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Vorwort

Wir danken Ihnen, dass Sie sich fiir unser Produkt entschieden haben.
Dieses Handbuch beschreibt, wie Sie die e-Filling Funktionen dieses Systems benutzen kénnen.
Bitte lesen Sie dieses Handbuch, bevor Sie die Funktionen verwenden.

H 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
/\ WARNUNG | behoben wird - tédliche bzw. ernsthafte Verletzungen, erhebliche Schaden oder Feuer im
Gerat oder in seiner Umgebung nach sich ziehen kann.

Diese Gefahrenstufe weist auf eine potenziell gefahrliche Situation hin, die - wenn sie nicht
/\ VORSICHT | behoben wird - geringfiigige bis mittlere Verletzungen, Teilschidden am System 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.

Referenzen, auf denen Sie weitere Hinweise finden konnen. Lesen Sie diese Referenzen bei

i Bedarf.

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-STUDIO2020AC/2520AC e-STUDIO6525AC Serie
e-STUDIO2525AC/3025AC/3525AC/4525AC/5525AC/6525AC
e-STUDIO2528A/3028A/3528A/4528A/5528A/6528A e-STUDIO6528A Serie
e-STUDIO6526AC/6527AC/7527AC e-STUDIO7527AC Serie
e-STUDIO6529A/7529A/9029A e-STUDIO9029A Serie

O Optionales Equipment

Zu den verfligbaren Optionen siehe nachfolgende Referenz:
Systeminformationen - Systeminformationen - Optionen

0 Displayanzeigen in diesem Handbuch

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

¢ Ineinzelnen 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 lhrem System
abweichend sein.
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Q Abkiirzungen in diesem Handbuch

In diesem Handbuch werden der “Dual Scan Dokumenteneinzug” (DSDF) und der “Automatische Wendeeinzug”
(RADF) gemeinsam als “Automatischer Dokumenteneinzug” (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

Client Computer

Dokumente die durch
Kopieren/Scannen

Dokumente die durch
Internet-Faxempfang/Fax
gespeichert wurden

Dokumente die durch
Drucken (Druckertreiber)
gespeichert wurden

gespeichert wurden

<\a Offentliche Box
[ J Ordner =| & =
EEE |BEE -
ET? E‘T? E‘T? Alle Anwender
Benutzerbox
GOrdner % % %
, , 7 15 |5 ’ l
EEE |BEE
g U3 [0S Bestimmte Anwender
(oder Administratoren)

* Offentliche Box
Die offentlich Box ist standardmaRig in e-Filing enthalten. Alle Anwender konnen darauf zugreifen, daher ist es
sinnvoll, dort haufig benotigte Dokumente zu speichern. Da es sich bei der 6ffentlichen Box um eine integrierte
Systembox handelt, sind Namensanderung/Neuerstellung/Loschen der Box nicht moglich. Um dem Administrator
den Zugriff auf die 6ffentliche Box zu ermdglichen, kann hierfiir ein Kennwort vergeben werden. Wenn dies
eingestellt wurde, ist die Eingabe eines Kennworts erforderlich. Zu Einzelheiten liber die
Authentifizierungseinstellung der 6ffentlichen Box siehe nachfolgende Referenz:
TopAccess - [Administration] - [Sicherheit (Security)] Elemente - Authentifizierungseinstellungen -
Authentifizierung 6ffentliche Box

* 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 Benutzerbox zugreifen. (Bis zu 200 Benutzerboxen kdnnen erstellt
werden.)

Zu Einzelheiten Uber die Kennworteinstellung der Benutzerbox siehe nachfolgende Referenz:
S.29 “Benutzerboxen erstellen”

* Ordner
In jeder Box kdnnen Ordner erstellt werden. Es konnen 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.)

8 e-Filing Merkmale



* Dokumente
Dokumente kdnnen mit folgenden Methoden in der Box oder einem Ordner gespeichert werden.
(Bis zu 400 Dokumente kdnnen in einer Box oder einem Ordner gespeichert werden. / Jedes Dokument kann bis zu
200 Seiten enthalten.)
- Kopieren und Speichern in e-Filing
- Scannen und Speichern in e-Filing
- Drucken von einem Clientcomputer und Speichern in e-Filing
- Empfangene Internetfaxe / empfangene Faxe mit der Weiterleitungsfunktion in e-Filing speichern.
- Empfangene Internetfaxe / empfangene Faxe mit der Mailbox-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 Verfligung steht.

