TOSHIBA

MULTIFUNKTIONALE DIGITALE FARBSYSTEME /
MULTIFUNKTIONALE DIGITALSYSTEME

e-Filing-Anleitung

I=-stunio2010Ac/2510Ac¢
I=-stunio2515A¢/3015A¢/3515A¢/4515A¢/5015A¢
I=-stunio2518A/3018A/3518A/4518A/5018A
I=-stunio5516Ac/6516Ac/7516Ac
I=-stunio5518A/6518A/7518A/8518A



© 2018 TOSHIBA TEC CORPORATION Alle Rechte vorbehalten.
Dieses Handbuch ist urheberrechtlich geschiitzt und darf ohne schriftliche Genehmigung von TTEC in keiner Form
reproduziert werden.



Vorwort

Wir danken lhnen, dass Sie sich fiir das digitale Multifunktionssystem oder digitale farbfahige Multifunktionssystem
von Toshiba entschieden haben.

Dieses Handbuch beschreibt, wie Sie die e-Filling Funktionen dieses Systems benutzen kdnnen.

Bitte lesen Sie dieses Handbuch, bevor Sie die Funktionen verwenden.

B Uber dieses Handbuch

O Symbole in diesem Handbuch

In diesem Handbuch sind wichtige Hinweise durch folgende Symbole gekennzeichnet. Lesen Sie diese Hinweise,
bevor Sie das System benutzen.

Diese Gefahrenstufe weist auf eine potenziell gefahrliche Situation hin, die - wenn sie nicht
A WARNUNG behoben wird - tdliche bzw. ernsthafte Verletzungen, erhebliche Schaden oder Feuerim
Gerat oder in seiner Umgebung nach sich ziehen kann.

Diese Gefahrenstufe weist auf eine potenziell gefahrliche Situation hin, die - wenn sie nicht
/N VORSICHT behoben wird - geringfiigige bis mittlere Verletzungen, Teilschaden am Gerat oder in seiner
Umgebung sowie Datenverlust nach sich ziehen kann.

Kennzeichnet Informationen, die Sie bei der Bedienung des Systems beachten sollten.
Tipp Beschreibt praktische Tipps zur Bedienung des Systems.
AN Seiten, auf denen Sie weitere Hinweise finden kénnen. Lesen Sie ggf. auch diese Seiten.

Q Zielgruppe fiir dieses Handbuch

Dieses Handbuch richtet sich an allgemeine Anwender und an Administratoren.

0 Modellserien in diesem Handbuch

In diesem Handbuch werden die einzelnen Modellnamen durch einen Seriennamen ersetzt.

Modellname Serienname
e-STUDIO2010AC/2510AC e-STUDIO5015AC Serie
e-STUDIO2515AC/3015AC/3515AC/4515AC/5015AC
e-STUDIO2018A/2518A/3018A/3518A/4518A/5018A e-STUDIO5018A Serie
e-STUDIO5516AC/6516AC/7516AC e-STUDIO7516AC Serie
e-STUDIO5518A/6518A/7518A/8518A e-STUDIO8518A Serie

O Optionales Equipment

Einzelheiten zu den verfligbaren Optionen siehe Kurzbedienungsanleitung.

QO Displayanzeigen in diesem Handbuch

* Firdieses Handbuch werden die Menii- und Dialogfenster von Windows 10 verwendet.

¢ |neinzelnen Punkten konnen die Bildschirminhalte in der Praxis abweichen, da sie vom aktuell verwendeten
Modell, der Systemumgebung, z.B. installierten Optionen, der verwendeten OS-Version und von den installierten
Applikationen abhangig sind.

* Die Abbildungen der Bildschirme in diesem Handbuch wurden in der Papiereinstellung fiir das A/B Format erstellt.
Wenn Sie als Papiereinstellung das LT Format verwenden, kann die Anordnung der Tasten von Ihrem System
abweichend sein.
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Q Abkiirzungen in diesem Handbuch

In diesem Handbuch werden der “Dual Scan Dokumenteinzug” (DSDF) und der “Automatische Wendeeinzug” (RADF)
gemeinsam als “Automatischer Dokumenteinzug” (ADF) bezeichnet.

O Handelsmarken

Zu den Handelsmarken siehe Sicherheitsinformationen.
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e-Filing Merkmale

e-Filing ist auf dem Internen Datenspeicher des Systems installiert. Mit e-Filing konnen Sie Dokumente speichern und
gespeicherte Dokumente drucken, bearbeiten und verwalten.
Dieser Abschnitt beschreibt das Speichern von Dokumenten in e-Filing.

Bedienfeld

Dokumente die durch
Kopieren/Scannen

Client Computer

Dokumente die durch
Drucken (Druckertreiber)
gespeichert wurden

i

Dokumente die durch

Internet-Faxempfang/Fax
gespeichert wurden

e

gespeichert wurden

N\,

@ Offentliche Box
[ Tora = = = ‘
SEBEE |BEE
—7V = L Alle Anwender
Benutzerbox
Ordnelf - 05 |05 |0 l
JEE | FHE .
B S (B Bestimmte Anwender
(oder Administratoren)

o Offentliche Box
Die offentlich Box ist standardmaRig in e-Filing enthalten. Alle Anwender kdnnen darauf zugreifen, daher ist es
sinnvoll, dort haufig bendtigte Dokumente zu speichern. Da es sich bei der 6ffentlichen Box um eine integrierte
Systembox handelt, sind Namensanderung/Neuerstellung/Loschen der Box nicht moglich.

* Benutzerbox
Jeder Anwender kann unter e-Filing eine personliche Benutzerbox erstellen. Der Zugriff auf die Benutzerbox kann
durch ein Kennwort geschiitzt werden. Daher ist sie besonders fiir spezielle Anwender und Administratoren zum
Speichern von vertraulichen Dokumenten geeignet. Die Benutzerbox kann auch ohne Kennwort erstellt werden. In
diesem Fall konnen alle Anwender auf die 6ffentliche Box und die Benutzerbox zugreifen.
(Bis zu 200 Benutzerboxen konnen erstellt werden.)

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

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

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

- Kopieren und Speichernin e-Filing
- Scannen und speichern in e-Filing
- Drucken von einem Clientcomputer und Speichern in e-Filing
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- Empfangene Internetfaxe / empfangene Faxe mit der Weiterleitungsfunktion in e-Filing speichern.
- Empfangene Internetfaxe / empfangene Faxe mit der Weiterleitungsfunktion in e-Filing speichern.

* Um Faxfunktionen zu verwenden, muss die Faxeinheit im System installiert sein.

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

Tipp

* Einzelheiten zur Weiterleitungsfunktion siehe TopAccess Anleitung.
* Einzelheiten zur Weiterleitungsmailbox siehe GD-1370 Faxanleitung und TopAccess-Anleitung.
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e-Filing Funktionen

S.10 “Funktionen flir dieses System”
S.11 “Funktionen in Verbindung mit einem Clientcomputer”

M Funktionen fiir dieses System

Die nachfolgende Liste enthalt die liber den Touch Screen verfligbaren e-Filing Funktionen. Zu den Einzelheiten dieser
Funktionen siehe angegebene Referenzseiten.

0 Dokumente drucken

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

¢ Gesamtes Dokument drucken
S.14 “Dokument vollstéandig drucken”

e Bestimmte Seiten eines Dokuments drucken
S.17 “Testdruck”

O Dokumente speichern

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

* Dokumente kopieren und speichern
S.19 “Kopieren und Speichern in e-Filing”

* Dokumente scannen und speichern
S.24 “Scannen in e-Filing”

0 Dokumente loschen

Dokumente in e-Filing [6schen
S.27 “Dokumente l6schen”

U Benutzerboxen/Ordner verwalten

Mit den folgenden Funktionen kdnnen Sie Benutzerboxen und Ordner in e-Filing verwalten. Das Erstellen und
Bearbeiten von Ordnern innerhalb von Boxen ist tiber den Touch Screen nicht moglich. Ordner kénnen nur mit einem
Client Computer erstellt und bearbeitet werden.

* Neue Benutzerboxen erstellen
S.29 “Benutzerboxen erstellen”

¢ Name und Kennwort einer Benutzerbox andern
S.30 “Benutzerboxen bearbeiten”

¢ Benutzerboxen und Ordner l6schen
S.31 “Benutzerboxen/Ordner [6schen”
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H Funktionen in Verbindung mit einem Clientcomputer

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

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

) Benutzerboxen/Ordner verwalten

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

e Benutzerboxen und Ordner erstellen
S.40 “Benutzerboxen/Ordner erstellen”

¢ Benutzerboxen und Ordner l6schen
S.43 “Benutzerboxen und Ordner l6schen”

e Benutzerboxen und Ordner bearbeiten (Name und Eigenschaften andern)
S.44 “Benutzerboxen und Ordner umbenennen”
S.46 “Box- und Ordnereigenschaften anzeigen und andern”

O Dokumente verwalten

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

* Dokumente als Miniaturbilder oder in Listenansicht anzeigen
S.50 “Dokumente anzeigen”

¢ Dokumente umbenennen
S.51 “Dokumente umbenennen”

¢ Dokumente l0schen
S.53 “Dokumente l6schen”

* Dokumente drucken (gesamtes Dokument/Testdruck)
S.54 “Dokumente drucken”

* Dokumente drucken und speichern
S.59 “Dokumente mit dem Druckertreiber speichern”

¢ Dokumente archivieren
S.62 “Dokumente archivieren”

¢ Dokumente als Email senden
S.66 “Email Senden”

U Dokumente bearbeiten

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

* Dokument- und Seiteneigenschaften anzeigen
S.76 “Dokument- und Seiteneigenschaften anzeigen”

* Seiten aus einem Dokument kopieren oder ausschneiden und in ein anderes Dokument einfiigen
S.77 “Seiten von einem Dokument in ein anderes kopieren”

* Seiten aus einem Dokument kopieren oder ausschneiden und als neues Dokument speichern
S.82 “Seiten aus einem Dokument in eine Box oder einen Ordner kopieren”

¢ Seiten aus einem Dokument |6schen
S.85 “Seiten aus einem Dokument l0schen”

* Leere Seiten in ein Dokument einfligen
S.87 “Eine leere Seite in ein Dokument einfligen”

* Seiteninnerhalb eines Dokuments verschieben, um ihre Reihenfolge zu dndern
S.90 “Seiten innerhalb des Dokuments verschieben”

¢ Dokumente zwischen Boxen und Ordnern verschieben
S.93 “Dokumente verschieben”
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* Gesamtes Dokument kopieren und in ein anderes Dokument einfligen
L) S.95 “Dokumente zusammenfihren”

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

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

Dieser Abschnitt beschreibt e-Filing Funktionen, die Sie liber das Bedienfeld des Systems ausfiihren kdnnen.
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Dokumente drucken

Sie kdnnen in e-Filing gespeicherte Dokumente tiber den Touch Screen des Systems drucken.
S.14 “Dokument vollstandig drucken”
S.17 “Testdruck”

l Dokument vollstandig drucken
Sie kdnnen das komplette Dokument ausdrucken.

1 Driicken Sie im Home-Bildschirm auf [e-Filing].

2 Wahlen Sie die Box, die das zu druckende Dokument enthalt.

e-Filing

o 003 004

w . W ¥
User Box@1 User Box02 User Box03 User Box04
006 7 o o009

W L | L] ¥

User Box@5 User Box06 User Box07 User Box08 User Box@9

005

Box Setting

Job Status

Sie kdnnen die Boxnummer (3-stellig) auch eingeben.

* Kennworteingabe
Wenn fir die Box ein Kennwort festgelegt ist, erscheint der Kennwort-Eingabebildschirm. Geben Sie das
Kennwort ein und driicken Sie danach [OK].

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

definierte Zeitspanne gesperrt, da dies als unberechtigter Zugriffsversuch gewertet wird. Wenden Sie sich an
Ihren Administrator, wenn die Meldung “Box gesperrt.” erscheint und Sie sich nicht mehr anmelden kénnen.

3 Ist das Dokument in einem Ordner gespeichert, wihlen Sie den Ordner und driicken [Offnen
(Open)].

e-Fili ng Template

A Return Delete

n
Print Box Setting b
Job Status

Ist das Dokument nicht in einem Ordner gespeichert, ist dies nicht erforderlich.
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4

Wahlen Sie das Dokument. Zum Andern der Druckeinstellungen driicken Sie [Einstell. (Settings)].
Wenn Sie keine Anderungen vornehmen wollen, driicken Sie [Drucken (Print)].

e-Filing &  Template

001 User Box01 Folder01
Document Name Date, Time
10, 10:12

10, 10:14

t Return Delete Settings Test Print @ Print |

Print Box Setting

Job Status

Wenn Sie [Einstell. (Settings)] gedriickt haben, fahren Sie mit Schritt 5 fort.

Wenn Sie [Drucken (Print)] gedriickt haben, beginnt der Druckvorgang. Zum Léschen und Abbrechen des

Druckvorgangs siehe folgenden Abschnitt.
S.26 “Jobs abbrechen”

Tipp

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

[Offnen (Open)], um den Inhalt zu sehen. Driicken Sie E , um zur Liste zurtickzukehren.

e-Filing *  Template

001 UserBox@1 Folder@1

DOC051019-001

Document Name

A Return Delete Settings Test Print & print |

Print Box Setting

Job Status
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5 Andern Sie die Druckeinstellungen nach Erfordernis.

3 4 5

o na
Settings

é Finishing

None

Time
Stamp

Sie kdnnen die nachfolgenden Druckeinstellungen andern. Fiihren Sie die entsprechenden Schritte aus. Die
Bedienungsvorgange sind identisch mit denen im Kopiermodus. Einzelheiten siehe Kopierfunktion-Anleitung.

1.

6 Driicken Sie [Drucken (Print)].

Wahlen Sie die Papierquelle. Wenn die gewahlte Papiergrofte dem System nicht zur Verfligung steht, wird Ihre
Einstellung zuriickgesetzt und auf automatische Papierwahl umgeschaltet.

. Geben Sie Anzahl der Ausfertigungen ein.
. Wahlen Sie den Duplexmodus. Wenn Sie nicht auf beiden Seiten des Papiers drucken mochten, wahlen Sie

[1 Seite (1 Side)].

. Wahlen Sie den Finishermodus. Die mdoglichen Einstellungen sind abhangig vom Typ des installierten

Finishers.

. Wahlen Sie das Ausgabefach. Dies ist nur verfiigbar, wenn der Finisher (optional) installiert ist.
. Stellen Sie die Position und Breite des Randes ein.

. Stellen Sie die Druckposition von Datum und Uhrzeit ein.

. Stellen Sie die Druckposition von Seitenzahlen ein.

Settings

Time
Stamp

'2! Page Number

Cancel & print

Zum Loschen und Abbrechen des Druckvorgangs siehe folgenden Abschnitt.
S.26 “Jobs abbrechen”
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B Testdruck

Sie konnen bestimmte Seiten eines Dokuments drucken.
1 Driicken Sie im Home-Bildschirm auf [e-Filing].

2 Wahlen Sie die Box oder den Ordner, in dem das zu druckende Dokument enthalten ist.

e-Filing W Template ® 0

Box Number:

o001 ‘ 002 f 003 ‘ 004 ‘

User Box@1 User Box02 User Box03 User Box04

005 T 3 ‘ 007 f 08 ‘ 009 ‘

User Box@5 User Box06 User Box07 User Box08 User Box09

Public
Box

Box Setting

Job Status

Zur Auswahl der Box oder des Ordners siehe Beschreibung unter “Dokument vollstandig drucken”.
S.14 “Dokument vollstandig drucken”

3 Wahlen Sie das zu druckende Dokument und driicken Sie [Testdruck (Test Print)].

W Template

DOCO5101¢

b

A Return Settings

Print Box Setting

Job Status

Tipp
Driicken Sie , um Miniaturansichten der Dokumente anzuzeigen. Wahlen Sie eines aus und driicken Sie
[Offnen (Open)], um den Inhalt zu sehen. Driicken Sie E , um zur Liste zurtickzukehren.
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4 Geben Sie die Seitennummern in [Erste Seite (First Page)] und [Letzte Seite (Last Page)] ein und
driicken Sie auf [Drucken (Print)].

Test Pr

Enter the

First Page

Last Page

* Wenn Sie am Bedienfeld die Taste [Loschen (Clear)] driicken, konnen Sie den aktuell eingegebenen Wert
[6schen.
* Wenn Sie alle Seiten ausdrucken wollen, driicken Sie auf [Alle Seiten (All Pages)].

Zum Loschen und Abbrechen des Druckvorgangs siehe folgenden Abschnitt.
S.26 “Jobs abbrechen”
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Dokumente speichern

S

ie kdnnen Dokumente lber den Touch Screen des Systems in e-Filing speichern.

S.19 “Kopieren und Speichern in e-Filing”
S.24 “Scannen in e-Filing”

Hinweis

H Ko

Verwenden Sie zum Speichern vertraulicher Dokumente die mit Kennwort geschiitzte Benutzerbox.

Sie kénnen bis zu bis zu 400 Dokumente pro Box oder Ordner und bis zu 200 Seiten pro Dokument speichern.

Die maximale Kapazitat des freigegebenen Ordners ist abhangig von Ihrem Modell und der Systemumgebung. Der
fir e-Filing und dem freigegebenen Ordner verfligbare Speicherplatz kann im Register [Gerat (Device)] von
TopAccess gepriift werden.

e-Filing sollte nicht als Permanentspeicher genutzt werden. Loschen Sie daher nicht mehr benétigte Dokumente.
S.27 “Dokumente l6schen”

Sie missen die GroRe folgender Originale manuell eingeben, da deren GroRe vom System nicht korrekt ermittelt
werden kann:

- Transparente Originale (z.B. Overheadfolien, Transparentpapier)

- Sehrdunkle Originale oder Originale mit dunklen Randern

- Originale, die keinem Standardformat entsprechen (z.B. Zeitungen, Magazine)
Einzelheiten siehe Papiermedien-Anleitung.

Tipp

Um Dokumente in Benutzerboxen/Ordnern zu speichern, missen Sie diese erzeugen.

S.29 “Benutzerboxen erstellen”(Bedienung liber das System)

S.40 “Benutzerboxen/Ordner erstellen” (Bedienung tiber einen Client Computer)

Sie konnen die Speicherdauer fiir Dokumente in den Box-Eigenschaften festlegen. Die Dokumente werden
geldscht, sobald die definierte Anzahl von Tagen verstrichen ist.

S.46 “Box- und Ordnereigenschaften anzeigen und dndern” (Bedienung liber einen Client Computer)

pieren und Speichern in e-Filing

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

Dokumente mit folgendem Papierformat konnen nicht in e-Filing gespeichert werden.

- Benutzerdefiniertes Papier

- Papier, das keinem Standardformat entspricht (Stapelblatteinzug)

Ein Dokument, das mit der Funktion “Kopieren und Speichern in e-Filing” gespeichert wird, eignet sich zum
Drucken, aber nicht flir den Import in lhren Computer. Um die beste Bildqualitat fiir den Import eines Bildes auf

Ihren Computer zu erhalten, speichern Sie das Dokument mit der Funktion “Scannen in e-Filing”.
S.24 “Scannen in e-Filing”

Legen Sie die Originale ein und wahlen Sie den Kopiermodus.

Einzelheiten zum Auflegen der Originale und zu Kopiereinstellungen siehe Papiermedien-Anleitung /
Kopierfunktion-Anleitung.

Auch wenn fiir den Kopiermodus die Bildeinstellungen “Zweifarbige Kopie” oder “Monochrome Farbe” im

Register [Bildqualitat (Image)] getatigt sind, kdnnen Sie diese zum Speichern in e-Filing nicht benutzen. Dies gilt
auch, wenn Sie Dokumente kopieren und gleichzeitig speichern.
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2 Driicken Sie im Kopierbildschirm auf [Speicher (Storage)].

Copy Storage Settings Template | f1h, @
Ready ‘ et

Full

Color
Black
Finishing

one Auto
000 Color

11 ’HHLIH

Simplex Text/Photo . A D

=, Proof
% 2-Sided E 0;4'3:?[ = Copy

! (W) Stop. ‘

Job Status

Copy Storage Settings * Tempate @ @& @

Ready
Copy &File
Box Name
Folder Name

t Name DOC051019

Job Status

4 Driicken Sie [Box/Ordner (Box/Folder)].

Copy Storage Settings *  Template 4 @
Ready ‘.

Store To e-Filing Copy & File

' Box / Folder '

& B

Folder Name

t Name DOC051019

Job Status
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5 Wahlen Sie die Box, in der Sie das Dokument speichern wollen.

e-Filing &  Template ® 0

Box Number

o001 2 003 004
2 = O =
s L] ¥ ] ¥
Box
User Box@1 User Box02 User Box03 User Box04

005 f 026 " 7 " o " 009 r

User Box@5 User Box06 User Box07 User Box08 User Box09

Cancel

Job Status

Sie kdnnen die Boxnummer (3-stellig) auch eingeben.

* Kennworteingabe

Wenn fir die Box ein Kennwort festgelegt ist, erscheint der Kennwort-Eingabebildschirm. Geben Sie das

Kennwort ein und driicken Sie danach [OK].

Hinweis

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

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

e-Filing &  Template

001 User Box@1

Document / Folder Name

Job Status

¢ Speichern in einem Ordner

Wihlen Sie den Ordner und driicken Sie [Offnern (Open)]. Der Ordnerinhalt wird angezeigt. Driicken Sie [OK],

um die Originale in diesem Ordner zu speichern.

e-Fili ng Template

Date, Time

Cancel

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

Copy
Ready

Store To e-Filing Copy & File

Box / Folder Box No. |@01

Box Name |User Box01

Folder Name

Name DOC051019

Cancel

Job Status

* Dokumente umbenennen
Geben Sie den Dokumentnamen (bis zu 64 Zeichen) in [Dokumentname (Document Name)] ein und driicken
Sie danach [OK].

