccare e fare clic su
[Sblocca(Unlock)].

P Electronic Filing

Logout

Box Management
e-Filing Disk Space Available : 10142 MB

Stored Data | Data Type | Data Size [ Remarks
| B | Shared File | a7 ue |

v A B Humber Box Name Used capacity Status
&) 01 Useril 57 MB
,E 002 Userng 5K8
’E 003 Userti3 5KB
004 Userdd 20 WB Lacked
’E il Userds 5KB
B 008 Userns 5KB
=) 007 User07 5KB
1

Top | Help

La casella utente selezionata viene sbloccata.

Per ulteriori informazioni sulla scheda secondaria Gestione casella, vedere la seguente pagina:
P.41 "Scheda secondaria [Gestione casella(Box Management)]"

Salvataggio e gestione dei dati
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