* Wird versucht, mehr als die verfiigbare Anzahl an Dokumenten zu speichern, schlagt das Speichern in e-Filing fehl.
Loschen Sie nicht bendtigte Dokumente regelmaRig aus der Box oder aus e-Filing. Alternativ kdnnen Sie eine
Speicherdauer festlegen, nach der die Dokumente automatisch geldscht werden.

S.27 “Dokumente l3schen”
S.45 “Box-Eigenschaften andern”

LHDISy3dan Sunid-»

Tipp

e Zuden Einzelheiten der Weiterleitungsfunktionen siehe nachfolgende Referenz:
TopAccess - [Administration] - [Registration] ([Administration]) Elemente - Weiterleitung empfangener Faxe
und Weiterleitung empfangener Internetfaxe

e Zuden Einzelheiten der Mailboxfunktionen siehe nachfolgende Referenzen:
Faxfunktionen - BENUTZEN DER FAXEINHEIT (HILFREICHE FUNKTIONEN) - Mailboxfunktion verwenden
TopAccess - [Administration] - [Registration] ([Administration]) Elemente - Weiterleitung empfangener Faxe und
Weiterleitung empfangener Internetfaxe

e-Filing Merkmale 9



e-Filing Funktionen

M Funktionen fiir dieses System

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

] Dokumente drucken

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

S.14 “Dokument vollstandig drucken”
¢ 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”

U Dokumente loschen

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

 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
Clientcomputer 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 l6schen”
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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.

¢ Benutzerboxen und Ordner erstellen
S.39 “Benutzerboxen/Ordner erstellen”
¢ Benutzerboxen und Ordner l6schen
S.42 “Benutzerboxen und Ordner l6schen”
e Benutzerboxen und Ordner bearbeiten (Name und Eigenschaften andern)
S.43 “Benutzerboxen und Ordner umbenennen”
S.45 “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 l6schen
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.63 “Dokumente archivieren”
* Dokumente als Email senden
S.67 “Email Senden”

U Dokumente bearbeiten

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

* Dokument- und Seiteneigenschaften anzeigen
S.77 “Dokument- und Seiteneigenschaften anzeigen”
* Seiten aus einem Dokument kopieren oder ausschneiden und in ein anderes Dokument einfligen
S.78 “Seiten von einem Dokument in ein anderes kopieren”
* Seiten aus einem Dokument kopieren oder ausschneiden und als neues Dokument speichern
S.83 “Seiten aus einem Dokument in eine Box oder einen Ordner kopieren”
e Seiten aus einem Dokument [6schen
S.86 “Seiten aus einem Dokument [6schen”
* Leere Seiten in ein Dokument einfligen
S.88 “Eine leere Seite in ein Dokument einfligen”
* Seiten innerhalb eines Dokuments verschieben, um ihre Reihenfolge zu andern
S.91 “Seiten innerhalb des Dokuments verschieben”
* Dokumente zwischen Boxen und Ordnern verschieben
S.93 “Dokumente verschieben”
* Gesamtes Dokument kopieren und in ein anderes Dokument einfligen
S.95 “Dokumente zusammenfiihren”
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* 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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Dokumente drucken

Sie kdnnen in e-Filing gespeicherte Dokumente tGiber den Touch Screen des Systems drucken.

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.

3

e-Filing

Box Number:

001 g 002 " g 003 g 004 g

User Box01 User Box02 User Box03 User Box04

Public
Box

o o o o » o

User Box@5 User Box@6 User Box@7 User Box08 User Box09

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 konnen.

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

e-Filing

001 User Box01

B roderon

P oocesio2 b 10,09:55

A Return

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

001 User Box01

Document Name DateTime

! DOCO51022 10,13:28

b

! DOC051022-001 10,13:36

Settings Test Print

Box Setting

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

Paper Pages
A4 6

A4 6

® Print

Job Status

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

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

001 User Box01 Folder01

Document Name

DOC051022-001

Delete Settings Test Print

Box Setting

| ®  Print

Job Status
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5 Andern Sie die Druckeinstellungen nach Erfordernis.

3 4 5

g na
Settings

e

_ N
h? Image Shift | ooy  omC By Page Number
J ]

Stamp

Sie kdnnen die nachfolgenden Druckeinstellungen d@ndern. Fiihren Sie die entsprechenden Schritte aus. Die
Bedienungsvorgange sind identisch mit denen im Kopiermodus. Zu den Einzelheiten dieser Bedienungsvorgange
siehe nachfolgende Referenz:

Kopierfunktionen - KOPIERVORGANG

1.