Tipp

* Standardmafig wird eine Zeichenfolge bestehend aus “DOC”, Jahr, Monat und Datum angezeigt. Dieses
Format kann in TopAccess gedandert werden. Einzelheiten siehe TopAccess-Anleitung.

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

8 Driicken Sie [Ja (Yes)], um das Dokument zu speichern und zu drucken. Wenn Sie das Dokument
ohne es zu drucken, speichern wollen, tippen Sie auf [Nein (No)].

Settings * Tempae i, & @

Confirmation

Print this document?

Job Status

9 Driicken Sie die Taste [START].
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Néachstes Original kopieren (Kopie)

Abhangig davon, wie die Originale eingelegt sind, erscheint ein Dialog zum Scannen des nachsten Originals.
Wiederholen Sie die nachfolgenden Schritt nach Erfordernis. Wenn Sie mit dem Scannen der letzten Seite fertig
sind, driicken Sie auf [Auftr. Ende (Job Finish)].

* Wird das Vorlagenglas verwendet, legen Sie das ndchste Original auf und driicken [Nachste Kopie (Next Copy)],
um es zu scannen.

* Wenn Sie den ADF oder SADF (Einzelblattmodus) verwenden, beginnt der Scanvorgang automatisch nach dem
Einlegen des nachsten Originals. (Ohne dass Sie eine Taste betatigen.)

Job Cancel Job Finish & E‘g;\t,
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l Scannen in e-Filing

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

Fiir diesen Vorgang ist die Scanfunktion erforderlich.

1 Positionieren Sie das zu speichernde Dokument und tatigen Sie die erforderlichen
Scaneinstellungen.
Einzelheiten zum Positionieren von Originalen und zu Scaneinstellungen siehe Papiermedien-Anleitung /
Scanfunktion-Anleitung.

2 Driicken Sie [e-Filing].

Scan Settings W  Template ® 0

Select menu!!

. . % - ach 200dpi
!> E-mail 0’. File Ny eFiling
l l i o A=A

%‘ use | g Wsscan

B Ao

Scan Setting

Destination File Name File Format 1 Preview

Job Status

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

Scan Settings &  Template ® 0

Select menu!!

Box / Folder

Box Name 'User Box@1
Folder Name |Folder@1

Document Name DOCO51019

Cancel

Job Status

Zur Auswahl der Box oder des Ordners und zur Namensanderung gehen Sie so vor, wie es unter Kopieren und
Speichern in e-Filing beschrieben ist
S.19 “Kopieren und Speichern in e-Filing”

4 Driicken Sie [Scannen (Scan)].

Scan Settings * Temphe 1% @ @
Select menu!!
Press Scan to start scanning.

Blacl 200dpi

!> E-mail E File %7( e-Filing -
- i o A9
& o

Scan Setting

Destination File Name File Format n
se x01 1019

Preview

<D Scan

Job Status
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Die Anzahl der akzeptierten Scanjobs ist abhangig von den Scan-Einstellungen. Wenn Sie die maximale Anzahl
fiir Scan-Auftrage liberschreiten, erhalten Sie die Meldung, dass die Kapazitatsgrenze erreicht ist. Warten Sie bis
die Scanjobs abgearbeitet sind oder l6schen Sie nicht bendtigte Scan-Reservierungen (Scanjobs).

S.26 “Druckjobs l6schen”

Néachstes Original scannen (Scan)

* Wenn Sie Uiber das Vorlagenglas scannen oder iber den ADF scannen und [Weiter (Continue)] driicken,
erscheint ein Dialog zum Scannen des nachsten Originals.

* Driicken Sie in beiden Fallen auf [Scannen (Scan)], um das Original zu scannen. Wiederholen Sie die
nachfolgenden Schritt nach Erfordernis. Wenn Sie mit dem Scannen der letzten Seite fertig sind, driicken Sie

auf [Auftr. Ende (Job Finish)].

Scanning

Tocon

* Driicken Sie [Scan Einst. (Scan Setting)], um die Scan-Einstellungen zu andern.
* Driicken Sie [Auftr. Abbr. (Job Cancel)], um den reservierten Scan-Auftrag abzubrechen.

Job Cancel Scan Setting Job Finish P scan
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Jobs abbrechen

S.26 “Aktive Jobs abbrechen”
S.26 “Druckjobs l6schen”

B Aktive Jobs abbrechen

Driicken Sie [Stopp (Stop)], wenn Sie einen laufenden Druck- oder Scanvorgang abbrechen wollen.

H Druckjobs l6schen
Flihren Sie folgende Schritte aus, um den Druck- oder Scanvorgang eines Dokuments zu stoppen (Druckjob l6schen).

Driicken Sie [Job Status].
Wahlen Sie im Menii die Anzeige der Jobliste.
Wahlen Sie den zu l6schenden Job und driicken Sie danach [Loschen (Delete)].

Das Bestatigungsdialogfeld erscheint. Driicken Sie [Loschen (Delete)].

W =
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Dokumente loschen

Sie kdnnen Dokumente in e-Filing Uber den Touch Screen des Systems ldschen.

Hinweis

e-Filing sollte nicht als Permanentspeicher genutzt werden. Loschen Sie daher nicht mehr benoétigte Dokumente.

Tipp

Wenn Sie einen Ordner oder eine Box l6schen, sind auch alle darin enthaltenen Dokumente geloscht.

S.31 “Benutzerboxen/Ordner l6schen”(Bedienung tiber das System)
S.43 “Benutzerboxen und Ordner [6schen” (Bedienung iiber einen Client Computer)

1 Driicken Sie im Home-Bildschirm auf [e-Filing].

2 Wahlen Sie die Box oder den Ordner, in dem das zu loschende Dokument enthalten ist.

e-Filing w  Template ® 0

Box Number:

001 . 02 003 004
pustc v @ @ ¥

Box
User Box01 User Box02 User Box@3 User Box04

005 " 006 " 007 f 008 f 009 ‘

User Box@5 User Box06 User Box07 User Box08 User Box09

Box Setting

Job Status

Zur Auswahl der Box oder des Ordners siehe Beschreibung unter “Dokument vollstandig drucken”.

S.14 “Dokument vollstandig drucken”

3 Wahlen Sie das Dokument, das Sie loschen wollen, und driicken Sie [Loschen (Delete)].

e-Filing Template

001 User Box01

Document / Folder Name

Delete Settings Test Print & Print

Print Box Setting

Job Status

Tipp

Driicken Sie [g[gl} , um Miniaturansichten der Dokumente anzuzeigen. Wahlen Sie eines aus und driicken Sie

[Offnen (Open)], um den Inhalt zu sehen. Driicken Sie E , um zur Liste zurtickzukehren.
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4 Driicken Sie [Loschen (Delete)], um das ausgewdhlte Dokument zu l6schen.

e-Filing &  Template

Attention
001 User Box

you want to delete this document?

DOCO519
Delete
& & Print

Box Setting

Job Status

Driicken Sie [Abbrechen (Cancel)], um das Loschen des Dokuments abzubrechen.
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Benutzerboxen/Ordner verwalten

Sie kdnnen Benutzerboxen und Ordner Uiber den Touch Screen des Systems verwalten.
S.29 “Benutzerboxen erstellen”

S.30 “Benutzerboxen bearbeiten”

S.31 “Benutzerboxen/Ordner l6schen”

Tipp
Ordner kdnnen nur mit einem Client Computer erstellt und bearbeitet werden.
S.40 “Benutzerboxen/Ordner erstellen”
S.44 “Benutzerboxen und Ordner umbenennen”
S.46 “Box- und Ordnereigenschaften anzeigen und andern”

B Benutzerboxen erstellen
Sie konnen bis zu 200 Benutzerboxen erstellen.

1 Driicken Sie im Home-Bildschirm auf [e-Filing].

2 Driicken Sie das Register [Box-Einstell (Box Setting)], wahlen Sie eine der nummerierten Tasten
von “001” bis “200” und driicken Sie [Setup].

e-Filing Template ® 0

L

User Box10

L

Job Status

Sie kdnnen die Boxnummer (3-stellig) auch direkt eingeben.

3 Geben Sie Boxname und Kennwort in [Box-Name (Box Name)], [Kennwort (Password)] und
[Kennwort Wdhl (Retype Password)] ein und driicken Sie danach [OK].

Box Setup

* Boxname eingeben
Geben Sie den Boxnamen (bis zu 32 Zeichen) in [Box-Name (Box Name)] ein und driicken Sie danach [OK]. Die
folgenden 1-Byte-Zeichen kdnnen nicht benutzt werden.
"HW& =|{}<>7[];:/\,
Verwenden Sie keine Leerstelle oder einen Punkt am Anfang oder am Ende des Namens. Wenn Sie diese
Zeichen eingeben wird eine Fehlermeldung angezeigt.

* Kennwort eingeben
Die Benutzerbox kann ohne Kennwort erstellt werden. Wenn Sie ohne Kennworteingabe [OK] driicken, wird
eine Benutzerbox erstellt, auf die alle Benutzer, wie bei der 6ffentlichen Box, zugreifen konnen.
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Wenn das eingegebene Kennwort nicht der Kennwort-Richtlinie entspricht, erscheint eine Warnmeldung. Geben

Sie das korrekte Kennwort ein.
Einzelheiten zur Kennwort-Richtlinie sieche TopAccess-Anleitung.

B Benutzerboxen bearbeiten
Der registrierte Boxname und das Kennwort der Benutzerbox kdnnen geandert werden.

1 Driicken Sie im Home-Bildschirm auf [e-Filing].

2 Driicken Sie das Register [Box-Einstell (Box Setting)], wahlen Sie die gewiinschte Benutzerbox
und driicken Sie [Bearbeiten (Edit)].

e-Filing Template ® 0

Box Number:

W

User Box10

015 ‘

Job Status

Sie konnen die Boxnummer (3-stellig) auch direkt eingeben.

* Kennworteingabe
Wenn flr die Box ein Kennwort festgelegt ist, erscheint der Kennwort-Eingabebildschirm. Geben Sie das
Kennwort ein und driicken Sie danach [OK].
Tipp
Anstelle des Box-Kennwortes konnen Sie auch das Administratorkennwort eingeben, um die Benutzerbox zu
offnen.

3 Andern Sie nach Erfordernis [Box-Name (Box Name)] / [Kennwort (Password)] / [Kennwort Wdhl

Jd 0000008

sword 0000008

Zur Anderung von [Box-Name (Box Name)] / [Kennwort (Password)] / [Kennwort Wdhl (Retype Password)] siehe
Beschreibung unter “Benutzerboxen erstellen”.
S.29 “Benutzerboxen erstellen”
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H Benutzerboxen/Ordner loschen
Sie konnen Benutzerboxen und Ordner [6schen.

Hinweis

Wenn Sie einen Ordner oder eine Box l6schen, sind auch alle darin enthaltenen Unterordner und Dokumente
geldscht.

1 Driicken Sie im Home-Bildschirm auf [e-Filing].

2 Fiihren Sie die nachfolgenden Schritte aus.

* Benutzerboxen loschen
Driicken Sie das Register [Box Einstellung (Box Setting)], wéahlen Sie die gewiinschte Benutzerbox und driicken
Sie [Loschen (Delete)].

Template ® 0

010 ‘

User Box10

015 ‘

Job Status

Zur Auswahl der Box oder des Ordners gehen Sie so vor, wie es fiir die Bearbeitung von Benutzerboxen
beschrieben ist.
S.30 “Benutzerboxen bearbeiten”

¢ Ordner loschen

Driicken Sie das Register [Drucken (Print)], wahlen Sie den gewiinschten Ordner und driicken Sie [L6schen
(Delete)].

e-Filing W Template

011 User Box11

Document / Folder Name Date, Time
10, 10:05

10, 10:05

10, 10:06

Job Status

Zur Auswahl von Ordnern siehe Beschreibung unter “Dokument vollstandig drucken”.
S.14 “Dokument vollstandig drucken”
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3 Driicken Sie [Loschen (Delete)], um die ausgewahlte Box/den Ordner zu léschen.
e-Filing W Template ® 0

Attention

Box Number:

010 ‘

User Box10

oc
05
‘ Delete
Delete l

Box Setting

Job Status

Driicken Sie [Abbrechen (Cancel)], um das Léschen der Box/des Ordners abzubrechen.
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BEDIENUNG UBER EINEN CLIENT COMPUTER

Dieser Abschnitt beschreibt die Anwendung des e-Filing Web-Dienstprogrammes iiber einen Clientcomputer.
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Bevor Sie das e-Filing Dienstprogramm benutzen

Bitte priifen Sie die folgenden Punkte auf lhrem Computer, bevor Sie das e-Filing Dienstprogramm benutzen.
S.34 “Unterstiitzte Web Browser”
S.34 “Microsoft Edge Einstellung”

Das e-Filing Web-Dienstprogramm unterstutzt nur Windows-Computer. Sie kdnnen es nicht mit Computern unter Mac
oder anderen Betriebssystemen benutzen.

l Unterstiitzte Web Browser
Das e-Filing Dienstprogramm kann mit den folgenden Browsern fiir Microsoft-Betriebssysteme verwendet werden:

* Microsoft Edge

* Internet Explorer 9.0 oder hoher

* Firefox 38 oder hoher

e Chrome 45 oder héher

* Die minimale erforderliche Bildschirmauflosung fiir diese Browser betrdgt 800 x 600 Punkte.

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

* Setzen Sie unter Microsoft Edge die Einstellung [Popups blockieren (Block pop-ups)] auf [Aus (Off)]. Setzen Sie
zusatzlich die Einstellung fiir Cookies auf [Keine Cookies blockieren (Don't block cookies)]. Hinweise zur
Einstellung von Microsoft Edge siehe.

S.34 “Microsoft Edge Einstellung”

* Wenn Sie den Internet Explorer verwenden, muss die Sicherheitseinstellung im Browser auf “Mittel” gesetzt sein.

Aktivieren Sie weder “Alle Cookies blockieren” , noch die Sicherheitsstufe “Hoch”.

H Microsoft Edge Einstellung

Wenn Sie Microsoft Edge verwenden, miissen die Einstellungen wie nachstehend definiert sein.

Wahlen Sie --- (Weitere Aktionen) > [Einstellungen (Settings)] > [Erweiterte Einstellungen
anzeigen (View advanced settings)].

B mas X |+ - o X |
€ 5 O |mm x| = & of-
SETTINGS A 1
- . Reading 2
Device Job Status Logs Registratior
Reading view style
Device | Defaut ~ |
Device Information Reading view font size
Status
Name | Medium ~ |
Location
Copier Model
| Semalember - Adyanced settings
MAC Address
e | View advanced settings |
Page Memory Size
Save as File & e-Filing St
Fax Space Available About thIS aj)p
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2 Stellen Sie [Popups blockieren (Block pop-ups)]

auf [Aus (Off)].

Bree

< - 0O

X [+

|-.-I.

Registratior

Device

Copier Model

Serial Mumber

MAC Address

| Save as File & e-Filing 5y
| Fax Space Available

e

& o

¥ |

« Advanced settings

Show the home button
@ off

Block pop-ups

Use Adobe Flash Player
@ on

Always use caret browsing

@ o

3 Wahlen Sie [Keine Cookies blockieren (Don't block cookies)] fiir die Einstellung [Cookies].

B =g X |+ = O X
€ > 0 | mm *| =@ 0
« Advanced settings -2
[ oy gy A
Device Job Status Logs Registratior )
Show search suggestions as | type
. @D o
Device
rCookies
Device
| Don't block cookies 4
g
Location
Copier Model Let sites save protected media L%ences onmy
Serial Mumber device
MAC Address
Save as File & e-Filing Sy Q On
Fax Space Available

4 Beenden Sie Microsoft Edge und rufen Sie ihn erneut auf, bevor Sie auf e-Filing zugreifen.

Hinweis

Beenden Sie Microsoft Edge nach dem Zugriff auf das e-

Dienstprogramm zundchst auf den Link zum Abmelden

Filing Dienstprogramm. Klicken Sie im e-Filing
und schliefben Sie danach Microsoft Edge.
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e-Filing Dienstprogramm starten

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

S.36 “Als Benutzer anmelden”
S.100 “Als Systemadministrator anmelden”

H Als Benutzer anmelden
Es gibt zwei Arten, das e-Filing Dienstprogramm aufzurufen:

* Klicken Sie auf das Symbol in der TopAccess-Webseite.

* Geben Sie die URL des e-Filing Dienstprogramms in das Adressenfeld lhres Webbrowsers ein.

Die URL lautet: http://[IP-Adresse]/?MAIN=EFILING

Der Abschnitt [IP-Adresse (IP address)] entspricht der IP-Adresse dieses Systems. Sie konnen anstelle der IP-Adresse
den DNS-Namen dieses Systems verwenden.

Beispiel: Die IP-Adresse des Systems ist “192.168.1.2".

http://192.168.1.2/?MAIN=EFILING

Beispiel: Der DNS-Name dieses Systems ist “mfp-00000236”

http://mfp-00000236/?MAIN=EFILING

Uber die Benutzerverwaltung

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

Login with your . User Name and Password.

User Name | |

Password | |

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

Tipp
* Nach Start des e-Filing Dienstprogramms kann es von den Anwendern benutzt werden.
* Der Zugriff auf das e-Filing Web-Dienstprogramm ist nicht méglich, wenn in TopAccess der Sitzungszeitgeber
eingestellt und dessen Zeit abgelaufen ist.
* Um die Administratorfunktionen verwenden zu konnen, miissen Sie sich als Systemadministrator anmelden,
nachdem Sie das e-Filing Dienstprogramm aufgerufen haben.
S.100 “Als Systemadministrator anmelden”
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Meniis im e-Filing Dienstprogramm

Oben rechts im Browser-Fenster des e-Filing Dienstprogramms befinden sich drei Hauptregister: [Dokumente

(Documents)], [Einstellungen (Preferences)] und [Administration].

Documents Preferences

Administration Logout

Mit den Hauptregistern konnen Sie lhre Dokumente anzeigen und bearbeiten, Ansichtseinstellungen setzen und
administrative Funktionen ausfiihren.
S.37 “[Dokumente (Documents)]”
S.39 “[Einstellungen (Preferences)]”
Rechts von den Hauptregistern befindet sich der Link zur Anmeldung, mit dem Sie sich als Systemadministrator

anmelden kénnen.

S.39 “Anmelden (Log-in)”

Bl [Dokumente (Documents)]

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

2 3
| |
" Electronic Filing Login
i

Document

4{Ea e-Filing

1 — @ Public Box

&l 001 UserBox01
&l 002 UserBox02
&F1 003 UserBox03
&F1 004 UserBox04
&) 005 UserBox05
&) 006 UserBox06
&l 007 UserBox07

File
{8 e-Filing (8 items)

t

Al

Al

Bl

O public Box

oot UserBoxo1

ooz userBox02

[oo3 userBox03

Al

il

Al

el

[Jo04 userox04

[Joos userBoxo0s

[Joo6 userBoxa6

[oo7 userBoxa7

Top | Help

1. Dokumentfenster
Das Dokumentfenster ist ein dem Windows Explorer nachempfundener Anzeigebereich. In diesem Fenster
konnen Sie Zielordner und Dokumente auswahlen.
Im Dokumentbereich werden je nach Kontext folgende Symbole angezeigt:

- Boxsymbole

Ea : Dieses Symbol bezeichnet eine geschlossene Box.

&ﬂ : Dieses Symbol bezeichnet eine offene Box.

Eﬂ : Dieses Symbol bezeichnet eine geschlossene Box, die durch ein Kennwort geschiitzt ist.

% : Dieses Symbol bezeichnet eine gedffnete Box, die durch ein Kennwort geschiitzt ist.
- Ordnersymbole

D: Dieses Symbol bezeichnet einen geschlossenen Ordner.

E: Dieses Symbol bezeichnet einen gedffneten Ordner.
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- Dokumentsymbole

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

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

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

Eﬂ : Dieses Symbol bezeichnet ein Dokument, das bei einem Faxvorgang mit der Mailboxfunktion, der
Funktion “Empfangenes Fax weiterleiten” oder der Funktion “Empfangenes Internet-Fax weiterleiten”
gespeichert wurde.

Wenn dieses Symbol auf weiflem Hintergrund angezeigt wird, ist das Dokument derzeit im Ansichtsmodus.
Wenn dieses Symbol auf blauem Hintergrund angezeigt wird, ist das Dokument derzeit im
Bearbeitungsmodus.

E"':j : Dieses Symbol bezeichnet ein Dokument, das durch Zusammenfiihrung mehrerer Dokumente
erzeugt wurde. Wenn dieses Symbol auf weiflem Hintergrund angezeigt wird, ist das Dokument derzeit im
Ansichtsmodus. Wenn dieses Symbol auf blauem Hintergrund angezeigt wird, ist das Dokument derzeit im
Bearbeitungsmodus.

2. Meniileiste
Sie kdnnen e-Filing Funktionen liber die Meniileiste ausfiihren. In der Menlileiste werden die folgenden vier
Menlis angezeigt: Datei, Bearbeiten, Ansicht und Layout.

3. Symbolleiste
In der Symbolleiste werden Symbole fiir die folgenden Funktionen angezeigt: Senden, Email, Speichern,
Testdruck, Ausschneiden, Kopieren, Einfligen, Beginn, Zuriick, Weiter und Ende. Uber diese Schaltfldchen
erhalten Sie mit einem Klick Zugriff auf die gewlinschten Funktionen.

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

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

%: Klicken Sie auf diese Taste, um einen Testdruck durchzufiihren.
-:H:' : Klicken Sie auf dieses Symbol, um die markierten Dokumente oder Seiten auszuschneiden.