Wahlen Sie die Papierquelle. Wenn die gewahlte Papiergrofie dem System nicht zur Verfligung steht, wird lhre
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 moglichen Einstellungen sind abhangig vom Modell und dem Typ des

installierten Finishers.

. Wahlen Sie das Ausgabefach. Dies ist nur verfiigbar, wenn der Finisher (optional) installiert ist. Diese Funktion

ist fiir einige Modelle nicht verfligbar.

. Stellen Sie die Position und Breite des Randes ein. Die einstellbaren Elemente sind je nach Modell verschieden.
. Stellen Sie die Druckposition von Datum und Uhrzeit ein.
. Stellen Sie die Druckposition von Seitenzahlen ein.

6 Driicken Sie [Drucken (Print)].

Settings

&

None None None

Q@ o
B’ imoeshift aofly Sz'a"r’“ep By Page Number

Cancel &> Print

Zum Loschen und Abbrechen des Druckvorgangs siehe nachfolgende Referenz:
S.26 “Jobs abbrechen”
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B Testdruck

Sie kdnnen bestimmte Seiten eines Dokuments drucken.

1 Driicken Sie in der Startseite auf [e-Filing].

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

e-Filing

Box Number:
001 g
User Box@1

05 g 006 r

User Box@5 User Box06

“ &
User Box02
07

User Box@7

Box Setting

003 g

User Box03

008 r

User Box08

004 T
User Box04

uor_v'

User Box09

Job Status

Zur Auswahl der Box oder des Ordners siehe Beschreibung liber das vollstandige Drucken eines Dokuments.

S.14 “Dokument vollstandig drucken”

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

e-Filing

001 User Box@1

Document / Folder Name
Folder01
DOC051022

D0C051022-001

b

Return Settings

Print

Tipp

Box Setting

DateTime

10,12:57

10, 09:

10,13:43

Test Print

b

Paper

Pages

Job Status

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.

Dokumente drucken 17

W3ILSAS SYad ¥349N 5NNN3IA3g



4 Geben Sie die Seitennummern in [Erste Seite (First Page)] und [Letzte Seite (Last Page)] ein und
driicken Sie auf [Drucken (Print)].

Test Print

All Pages

* Wenn Sie am Bedienfeld die Taste [Ldschen (Clear)] driicken, kdnnen 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 nachfolgende Referenz:

S.26 “Jobs abbrechen”
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Dokumente speichern

Sie kdnnen Dokumente liber den Touch Screen des Systems in e-Filing speichern.

Hinweis

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
verfligbare Speicherplatz fiir e-Filing und fiir den freigegebenen Ordner kann im Register [Gerat (Device)] von
TopAccess gepriift werden.

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

Sie miissen 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)

Zu den Einzelheiten siehe nachfolgende Referenz.

Vorbereitung der Papiermedien (e-STUDIO6525AC Serie/e-STUDIO6528A Serie) - ORIGINALE AUFLEGEN -
VorsichtsmaBBnahmen fiir Originale

Vorbereitung der Papiermedien (e-STUDIO7527AC Serie/e-STUDIO9029A Serie) - ORIGINALE AUFLEGEN -
VorsichtsmaBBnahmen fiir Originale

Tipp

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

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

S.39 “Benutzerboxen/Ordner erstellen” (Bedienung liber einen Clientcomputer)

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

S.45 “Box- und Ordnereigenschaften anzeigen und dndern” (Bedienung tiber einen Clientcomputer)

H Kopieren 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 fiir 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.

Zu Einzelheiten iiber das Auflegen von Originalen und die Kopiereinstellungen siehe nachfolgende Referenz:
Vorbereitung der Papiermedien (e-STUDIO6525AC Serie/e-STUDIO6528A Serie) - ORIGINALE AUFLEGEN -
Originale auflegen

Vorbereitung der Papiermedien (e-STUDIO7527AC Serie/e-STUDIO9029A Serie) - ORIGINALE AUFLEGEN -
Originale auflegen

Kopierfunktionen - KOPIERVORGANG

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)].

Storage Settings ﬁ‘;,_ @

b r

Full
100 % Non-Sort Color

Org - Copy Non-Staple
Black

ﬁ Zoom % Finishing NI

Color

i

Text/Photo

Simplex i D

. Original Interrupt Proof
B o BF oo |

(W) Stop

Image

Job Status

Storage Settings ﬂ @
Copy & File

Box / Folder

Folder Name

Document Name |DOC051022

Job Status

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

Copy Storage Settings ﬂ @
Ready ‘ oet
1

Store To e-Filing Copy & File

' Box / Folder ' Box No.