: Klicken Sie auf dieses Symbol, um die markierten Dokumente oder Seiten zu kopieren.

: Klicken Sie auf dieses Symbol, um die kopierten Elemente einzufligen.

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

: Klicken Sie auf dieses Symbol, um die vorherige Gruppe von Elementen im Fensterausschnitt anzuzeigen.
: Klicken Sie auf dieses Symbol, um die nachfolgenden Elemente im Fensterausschnitt anzuzeigen.

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

4. Inhaltfenster
Das Inhaltfenster zeigt die Dokumente oder Seiten an, die Sie aktuell bearbeiten. In diesem Fenster kénnen Sie
den Status eines Dokuments andern und Ihre Dokumente drucken und bearbeiten. Wahrend der Arbeit mit dem
Dokument werden die Kontrolltasten und der Dokumentstatus angezeigt.

Tipp
Weitere Hinweise zu den Dokument-Kontrolltasten finden Sie im folgenden Abschnitt:
S.75 “Dokumentseiten bearbeiten”
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M [Einstellungen (Preferences)]

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

(' Electronic Filing Login

Preferences

1 = Default Document Viev: | Thumbnail view -
2 = Load thumbnails per view.

3 —_] Display the progress bar.

4 —we [Resal]
N

Top | Help

1. Dokument Standardansicht
Sie kdnnen entweder “Miniaturansicht” oder “Listenansicht” auswahlen. Das System zeigt Ihre Dokumente in der
gewahlten Ansicht an, bis Sie eine andere Option im Ansichtsmeni auswahlen. Standard ist die Miniaturansicht.

2. Miniaturen [Anzahl (humber)] pro Ansicht laden.
Benutzen Sie die Dropdownliste, um die Anzahl der Miniaturansichten auszuwahlen, zum Beispiel 4, 8 oder 12.
Der Standardwert ist 8.

3. Fortschrittsbalken anzeigen.
Markieren Sie dies, um beim Kopieren, Ausschneiden, Einfligen von Dokumenten oder Seiten, Loschen von
Seiten und Speichern von Dokumenten einen Fortschrittsbalken anzuzeigen.

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

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

M Anmelden (Log-in)
Verwenden Sie den Link neben den Hauptregistern, um sich als Systemadministrator anmelden.
S.100 “Als Systemadministrator anmelden”
Sie kdnnen die administrativen Funktionen im Register [Administration] aufrufen, nachdem Sie sich als
Systemadministrator angemeldet haben.
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Benutzerboxen/Ordner verwalten

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

Dieser Abschnitt beschreibt folgendes:

S.40 “Benutzerboxen/Ordner erstellen”

S.43 “Benutzerboxen und Ordner l6schen”

S.44 “Benutzerboxen und Ordner umbenennen”

S.46 “Box- und Ordnereigenschaften anzeigen und andern”

Tipp
Einzelheiten zur 6ffentlichen Box und Benutzerbox siehe:
S.8 “e-Filing Merkmale”

l Benutzerboxen/Ordner erstellen

Jeder Anwender kann eigene Benutzerboxen erstellen und diese nach Wunsch mit einem Kennwort schiitzen.
S.40 “Benutzerboxen erstellen”
S.41 “Ordner erstellen”

0 Benutzerboxen erstellen

Sie kdnnen bis zu 200 dieser Boxen erstellen und jede mit einem Kennwort schiitzen.

Tipp
Sie konnen Benutzerboxen auch tiber den Touch Screen erstellen. Einzelheiten zum Erstellen von Benutzerboxen

tiber den Touch Screen siehe:
S.29 “Benutzerboxen erstellen”

1 Wahlen Sie “e-Filing” im Register [Dokumente (Documents)] und wahlen Sie dann die Position
[Neue Box (New Box)] im Menii [Datei (File)].

’ ¥ Electronic Filing ;«L|

Document

e-Filin

g
[ Public Box
§a 001 UserBox01 1
F) 002 UserBox02
F) 003 UserBox03
&7l 004 UserBox04
&7l 005 UserBox05
{571 006 UserBox06
Fl 007 UserBox07

[1001 UserBox01 [oo2 userBox02 [l 003 userBox03

[Jo04 userBoxo4 [Joos userBoxos [oo6 userBoxo6 007 userBox07

Das Fenster Neue Box wird angezeigt.

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

¢ [Box-Nummer (Box Number)]: Zur Auswahl der Boxnummer.
Eine bereits existierende Boxnummer kann nicht ausgewahlt werden. In der Auswabhl-Liste erscheinen nur die
noch nicht zugeteilten Boxnummern.

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

Retype Password

‘UserEuxOE

A\

Tipp

O Ordner erstellen

Sie kdnnen bis zu 100 Ordner in jeder Box erstellen.

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

2

Die erstellte Benutzerbox erscheint im Dokumentfenster.

Electronic Filing

Document

5 e-Filing
&l @ Public Box

%l 001 UserBox01
] 002 UserBox02
) 003 UserBox03
il 004 UserBox04
il 005 UserBox05
&gl 006 UserBox06
&l 007 UserBox07

]

(e

{8 eFiling (8 items)

7]

[Jpublic Box

[Joo1 userBoxo1

Tipp

* [Box-Kennwort (Box Password)] / [Kennwort bestatigen (Retype Password)]: Geben Sie ein Kennwort ein,
wenn Sie die Box durch ein Kennwort schiitzen wollen.

Die Anwender konnen erweiterte Einstellungen fiir jede Box vornehmen, wie beispielsweise die Verweildauer von
Dokumenten in der Box und Email-Benachrichtigungsfunktionen.
S.46 “Box-Eigenschaften andern”

Wahlen Sie im Register [Dokumente (Documents)] innerhalb des Dokumentfensters die Box, in
der Sie den Ordner erstellen wollen.

%

Wenn Sie eine kennwortgeschiitzte Box gewahlt haben, wird das Fenster fiir die
Kennworteingabe angezeigt. Geben Sie das Kennwort ein und klicken Sie auf [OK].

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

definierte Zeitspanne gesperrt, da dies als unberechtigter Zugriffsversuch gewertet wird. Wenden Sie sich an
Ihren Administrator, wenn die Meldung “Box gesperrt.” erscheint und Sie sich nicht mehr anmelden kénnen.

Anstelle des Box-Kennwortes konnen Sie auch das Administratorkennwort eingeben, um die Benutzerbox zu
offnen.
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3 Wahlen Sie [Datei (File)] > [Neuer Ordner (New Folder)].

| =Elocbunicﬁling
i LA

Document
{E3 e-Filing Rename
8 Public Box 5
Archive Document
E /4 001 UserBox01 Upload Archived Document
&) 002 UserBox02 TestPrmt
Gl 003 UserBox03 Print Document

Gl 004 UserBox04
%l 005 UserBox05
&l 006 UserBox06 Send Email
&l 007 UserBox07

Properties

Das Fenster Neuer Ordner wird angezeigt.

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

New Folder

Name: ( ‘Fulderﬂﬂ x

Der erstellte Ordner erscheint unter der markierten Box im Dokumentfenster.

Ordnernamen bestehen aus dem ASClI-Zeichensatz, auler:

\/<>"%&=";:*?|#[]{}.

Verwenden Sie keine Leerstelle oder einen Punkt am Anfang oder am Ende des Namens. Die maximale Lénge flr
einen Ordnernamen betragt 64 Zeichen.
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B Benutzerboxen und Ordner l6schen
Mit folgenden Schritten kénnen Sie Benutzerboxen und Ordner &schen.

Hinweis

* Eskonnen nur die Ordner in der 6ffentlichen Box und nicht die Box selbst geloscht werden.
* Wenn Sie einen Ordner oder eine Box l6schen, sind auch alle darin enthaltenen Dokumente und Unterordner

geloscht.

Tipp

* Wenn die Box mit einem Kennwort geschiitzt ist, miissen Sie das Kennwort eingeben, bevor Sie die Box und die
Ordner l6schen kdnnen. Administratoren konnen nach Eingabe des Administratorkennworts alle Benutzerboxen
und Ordner l6schen.

* Sie konnen Benutzerboxen auch liber den Touch Screen l6schen. Einzelheiten zum Léschen von Benutzerboxen
Uber den Touch Screen siehe:
S.31 “Benutzerboxen/Ordner l6schen”

1 Wahlen Sie im Register [Dokumente (Documents)] innerhalb des Dokumentfensters die Box, in
der Sie den Ordner l6schen wollen.

| (@ Electronic Filing

Document

& e-Filina

& g Public Box

ﬁﬁ 001 UserBox01
& 002 UserBox02
%l 003 UserBox03
%l 004 UserBox04
&l 005 UserBox05
&l 006 UserBox06
&l 007 UserBox07

4B eFiling (8 items)

]

[Jpublic Box

[Joo1 userBoxo1

2 Wenn Sie eine kennwortgeschiitzte Box gewahlt haben, wird das Fenster fiir die
Kennworteingabe angezeigt. Geben Sie das Kennwort ein und klicken Sie auf [OK].

Hinweis

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

Tipp

Anstelle des Box-Kennwortes konnen Sie auch das Administratorkennwort eingeben, um die Benutzerbox zu

offnen.

3 Zum Loschen einer Benutzerbox, wahlen Sie [Bearbeiten (Edit)] > [Loschen (Delete)]. Zum
Loschen von Ordnern markieren Sie die Kontrollkdstchen der zu loschenden Ordner und wahlen
[Bearbeiten (Edit)] > [Loschen (Delete)].

| (¢ Electronic Filing

Document

1B e-Filing
(7 Public Box
= ﬁ 001 UserBox01

(=7 Foldero1

&g 002 UserBox02
57 003 UserBox03
& 004 UserBox04
&) 005 UserBox05
) 006 UserBox06
&) 007 UserBox07

Folder01

Das Dialogfeld mit einer Bestatigungsaufforderung wird angezeigt.
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Sie kdnnen einen Ordner auch im Dokumentfenster markieren und tiber [Bearbeiten (Edit)] > [Loschen (Delete)]

entfernen. In diesem Fall sollten Sie sicherstellen, dass keine Dokumente im Inhaltsabschnitt markiert sind.
Sollten Dokumente markiert sein, werden diese anstelle des markierten Ordners geloscht.

4 Klicken Sie auf [OK].

This site says...

Do you want to delete the item(s)?

Folder01

oK % Cancel

Die ausgewadhlten Ordner werden geldscht.

B Benutzerboxen und Ordner umbenennen
Mit folgenden Schritten kénnen Sie Benutzerboxen und Ordner umbenennen.

Hinweis

* Eskonnen nur die Ordner in der 6ffentlichen Box und nicht die Box selbst umbenannt werden.
* Schalten Sie das System beim Andern des Box- oder Ordnernamens nicht aus. Alle Ordner und Dokumente in der
Box gehen verloren, wenn der Strom ausgeschaltet wird, wahrend das System einen neuen Namen speichert.

Tipp

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

* Sie konnen Benutzerboxen auch liber das Bedienfeld umbenennen.

Einzelheiten zum Umbenennen von Benutzerboxen liber das Bedienfeld siehe:
S.30 “Benutzerboxen bearbeiten”

1 Wahlen Sie im Register [Dokumente (Documents)] innerhalb des Dokumentfensters die Box, die
Sie umbenennen wollen.

| (¢ Electronic Filing

Document 8 eFiling (8 items)
g e-Filing
=1 Public Box
| 001 UserBox01
& 002 UserBox02 @ h(a
5@ 003 UserBox03
5@ 004 UserBox04
i 005 UserBox05
i 006 UserBox06
&/ 007 UserBox07 [lpublic Box [Joa1 userBoxo1

2 Wenn Sie eine kennwortgeschiitzte Box gewahlt haben, wird das Fenster fiir die
Kennworteingabe angezeigt. Geben Sie das Kennwort ein und klicken Sie auf [OK].

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

definierte Zeitspanne gesperrt, da dies als unberechtigter Zugriffsversuch gewertet wird. Wenden Sie sich an
Ihren Administrator, wenn die Meldung “Box gesperrt.” erscheint und Sie sich nicht mehr anmelden kénnen.

Tipp
Anstelle des Box-Kennwortes konnen Sie auch das Administratorkennwort eingeben, um die Benutzerbox zu
offnen.
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3 Zum Umbenennen einer Benutzerbox, wahlen Sie [Datei (File)] > [Umbenennen (Rename)]. Zum
Umbenennen eines Ordners markieren Sie das Kontrollkdstchen des Ordners und wéahlen [Datei
(File)] > [Umbenennen (Rename)].

| (¢ Electronic Filing

Document
8 e-Filing
[ Public Box =
Archive D Jwment
B % 001 UserBox01 Upload Ar.1\red Document
(-] Foldero1 T
51 002 UserBox02 Print Document

&) 003 UserBox03
Gl 004 UserBox04
&l 005 UserBox05
%l 006 UserBox06
gl 007 UserBox07

CFoldero1

Das Fenster Box umbenennen wird angezeigt.

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

¢ Sie kdnnen den Namen eines Ordners nach dem Markieren im Dokumentfenster auch liber das Menii
[Bearbeiten (Edit)] und die Option [Umbenennen (Rename)] andern. In diesem Fall sollten Sie sicherstellen,
dass keine Dokumente im Inhaltsfenster markiert sind. Sollten ein Dokument markiert sein, wird dieses
Dokument anstelle des Ordners umbenannt.

4 Bearbeiten Sie den Namen und klicken Sie auf [OK].

Rename Box |

Mame : [userBox01 [

Das Bestatigungs-Dialogfeld erscheint.

Box-Namen bestehen aus dem ASCII-Zeichensatz, mit folgenden Ausnahmen:

\/<>"%&=";:*?|#[]{}

Verwenden Sie keine Leerstelle oder einen Punkt am Anfang oder am Ende des Namens. Die maximale Grofe
betragt fiir den Boxnamen 32 Zeichen und fiir den Ordnernamen 64 Zeichen.

5 Klicken Sie auf [OK].

This site says...

Do you want to rename the item?

0K Cancel

N

A\

Die ausgewahlte Box wird umbenannt.
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l Box- und Ordnereigenschaften anzeigen und dndern

Sie kdnnen die Eigenschaften der Benutzerboxen ansehen und dndern, wie beispielsweise das Box-Kennwort, das
Intervall fiir die automatische Loschung von Dokumenten und die eingestellte Email-Benachrichtigung. Mit folgenden
Schritten kdnnen Sie die Ordnereigenschaften priifen.

S.46 “Box-Eigenschaften dndern”

S.48 “Ordnereigenschaften anzeigen”

Tipp
Wenn die Box mit einem Kennwort geschiitzt ist, miissen Sie das Kennwort eingeben, bevor Sie die Box-Eigenschaften

andern kdnnen. Administratoren kdnnen nach Eingabe des Administratorkennworts alle Eigenschaften von
offentlichen und privaten Benutzerboxen @ndern.

() Box-Eigenschaften andern

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

anmelden.
* Sie kdnnen das Kennwort einer Box nicht andern, wenn gerade auf sie zugegriffen wird.

Wahlen Sie im Register [Dokumente (Documents)] innerhalb des Dokumentfensters die Box,
deren Eigenschaften Sie anzeigen und andern wollen.

| (¢ Electronic Filing |

Document i e-Filing (8 items)
£ e-Filing
| g Public Box
gl 001 UserBox01
f) 002 UserBox02 @
i 003 UserBox03
i 004 UserBox04
£l 005 UserBox05
&l 006 UserBox06
Fi 007 UserBox07, CIPublic Box [Coo1 userBox01

2 Wenn Sie eine kennwortgeschiitzte Box gewahlt haben, wird das Fenster fiir die
Kennworteingabe angezeigt. Geben Sie das Kennwort ein und klicken Sie auf [OK].

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

definierte Zeitspanne gesperrt, da dies als unberechtigter Zugriffsversuch gewertet wird. Wenden Sie sich an
Ihren Administrator, wenn die Meldung “Box gesperrt.” erscheint und Sie sich nicht mehr anmelden kdénnen.

Tipp
Anstelle des Box-Kennwortes konnen Sie auch das Administratorkennwort eingeben, um die Benutzerbox zu
offnen.

3 Wahlen Sie [Datei (File)] > [Eigenschaften (Properties)].

| (¢ Electronic Filing

Document
{E3 e-Filing
[f Public Bax -
(=] % 001 UserBox01 Upload Archived Document
(=] Folder01 TestPamt
&l 002 UserBox02 Print Document
&l 003 UserBox03
&l 004 UserBox04
&l 005 UserBox05
&l 006 UserBox06
gl 007 UserBox07

CIFoldero1

Das Fenster Box-Eigenschaften wird angezeigt.
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Wenn Sie die Box-Eigenschaften andern mochten, klicken Sie auf [Eigenschaften dndern (Change
Properties)].

Box Properties

Ea 001 UserBox01

Contains 0 File(s) 1 Folder(s)

Preservation Period for Documenis = -

Email Address for Notification -

Crealed - 05.10.2016 09:17:08
Wodified : 05.10.2016 09:43:09

Change Properties k

Das Fenster Box-Eigenschaften andern wird angezeigt.

Tipp

Wenn Sie keine Anderungen vornehmen wollen, driicken Sie [OK], um den Vorgang zu beenden.

5 Definieren Sie ggf. folgende Positionen und driicken Sie [Speichern (Save)]].

Change Box Properties

001 UserBox01

O Change Box Password
Old Password T
New Passwora I
Confirm New Password _

Change Preservation Period for Documents inside Box
[] Delete document automatically

Preservation Period for Documents : |1 days
e-Filing Notification Events
[} send Email when an error occurs
[] send Email when job is completed

Advance automatic delele nofification

Email Address - |

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

L]

Box-Kennwort andern — Markieren Sie dies, um das Kennwort der Box zu bearbeiten.
- Altes Kennwort — Geben Sie das aktuelle Box-Kennwort ein.

- Neues Kennwort — Geben Sie das neue Kennwort ein.

- Neues Kennwort bestatigen — Geben Sie das neue Box-Kennwort erneut ein.

Dokument automatisch loschen — Wahlen Sie diese Option, um Dokumente in dieser Box automatisch zu
l6schen.

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

Email bei Fehler senden — Markieren Sie dies, wenn Sie bei auftretenden Fehlern eine Benachrichtigung per
Email erhalten wollen. Geben Sie anschlieRend eine Email-Adresse in das Feld [Email-Adresse (Email Address)]
ein.

Email nach erledigtem Job senden — Markieren Sie dies, wenn Sie nach jedem erledigtem Job eine
Benachrichtigung per Email erhalten wollen. Geben Sie anschliefend eine Email-Adresse in das Feld [Email-
Adresse (Email Address)] ein.

Automatische Loschbenachrichtigung — Markieren Sie dies, um die Email-Benachrichtigung zu aktivieren.
Drei Tage vor dem automatischen Léschen der Dokumente wird dann eine Benachrichtigung an die
angegebene Email-Adresse gesendet. Geben Sie anschlieffend eine Email-Adresse in das Feld [Email-Adresse
(Email Address)] ein.
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* Email Adresse — Geben Sie die Email-Adresse ein, an welche die Benachrichtigung gesendet werden soll.
Dieses Kontrollkastchen ist aktiviert, wenn das Kontrollkastchen [Dokument automatisch Loschen (Delete
document automatically)] markiert ist.

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

Tipp
Wenn Sie das alte Kennwort vergessen haben, kdnnen Sie stattdessen das Administratorkennwort in das Feld
[Altes Kennwort (Old Password)] eingeben.
Wenn Sie das automatische Senden von Emails nach einem Job und nach einem Fehler aktivieren, werden Sie
liber folgende Ereignisse benachrichtigt.

* Scannenin e-Filing

* Kopieren in e-Filing

* Druckenin e-Filing

* Empfangenes Fax/Internet Fax weiterleiten in e-Filing
* e-Filing to Print

* e-Filing to Email

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

6 Klicken Sie auf [OK], um das Fenster Box-Eigenschaften zu schlieRen.

Box Properties

001 UserBox01

Contains 0 File(s) 1 Folder(s)

Preservation Period for Documents

Email Address for Notification :

Created - 05.10.2016 09:17:09
Modified 05102016 09:43:09

Change Properties

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

1 Wahlen Sie im Register [Dokumente (Documents)] innerhalb des Dokumentfensters die Box die
den Ordner enthalt, dessen Eigenschaften Sie anzeigen wollen.

| (@ Electronic Filing

Document & eFiling (8 items)

45 eFiling

* (gl Public Box

& 001 UserBox01
& 002 UserBox02 Ea
6 003 UserBox03
&6l 004 UserBox04
&l 005 UserBox05
&l 006 UserBox06
{# 5@ 007 UserBox07 [Ipublic Box oot usergoxo1

2 Wenn Sie eine kennwortgeschiitzte Box gewahlt haben, wird das Fenster fiir die
Kennworteingabe angezeigt. Geben Sie das Kennwort ein und klicken Sie auf [OK].
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Wenn Sie bei der Box-Kennworteingabe mehrmals ein falsches Kennwort eingeben, wird die Anmeldung fiir eine

definierte Zeitspanne gesperrt, da dies als unberechtigter Zugriffsversuch gewertet wird. Wenden Sie sich an
Ihren Administrator, wenn die Meldung “Box gesperrt.” erscheint und Sie sich nicht mehr anmelden kénnen.

Tipp
Anstelle des Box-Kennwortes konnen Sie auch das Administratorkennwort eingeben, um die Benutzerbox zu
offnen.

Markieren Sie das Kontrollkastchen des Ordners, dessen Eigenschaften Sie betrachten wollen,
und wahlen Sie [Datei (File)] > [Eigenschaften (Properties)].

| (¢ Electronic Filing
il ERENE )

Document
& e-Filing
[l Public Box

ment
B % 001 UserBox01 Upload Archived Document
] Foldero1 —

Test Print
&l 002 UserBox02 Print Document

&7l 003 UserBox03
gl 004 UserBox04
& 005 UserBox05
&fl 006 UserBox06
&l 007 UserBox07

Foldero1

) |
Das Fenster Ordnereigenschaften wird angezeigt. In diesem Fenster konnen Sie die Ordnereigenschaften
betrachten.