Folder Name

Document Name | DOC051022

Cancel

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

e-Filing

Box Number:

001 w 002 f 003 r 004 r

User Box01 User Box02 User Box@3 User Box04

005 r 006 E 007 r 008 r 009 r

User Box05 User Box06 User BoxQ7 User Box08 User Box@9

Public
Box

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].

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 konnen.

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

e-Filing

001 User Box01

Document / Folder Name Date,Time Paper Pages
B Fowderot 10, 12:57

' D0C051022 10, 09:55

Cancel ' OK '

JobStatus&
* 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-Filing

001 User Box01

Document / Folder Name Date,Time Paper Pages
B roleron 10,12:57
P oocesie22 10, 09:55

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. (001

Box Name |User Box01

me Folder@1

Job Status

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

Sie danach [OK].

Tipp
* StandardmafRig wird eine Zeichenfolge bestehend aus “Doc”, Jahr, Monat und Datum angezeigt. Dieses
Format kann in TopAccess geandert werden. Zu den Einzelheiten siehe nachfolgende Referenz:
TopAccess - [Administration] - [Registration] ([Administration]) Elemente - Vorlage Einstellungen - Box

Einstellungen
* 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 AN )

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.)

Scanning

Place iginal on gl
Press nish] to com

Scan Page

i

Job Cancel Job Finish @ E‘:S/
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l Scannen in e-Filing

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

1 Positionieren Sie das zu speichernde Dokument und tatigen Sie die erforderlichen
Scaneinstellungen.
Zu Einzelheiten liber das Auflegen von Originalen und die Scaneinstellungen siehe nachfolgende Referenzen:
Vorbereitung der Papiermedien (e-STUDIO6525AC Serie/e-STUDIO6528A Serie) - ORIGINALE AUFLEGEN -
Originale auflegen
Vorbereitung der Papiermedien (e-STUDIO7527AC Serie/e-STUDIO9029A Serie) - ORIGINALE AUFLEGEN -
Originale auflegen
Scanfunktionen - NUTZLICHE FUNKTIONEN - Scan Einstellungen éndern

2 Driicken Sie [e-Filing].

Scan Settings

Select menu!!

!3 il E File l e-Filing I I'
%‘ e | W wssan & 8 sioe

Destination File Name File Format a Preview

Scan Setting

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

Select menu!!

Box / Folder

Box No. 001
Box Name User Box@1
Folder Name Folder01

Document Name DOC051023

o =]

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

Select menu!!
Press Scan to start scanning.

!9 E-mail E File %‘ e-Filing
%‘ USB

Scan Setting

Destination File Name File Format "] Preview

User Box01 DOCO51023

[ <> Sean

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

To continue, place next original. And press START or [Scan]

- Scan Page Original Size

1 A4

Job Cancel ScanSetting Job Finish & sean '

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

B Aktive Jobs abbrechen

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

M Druckjobs loschen
Flhren 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)].

SWN =

Das Bestatigungs-Dialogfeld erscheint. Driicken Sie [Loschen (Delete)].
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Dokumente loschen

Sie kdnnen Dokumente in e-Filing Uber den Touch Screen des Systems l6schen.

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 liber das System)
S.42 “Benutzerboxen und Ordner [6schen” (Bedienung liber einen Clientcomputer)

1 Driicken Sie in der Startseite auf [e-Filing].

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

e-Filing

Box Number:

001 g

User Box@1

Public
Box

= =

User Box0@5 User Box06

002 g 003  a 004 g

User Box02 User Box03 User Box04

= = » -

User Box07 User Box08 User Box09

Box Setting

Job Status

Zur Auswahl der Box oder des Ordners siehe Beschreibung liber das vollstandige Drucken eines Dokuments.
S.14 “Dokument vollstandig drucken”

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

e-Filing

001 User Box01

Document / Folder Name

Folder@1

DOCO51022

DOC051022-001

Print

Tipp

DateTime Paper Pages
10,12:57

10, 09:55

Settings Test Print

Box Setting

Job Status

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 Driicken Sie [Loschen (Delete)], um das ausgewahlte Dokument zu l6schen.

Attention

Are you sure you want to delete this document?

l S ’
Return h <& Print

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.

Tipp
Ordner kdnnen nur mit einem Clientcomputer erstellt und bearbeitet werden.
S.39 “Benutzerboxen/Ordner erstellen”
S.43 “Benutzerboxen und Ordner umbenennen”
S.45 “Box- und Ordnereigenschaften anzeigen und é@ndern”

B Benutzerboxen erstellen
Sie konnen bis zu 200 Benutzerboxen erstellen.

1 Driicken Sie in der Startseite 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

Box Number:

010 r

User Box10

015 r

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].

= na
Box Setup

Enter Box name and Password.

Box Number : 011

Box Name

Password

Retype Password

Cancel

* 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 konnen nicht benutzt werden.
"HN& =[{} <>2[];:/\,
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.

Zu den Einzelheiten der Kennwortrichtlinie siehe nachfolgende Referenz:

TopAccess - [Administration] - [Sicherheit (Security)] Elemente - Kennwortrichtlinie Einstellung - Richtlinie
fiir e-Filing Boxen, SicheresPDF, SNMPv3, Klonen und sicheren Empfang festlegen

H Benutzerboxen bearbeiten
Der registrierte Boxname und das Kennwort der Benutzerbox konnen geandert werden.

1 Driicken Sie in der Startseite auf [e-Filing].

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

e-Filing

Box Number:

CO= o o

User Box10 User Box11
C= o6 b

Delete

Print

Job Status

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

* Kennworteingabe
Wenn fiir 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
(Retype Password)] und driicken Sie [OK].

Box Modify

Enter Box name and Passwor

Box Number : 011

Box Name User Box11

d 0000000

Retype Password ©00000®

Cancel

Zur Anderung von [Box-Name (Box Name)] / [Kennwort (Password)] / [Kennwort Wdhl (Retype Password)] siehe
Beschreibung tiber das Erstellen von Benutzerboxen.
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 in der Startseite auf [e-Filing].

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)].

User Box10 User Box11

o5 016 ,b 017 T

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 [Loschen
(Delete)].

e-Filing

011 User Box11

Document / Folder Name DateTime
Folder01 10, 14:32
10, 14:33

10, 14:33

Box Setting

Job Status

Zur Auswahl von Ordnern siehe Beschreibung liber das vollstandige Drucken eines Dokuments.
S.14 “Dokument vollstandig drucken”
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3 Driicken Sie [Loschen (Delete)], um die ausgewahlte Box/den Ordner zu léschen.

e-Filing

Attention

Box Number:
010 g

User Box10 Are you sure you want
(Documents in the Box

015
Delete

Delete h

Box Setting

Job Status

Driicken Sie [Abbrechen (Cancel)], um das Léschen der Box/des Ordners abzubrechen.
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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.

Hinweis

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

B Unterstiitzte Web Browser

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

* Microsoft Edge 89 oder hdher

* Firefox 86 oder héher

e Chrome 89 oder héher

* Die minimale erforderliche Bildschirmauflosung fiir diese Browser betragt 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)]. Zu Hinweisen tiber die
Einstellungen von Microsoft Edge siehe nachfolgende Referenz:

S.34 “Microsoft Edge Einstellung”

H Microsoft Edge Einstellung

Wenn Sie Microsoft Edge nutzen, stellen Sie [Popups blockieren (Block pop-ups)] und [Cookies] so ein, dass sie nicht
blockiert werden.

Zu den Einzelheiten dieser Einstellung siehe Microsoft-Webseite.

Wenn die Einstellung abgeschlossen ist, beenden Sie Microsoft Edge und starten es neu, um auf das e-Filing
Dienstprogramm zuzugreifen.
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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.

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

* Klicken Sie in der TopAccess-Webseite auf den Link fiir das e-Filing Dienstprogramm.
* 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.

3@

Login with your User Name and Password.

User Name ‘ |

Password ‘ |

| Login ‘ | Cancel ‘

* Je nach Modell und Auslieferungsland miissen Sie das Standard-Administratorkennwort fiir die erste
Anmeldung dndern. Zu den Einzelheiten siehe nachfolgende Referenz:
TopAccess - Ubersicht - Berechtigungsbasierter Modus

* 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 kann zeitlich begrenzt werden, wenn dies unter Zeitlimit fiir
Sitzung in [Allgemeine WEB-Einstellungen (WEB General Setting)] von TopAccess festgelegt ist.