* Markieren Sie nicht mehrere Ordner gleichzeitig. Sie kénnen nur die Eigenschaften fiir einen Ordner
betrachten.

* Anwender kdnnen die Eigenschaften eines Ordners nach dem Markieren im Dokumentfenster auch tiber das
Menii [Datei (File)] und die Option [Eigenschaften (Properties)] anzeigen lassen. In diesem Fall sollten Sie
sicherstellen, dass keine Dokumente im Inhaltsfenster markiert sind. Sollten ein Dokument markiert sein,
werden die Eigenschaften dieses Dokuments anstelle des Ordners angezeigt.

Klicken Sie auf [OK], um das Fenster Ordnereigenschaften zu schlieBen.

Folder Properties

D Folder01

Location : e-Filing/UserBox01/Felder01
Contains : 0 File(s)

Created : 05.10.2016 09:05:34
Modified : 05.10.2016 09:05:34

)

Folgende Informationen werden angezeigt:
* Standort — Zeigt das Verzeichnis an, in dem sich der Ordner befindet.

¢ Enthalt — Zeigt die Anzahl der Dateien an, die im Ordner enthalten sind.
* Erstellt — Zeigt das Datum und die Uhrzeit fiir die Erstellung des Ordners an.

* Modifiziert — Zeigt Datum und Uhrzeit der letzten Anderung.
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Dokumente verwalten

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

S.50 “Dokumente anzeigen”

S.51 “Dokumente umbenennen”

S.53 “Dokumente l6schen”

S.54 “Dokumente drucken”

S.59 “Dokumente mit dem Druckertreiber speichern”

S.62 “Dokumente archivieren”

S.66 “Email Senden”

l Dokumente anzeigen
Sie kdnnen Ihre Dokumentdateien auf zwei Arten anzeigen. Die Optionen fiir die Anzeige sind:

* Miniaturansicht
Die Miniaturansicht zeigt mehrere Dateien in der ausgewahlten Box bzw. im Ordner an, oder mehrere Seiten des
ausgewahlten Dokuments. Das ist die Standardansicht. Mit ihr konnen Sie Dokumente und Dateien verwalten.
S.50 “Miniaturansicht verwenden”

* Liste
Die Listenansicht zeigt Dateinamen und Eigenschaften in einem Tabellenformat an. Damit kdnnen Sie Boxen und
Ordner, die eine grofRe Anzahl von Dateien enthalten, einfach verwalten.
S.51 “Listenansicht verwenden”

O Miniaturansicht verwenden

Dies ist die Standardansicht, wenn Sie keine andere Einstellung fiir die Ansicht festlegen. Sie zeigt ein kleines Abbild
der einzelnen Dateien oder Ordner (wenn Sie eine Box oder einen Ordner im linken Fensterausschnitt markieren),
bzw. der einzelnen Seiten an (wenn Sie ein Dokument im linken Fensterausschnitt markieren) sowie den Dateinamen
oder die Seitenzahl und ein Kontrollkdstchen. Markieren Sie die Kontrollkastchen, um die Dateien oder Seiten
auszuwahlen, die Sie verschieben, kopieren, l6schen oder drucken wollen.

Um zur Miniaturansicht zurlickzukehren, wahlen Sie [Ansicht (View)] > [Miniaturansicht (Thumbnail)].

|@Efecrronic Filing Login

Document | DOC051016-001 (1/3) Status : View
{8 e-Filing
[fl Public Box
El 4 001 UserBox01
(] Foldero1 eensenes
% DOCO051016 []
|& DOC051016-00 4| I

§i 002 UserBox02 | /

571003 UserBox03 A

&7 004 UserBox04
571 005 UserBox05
&1 006 UserBox06
£l 007 UserBox07 [lpages 1 [pages 2 [rages 3
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QO Listenansicht verwenden

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

verschieben, kopieren, l6schen oder drucken wollen.
Zur Listenanzeige lhrer Dateien wahlen Sie [Ansicht (View)] > [Liste (List)].

Electronic Filing

% -

Document
{8 e-Filing
[fl Public Box
El 4 001 UserBox01
(] Foldero1
% DOCO051016
E DOC051016-00|
51 002 UserBox02
571003 UserBox03
&7 004 UserBox04
ga 005 UserBox05
&1 006 UserBox06
&7 007 UserBox07

| DOC051016-001 (1/3)

Pages#

m} Pages 1
[ pages 2
O Pages 3

Status : View
Format Resclution Image Size Paper Size Size
Scan  200x200 1646x 2331 Ad 306 KB
Scan  200x200 1646x 2331 A4 409 KB
Scan  200x200 1646x 2331 Ad 474 KB

Top | Help

B Dokumente umbenennen
Mit folgenden Schritten kdnnen Sie Dokumente umbenennen.

Schalten Sie das Gerat beim Andern des Dokumentnamens nicht aus. Das Dokument geht verloren, wenn das Gerét
ausgeschaltet wird, wahrend das System einen neuen Namen speichert.

1

2

32015 TOSHIBA TEC CORFORATION Al Rights Reserved

Wahlen Sie im Register [Dokumente (Documents)] innerhalb des Dokumentfensters die Box oder
den Ordner mit dem Dokument, das Sie umbenennen wollen.

| (¢ Electronic Filing |

Document
@ e-Filinn

[l Public Bax

ga 001 UserBox01
£l 002 UserBox02
&l 003 UserBox03
& 004 UserBox04
& 005 UserBox05
&7l 006 UserBox06
gl 007 UserBox07

{f e-Filing (8 items)

]

Opublic Box

ooz usergoxo1

Wenn Sie eine kennwortgeschiitzte Box gewahlt haben, wird das Fenster fiir die
Kennworteingabe angezeigt. Geben Sie das Kennwort ein und klicken Sie auf [OK].

Hinweis

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

Tipp

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

offnen.
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3 Markieren Sie das Kontrollkastchen des Dokuments, das Sie umbenennen wollen, und wahlen Sie
[Datei (File)] > [Umbenennen (Rename)].

| (@ Electronic Filing

Document

& e-Filing
£ [ Public Box e "
= 9 001 UserBox01 2 f—
(1) Foldero1 — sssessse
% DOCO51016 P Do
[& DOCO51016-00| =mwer 4_”
5 002 UserBox02 L J :
& 003 UserBox03 e —
&l 004 UserBox04
& 005 UserBox05 [
5] 006 UserBoxD6 OFeldero1

51 007 UserBox07 Do[cg)su]ne
Can

31
M |

Das Fenster Dokument umbenennen wird angezeigt.

Tipp
Anwender konnen ein Dokument auch umbenennen, indem sie das Dokument auswahlen und [Datei (File)] >
[Umbenennen (Rename)] wahlen.

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

Rename Document

Name GDOCDHUWE ]

Das Bestatigungs-Dialogfeld erscheint.

Dokumentnamen bestehen aus dem ASCII-Zeichensatz, auller:

\/<>"%&=";:*?|#[]{}

Verwenden Sie keine Leerstelle oder einen Punkt am Anfang oder am Ende des Namens. Die maximale Lange fiir
einen Dokumentnamen betragt 64 Zeichen.

5 Klicken Sie auf [OK].

This site says...

Do you want to rename the item?

oK Cancel

N

A\

Das Dokument ist umbenannt.
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B Dokumente l6schen
Mit folgenden Schritten kdnnen Sie Dokumente aus einer Box oder einem Ordner [6schen.

1

2

Wahlen Sie im Register [Dokumente (Documents)] innerhalb des Dokumentfensters die Box oder
den Ordner mit dem Dokument, das Sie loschen wollen.

| (¢ Electronic Filing |

Document & e-Filing (8 items)

a-Filina
=l [ Public Box

&7 001 UserBox01
57 002 UserBox02 Ga
&) 003 UserBox03
&) 004 UserBox04
&g 005 UserBox05
&g 006 UserBox06

{ 57 007 UserBox07 Opublic Box

oot userBoxo1

Wenn Sie eine kennwortgeschiitzte Box gewahlt haben, wird das Fenster fiir die
Kennworteingabe angezeigt. Geben Sie das Kennwort ein und klicken Sie auf [OK].

Hinweis

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

Tipp

Anstelle des Box-Kennwortes konnen Sie auch das Administratorkennwort eingeben, um die Benutzerbox zu

offnen.

Markieren Sie die Kontrollkastchen der Dokumente, die Sie loschen wollen, und wahlen Sie
[Bearbeiten (Edit)] > [Loschen (Delete)].

| (¢ Electronic Filing

Document
4{Ea e-Filing

=l F Public Box
=] % 001 UserBox01

571 002 UserBox02
571 003 UserBox03
&p] 004 UserBox04
&pl 005 UserBox05

571006 UserBox06 [IFolderot
&f1 007 UserBox07

(~) Feolder01
& DOCo51016
/& DOCO51016-00 D '2

I“”“Z! ] :
|/

DOCO51016
[Scan]

M |

Das Bestatigungs-Dialogfeld erscheint.

Hinweis

Anwender kénnen ein Dokument auch 16schen, indem sie es auswahlen und [Bearbeiten (Edit)] > [Loschen
(Delete)] wahlen. In diesem Fall sollten Sie sicherstellen, dass keine Seiten im Inhaltsabschnitt markiert sind.
Wenn Seiten markiert sind, wird eine Warnmeldung angezeigt, weil Seiten im Ansichtsmodus nicht geloscht

werden kénnen.

Klicken Sie auf [OK].

This site says...

Do you want to delete the item(s)?

DOC051016

OK % Cancel

Die Dokumente sind geloscht.
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Bl Dokumente drucken

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

[0 S.54 “Dokument vollstandig drucken”

S.57 “Testdruck”

0 Dokument vollstindig drucken

Zum Drucken des gesamten Dokuments mit einstellbaren Druckoptionen.

1 Wahlen Sie im Dokumentfenster die Box oder den Ordner mit dem Dokument, das Sie drucken
wollen.

| (¢ Electronic Filing |

Document {8 e-Filing (8 items)
@ a-Filina

=l [g Public Box

&p) 001 UserBox01
57 002 UserBox02 Ea ﬁa
&) 003 UserBox03 &
&) 004 UserBox04
&6 005 UserBox05
&g 006 UserBox06
& 5 007 UserBox07 [ public Box o1 UserBox01

2 Wenn Sie eine kennwortgeschiitzte Box gewahlt haben, wird das Fenster fiir die
Kennworteingabe angezeigt. Geben Sie das Kennwort ein und klicken Sie auf [OK].

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

Tipp
Anstelle des Box-Kennwortes konnen Sie auch das Administratorkennwort eingeben, um die Benutzerbox zu
offnen.

3 Markieren Sie das Kontrollkastchen des Dokuments, das Sie drucken wollen, und wahlen Sie
[Datei (File)] > [Dokument drucken (Print Document)].

| (¢ Electronic Filing

Document
4{Ea e-Filing

=l F Public Box
=] % 001 UserBox01
(~) Feolder01
% DOC051016
% DOC051016-00
571 002 UserBox02
571 003 UserBox03
&p] 004 UserBox04
&pl 005 UserBox05
571006 UserBox06 [IFoldero1

571007 UserBox07 DOC051016
[Scan]

Das Fenster Drucken wird angezeigt.

Sie kénnen das Dokument auch drucken, indem Sie es markieren und [Datei (File)] > [Dokument drucken (Print

Document)] wahlen. Allerdings kdnnen Sie keine einzelnen Seiten ausdrucken, auch wenn Sie die
Kontrollkdstchen der Seiten im Fensterausschnitt markiert haben.
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4 Definieren Sie ggf. folgende Druckoptionen und klicken Sie auf [Drucken (Print)].

Print
Duplex: )
A
Number of Copies:

@® Sort Copies

T
) Group Copies AJ AJ
Rotate Sort Copies . .

Paper Type: Plain

Department Code: | N

Project Code:
Paper Source: |Autn Select v|
Destination:
stape: N
Einding: J =
Hole Punch:
Page Number:
Initial Page: _
Time Stamp:
Position:
Image Shift:
pasition
Shift Margin:
Front: 0 | mm
Back: 0 % mm

Prin[ Cancel Reset
\J

Cover/Sheet Insertion:

[] use Front Cover
Source:
Print Style:

[ use Back Cover
Source:

Print Style:

[ Insert Pages
Source:
Print Style:
Pages:

[] 1nterleave Pages
Source:

Duplicate
Paper Type (Insert):

[] Scheduled Print

Date & Time :

Auto Select v

Do not print on page v
Auto Select v

Do not print on page v
Auto Select v

Do not print on page v
Auto Select v
Plain hd

Year Month Date Time

2017 v|[1 v|[s v/ N : Bl

* Duplex — Legen Sie fest, ob das Dokument beidseitig ausgedruckt werden soll. Sie kdnnen die Buch- oder

Kalenderform wahlen.

* Kopienanzahl — Geben Sie die Anzahl der zu druckenden Kopien ein.

* Kopien sortieren — Wahlen Sie diese Option, um das Dokument in separaten Kopien auszudrucken.

* Kopien gruppieren — Wahlen Sie diese Option, um die Seiten des Dokuments separat zu drucken.

* Kopien gedreht Sortieren — Wéahlen Sie diese Option, um bei jeder Kopie die Ausrichtung des Blattes zu

wechseln.

* Papiertyp — Wahlen Sie den Papiertyp aus.

* Abteilungscode — Falls erforderlich, geben Sie den 1 bis 63-stelligen Abteilungscode ein. Wenn diese
Funktion im Gerat aktiviert ist, miissen Sie einen Abteilungscode eingeben, um ein Dokument drucken zu

konnen.

* Projektcode — Falls erforderlich, geben Sie den 1 bis 63-stelligen Projektcode ein. Wenn diese Funktion im
Gerat aktiviert ist, mlissen Sie einen Projektcode eingeben, um ein Dokument drucken zu kdnnen.

* Papierquelle — Wahlen Sie einen Papiereinzug aus. Wahlen Sie eine Papierquelle, die mit dem eingestellten

Papierformat ibereinstimmt.

* Ziel — Wahlen Sie das Ausgabefach fiir das Dokument aus.

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

geheftet werden soll.

* Bindung — Wahlen Sie, ob das Dokument in der Mitte gefalzt und geheftet werden soll. Sie kdnnen die Art der

Bindung einstellen.
- Mittelfalz — Das Dokument wird in der Mitte gefalzt.

- Broschiirenheftung — Das Dokument wird in der Mitte doppelt geheftet und gefalzt.

* Locher — Wabhlen Sie, ob das Dokument gelocht werden soll. Wenn ja, legen Sie fest, wie das Dokument

gelocht werden soll.
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* Seitennummer — Wahlen Sie, ob Seitennummern gedruckt werden sollen.

- Position — Wahlen Sie, wo die Seitennummern gedruckt werden sollen. Legen Sie die Position fest, an der
die Seitennummer gedruckt werden soll.

- Erste Seite — Geben Sie die Seitenzahl fiir die erste Seite des Dokuments ein. Wenn “Vorderes Deckblatt
verwenden” eingestellt ist, wird das Deckblatt als erste und die erste Dokumentseite als zweite Seite
gezahlt.

* Zeitstempel — Wahlen Sie, ob ein Zeitstempel auf jeder Seite gedruckt werden soll.

- Position — Wahlen Sie, wo die Zeitstempel gedruckt werden sollen. Legen Sie die Position fest, an der der
Zeitstempel gedruckt werden soll.

* Randversatz — Wahlen Sie, ob das Druckbild verschoben werden soll.
- Position — Legen Sie die Position fiir die Bildverschiebung fest.

- Randanderung - Vorderseite — Wahlen Sie die Breite des Randes fiir die Vorderseite, um den das Druckbild
versetzt wird.

- Randéanderung - Riickseite — Wahlen Sie die Breite des Randes fiir die Riickseite, um den das Druckbild
versetzt wird.

* Abdeckung/Blatt einlegen — Legen Sie fest, ob ein vorderes oder hinteres Deckblatt gedruckt werden soll.

- Vord. Deckblatt verw. — Mit dieser Option kdnnen Sie ein vorderes Deckblatt einfligen oder drucken, das
aus einer anderen Papierquelle zugefiihrt wird. Um den Deckblattdruck zu aktivieren, markieren Sie das
Kontrollfeld und wahlen den Ort, von dem das Deckblatt zugefiihrt werden soll, sowie den Druckstil.

- Hint. Deckblatt verw. — Mit dieser Option kénnen Sie ein hinteres Deckblatt einfligen oder drucken, das
aus einer anderen Papierquelle zugefiihrt wird. Um den Deckblattdruck zu aktivieren, markieren Sie das
Kontrollfeld und wahlen den Ort, von dem das Deckblatt zugefiihrt werden soll, sowie den Druckstil.

- Seiten einfiigen — Mit dieser Option konnen Sie ein Blatt zwischen den Seiten einfligen, oder eine
bestimmte Seite auf ein Blatt drucken, das aus einer anderen Papierquelle zugefiihrt wird. Die Funktion ist
nitzlich, wenn Sie zwischen Kapiteln ein leeres Blatt einfligen oder Kapiteldeckblatter auf anderem Papier
ausdrucken mochten. Um den Druck der zugeschossenen Seiten zu aktivieren, markieren Sie das
Kontrollfeld und wahlen den Ort, von dem das Blatt zugefiihrt werden soll, sowie den Druckstil. Tragen Sie
dann die Seitenzahlen, die Sie einfligen mochten, mit Kommata getrennt in das Feld [Seiten (Pages)] ein.

- Einlageblattseiten — Mit dieser Option kdnnen Sie Zwischen-/Trennblatter eines anderen Papiertyps (oder
aus einer anderen Papierquelle) zwischen jede Seite des Druckjobs einfiigen. Sie kénnen hiermit
beispielsweise leere Farbblatter zwischen Overheadfolien einfligen. Um dies zu aktivieren, markieren Sie
das Kontrollfeld und wahlen den Ort, von dem aus die Blatter zugefiihrt werden sollen. Markieren Sie das
Kontrollfeld [Duplizieren (Duplicate)], wenn der letzte Ausdruck auf dem Trennblatt wiederholt werden soll.

- Papiertyp (Einfiigen) — Wenn Sie den Stapelblatteinzug als Papierquelle fiir vorderes Deckblatt, hinteres
Deckblatt, Zwischenblatt oder Trennblatt wahlen, konnen Sie zusatzlich den Papiertyp einstellen.

* Geplanter Druck — Markieren Sie dies, einen Job zu einem spateren Zeitpunkt zu drucken. Wenn Sie dies
auswahlen, miissen Sie Datum und Uhrzeit einstellen.

* Die maximale Kopienzahl ist modellabhangig.

* Die Option [Kopien Sortierung Umkehren (Rotate Sort Copies)] ist nur verfligbar, wenn mehr als eine Kopie in
[Kopienzahl (Number of Copies)] eingestellt ist. Fiir die Drehsortierung muss Papier im Hoch- und Querformat
in den Kassetten eingelegt sein. Bei dieser Einstellung erfolgt die Ausgabe automatisch im Innenfach.

* “Heften”, “Heftung” oder “Locher” kann nur aktiviert werden, wenn die entsprechende Einheit (optional)
installiert ist. Zu Einzelheiten lber die Finisher-Optionen siehe Spezifikationsanleitung.

* Die Optionen “Heften” und “Abdeckung/Blatt einlegen - Einlageblattseiten” konnen nicht gleichzeitig
verwendet werden. Wenn Sie eines aktivieren, wird das andere automatisch deaktiviert.
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Tipp

* Nach Klicken auf [Drucken (Print)] wird das Dokument gedruckt und das Druckergebnis angezeigt.

* Nach Klicken auf [Abbrechen (Cancel)] wird der Druck nicht durchgefiihrt und das Druckfenster geschlossen.

* Nach Klicken auf [Zurlicksetzen (Reset)] werden die Druckeinstellungen zurlickgesetzt.

* Wenn [Abdeckung/Blatt einlegen - Vord. Deckblatt verw. (Cover/Sheet Insertion - Use Front Cover)]
ausgewahlt ist, wird die Vorderseite als Seite “1” angenommen und die gedruckten Seitenzahlen beginnen mit
“27.

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

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

Tipp
Um einen laufenden Druckvorgang abzubrechen, 6ffnen Sie TopAccess, klicken auf [Job Status] > [Drucken
(Print)], wahlen den Druckjob und klicken auf [Loschen (Delete)].

O Testdruck

Mit der Testdruck-Funktion konnen Sie auf einfache Weise eine Kopie des Dokuments unter Verwendung der
bestehenden Druckeinstellungen erstellen.

1 Wahlen Sie im Register [Dokumente (Documents)] innerhalb des Dokumentfensters die Box oder
den Ordner mit dem Dokument, das Sie drucken wollen.

¥ Electronic Filing
Edit  View .o BES Y

Document 48 e-Filing (8 items)
B e-Filina
[ Public Box
&0 001 UserBox01
&7 002 UserBox02 @ Ea
5@ 003 UserBox03
5@ 004 UserBox04
& 005 UserBox05
& 006 UserBox06
(£ fr] 007 UserBox07 O public Box Cloo1 userBoxo1

2 Wenn Sie eine kennwortgeschiitzte Box gewahlt haben, wird das Fenster fiir die
Kennworteingabe angezeigt. Geben Sie das Kennwort ein und klicken Sie auf [OK].

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

definierte Zeitspanne gesperrt, da dies als unberechtigter Zugriffsversuch gewertet wird. Wenden Sie sich an
Ihren Administrator, wenn die Meldung “Box gesperrt.” erscheint und Sie sich nicht mehr anmelden kénnen.

Tipp
Anstelle des Box-Kennwortes konnen Sie auch das Administratorkennwort eingeben, um die Benutzerbox zu
offnen.
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3 Markieren Sie das Kontrollkastchen des Dokuments, das Sie drucken wollen, und wahlen Sie
[Datei (File)] > [Testdruck (Test Print)].

| (@ Electronic Filing

Document
4 e-Filing
=1 [ Public Box
=] $ 001 UserBox01
] Folder0o1
E DOCO051016
E DOC051016-00
i 002 UserBox02
& 003 UserBox03
&l 004 UserBox04
&l 005 UserBox05
&/l 006 UserBox06
&l 007 UserBox07

OFeldero1
DOCO51016
[Scan]

v1
Das Fenster Testdruck wird angezeigt.

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

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

Wahlen Sie, ob Sie alle oder nur bestimmte Seiten drucken wollen und klicken Sie auf [Drucken
4
(Print)].

Test Print

® Al Pages Department Code Project Code

Of 1-f Jrees [N

¢ Alle Seiten — Wahlen Sie dies, um alle Seiten des Dokuments zu drucken.

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

* Abteilungscode — Geben Sie den fiinfstelligen Abteilungscode ein. Er muss nur eingegeben werden, wenn die
Abteilungscodefunktion in lhrem Gerat aktiviert ist.

* Projektcode — Geben Sie den Projektcode ein. Er muss nur eingegeben werden, wenn die
Projektcodefunktion aktiviert ist.

Tipp

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

* Nach Klicken auf [Drucken (Print)Jwird das Dokument gedruckt und das Druckergebnis angezeigt.

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

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

Um einen laufenden Druckvorgang abzubrechen, 6ffnen Sie TopAccess, klicken auf [Job Status] > [Drucken
(Print)], wahlen den Druckjob und klicken auf [Loschen (Delete)].
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l Dokumente mit dem Druckertreiber speichern
Sie kdnnen aus einer Anwendung, die unter Windows lauft, ein Dokument mit dem Druckertreiber wie einen
Druckauftrag an e-Filing senden.
Sie kdnnen den Druckauftrag in der 6ffentlichen Box oder in einer Benutzerbox speichern.
S.59 “Druckauftrag in einer 6ffentlichen Box speichern”
S.60 “Druckauftrag in einer Benutzerbox speichern”

Hinweis

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

Tipp

* Weitere Hinweise zum Druckertreiber finden Sie in der Dokumentation Druckfunktion-Anleitung.

* Einzelheiten zur 6ffentlichen Box und Benutzerbox siehe:
S.8 “e-Filing Merkmale”

* Sie kdnnen Dokumente liber den Touch Screen des Systems in e-Filing speichern. Siehe hierzu folgenden
Abschnitt:
S.19 “Dokumente speichern”

QO Druckauftrag in einer 6ffentlichen Box speichern

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

2 Wahlen Sie in Ihrer Anwendung [Datei (File)] > [Drucken (Print)].
Das Dialogfeld [Drucken (Print)] wird angezeigt.

3 Wahlen Sie den gewiinschten Druckertreiber und klicken auf [Einstellungen].
Das Dialogfeld [Druckeinstellungen] erscheint.

Tipp
Die Vorgehensweise zur Anzeige des Dialogs [Druckeinstellungen] ist je nach Anwendungsprogramm
unterschiedlich. Lesen Sie im Zweifelsfall das Handbuch der entsprechenden Anwendung.

4 Wahlen Sie im Register [Basis] den Typ des Druckjobs.
Wahlen Sie [Speichern in e-Filing] unter [Druckauftrag].
Falls erforderlich, wahlen Sie weitere Druckoptionen aus.

Tipp

* Jenach eingestellter Druckoption wird der Druckjob gespeichert.
* Die Druckoptionen auRer [Kopienzahl (Number of Copies)] werden als Job definiert und in der 6ffentlichen
Box gespeichert.
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Driicken Sie [...] neben [Druckauftrag (Print Job)]. Das [Speichern in e-Filing (Store to e-Filing)] Dialogfeld

erscheint.

= Printing Preferences
Basic  Finishing PaperHanding Image Qualty Effect Others Templates

Print Job: Original Paper Size:

A4 (210 x 297mm) -

5 Nomal Print Print Paper Size:

(L scheduled Print 25 Same s Original Size ~
& Private Print

Bl Proof Print Baper Source:

[ Hold Print % Adto -
E4 Multi Station Print =
+¥E Piint to Overlay File
28" Storete e-Filing

Paper Type:
Plain (16-21lb.bond) v
Destination:

ic:: [ v

%
%1 o %1.2.3

Settings...

Profile:

Saye Profile | | Delete O Portrait

Restore Defaults owy Color

Auto v

Mumber of Copies: 21 (1-999)
Mone i Orientation:

[JImage Scale:
100 = %(25-400)

(@ Landscape

R

Cancel Help

5 Wihlen Sie [Offentliche Box (Public Box)] und klicken Sie auf [OK].

Store to e-Filing X
Store to:

Public Box N

Box Folder: 1

[ Print

Tipp

* Geben Sie den Ordnernamen in [Box Ordner (Box Folder)] ein, wenn Sie den Druck in einem bestimmten

Ordner speichern wollen.

Geben Sie einen existierenden Ordnernamen in [Box Ordner (Box Folder)] ein, um die Druckdaten zu

speichern.

Geben Sie einen neuen Ordnernamen ein, um einen neuen Ordner zu erstellen und die Druckdaten darin zu

speichern.

* Wenn Sie einen Auftrag drucken und gleichzeitig in einer 6ffentlichen Box speichern wollen, markieren Sie die

Option [Drucken (Print)].

Ein Druckjob wird in dem Farbmodus gedruckt, der unter [Farbe (Color)] im Register [Basis (Basic)] eingestellt

ist.

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

QO Druckauftrag in einer Benutzerbox speichern

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

2 Wahlen Sie in Ihrer Anwendung [Datei (File)] > [Drucken (Print)].
Das Dialogfeld [Drucken (Print)] wird angezeigt.

3 Wahlen Sie den gewiinschten Druckertreiber und klicken auf [Einstellungen].
Das Dialogfeld [Druckeinstellungen] erscheint.

Tipp

Die Vorgehensweise zur Anzeige des Dialogs [Druckeinstellungen] ist je nach Anwendungsprogramm
unterschiedlich. Lesen Sie im Zweifelsfall das Handbuch der entsprechenden Anwendung.
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Wahlen Sie im Register [Basis (Basic)] den Typ des Druckjobs.
Wahlen Sie [Speichern in e-Filing (Store to e-Filing)] unter [Druckauftrag (Print Job)].
Falls erforderlich, wahlen Sie weitere Druckoptionen aus.

Tipp

* Jenach eingestellter Druckoption wird der Druckjob gespeichert.
* Die Druckoptionen aufter [Kopienzahl (Number of Copies)] werden als Job definiert und in der Benutzerbox
gespeichert.

Driicken Sie [...] neben [Druckauftrag (Print Job)]. Das [Speichern in e-Filing (Store to e-Filing)] Dialogfeld
erscheint.

= Printing Preferences X
Basic  Finishing PaperHanding Image Qualty Effect Others Templates

Print Job: Original Paper Size:

':L Ad (210 x 297mm) =

El Normal Print

Print Paper Size: [ Image Scale:

U Scheduled Print 2 Same as Original Size ~| 100 2 %(25-400)
& Private Print
Bl Proof Print Paper Source:
[ Hold Print % Adto -
E4 Multi Station Print =
. " Paper Type:
+¥ Print to Overlay File
N Storeto e-Filing Plain (16-211b.bond) v
Destination:
& ic:: [ v
%1 o %1.2.3
El
Settings...
Mumber of Copies: | =] (1-999)
bt
Mone i Orientation:
Saye Prafile | [ O Pertrait ® Landscape
Restore Defaults owy Color

Auto v

=

Ry

Cancel Help

5 Wahlen Sie eine Benutzerbox aus.

* Wahlen Sie die Nr. der Benutzerbox unter [Speichern in (Store to)].
* Geben Sie das Kennwort fiir die Benutzerbox im Feld [Kennwort (Password)] ein.

* Wenn Sie einen Auftrag drucken und gleichzeitig in einer 6ffentlichen Box speichern wollen, markieren Sie die
Option [Drucken (Print)]. Ein Druckjob wird in dem Farbmodus gedruckt, der unter [Farbe (Color)] im Register
[Basis (Basic)] eingestellt ist.

Store to e-Filing X
Store to: Password:
001 Userd1 v

Box Folder:

Folder1

[ Print

Cancel
N

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

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

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

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

S.62 “Archiviertes Dokument herunterladen”

S.64 “Archivierte Dokumente heraufladen”

Tipp
Die Archivdateien sind nur innerhalb der gleichen Modellserie kompatibel.

1 Archiviertes Dokument herunterladen

Sie konnen lhre Dokumente in der Box archivieren und in lhren Computer laden. Verwenden Sie diese Funktion, um
eine Sicherungsdatei Ihrer Dokumente in e-Filing zu erstellen.

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

Hinweis

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

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

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

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

1 Wahlen Sie im Register [Dokumente (Documents)] innerhalb des Dokumentfensters die Box oder
den Ordner mit dem Dokument, das Sie archivieren wollen.

| (¢ Electronic Filing
Edit  View o BEHS &

Document {8 e-Filing (8 items)

a-Filina

=+ 7] Public Box

] 001 UserBox01
571002 UserBox02 Ea Kﬁ
1 003 UserBox03 ﬂ
i 004 UserBox04
05 UserBox05
& 006 UserBox06
i 5/ 007 UserBox07 Cpublic Box Cloo1 userBoxo1

2 Wenn Sie eine kennwortgeschiitzte Box gewahlt haben, wird das Fenster fiir die
Kennworteingabe angezeigt. Geben Sie das Kennwort ein und klicken Sie auf [OK].

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

definierte Zeitspanne gesperrt, da dies als unberechtigter Zugriffsversuch gewertet wird. Wenden Sie sich an
Ihren Administrator, wenn die Meldung “Box gesperrt.” erscheint und Sie sich nicht mehr anmelden kénnen.

Tipp
Anstelle des Box-Kennwortes konnen Sie auch das Administratorkennwort eingeben, um die Benutzerbox zu
offnen.
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3 Markieren Sie das Kontrollkastchen des Dokuments, das Sie archivieren wollen, und wahlen Sie

[Datei (File)] > [Dokument archivieren (Archive Document)].

| (@ Electronic Filing

Document

{8 e-Filing

(7 Public Box

= éﬁ 001 UserBox01

(-7 Foldero1

[& Docos1016
[ DOCO51016-00
Gf 002 UserBox02
&7 003 UserBox03
&p) 004 UserBox04
&p) 005 UserBox05 —_
571 006 UserBox06 O reldero1
&7 007 UserBox07

[Scan]

Wi

DOCD51016

|
Das Bestatigungs-Dialogfeld erscheint.

Hinweis

Anwender kdnnen ein Dokument auch archivieren, indem sie das Dokument auswahlen und [Datei (File)] >
[Dokument archivieren (Archive Document)] wahlen. Allerdings kdnnen Sie keine einzelnen Seiten archivieren,

auch wenn Sie die Kontrollkdstchen der Seiten markiert haben.

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

This site says...

Do you want to archive the document?
This process may take some time.

2\

5 Das Fenster Dokument archivieren wird angezeigt. Sie konnen den laufenden
Archivierungsprozess beenden, indem Sie auf [Abbrechen (Cancel)] klicken.

Archive Document

This process may take some time.
Please wait while the document is compressed and a downloadable archive file is created

1%
il

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

Hinweis

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

6 Klicken Sie auf den Dateinamen-Link, um die Archivdatei herunter zu laden.

Archive Document
‘Your document has been archived successfully
Please click the link below.

‘You can now download the archived file onto your system.
The link will launch a file download dialog allowing you to select a name and path for the zip file-

File Name :  E-FilingArchive.zip

Created - 0510 2016 10:20:22
Size (KB) 1519 KB

Die Dateien werden in den Download-Ordner Ihres Browsers gespeichert.
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7 Klicken Sie auf [SchlieRen (Close)]

Archive Document
‘Your document has been archived successfully

Please click the link below.

You can now download the archived file onto your system

The link will launch a file download dialog allowing you fo select a name and path for the zip file.
File Name : E-FilingArchive.zip

Created : 05.10.2016 10:35:01

Size (KB): 2512 KB

A

1 Archivierte Dokumente heraufladen

Wenn Sie (iber eine Archivdatei verfligen, die vom System auf Ihren Computer heruntergeladen wurde, konnen Sie sie
wieder in die e-Filing-Box heraufladen. Wenn Sie die Archivdatei heraufladen, wird die Archivdatei automatisch
extrahiert, und die Dokumente werden in der angegebenen Box erstellt.

Hinweis

* Existiertin der Box ein Dokument mit demselben Namen, wird das extrahierte Dokument umbenannt, indem eine
dreistellige Zahl dem urspriinglichen Namen hinzugefiigt wird.

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

1 Wahlen Sie im Register [Dokumente (Documents)] innerhalb des Dokumentfensters die Box oder
den Ordner in den Sie die archivierten Dokumente laden wollen.

| () Electronic Filing

Document {8 e-Filing (8 items)

3 e=Filing

* [ Public Box

=] 001 UserBox01
002 UserBox02 Ea Ka
003 UserBox03 ﬂ
5@ 004 UserBox04
@ 005 UserBox05

& 006 UserBox06

(@ 571007 UserBox07 Cpublic Box Coo1 useroxo1

2 Wenn Sie eine kennwortgeschiitzte Box gewahlt haben, wird das Fenster fiir die
Kennworteingabe angezeigt. Geben Sie das Kennwort ein und klicken Sie auf [OK].

Hinweis

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

Tipp

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

offnen.

64 Dokumente verwalten



3 Wahlen Sie [Datei (File)] > [Archiviertes Dokument heraufladen (Upload Archived Document)].

| (¢ Electronic Filing

Document

{f e-Filing
[7) Public Bax
ga 001 UserBox01
El 7 002 UserBox02
=] Folder02
&7 003 UserBox03
&p) 004 UserBox04
&p 005 UserBox05
&7 006 UserBox06
&7 007 UserBox07
CIFoldero2

Das Fenster “Archiviertes Dokument heraufladen” wird angezeigt.

4 Klicken Sie auf [Durchsuchen (Browse)].

Upload Archived Document

Archived File :

A

Das Dialogfeld zur Dateiauswahl erscheint.

5 Wihlen Sie eine Archivdatei zum Heraufladen aus und klicken Sie auf [0ffnen (Open)].

Open
« « 4 ¥ » ThisPC » Downloads > v|e
Organise »  New folder

7 Quick access ¥

§ E-FilingArchive.zip
4@ OneDrive g % 1

[ This PC
[ Desktop
@ Decuments
-4 Downloads
D Music
&=| Pictures
B videos
e Local Disk (C)

£F Network

E Photos

x

Search Downloads p

[F-]m @

File name: |E-FilingArchive.zip | [anites ) v

v2

Das vorherige Fenster kehrt zurlick und der Ordnerpfad der ausgewahlten Datei wird unter [Archivdatei (Archived

File)] angezeigt.
6 Klicken Sie auf [OK].

Upload Archived Document

Archived File : C:\Users\[ '® § s Bsw\Dd Browse.

A
A\

Das Bestatigungs-Dialogfeld erscheint.

7 Klicken Sie auf [OK], um die Archivdatei herauf zu laden.

This site says...

Do you want to upload the archived file?
This process may take some time.
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Wenn Sie keine Archivdatei oder eine nicht von lhrem Modell unterstiitzte Archivdatei auswahlen, wird eine

Fehlermeldung angezeigt. Wahlen Sie die korrekte Archivdatei und wiederholen Sie den Vorgang.

8 Der Fortschritt des Heraufladens wird in einem Fenster angezeigt. Wahrend des Heraufladens
konnen Sie auf [Abbrechen (Cancel)] klicken, um den Prozess zu beenden.

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

1%
I

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

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

9 Klicken Sie auf [SchlieRen (Close)]

Upload Archived Document

Your document has been uploaded successfully.

R

Die Dokumente werden der ausgewahlten Box hinzugefiigt.

Bl Email Senden

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

Fir diesen Vorgang ist die Scanfunktion erforderlich.

* Um die Funktion zu benutzen, muss die Email-Konfiguration vom Netzwerkadministrator durchgefiihrt worden
sein.

* Mit einem multifunktionalen digitalen Farbsystem (Farb-Multifunktionssystem) kénnen Sie nur dann e-Filing
Dokumente als Email senden, wenn diese wie folgt gespeichert wurden. Priifen Sie daher die
Dokumenteigenschaften vor dem Senden.

- Dokumente, die mit der Kopierfunktion in schwarzweiflt und im Modus Text/Foto oder Text gespeichert wurden
- Dokumente, die mit der Scanfunktion des Systems gespeichert wurden
- Dokumente, die als Fax/Internetfax empfangen und mit der Transferfunktion gespeichert wurden

1 Wahlen Sie im Register [Dokumente (Documents)] innerhalb des Dokumentfensters die Box oder
den Ordner mit dem Dokument, das Sie als Email senden wollen.

| () Electronic Filing

Document {8 e-Filing (8 items)
B a-FEilina

* [“F Public Box

= 001 UserBox01
47 002 UserBox02 Ea Ea

5@ 003 UserBox03

5@ 004 UserBox04

@ 005 UserBox05

& 006 UserBox06

@ 571007 UserBox07 Cpublic Box Coo1 useroxo1
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2

3

Tipp

Document
{f e-Filing
[7) Public Bax
El 7 001 UserBox01 Upload Archived Document
(2] Foldero1 TestPrint (IITIITTY

[& DoCo51016 Print Document _
EDOCDSIDIG-OG ﬁ ‘ 4!] [ |
&p 002 UserBox02 L \/’ )

&p) 003 UserBox03 T

&7 004 UserBox04
&7 005 UserBox05
&) 006 UserBox06
&) 007 UserBox07

I Foldero1 z

DOC051016
[Scan]

[
M |

Die Registerseite Email senden wird angezeigt.

Tipp

(File)] > [Email senden (Send Email)] wahlen.

Wenn Sie eine kennwortgeschiitzte Box gewahlt haben, wird das Fenster fiir die
Kennworteingabe angezeigt. Geben Sie das Kennwort ein und klicken Sie auf [OK].

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

definierte Zeitspanne gesperrt, da dies als unberechtigter Zugriffsversuch gewertet wird. Wenden Sie sich an
Ihren Administrator, wenn die Meldung “Box gesperrt.” erscheint und Sie sich nicht mehr anmelden kénnen.

Anstelle des Box-Kennwortes kdnnen Sie auch das Administratorkennwort eingeben, um die Benutzerbox zu
offnen.

Markieren Sie das Kontrollkastchen des Dokuments, das Sie als Email senden wollen, und wahlen
Sie [Datei (File)] > [Email senden (Send Email)].

| (¢ Electronic Filing

¢ Anwender konnen ein Dokument auch als Email senden, indem sie das Dokument auswahlen und [Datei

¢ Sie konnen auch bis zu 100 einzelnen Seiten senden, indem Sie die Kontrollkdstchen der Seiten markieren.
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4 Definieren Sie ggf. folgende Positionen und klicken Sie auf [Senden (Send)].

Send Email
TO: Destination Setting
|TO! Destination I |
CC: Destination Setting
[CC: estination I |
BCC: Destination Setting
| BCC: Destination [ |
Email Setting
*Required
(®) Send data from (Device name} (Box Info.)
Subject o]
Add the date and time to the subject
*From Address 192.168.0_10@ttec-mfol 1 net
From Name user001] x
Body
File Format PDF(Multi) |
[] Eneryption
Master Passviord [ Retype assvord [N
Encryption Level | 128-bit AES
ErETE Authority
Printing
Change of Documents
Content Copying or Extraction
Content Exiraction for accessibility
(® DOCYYMMDD(YYMMDD is a date)
File Name: (O Original Document Name
Fragment Message Size No Fragmentation ~

4\
[TO: Zieleinstellung (Destination Setting)] — Klicken Sie hier, um das Ziel festzulegen. Wenn Sie darauf klicken,
wird die Empfangerliste angezeigt. Zum Auswahlen von Empfangern siehe folgenden Abschnitt:
S.70 “Zieleinstellung”
[CC: Zieleinstellung (Destination Setting)] — Klicken Sie hier, um das CC-Ziel festzulegen.
[BCC: Zieleinstellung (Destination Setting)] — Klicken Sie hier, um das BCC-Ziel festzulegen.
Betreff — Zum Festlegen eines Betreffs fiir die Email-Sendung. Wahlen Sie die Voreinstellung [Daten senden von
(Systemname) (Box Info.) (Send data from (Device name) (Box Info.))] oder geben Sie einen anderen Betreff in das
Feld ein. Zum Hinzufiigen von Datum und Uhrzeit an den Betreff, markieren Sie das Kontrollfeld [Datum und
Uhrzeit dem Betreff hinzufligen (Add the date and time to the subject)].
Absenderadresse — Geben Sie die Absenderadresse ein. Wenn der Empfanger antwortet, wird die Nachricht an
diese Email-Adresse geschickt.
Von Name — Geben Sie den Absendernamen ein.
Haupttext — Geben Sie eine Textnachricht fiir das Email-Dokument ein. Sie konnen bis zu 1000 Zeichen
(einschlieBlich Leerstellen) eingeben.
Dateiformat — Wahlen Sie das Dateiformat, in das das Dokument konvertiert werden soll.

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

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

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

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

* JPEG — Wahlen Sie dies, um gescannte Bilder als JPEG-Datei zu speichern. Die Einstellung ist nur moglich,
wenn [Vollfarbe (Full Color)] oder [Graustufen (Gray Scale)] als Farbmodus eingestellt ist.

Verschliisselung — Wahlen Sie dies, um PDF-Dateien zu verschliisseln, wenn Sie “PDF (Multi)” oder “PDF
(Single)” als Dateiformat eingestellt haben.

* Verschliisselung — Wahlen Sie dies, wenn Sie die PDF-Datei verschliisseln wollen.
* Benutzerkennwort — Geben Sie ein Kennwort zum Offnen der verschliisselten PDF-Datei ein.

* Master Kennwort — Geben Sie ein Kennwort zum Andern der PDF-Verschliisselungseinstellungen ein.
* Verschliisselungsstufe — Wahlen Sie die gewlinschte Verschliisselungsstufe.
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- 40-bit RC4 — Zur Einstellung einer Verschliisselungsstufe, die kompatibel mit Acrobat 3.0, PDF V1.1 ist.
- 128-bit RC4 — Zur Einstellung einer Verschliisselungsstufe, die kompatibel mit Acrobat 5.0, PDF V1.4 ist.
- 128-bit AES — Zur Einstellung einer Verschlisselungsstufe, die kompatibel mit Acrobat 7.0, PDF V1.6 ist.

* Berechtigung — Wahlen Sie die Berechtigungen fiir die verschliisselte PDF.
- Drucken

- Dokumente dndern
- Inhalt kopieren oder extrahieren

- Inhalt zum Zugriff extrahieren
Dateiname — Wahlen Sie einen Namen fiir die angehangte Datei.
FragmentierungsgrofBe — Wahlen Sie eine GroRe, ab der das Dokument aufgeteilt werden soll.
Abteilungscode — Falls erforderlich, geben Sie den Abteilungscode ein.
Projektcode — Falls erforderlich, geben Sie den Projektcode ein.

* Istdie Zwangsverschlisselung aktiviert, kdnnen nur [PDF (Multi) (PDF (Multi))] und [PDF (Single) (PDF
(Single))] als Dateiformat gewahlt werden. Einzelheiten zur Verschliisselungsfunktion siehe e-STUDIO
Management-Anleitung.

* Dateien im XPS-Format kénnen unter Windows 7 Service Pack 1 oder hdher und Windows Server 2008 Service
Pack 2 oder hoher mit installiertem Net Framework 3.0 genutzt werden.

* Diese Kennworter kdnnen nur von autorisierten Anwendern neu vergeben werden. Anwender konnen die
Felder [Verschliisselungsstufe (Encryption Level)] und [Berechtigung (Authority)] nur andern, wenn sie auch
dazu befugt sind, das Masterkennwort zu andern. Die Einstellung der Verschliisselung ist moglich, wenn das
Benutzerkennwort oder das Masterkennwort eingegeben wurde. Zu Einzelheiten {iber die
Verschlisselungseinstellung siehe e-STUDIO Management-Anleitung. Fragen Sie Ihren Administrator, wenn
Sie diese Kennworter festlegen wollen.

Tipp

* |stdie generelle Verschliisselung aktiviert, kann sie nicht zuriickgenommen werden indem die Markierung des
Kontrollfelds entfernt wird. Einzelheiten zur Verschliisselungsfunktion siehe e-STUDIO Management-
Anleitung.

* Firdas Benutzerkennwort und das Masterkennwort existiert keine Voreinstellung. Bitte wenden Sie sich an
Ihren Administrator, wenn die Eingabe eines Masterkennworts erforderlich ist.

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

* Das Benutzerkennwort muss sich vom Masterkennwort unterscheiden.

Klicken Sie auf [SchlieRen (Close)]

| (@ Electronic Filing |

Send Email

Your document has been sent successfully.
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Q Zieleinstellung

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

S.70 “Empfanger manuell eingeben”

S.71 “Empfanger aus dem Adressbuch wahlen”

S.72 “Empfangergruppen aus dem Adressbuch wahlen”

S.73 “Empfanger auf dem LDAP-Server suchen”

S.74 “Kontakte aus der Empfangerliste entfernen”

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

Authentifizierung siehe TopAccess-Anleitung.

Tipp
Sie kdnnen in der Empfangerliste bis zu 400 Ziele festlegen.

Empfanger manuell eingeben
Fihren Sie folgende Schritte aus, um Empfanger manuell einzugeben.
1 Klicken Sie auf Ziel, damit die Empfangerliste angezeigt wird.

2 Klicken Sie auf [Neu (New)].

Recipient List

| Cancel ‘l Address Book || Address Group H Search | Delete
|i||vName l'@ |Deslinaliun

Das Fenster Kontakteigenschaften wird angezeigt.

3 Geben Sie die Email-Adresse des Empfangers ein und klicken Sie auf [OK].

Contact Property
[OK {(Gancel | Reset |

ReadA\ =
“Destinatio e ”UserUDZ@example com|

W1

Der eingegebene Empfanger wird der Empféangerliste hinzugefiigt.
4 Wiederholen Sie ggf. die Schritte 2 bis 3 fiir weitere Empfanger.
Tipp

Sie kdnnen vor dem Speichern der Liste noch Empféanger aus der Liste l6schen.
S.74 “Kontakte aus der Empféangerliste entfernen”

5 Klicken Sie auf [Speichern (Save)].

Recipient List

Cancel | Address Book || Address Group H Search || Delete ‘

| | PA\\ne Destination

] User0D2@example.com

Die Kontakte werden als Ziele hinzugefiigt.
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Empfanger aus dem Adressbuch wahlen
Fihren Sie folgende Schritte aus, um Empfanger aus dem Adressbuch zu wahlen.

1 Klicken Sie auf Ziel, damit die Empfangerliste angezeigt wird.
2 Klicken Sie auf [Adressbuch (Address Book])].

Recipient List

| Cancel “ Address Boukh“ Address Group H Search | Delete
|
[#l[+Name [Destinaridfy

Das Adressbuch wird angezeigt.

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

Address Book
Favorile Address Book

Add [ Gancel

\}
<< Previous Page < 1 > Next Page >>

Email [wName Email Address Favorite
100 Vuserone User_010@example.com

"T1 | |useroos User_009@example com

"0 | |Useraos User_003@example.com

"T1 ||useroor User_007 @example com

"0 | |Useraos User_D0G@example com

1 MNuseroos User_005@example.com

User 004 User_D04@example com

User 003 User_003@example.com

User 002 User_002@example com

1 JJuseront User_001@example.com

Die gewahlten Empfanger werden der Empfangerliste hinzugefiigt.

Tipp

* Wenn Sie die Empfanger nach Gruppen sortieren wollen, wahlen Sie unter [Gruppe
Gruppe aus.

* Sie konnen vor dem Speichern der Liste noch Empfanger aus der Liste [dschen.
S.74 “Kontakte aus der Empfangerliste entfernen”

4 Klicken Sie auf [Speichern (Save)].

Recipient List

r,el ‘l Address Book || Address Group H Search || Delete ‘
TN

| Destination

[] |user 004 User_D04@example.com
[] |useroo3 User_DD3@example com
[ |user 0oz User_002@example.com

Die Kontakte werden als Ziele hinzugefiigt.

(Group)] die gewlinschte
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Empfangergruppen aus dem Adressbuch wahlen
Flihren Sie folgende Schritte aus, um Empfangergruppen aus dem Adressbuch zu wahlen.

1 Klicken Sie auf Ziel, damit die Empfangerliste angezeigt wird.

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

Recipient List

| Cancel ‘l Address Book || Address Group.H Search | Delete
|

|i||vName Destination Vw

Das Fenster Adressengruppe wird angezeigt.

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

Address Group

EULIEERRElO  Favorite Address Group

am:el

IG-roup wGroup Name Favorite
[] V| Groupbos
[] | Group0od
[] | Group0o3

GroupD01
G0l top of this pace

Alle Empfanger in den gewahlten Gruppen werden der Empfangerliste hinzugefiigt.

Tipp
Sie kdnnen vor dem Speichern der Liste noch Empféanger aus der Liste l6schen.
S.74 “Kontakte aus der Empféangerliste entfernen”

4 Klicken Sie auf [Speichern (Save)].

Recipient List

| Cancel ‘l Address Book || Address Group H Search || Delete ‘
[ [¥ne

Destination

[] | Groupoot Group

Die Kontakte werden als Ziele hinzugefiigt.

72 Dokumente verwalten



Empfanger auf dem LDAP-Server suchen

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

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

1
2

Klicken Sie auf Ziel, damit die Empfiangerliste angezeigt wird.

Klicken Sie auf [Suchen (Search)].

Recipient List

| Cancel ‘l Address Book || Address Group H Seamh.l Delete
|

|i| |VM |Destinaliﬂn Vw

Das Fenster Kontakt suchen wird angezeigt.

Definieren Sie die Suchbedingung und klicken Sie auf [Suchen (Search)].

Wahlen Sie den Verzeichnisdienst unter [Namen des Verzeichnisdienstes (Directory Service Name)] aus und

geben Sie die Suchbegriffe in die betreffenden Felder ein.

Search Contact

Enter a p: k BAE or Email address to search for a contact.

Direclory Service Name |LDAPO1 v
First Name User| &' *

Last Name 1

Email Address

Company

\
\
Fax Number ‘
\
Department ‘

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

angezeigt.

Tipp

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

* TopAccess sucht nach Empfangern, die den Eintragen entsprechen.
* Sie miissen mindestens eins der Felder ausfiillen, um gezielt suchen zu kénnen.
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4 Wahlen Sie die Email-Kontakte aus und klicken Sie auf [Hinzufiigen (Add)].

Search Address List

Number of Search Result:30

Email | wName Email Address
D Jser 030 User_030@example com
O ser 029 User_029@example. com
O ser 028 User_028@example com
O ser 027 User_027 @example. com
O ser 026 User_026@example. com
O ser 025 User_025@example.com
ser 024 User_024@example_com
ser 023 User_023@example.com
ser 022 User_022@example.com
O cer 021 User_021@example. com
O ser 020 User_020@example.com
O ser 019 User_019@example.com
O ser 013 User_018@example.com
O ser 017 User_017@example.com
l—\ ‘Jser 016 User_016@example com

L

Die gewahlten Empfanger werden der Empfangerliste hinzugefiigt.

Tipp
Sie kdnnen vor dem Speichern der Liste noch Empféanger aus der Liste l6schen.
S.74 “Kontakte aus der Empféangerliste entfernen”

5 Klicken Sie auf [Speichern (Save)].

Recipient List

Sava; | Cancel ‘l Address Book || Address Group H Search || Delete ‘

[ e Destination

[[]|useroz4 User_024@example.com
[]|usero023 User_023@example.com
[]|useroz2 User_022@example com

Die Kontakte werden als Ziele hinzugefiigt.

Kontakte aus der Empfangerliste entfernen

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

Recipient List

| Cancel ‘l Address Book || Address Group H Search || Delme\

]
Destination “\
User_024@example.com

User_D23@example.com

User_022@example com

Die markierten Kontakte werden aus der Empféangerliste entfernt.

74 Dokumente verwalten



Dokumentseiten bearbeiten

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

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

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

* [Bearbeiten (Edit)] — Klicken Sie hier, um mit der Bearbeitung des Dokuments zu beginnen. Diese Schaltflache
wird nurim Ansichtsmodus (Dokumentstatus “Ansicht”) angezeigt. Wenn Sie auf [Bearbeiten (Edit)] klicken, andert
sich der Dokumentstatus auf “Bearbeiten”, die Schaltflachen [Speichern (Save)] und [Abbrechen (Cancel)] werden
anstelle von [Bearbeiten (Edit)] angezeigt, und Sie kdnnen das Dokument bearbeiten. Wenn Sie auf diese
Schaltflache klicken, wahrend der Dokumentstatus “In Gebrauch” lautet, konnen Sie nichtin den
Bearbeitungsmodus wechseln, und es erfolgt die Meldung “Das Dokument ist gerade gedffnet. Bitte versuchen Sie
es spater noch einmal.

* [Speichern (Save)] — Klicken Sie hier, um das von lhnen bearbeitete Dokument zu speichern. Diese Schaltflache
wird nur im Bearbeitungsmodus (Dokumentstatus “Bearbeiten”) angezeigt. Wenn Sie auf sie klicken, wird das
Dokument gespeichert und wechselt in den Ansichtsmodus.

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

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

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

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

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

Aktualisieren Sie beim Bearbeiten oder Loschen eines freigegebenen Dokuments die Anzeige, um den aktuellen

Status des Dokuments zu sehen. Wird das Dokument von zwei oder mehr Personen gleichzeitig bearbeitet, kann es
beschadigt werden.
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Mit dem e-Filing Dienstprogramm kdnnen Sie Seiten kopieren, verschieben, [6schen und einfiigen sowie die
Reihenfolge der Seiten in Ihrem Dokument dndern.

S.76 “Dokument- und Seiteneigenschaften anzeigen”

S.77 “Seiten von einem Dokument in ein anderes kopieren”

S.82 “Seiten aus einem Dokument in eine Box oder einen Ordner kopieren”

S.85 “Seiten aus einem Dokument [6schen”

S.87 “Eine leere Seite in ein Dokument einfligen”

S.90 “Seiten innerhalb des Dokuments verschieben”
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l Dokument- und Seiteneigenschaften anzeigen

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

Das Fenster “Dokumenteigenschaften” enthalt die folgenden Informationen:

Document Properties

I_—\f DOC051016-001

Location e-Filing/UserBox01/
Total Page(s) 3
Size 1190 KB

Created - 05.10.2016 09:28:38
Modified 05.10.2016 09:28:38
Last Accessed 05.10.2016 10:35:01

* Standort
Zeigt das Verzeichnis an, in dem sich das Dokument befindet.
¢ Seiten gesamt
Zeigt die Anzahl der Seiten an, die im Dokument enthalten sind.
* GroRe
Zeigt die DatengroRe des Dokuments an.
* Erstellt
Zeigt das Datum und die Uhrzeit fiir die Erstellung des Dokuments an.
* Modifiziert
Zeigt das Datum und die Uhrzeit fiir die letzte Anderung des Dokuments an.
* Zuletzt benutzt
Zeigt das Datum und die Uhrzeit an, wann das Dokument zuletzt benutzt wurde.
* [OK]
Klicken Sie auf diese Schaltflache, um das Fenster zu schlieften.

Das Fenster “Seiteneigenschaften” enthalt die folgenden Informationen:

Page Properties

I_—lf DOC051016-001 (1/3)

Format Scan
Resolution 200 % 200
Image Size 1646 % 2331
Paper Size A4

Size : 306 KB

* Format
Zeigt an, wie die Seite gespeichert ist.
* Auflésung
Zeigt die Auflosung der Seite an
* Bildgroflie
Zeigt die PixelgroRe der Seite an
* Papierformat
Zeigt das Papierformat der Seite an
* Grolde
Zeigt die Datengrofie der Seite an
* [OK]
Klicken Sie auf diese Schaltflache, um das Fenster zu schlieften.
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l Seiten von einem Dokument in ein anderes kopieren
Sie kdnnen Seiten aus einem Dokument kopieren oder ausschneiden und in ein anderes Dokument einfiigen.

1

2

Wahlen Sie im Register [Dokumente (Documents)] innerhalb des Dokumentfensters die Box oder
den Ordner mit dem Dokument, dessen Seiten Sie kopieren oder ausschneiden wollen.

| (@ Electronic Filing

Document {8 eFiling (8 items)

@ e-Filina

= (°f Public Box

éa 001 UserBox01
57 002 UserBox02 @
571003 UserBox03
&) 004 UserBox04
&g 005 UserBox05
&) 006 UserBox06
# 25 007 UserBox07 [Jpublic Box [Joo1 usersoxo1

Wenn Sie eine kennwortgeschiitzte Box gewahlt haben, wird das Fenster fiir die
Kennworteingabe angezeigt. Geben Sie das Kennwort ein und klicken Sie auf [OK].

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

definierte Zeitspanne gesperrt, da dies als unberechtigter Zugriffsversuch gewertet wird. Wenden Sie sich an
Ihren Administrator, wenn die Meldung “Box gesperrt.” erscheint und Sie sich nicht mehr anmelden kénnen.

Tipp
Anstelle des Box-Kennwortes konnen Sie auch das Administratorkennwort eingeben, um die Benutzerbox zu
offnen.

Wahlen Sie im Dokumentfenster das Dokument, dessen Seiten Sie kopieren oder ausschneiden
wollen.

|®Efecrmnfc Filing Loain

Document 2 DOCO51016-001 (1/3) Status : View
g e-Filing
ﬁﬁ Public Box
El $ 001 UserBox01
[£] Folder01
[& DOCO51016
[& DOC051016-00
éa 002 UserBox02
EB 003 UserBox03

_n
1]

[ \/ Ll
&7 004 UserBox04 EEEEEE
&F1 005 UserBox05

&1 006 UserBox06
&) 007 UserBox07 [Cpages 1 [pages 2 Cpages 3

<Y

Die Seiten des Dokuments werden im Inhaltsfenster angezeigt.

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

Tipp
Wenn Sie Seiten ausschneiden wollen, klicken Sie auf [Bearbeiten (Edit)], um in den Bearbeitungsmodus zu

wechseln. Nach Klicken auf [Bearbeiten (Edit)], wechselt der Dokumentstatus in den Bearbeitungsmodus, so
dass Sie Seiten aus dem Dokument ausschneiden konnen.
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4 Markieren Sie die Kontrollkastchen der Seiten, die Sie kopieren oder ausschneiden wollen, und
wahlen Sie [Bearbeiten (Edit)] > [Kopieren (Copy)] oder [Ausschneiden (Cut)].

|®Efecrmnfc Filing Login

Document Status : Editing
4B e-Filing

[y Public Box
a % 001 UserBox01
(~) Folder01
% DOC051016
DOCD51016-
&p) 002 UserBox02
&) 003 UserBox03
&pl 004 UserBox04
5 005 UserBox05 [Ipages 1 Pages 2 [pages 3

Eﬁ 006 UserBox06
57 007 UserBox07 %1

o

a

* Fahren Sie mit dem nédchsten Schritt fort, wenn Sie Seiten aus dem Dokument ausgeschnitten haben.

* Fahren Sie mit dem Schritt 7 fort, wenn Sie Seiten aus dem Dokument kopiert haben.

Hinweis

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

5 Klicken Sie auf [Speichern (Save)], um das Dokument zu speichern.

|®Efecrmnfc Filing Loain

Document & DOC051016-001 (1/1) Status : Editing

4B e-Filing ——
[y Public Box
a % 001 UserBox01 _
® () Folder01 4|] |
& DOC051016 [ \/ =
B pocosioie- L
&p) 002 UserBox02
&) 003 UserBox03
&l 004 UserBox04
5 005 UserBox05 [Jrages 1
&F 006 UserBox06
&F 007 UserBox07 2 items are cut.

o
=1

Das Fenster “Dokument speichern” wird angezeigt.

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

Save

Document Name | [DOC051016-001

* Wenn Sie das Dokument umbenennen, wird es als neues Dokument gespeichert. Wenn Sie den
Dokumentnamen nicht andern, wird das Originaldokument tiberschrieben.

* Der Dokumentstatus kehrt in den Ansichtsmodus zuriick.
Schliefien Sie das Fenster “Dokument speichern” nicht, indem Sie auf das Symbol [X] klicken. Dies kann den

weiteren Ablauf stéren. Falls Sie das Fenster versehentlich durch einen Klick auf das Symbol [X] geschlossen
haben, schalten Sie das System aus und wieder ein und wiederholen den Vorgang.
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8

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

Electronic Filing

L i

Document
{FgFiling
¥l f Public Box
=] % 001 UserBox01
(~) Folder01
% DOC051016

% DOC051016-00

&p) 002 UserBox02
&) 003 UserBox03
&pl 004 UserBox04
&pl 005 UserBox05
&F 006 UserBox06
&F 007 UserBox07

[ DOCO051016-001 (1/1)

LAY :

DPEQGS 1

The Document is saved.

Documents Preferences

Status : View

Login

Tipp

Wenn Sie eine kennwortgeschiitzte Box gewahlt haben, wird das Fenster fiir die
Kennworteingabe angezeigt. Geben Sie das Kennwort ein und klicken Sie auf [OK].

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

definierte Zeitspanne gesperrt, da dies als unberechtigter Zugriffsversuch gewertet wird. Wenden Sie sich an
Ihren Administrator, wenn die Meldung “Box gesperrt.” erscheint und Sie sich nicht mehr anmelden kénnen.

Anstelle des Box-Kennwortes konnen Sie auch das Administratorkennwort eingeben, um die Benutzerbox zu
offnen.

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

Electronic Filing

L i

Document
& e-Filing
[y Public Box
El % 001 UserBox01
0] Folder01
E DOC160510

DOC160510-00

£ 5 002 UserBox02
= &5 Folder02

E DOC160510-00

&Fl 003 UserBox03
gl 004 UserBox04
gl 005 UserBox05
&F 006 UserBox06
ga 007 UserBox07

[ DOC160510-001 (1/3)

DPages 1

DPages 2

O Pages 3

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

Wenn der Dokumentstatus “In Gebrauch” lautet, kdnnen Sie nicht in den Bearbeitungsmodus wechseln, weil das
Dokument gerade von einem anderen Anwender bearbeitet wird.
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10 Klicken Sie auf den Bereich zwischen den Seiten, in den Sie die kopierten Seiten einfiigen wollen.

| (@ Electronic Filing

Document

iy e-Filing
[fl Public Box
=] @ 001 UserBox01
(=) Folder01
% DOC160510
DOC160510-00
£ 7 002 UserBox02
= 5 Folder02
DOC160510-00
&l 003 UserBox03
&) 004 UserBox04
&g 005 UserBox05
&l 006 UserBox06
ga 007 UserBox07

A

DPages 1

O Pages 2

Documents

Status : Editing

Preferences

Login

O Pages 3

Die Pfeilmarken bewegen sich auf den Bereich zwischen den Seiten, auf den Sie geklickt haben.

11 Wahlen Sie [Bearbeiten (Edit)] > [Einfiigen (Paste)].

| (@ Electronic Filing

Document

e-Filin
Filing
[f) Public Box
=] % 001 UserBox01
] Folder01
E DOC160510
DOC160510-00
= % 002 UserBox02
[ 3 Folderao2
DOC160510-00
&g 003 UserBox03
& 004 UserBox04
& 005 UserBox05
&g 006 UserBox06
Ea 007 UserBox07

|:|Pages 1

|:|Pages 2

Status : Editing

|:|Pages 3

Documents Preferences

Login

Die kopierten Seiten werden zwischen die Seiten eingefiigt.

12 Klicken Sie auf [Speichern (Save)].

| (¢ Electronic Filing

Document

{f e-Filing
[g) Public Box
El é’? 001 UserBox01
(7] Folder0o1
% DOC160510
DOC160510-00
£ 4 002 UserBox02
= &5 Folder02
DOC160510-00
&p) 003 UserBox03
&g 004 UserBox04
&5 005 UserBox05
&F 006 UserBox06
Ea 007 UserBox07

Documents Preferences

Status : Editing

Login

|:|Pages 5

DPages 2

O Pages 3

O Pages 4

Das Fenster “Dokument speichern” wird angezeigt.
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13 Geben Sie den Dokumentnamen ein und klicken Sie auf [Speichern (Save)].

Save

Document Name|| [DOC160510-001

* Wenn Sie das Dokument umbenennen, wird es als neues Dokument gespeichert. Wenn Sie den Namen nicht
andern, wird das Originaldokument tiberschrieben.

* Der Dokumentstatus kehrt in den Ansichtsmodus zuriick.
Schliefien Sie das Fenster “Dokument speichern” nicht, indem Sie auf das Symbol [X] klicken. Dies kann den

weiteren Ablauf stéren. Falls Sie das Fenster versehentlich durch einen Klick auf das Symbol [X] geschlossen
haben, schalten Sie das System aus und wieder ein und wiederholen den Vorgang.
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l Seiten aus einem Dokument in eine Box oder einen Ordner kopieren
Sie kdnnen Seiten aus einem Dokument kopieren oder ausschneiden und sie in eine Box oder einen Ordner einfligen.

1 Wahlen Sie im Register [Dokumente (Documents)] innerhalb des Dokumentfensters die Box oder
den Ordner mit dem Dokument, dessen Seiten Sie kopieren oder ausschneiden wollen.

| (¢ Electronic Filing

Document & e-Filing (3items)
@ e-Filina
| [ Public Box
ga 001 UserBox01
4 002 UserBox02 @
571002 UserBox03
&7 004 UserBox04
&) 005 UserBox05
&) 006 UserBox06
[ f 007 UserBox07 Opublic Box ooz usergoxo1

2 Wenn Sie eine kennwortgeschiitzte Box gewahlt haben, wird das Fenster fiir die
Kennworteingabe angezeigt. Geben Sie das Kennwort ein und klicken Sie auf [OK].

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

definierte Zeitspanne gesperrt, da dies als unberechtigter Zugriffsversuch gewertet wird. Wenden Sie sich an
Ihren Administrator, wenn die Meldung “Box gesperrt.” erscheint und Sie sich nicht mehr anmelden kénnen.

Tipp
Anstelle des Box-Kennwortes konnen Sie auch das Administratorkennwort eingeben, um die Benutzerbox zu
offnen.

3 Wahlen Sie im Dokumentfenster das Dokument, dessen Seiten Sie kopieren oder ausschneiden

wollen.

| (¥ Electronic Filing Login
Document EDOC160510-UU1 (1/3) Status : View
g e-Filing

[7 Public Box
= % 001 UserBox01
] Folder01

% DOC160510

|2 DOC160510-00 4
571002 UserBox02 k | \/4
&g 003 UserBox03 L
&7 004 UserBox04
&7 005 UserBox05
&F 006 UserBox06
&p) 007 UserBox07 [pages 1 [Jpages 2 [rages 3

Die Seiten des Dokuments werden im Inhaltsfenster angezeigt.

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

Tipp
Wenn Sie Seiten ausschneiden wollen, klicken Sie auf [Bearbeiten (Edit)], um in den Bearbeitungsmodus zu

wechseln. Nach Klicken auf [Bearbeiten (Edit)], wechselt der Dokumentstatus in den Bearbeitungsmodus, so
dass Sie Seiten aus dem Dokument ausschneiden konnen.
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Markieren Sie die Kontrollkastchen der Seiten, die Sie kopieren oder ausschneiden wollen, und
wahlen Sie [Bearbeiten (Edit)] > [Kopieren (Copy)] oder [Ausschneiden (Cut)].

Electronic Filing

L

Document
4B e-Filing
[g) Public Box
=] éﬁ 001 UserBox01
(-] Folder0o1l
% DOC160510

DOC160510-00]

&5 002 UserBox02
&5 003 UserBox03
&7 004 UserBox04
&F 005 UserBox05
&p) 006 UserBox06
&p) 007 UserBox07

Pages 1

K1

DPages 2

Status : Editing

DPages 3

Documents Preferences

Loqgin

* Fahren Sie mit dem ndchsten Schritt fort, wenn Sie Seiten aus dem Dokument ausgeschnitten haben.

* Fahren Sie mit dem Schritt 7 fort, wenn Sie Seiten aus dem Dokument kopiert haben.

Hinweis

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

5 Klicken Sie auf [Speichern (Save)], um das Dokument zu speichern.

|®Efectmnic Filing Login
Document Status : Editing
B e-Filing \

[g) Public Box
= 6’? 001 UserBox01

=] Feldero1l
[& DOC160510
DOC160510-00

50 002 UserBox02
57 003 UserBox03
&7 004 UserBox04
&) 005 UserBox05
) 006 UserBox06
&g 007 UserBox07

O Pages 1

1 item is cut.

O Pages 2

Das Fenster “Dokument speichern” wird angezeigt.

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

Save

Document Name || [DOC160510-001

* Wenn Sie das Dokument umbenennen, wird es als neues Dokument gespeichert. Wenn Sie den Namen nicht

andern, wird das Originaldokument tiberschrieben.

¢ Der Dokumentstatus kehrt in den Ansichtsmodus zurtick.

Schliefien Sie das Fenster “Dokument speichern” nicht, indem Sie auf das Symbol [X] klicken. Dies kann den
weiteren Ablauf stéren. Falls Sie das Fenster versehentlich durch einen Klick auf das Symbol [X] geschlossen

haben, schalten Sie das System aus und wieder ein und wiederholen den Vorgang.
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7 Wahlen Sie im Dokumentfenster die Box oder den Ordner aus, in dem Sie die Seiten speichern
wollen.

§ Electronic Filing Login

Status : View

=] éﬁ 001 UserBox01
(-] Folder0o1l

% DOC160510

% DOC160510-00
&5 002 UserBox02
&5 003 UserBox03
&7 004 UserBox04
&F 005 UserBox05
&p) 006 UserBox06
&p) 007 UserBox07

O Pages 1 O Pages 2

The Document is saved.

8 Wenn Sie eine kennwortgeschiitzte Box gewahlt haben, wird das Fenster fiir die
Kennworteingabe angezeigt. Geben Sie das Kennwort ein und klicken Sie auf [OK].

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

definierte Zeitspanne gesperrt, da dies als unberechtigter Zugriffsversuch gewertet wird. Wenden Sie sich an
Ihren Administrator, wenn die Meldung “Box gesperrt.” erscheint und Sie sich nicht mehr anmelden kénnen.

Tipp
Anstelle des Box-Kennwortes konnen Sie auch das Administratorkennwort eingeben, um die Benutzerbox zu
offnen.

9 Wahlen Sie [Bearbeiten (Edit)] > [Einfiigen (Paste)].

| (@ Electronic Filing

Document

B e-Filing
(7 Public Box
= éﬁ 001 UserBox01
=] Foldero1
[& DOC160510
[& DOC160510-00
=] é’? 002 UserBox02
(-] Folder02
[ DOC160510-00
&g 003 UserBox03
571 004 UserBox04 [CJFoldero2
571 005 UserBox05 Dnogéfosm—
[+
] ga 006 UserBox06 [Scan]
éa 007 UserBox07

Documents Preferences

Login

Das Dokument, das die kopierten Seiten enthalt, wird in der ausgewahlten Box oder im gewtiinschten Ordner
erstellt.
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B Seiten aus einem Dokument l6schen
Sie kdnnen Seiten aus einem Dokument [6schen.

Wahlen Sie im Register [Dokumente (Documents)] innerhalb des Dokumentfensters die Box oder
den Ordner mit dem Dokument, dessen Seiten Sie loschen wollen.

| (@ Electronic Filing |

Document & e-Filing (& items)

@ e-Filina

ol [ Public Box

ga 001 UserBox01
47 002 UserBox02 8
57003 UserBox03
&) 004 UserBox04
G 005 UserBox05
&) 006 UserBox06
i#l &7 007 UserBox07 [Ipublic Box [Joo1 usergoxo1

Wenn Sie eine kennwortgeschiitzte Box gewahlt haben, wird das Fenster fiir die
Kennworteingabe angezeigt. Geben Sie das Kennwort ein und klicken Sie auf [OK].

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

definierte Zeitspanne gesperrt, da dies als unberechtigter Zugriffsversuch gewertet wird. Wenden Sie sich an
Ihren Administrator, wenn die Meldung “Box gesperrt.” erscheint und Sie sich nicht mehr anmelden kénnen.

Tipp
Anstelle des Box-Kennwortes konnen Sie auch das Administratorkennwort eingeben, um die Benutzerbox zu
offnen.

Wahlen Sie im Dokumentfenster das Dokument aus, dessen Seiten Sie loschen wollen und klicken
Sie auf [Bearbeiten (Edit)].

|@Efecrmnfc Filing Login

Document [ DOC160510-001 (1/3) Status : View Edit
g e-Filing k
EB Public Box z

=] % 001 UserBox01 —
] Folder01
sessnnee
% DOC160510 [ ]
|2 DOC160510-00 4 ] I
47 002 UserBox0 | =
£ £ 003 UserBox0 1 / -
&7 004 UserBox04 EEEEEE
&7 005 UserBox05
&F 006 UserBox06

&p) 007 UserBox07 [pages 1 [Jpages 2 [rages 3

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

Wenn der Dokumentstatus “In Gebrauch” lautet, kdnnen Sie nicht in den Bearbeitungsmodus wechseln, weil das
Dokument gerade von einem anderen Anwender bearbeitet wird.
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4 Markieren Sie die Kontrollkastchen der Seiten, die Sie l6schen wollen, und wahlen Sie
[Bearbeiten (Edit)] > [Loschen (Delete)].

| (¢ Electronic Filing

Document
4B e-Filing

[g) Public Box
=] éﬁ 001 UserBox01
(-] Folder0o1l

% DOC160510

DOC160510-00
&5 002 UserBox02
= 4 003 UserBox03
&7 004 UserBox04
&F 005 UserBox05 [prages 1
&p) 006 UserBox06
&p) 007 UserBox07

Loqgin

Status : Editing

Pages 2

Das Bestatigungs-Dialogfeld erscheint.

5 Klicken Sie auf [OK].

This site says...

Do you want to delete the page(s)?

A\

Die ausgewahlten Seiten werden geldscht.

6 Klicken Sie auf [Speichern (Save)], um das Dokument zu speichern.

|®Eiectmnfc Filing Legin

Document [ DOC160510-001 (1/1) Status : Editing

g e-Filing —
[f) Public Box
= % 001 UserBox01
] Foldero1 4
& DOC160510 f =
DOC160510-00 /
&p) 002 UserBox02
£ & 003 UserBox03 PR
&g 004 UserBox04
&g 005 UserBox05 [Iprages 1
& 006 UserBox06
& 007 UserBox07 2 items are deleted.

Das Fenster “Dokument speichern” wird angezeigt.

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

Save

Document NameGDOCWOST 0-001

* Wenn Sie das Dokument umbenennen, wird es als neues Dokument gespeichert. Wenn Sie den Namen nicht
andern, wird das Originaldokument tiberschrieben.

* Der Dokumentstatus kehrt in den Ansichtsmodus zuriick.
Schliefien Sie das Fenster “Dokument speichern” nicht, indem Sie auf das Symbol [X] klicken. Dies kann den

weiteren Ablauf stéren. Falls Sie das Fenster versehentlich durch einen Klick auf das Symbol [X] geschlossen
haben, schalten Sie das System aus und wieder ein und wiederholen den Vorgang.
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H Eine leere Seite in ein Dokument einfiigen
Sie kdnnen eine leere Seite in ein Dokument einfiigen. Sie kdnnen eine andere GroRe fiir die Seite auswahlen.

1

2

Wahlen Sie im Register [Dokumente (Documents)] innerhalb des Dokumentfensters die Box oder
den Ordner mit dem Dokument, in das Sie eine leere Seite einfiigen wollen.

| (¢ Electronic Filing |

Document

g e-Filina

=l [ Public Box

ga 001 UserBox01
&) 002 UserBox02
&g 003 UserBox03
&g 004 UserBox04
&p 005 UserBox05
&) 006 UserBox06

i#l &7 007 UserBox07

i e-Filing (8items)

Cel

[Ipublic Box

[Joo1 usergoxo1

Wenn Sie eine kennwortgeschiitzte Box gewahlt haben, wird das Fenster fiir die
Kennworteingabe angezeigt. Geben Sie das Kennwort ein und klicken Sie auf [OK].

Hinweis

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

Tipp

Anstelle des Box-Kennwortes konnen Sie auch das Administratorkennwort eingeben, um die Benutzerbox zu

offnen.

Wahlen Sie im Dokumentfenster das Dokument aus, in das Sie eine leere Seite einfiigen wollen

und klicken Sie auf [Bearbeiten (Edit)].

| (¢ Electronic Filing

Document
B e-Filing
[ Public Box
=] % 001 UserBox01
(-] Foldero1
% DOC160510

&7 004 UserBox04
&7 005 UserBox05
&) 006 UserBox06
&) 007 UserBox07

[, DOC160510-00
&p 002 UserBox0
5 003 Useroxod b

[ DOC160510-002 (1/3)

gL
|/

Dpages 1

Dpageﬁ 2

DPageS 3

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

Hinweis

Wenn der Dokumentstatus “In Gebrauch” lautet, kdnnen Sie nicht in den Bearbeitungsmodus wechseln, weil das
Dokument gerade von einem anderen Anwender bearbeitet wird.
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4 Klicken Sie auf den Bereich zwischen den Seiten, in den Sie eine leere Seite einfiigen wollen.

|®Eisctmnfc Filing Login

Document | DOC160510-002 (1/3) Status : Editing

4B e-Filing —
[g) Public Box
=] éﬁ 001 UserBox01 -

# [ Foldero1 4|] |
| Doc160510 =
DOC160510-00

&5 002 UserBox02 EEEEEE
&5 003 UserBox03
&7 004 UserBox04
&F 005 UserBox05 [Jrages 1 u [prages 2 [Jpages 3
&p) 006 UserBox06
&p) 007 UserBox07

8000000

Die Pfeilmarken bewegen sich auf den Bereich zwischen den Seiten, auf den Sie geklickt haben.

5 Wahlen Sie [Layout] > [Leere Seite einfiigen (Insert Blank Page)].

| (@ Electronic Filing

Document
g e-Filing
[f) Public Box
= % 001 UserBox01
] Folder01
E DOC160510
DOC160510-00
&p) 002 UserBox02
&p) 003 UserBox03
&g 004 UserBox04
&g 005 UserBox05 [Iprages 1 [Iprages 2 [Ipages 3
& 006 UserBox06
& 007 UserBox07

Documents Preferences

Login

Status : Editing

'

Das Fenster “Leere Seite einfligen” wird angezeigt.

6 Wahlen Sie das Papierformat und die Ausrichtung fiir die leere Seite aus und klicken Sie auf [OK].

Insert Blank Page
Select the paper size for the blank sheet o insert.

O Letter (8.5 11in) ® Portrait
egal (85 % 14in) O Landscape,

(16K (270 x 195 mm)

A\

Eine leere Seite wird zwischen den Seiten eingefiigt.

Tipp
Die verfiigbaren SeitengréfRen sind modellabhéngig.
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7 Klicken Sie auf [Speichern (Save)].

|®Efecrmnfc Filing Loain

Document | DOC160510-001 (2/4) Status : Editing

{fj e-Filing —
53 Public Box
= % 001 Usero1l
B [ Folder0l 4|l [
& DOC160510 [ f =
[ poci60510-C /
53002 User0o2 EEEEEE
ﬁﬁ 003 User03
ﬁa 004 User04
&/ 005 User05 Cpragas 1 [Cpages 2 [Cpages 3 Cprages 4
ﬁﬁ 006 User06
§ﬁ 007 User0?

Das Fenster “Dokument speichern” wird angezeigt.

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

Save

Document Name|| [DOC160510-001

* Wenn Sie das Dokument umbenennen, wird es als neues Dokument gespeichert. Wenn Sie den Namen nicht
andern, wird das Originaldokument tiberschrieben.

¢ Der Dokumentstatus kehrt in den Ansichtsmodus zuriick.
Schliefien Sie das Fenster “Dokument speichern” nicht, indem Sie auf das Symbol [X] klicken. Dies kann den

weiteren Ablauf stéren. Falls Sie das Fenster versehentlich durch einen Klick auf das Symbol [X] geschlossen
haben, schalten Sie das System aus und wieder ein und wiederholen den Vorgang.
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M Seiten innerhalb des Dokuments verschieben
Sie kdnnen Seiten innerhalb eines Dokuments verschieben, um ihre Reihenfolge zu @ndern.

1 Wahlen Sie im Register [Dokumente (Documents)] innerhalb des Dokumentfensters die Box oder
den Ordner mit dem Dokument, dessen Seiten Sie neu anordnen wollen.

| (@ Electronic Filing |

Document & e-Filing (& items)

Fi=] e-Filina

ol [ Public Box

ga 001 UserBox01
7 002 UserBox02 8
&) 003 UserBox03
&) 004 UserBox04
G 005 UserBox05
&) 006 UserBox06
i#l &7 007 UserBox07

[Ipublic Box

[Joo1 usergoxo1

2 Wenn Sie eine kennwortgeschiitzte Box gewahlt haben, wird das Fenster fiir die
Kennworteingabe angezeigt. Geben Sie das Kennwort ein und klicken Sie auf [OK].

Hinweis

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

Tipp
Anstelle des Box-Kennwortes konnen Sie auch das Administratorkennwort eingeben, um die Benutzerbox zu
offnen.

3 Wahlen Sie im Dokumentfenster das Dokument aus, dessen Seiten Sie neu anordnen wollen und
klicken Sie auf [Bearbeiten (Edit)].

| (¢ Electronic Filing

Document & DOC051016 (1/3) Status :View | gy |

{83 e-Filing %
[l Public Box 2

Documents Preferences Login

B % 001 UserBox01
(=] Foldero1

E DOC160510

= & 002 UserBox02
(7] Folder02

E DOC051016

A
2

& 003 UserBox0
i 004 UserBox0 I
&l 005 UserBox05

&l 006 UserBox06
gyl 007 UserBox07

DPages 1 DPages 2 DPages 3

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

Hinweis

Wenn der Dokumentstatus “In Gebrauch” lautet, kdnnen Sie nicht in den Bearbeitungsmodus wechseln, weil das
Dokument gerade von einem anderen Anwender bearbeitet wird.
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4 Markieren Sie die Kontrollkastchen der Seiten, die Sie verschieben wollen, und wahlen Sie

[Bearbeiten (Edit)] > [Ausschneiden (Cut)].

| (¢ Electronic Filing

Document
4B e-Filing
[g) Public Box
=] éﬁ 001 UserBox01
(-] Folder0o1l
% DOCO051016-00
DOC160510
&5 002 UserBox02
&5 003 UserBox03
&7 004 UserBox04
&F 005 UserBox05
&p) 006 UserBox06
&p) 007 UserBox07

Pages 1

DPages 2

Status : Editing

DPages 3

Documents Preferences

Loqgin

Die ausgewahlten Seiten werden in die Zwischenablage kopiert und aus dem Dokument geldscht.

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

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

| (@ Electronic Filing

Document | DOC160510 (112)

e-Filin:
9
(7 Public Box
El éﬁ 001 UserBox01
=] Foldero1
[& DOC051016-00
DOC160510 o
éﬁ 002 UserBox02 EEEEEE o
&p 003 UserBox03
&p) 004 UserBox04
&g 005 UserBox05
&p 006 UserBox06
&p 007 UserBox07

[Ipages 1 [Ipages 2

\_/

1 item is cut.

Documents Preferences Login

Status : Editing

Die Pfeilmarken bewegen sich auf den Bereich zwischen den Seiten, auf den Sie geklickt haben.

6 Wahlen Sie [Bearbeiten (Edit)] > [Einfiigen (Paste)].

| (¢ Electronic Filing

Document
{fa e-Filing
[f Public Box
=] % 001 UserBox01
(] Foldero1
% DOC051016-
DOC160510
&g 002 UserBox02
&g 003 UserBox03
&l 004 UserBox04
&l 005 UserBox05
&g 006 UserBox06
&g 007 UserBox07

o

0

O Pages 1 O Pages 2

Documents

Status : Editing

Preferences Login

Die kopierten Seiten werden zwischen die Seiten eingefligt.

7 Wiederholen Sie die Schritte 4 bis 6, um weitere Seiten neu anzuordnen.
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8 Wenn die gewiinschte Reihenfolge erreicht ist, klicken Sie auf [Speichern (Save)].

| (¢ Electronic Filing

Document

4B e-Filing
[g) Public Box
=] éﬁ 001 UserBox01
(-] Folder0o1l
% DOCO051016-00
DOC160510
&5 002 UserBox02
&5 003 UserBox03
&7 004 UserBox04
&F 005 UserBox05 [prages 1
&p) 006 UserBox06
&p) 007 UserBox07 1 item is pasted.

DPages 2

Documents Preferences Login

Status : Editing

8000004

Iy

DPages 3

Das Fenster “Dokument speichern” wird angezeigt.

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

Save

Document Name ‘DOC15051 0

* Wenn Sie das Dokument umbenennen, wird es als neues Dokument gespeichert. Wenn Sie den Namen nicht

andern, wird das Originaldokument tiberschrieben.

¢ Der Dokumentstatus kehrt in den Ansichtsmodus zurtick.

Hinweis

Schliefien Sie das Fenster “Dokument speichern” nicht, indem Sie auf das Symbol [X] klicken. Dies kann den
weiteren Ablauf stéren. Falls Sie das Fenster versehentlich durch einen Klick auf das Symbol [X] geschlossen
haben, schalten Sie das System aus und wieder ein und wiederholen den Vorgang.
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Dokumente verschieben und kombinieren

Sie konnen Dokumente zwischen Boxen und Ordnern verschieben. Sie konnen auch mehrere Dokumente zu einem
Dokument zusammenfassen.

S.93 “Dokumente verschieben”

S.95 “Dokumente zusammenfiihren”

Bl Dokumente verschieben

Sie kdnnen ein Dokument von einer Box oder einem Ordner in einen anderen verschieben, was beim Verwalten der
Dokumente nitzlich ist.

1

2

Document
g-Filina

=l (- Public Box

i) 001 UserBox01
57 002 UserBox02
&7 003 UserBox03
& 004 UserBox04
¢ 005 UserBox05
&p) 006 UserBox06
[ 57 007 UserBox07

{& e-Filing (8 items)

N

OPublic Box

oot userBoxo1

Tipp

Wahlen Sie im Register [Dokumente (Documents)] innerhalb des Dokumentfensters die Box oder
den Ordner mit dem Dokument, das Sie verschieben wollen.

| (@ Electronic Filing |

Wenn Sie eine kennwortgeschiitzte Box gewahlt haben, wird das Fenster fiir die
Kennworteingabe angezeigt. Geben Sie das Kennwort ein und klicken Sie auf [OK].

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

definierte Zeitspanne gesperrt, da dies als unberechtigter Zugriffsversuch gewertet wird. Wenden Sie sich an
Ihren Administrator, wenn die Meldung “Box gesperrt.” erscheint und Sie sich nicht mehr anmelden kénnen.

Anstelle des Box-Kennwortes konnen Sie auch das Administratorkennwort eingeben, um die Benutzerbox zu
offnen.

Markieren Sie die Kontrollkastchen der Dokumente, die Sie verschieben wollen, und wiahlen Sie
[Bearbeiten (Edit)] > [Ausschneiden (Cut)].

Electronic Filing

L

Document
4B e-Filing
[g Public Box
=] éﬁ 001 UserBox01
(-] Folder0o1l

% DOC051016-00

% DOC160510
&5 002 UserBox02
&5 003 UserBox03
&7 004 UserBox04
&F 005 UserBox05
&p) 006 UserBox06
&p) 007 UserBox07

A

[IFoldero1

DOCD51016-

[Ipocieosio
[Scan]

Documents Preferences

Login

Die ausgewahlten Dokumente werden in die Zwischenablage kopiert und aus der aktuellen Box oder dem
aktuellen Ordner geloscht.

Hinweis

Fihren Sie moglichst keinen anderen Vorgang aus, solange Sie das e-Filing Dienstprogramm benutzen.
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4

5

6

Wahlen Sie im Dokumentfenster die Box oder den Ordner aus, in den Sie die Dokumente einfiigen
wollen.

(¢ Electronic Filing

Documents Preferences Login

=] éﬁ 001 UserBox01 S
[0) Folder01 essssses
[ Doc160510
57 002 Usersox02 D 4” [ |
571 003 UserBox03 f ’
57 004 UserBox04 :
Eﬁ 005 UserBox05
Eﬁ 006 UserBox06 s
57 007 UserBox07 [IFoldero1

[Ipocieosio
[Scan]

1itam ic cut

Wenn Sie eine kennwortgeschiitzte Box gewahlt haben, wird das Fenster fiir die
Kennworteingabe angezeigt. Geben Sie das Kennwort ein und klicken Sie auf [OK].

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

definierte Zeitspanne gesperrt, da dies als unberechtigter Zugriffsversuch gewertet wird. Wenden Sie sich an
Ihren Administrator, wenn die Meldung “Box gesperrt.” erscheint und Sie sich nicht mehr anmelden kénnen.

Tipp
Anstelle des Box-Kennwortes konnen Sie auch das Administratorkennwort eingeben, um die Benutzerbox zu
offnen.

Wahlen Sie [Bearbeiten (Edit)] > [Einfiigen (Paste)].

| (@ Electronic Filing

Document
B e-Filing
(7 Public Box
El éﬁ 001 UserBox01
=] Foldero1
[ DOC160510
£ 4§ 002 UserBox02
(-] Folder02
éﬁ 003 UserBox03
&p) 004 UserBox04
&g 005 UserBox05
571 006 UserBox06 OFelderoz
&p 007 UserBox07

Documents Preferences

Login

Die Dokumente werden in der ausgewahlten Box oder im ausgewahlten Ordner erstellt.
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Bl Dokumente zusammenfiihren

Sie kdnnen ein vollstandiges Dokument kopieren und die Seiten in ein anderes Dokument einfiigen.
Das einzufligende Dokument ist das Quelldokument und das Dokument, in dem die Seiten eingefligt werden, das
Zieldokument.

1

Wahlen Sie im Register [Dokumente (Documents)] innerhalb des Dokumentfensters die Box oder
den Ordner mit dem Dokument, das Sie als Quelle verwenden wollen.

| (¢ Electronic Filing |

Document & eFiling (8 items)
@ e-Filinn

=l 77 Public Box
ga 001 UserBox01

571 002 UserBox02 @

&) 003 UserBox03

&7 004 UserBox04

&) 005 UserBox05

&) 006 UserBox06

i1 57 007 UserBox07 Cpublic Box [oo1 userBoxo1

Wenn Sie eine kennwortgeschiitzte Box gewahlt haben, wird das Fenster fiir die
Kennworteingabe angezeigt. Geben Sie das Kennwort ein und klicken Sie auf [OK].

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

definierte Zeitspanne gesperrt, da dies als unberechtigter Zugriffsversuch gewertet wird. Wenden Sie sich an
Ihren Administrator, wenn die Meldung “Box gesperrt.” erscheint und Sie sich nicht mehr anmelden kénnen.

Tipp
Anstelle des Box-Kennwortes konnen Sie auch das Administratorkennwort eingeben, um die Benutzerbox zu
offnen.

Markieren Sie die Kontrollkdstchen der Quelldokumente und wahlen Sie [Bearbeiten (Edit)] >
[Kopieren (Copy)].

|@Efecrmnfc Filing Login

Document
g e-Filing
EB Public Box
=] % 001 UserBox01
] Folder01 e
& DOC160510 i |
—

571 002 UserBox02 B

57 002 UserBox03 [ 2]
&g 004 UserBox04 1

& 005 UserBox05 =
&7 006 UserBox06
&F) 007 UserBox07 CIFoldero1

DOC160510
[Scan]

[ |
M |

Die ausgewahlten Dokumente werden in die Zwischenablage kopiert.

Hinweis

Fihren Sie moglichst keinen anderen Vorgang aus, solange Sie das e-Filing Dienstprogramm benutzen.
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4 Wahlen Sie im Dokumentfenster die Box oder den Ordner aus, der das Zieldokument enthalt.

Electronic Filing

Document
{FeFiling
[g Public Box
=] éﬁ 001 UserBox01
(-] Folder0o1l
% DOC160510
&p) 002 UserBox02
&5 003 UserBox03
&g 004 UserBox04
&F 005 UserBox05
&F 006 UserBox06
&p) 007 UserBox07

(3

[IFoldero1

Fpociensio
[Scan]

Documents Preferences Login

5 Wenn Sie eine kennwortgeschiitzte Box gewahlt haben, wird das Fenster fiir die
Kennworteingabe angezeigt. Geben Sie das Kennwort ein und klicken Sie auf [OK].

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

definierte Zeitspanne gesperrt, da dies als unberechtigter Zugriffsversuch gewertet wird. Wenden Sie sich an
Ihren Administrator, wenn die Meldung “Box gesperrt.” erscheint und Sie sich nicht mehr anmelden kénnen.

Tipp

Anstelle des Box-Kennwortes konnen Sie auch das Administratorkennwort eingeben, um die Benutzerbox zu

offnen.

6 Wahlen Sie im Dokumentfenster das Zieldokument aus und klicken Sie auf [Bearbeiten (Edit)].

Electronic Filing

L -

Document
B e-Filing
(7 Public Box
El éﬁ 001 UserBox01
=] Foldero1
[ DOC160510
£ 4 002 UserBox02
(-] Folder02
% DOC051016
&g 003 UserBoxO0f
&g 004 UserBox0'
&p 005 UserBox05
&p 006 UserBox06
&p) 007 UserBox07

| DOCO51016 (1/3)

O Pages 1

DPages 2

O Pages 3

Documents Preferences Login

Status : View
N2

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

Hinweis

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

96 Dokumente verschieben und kombinieren



7 Klicken Sie auf den Bereich zwischen den Seiten, in dem Sie die Dokumente zusammenfiihren

wollen.
¥ Electronic Filing Login
Document [, DOCO51016 (1/3) Status : Editing
;@ e-Filing E—— ﬁ

[g) Public Box
=] éﬁ 001 UserBox01

] Foldero1 rl B
J.4

8000000

% DOC160510
= & 002 UserBox02
(~) Folder02

DOC051016
&F 003 UserBox03
7l 004 UserBoxD4 [Jrages 1
&g 005 UserBox05
&p) 006 UserBox06
&p 007 UserBox07

DPages 2

DPages 3

Die Pfeilmarken bewegen sich auf den Bereich zwischen den Seiten, auf den Sie geklickt haben.

8 Wahlen Sie [Bearbeiten (Edit)] > [Einfiigen (Paste)].

| (@ Electronic Filing

Document

g e-Filing
[ Public Box o
= % 001 UserBox01

] Folder01
% DOC160510
£ 4 002 UserBox02
[£] Folder0o2
DOCD51016
&g 003 UserBox03
&g 004 UserBox04 [Iprages 1
& 005 UserBox05
& 006 UserBox06
&g 007 UserBox07

|:|Pages 2

|:|Pages 3

Documents Preferences

Status : Editing

Login

Die kopierten Dokumente werden zwischen die definierten Seiten eingefiigt.

9 Klicken Sie auf [Speichern (Save)].

| (¢ Electronic Filing

Document

{f e-Filing
[g) Public Box
El é’? 001 UserBox01
(7] Folder0o1
% DOC160510
= £ 002 UserBox02
(-] Felder02
DOC051016

Documents Preferences Login

&p) 003 UserBox03
&p) 004 UserBox04
&5 005 UserBox05
&0 006 UserBox06
&F 007 UserBox07

|:|Pages 5

DPages 2

O Pages 3

O Pages 4

Das Fenster “Dokument speichern” wird angezeigt.
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10 Geben Sie den Dokumentnamen ein und klicken Sie auf [Speichern (Save)].

Save

Document Name ‘DOCD51OTG

* Wenn Sie das Dokument umbenennen, wird es als neues Dokument gespeichert. Wenn Sie den Namen nicht
andern, wird das Originaldokument tiberschrieben.

¢ Der Dokumentstatus kehrt in den Ansichtsmodus zurtick.

Schliefien Sie das Fenster “Dokument speichern” nicht, indem Sie auf das Symbol [X] klicken. Dies kann den
weiteren Ablauf stéren. Falls Sie das Fenster versehentlich durch einen Klick auf das Symbol [X] geschlossen

haben, schalten Sie das System aus und wieder ein und wiederholen den Vorgang.
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SYSTEMVERWALTUNG FUR e-Filing

Diese Abschnitt bezieht sich auf die Systemverwaltung. Endanwender brauchen diesen Abschnitt daher nicht zu
lesen.
Dieser Abschnitt beschreibt die administrativen Funktionen fiir e-Filing.

System Administration ............ ceeeresennenane eeerettescanttascasesnstnsesnsraseasssnssnsennssnssanssnne ceeeresecess 100
Als Systemadministrator aNMELAEN ..ottt ettt sttt sttt et ebe e 100
AAMINISTIAtOr REZISTON ...ttt ettt ettt et et b e bbb e st eat et e bt s b et et st e st e be st enteneebessensans 101

Internen Datenspeicher in €-FiliNg VErWalten ..ottt 102




System Administration

Dieser Abschnitt beschreibt die Systemverwaltung von e-Filing.
S.100 “Als Systemadministrator anmelden”
S.101 “Administrator Register”

S.102 “Internen Datenspeicher in e-Filing verwalten”

H Als Systemadministrator anmelden

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

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

Anwender mit der Rollenzuweisung als Administrator
¢ Anwender mit Administratorrechten:
Anwender mit dem Benutzernamen “Admin”

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

Documents Preferences Login

Die Seite “Administrator-Anmeldung” wird angezeigt.

2 Geben Sie das Administratorkennwort ein und klicken Sie auf [Login].

| (¥ Electronic Filing |

Administrator Login
\

Das Register [Administration] wird in den Hauptregistern angezeigt.

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

* Um einen unbefugten Zugriff auf Die Administratorfunktionen zu verhindern, sollten Sie sich beim Verlassen
des e-Filing Dienstprogramms wieder abmelden und den Browser schlieRen.

Tipp

Das Administratorkennwort entspricht dem Kennwort, das in TopAccess oder iber das Bedienfeld fiir den

Administrator festgelegt wurde. Die Voreinstellung fiir das Administratorkennwort ist “123456”, wenn Sie es
nicht geandert haben.
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H Administrator Register

Das Register [Administration] ermdglicht dem Systemadministrator die Verwaltung der e-Filing-Daten. Es ist nur

sichtbar, wenn Sie sich als Systemadministrator angemeldet haben.
S.101 “[Box Management] Seite”

Tipp

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

0 [Box Management] Seite

Uber diese Seite kdnnen Sie nicht mehr benétigte oder beschadigte Benutzerboxen manuell [6schen. Verwenden Sie
diese Funktion, um internen Datenspeicher zuriickzugewinnen. Sie konnen auch Benutzerboxen freigeben, die durch

eine falsche Kennworteingabe gesperrt wurden.

(¥ Electronic Filing

Box Management
4 ——e-Filing Disk Space Available : 10230 MB

Stored Data [ Data Type [ Data Size [ Remarks |
Box | Shared File | 9656 KE | |

4 —
30
Delete || Unlock
2 — & Box Number Box Name Used capacity Status

001 UserBox01 6313 KB

002 UserBox02 3308 KB

UserBox03 5KB

004 UserBox04 5KB
005 UserBox05 5KB

o006 UserBox06 5KB
007 UserBox07 5KB

Ojo|o|o|o|o|o|k
8

1. Verfiigbarer Speicher fiir e-Filing
Zeigt die freie Kapazitat des internen Speichers fiir e-Filing an.

2. Box Nummer [ Box Name [ Verwendete Kapazitat / Status

Zeigt eine Liste aller Benutzerboxen an. Wenn Sie auf die Schaltflache mit der Box-Nummer oder dem Box-
Namen klicken, wird das Fenster der Box-Eigenschaften gedffnet, das die einzelnen Eigenschaften der Box

anzeigt. Ist die Benutzerbox gesperrt, wird dies als Status angezeigt.

Um eine gesperrte Benutzerbox zu l6schen oder freizugeben, wahlen Sie das Kontrollfeld links neben den

Eigenschaften und klicken auf [Loschen (Delete)] oder [Sperre aufheben (Unlock)].
3. [Loschen (Delete)]

Klicken Sie auf diese Schaltflache, um die ausgewahlten Boxen zu [6schen. Bevor Sie hier klicken, sollten Sie

sicherstellen, dass nur die Kontrollkastchen der zu l6schenden Boxen markiert sind.

Tipp

* Sie konnen die 6ffentliche Box nicht l6schen.
* Hinweise zum Ldschen von Benutzerboxen finden Sie im folgenden Abschnitt:
S.102 “Boxen léschen”

4. [Sperre aufheben (Unlock)]

Klicken Sie auf diese Schaltflache, um die ausgewahlten Boxen freizugeben. Bevor Sie hier klicken, sollten Sie
sicherstellen, dass nur die Kontrollkastchen der freizugebenden Boxen markiert sind.

Tipp
Hinweise zur Freigabe von Benutzerboxen finden Sie im folgenden Abschnitt:
S.103 “Freigabe gesperrter Benutzerboxen”
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H Internen Datenspeicher in e-Filing verwalten

Der Administrator sollte die Belegung des internen Datenspeichers regelmaRig tiberpriifen, um sicherzustellen, dass
der Speicher fiir e-Filing-Funktionen ausreicht.

Administratoren kénnen samtliche Anwenderfunktionen zu e-Filing Benutzerboxen, Ordnern und Dateien ausfiihren.
Zu den Einzelheiten dieser Funktionen siehe folgende Seiten.

S.40 “Benutzerboxen/Ordner verwalten”

S.50 “Dokumente verwalten”

Dieser Abschnitt beschreibt die Administratorfunktionen zum Loschen von Boxen und zur Freigabe von Boxen, die
aufgrund einer falschen Kennworteingabe gesperrt wurden.

S.102 “Boxen léschen”

S.103 “Freigabe gesperrter Benutzerboxen”

] Boxen loschen

Sie kdnnen Boxen in der e-Filing-Box manuell l6schen, wenn Daten, z.B. durch einen Fehler des Internen
Datenspeichers, beschadigt wurden und daher nicht mehr verwendbar sind.

1 Melden Sie sich auf der Administratorseite an.
S.100 “Als Systemadministrator anmelden”
Die Box-Verwaltungsseite wird angezeigt.

* Eswird empfohlen, die Dokumente in den Boxen zu archivieren, bevor die Boxen geléscht werden. Wenn die
Boxen einmal geldscht sind, konnen Sie die Dokumente in den Boxen nicht wieder herstellen.
S.62 “Dokumente archivieren”

* Mit dem Backup/Restore Dienstprogramm der Client Utilities/User Documentation DVD kdnnen Sie die Daten
in den Boxen sichern.

Tipp
Wenn Sie auf die Boxnummer oder den Boxnamen klicken, werden die Boxeigenschaften angezeigt.

2 Markieren Sie die Kontrollkastchen der Benutzerboxen, die Sie loschen wollen, und klicken Sie
auf [Loschen (Delete)].

(@ Electronic Filing

Box Management

e-Filing Disk Space Available : 10211 MB

Stored Data Data Type Data Size Remarks
[ [ | \
| Box | Shared File | 28 MB | |
Unlock
g & B0x Humber Box Name Used capacity Status
\J

001 UserBox01 6278 KB

002 UserBox02 3603 KB
003 UserBox03 5KB
004 UserBox04 7982 KB
005 UserBox05 10 MB

006 UserBox06 5KB
007 UserBox07 5KB

Top| Help

Das Bestatigungs-Dialogfeld erscheint.

Tipp
Fur weitere Informationen zur Box-Verwaltung siehe folgende Seite:
S.101 “[Box Management] Seite”
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3 Klicken Sie auf [OK].

This site says...

Do you want to delete the item(s)?

A

N
Die ausgewahlten Benutzerboxen werden aus e-Filing geldscht.

QO Freigabe gesperrter Benutzerboxen

Wenn die Kennwort-Richtlinie entsprechend eingestellt ist, wird nach einer mehrmaligen Falscheingabe des Box-
Kennworts die Benutzerbox fiir einen bestimmten Zeitraum gesperrt. Der Systemadministrator kann gesperrte
Benutzerboxen freigeben.

Die Kennwort-Richtlinie wird in TopAccess eingestellt. Einzelheiten zur Kennwort-Richtlinie siehe TopAccess-
Anleitung.

1 Melden Sie sich auf der Administratorseite an.
S.100 “Als Systemadministrator anmelden”
Die Box-Verwaltungsseite wird angezeigt.

Tipp

* Fur gesperrte Benutzerboxen wird als Status “Gesperrt” angezeigt.
* Das Fenster “Box-Eigenschaften” wird aufgerufen, wenn Sie auf die Box-Nummer oder den Box-Namen

klicken.

Markieren Sie die Kontrollkdastchen der Benutzerboxen, deren Sperre Sie aufheben wollen, und
klicken Sie auf [Sperre aufheben (Unlock)].

@Electmnic Filing Documents  Preferences | Administration [l B 01TS

Box Management
e-Filing Disk Space Available - 10211 MB
Stored Data [ Data Type [ Data Size | Remarks |
Box [ Shared File [ 28 MB | |

Unlock

o mbeT Box Name Used i Status
] 2 UserBox01 6278 KB

002 UserBox02 3603 KB

3

003 UserBox03 5KB

UserBox04 7982 KB

005 UserBox05 10 MB

006 UserBox06 5KB

() ] ] JES] ) )
°
3

007 UserBox07 5KB

N1

Top | Help

Die Sperre der ausgewahlten Benutzerboxen wird aufgehoben.

Tipp
Fur weitere Informationen zur Box-Verwaltung siehe folgende Seite:
S.101 “[Box Management] Seite”
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