* Um die Administratorfunktionen des Dienstprogramms zu nutzen, miissen Sie sich als Systemadministrator
anmelden, nachdem Sie darauf zugegriffen 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 an_lll

B [Dokumente (Documents)]

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

2 3
“§ Electronic Filina [ Documents | _Prefercnces |
[ —— T —
Document {8 eFiling (8 items)

1 e-Filing

41 — ® g Public Box
@GDI User Box0O1
ffl 002 User Box02 Ga ,..’,a ﬂa ﬁa
471 003 User Box03 ] ] &
&) 004 User Box04

fpl 005 User Box05
&p) 006 User Box06

&) 007 User Box07

O public Box

Coo1
User Box01

Coo2
User Box02

Cooz
User Box03

A

A

Al

A

Coo4
User Box04

Uoos
User Box05

Coos
User Box06

Oooz
User Box07

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
[Sij : Dieses Symbol bezeichnet eine geschlossene Box.
&ﬂ : Dieses Symbol bezeichnet eine offene Box.
gﬂ : Dieses Symbol bezeichnet eine geschlossene Box, die durch ein Kennwort geschiitzt ist.

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

D : Dieses Symbol bezeichnet einen geschlossenen Ordner.

ﬁ : Dieses Symbol bezeichnet einen geoffneten Ordner.
- 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.

rél : 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.
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2,

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.

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

Dieses Symbol bezeichnet ein Dokument, das 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.

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

Symbolleiste

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

EEEE

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

Inhaltfenster

Das Inhaltfenster zeigt die Dokumente oder Seiten an, die Sie aktuell bearbeiten. In diesem Fenster konnen 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

Zu Einzelheiten lber die Dokument-Kontrolltasten siehe nachfolgende Referenz:
S.76 “Dokumentseiten bearbeiten”

Hilfe
Klicken Sie darauf, um die Onlinehilfe anzuzeigen.
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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 Documents | Preferences L]

Preferences

41 —— Default Document View: | Thumbnail view hd

2 ——Load thumbnails per view.
3— 0 Display the progress bar

4 —T Save | |ﬂasﬂ\

5 —

Top | Help

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

2. Miniaturen [Anzahl (number)] 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, Léschen von
Seiten und Speichern von Dokumenten einen Fortschrittsbalken anzuzeigen.

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

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.

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

l Benutzerboxen/Ordner erstellen
Jeder Anwender kann eigene Benutzerboxen erstellen und diese nach Wunsch mit einem Kennwort schiitzen.

0 Benutzerboxen erstellen

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

Tipp
Sie kdnnen Benutzerboxen auch liber den Touch Screen erstellen. Einzelheiten zum Erstellen von Benutzerboxen
Uber den Touch Screen siehe nachfolgende Referenz:

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 Login
1

Document

{E e-Filing
[ Public Box
5 001 User Box01
ga 002 User Box02
& 003 User Box03
&l 004 User Box04
& 005 User Box05
& 006 User Box08
&) 007 User Box07

Rz

U Public Box

Ooo1
User Box01

Cooz
User Box02

Cooz
User Box03

Bl

Coos
User Box04

Ooos
User Box05

Coos
User Box06

Oooz
User Box07

Das Fenster Neue Box wird angezeigt.

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 betréagt 32 Zeichen.
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* [Box-Kennwort (Box Password)] / [Kennwort bestatigen (Retype Password)]: Geben Sie ein Kennwort ein,
wenn Sie die Box durch ein Kennwort schiitzen wollen.

New Box
*Required
Box Number
* Box Name: |User Box08
Box Password:
Retype Password | G
[Cancet]
A\

Die erstellte Benutzerbox erscheint im Dokumentfenster.

Tipp
Die Anwender konnen erweiterte Einstellungen fiir jede Box vornehmen, wie beispielsweise die Verweildauer von
Dokumenten in der Box und Email-Benachrichtigungsfunktionen.
S.45 “Box-Eigenschaften dndern”

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.

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

g Electronic Filing

Document i oFiling (8 items)
@efFilinu
1+ [ Pu blic Box
&g 001 User Box01
'ﬂ]j 002 User Box02 @
&g 003 User Box03
5f 004 User Box04
5f 005 User Box05
E“j 006 User Box06
5f 007 User Box07 [ public Box Ooot
User Box01

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 konnen.

Tipp
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)].

(@ Electronic Filing _

Document
g e-Filing [
[ Public Box

i ment
) ] 001 User Box01 Upload Archived Document
7 002 User Box02 —trit

Test Print
i 003 User Box03 Print Document

i 004 User Box04
i@l 005 User Box05
i 006 User Box06
gl 007 User Box07

Das Fenster Neuer Ordner wird angezeigt.

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

New Folder

Name: ' [Foldero ] ] '

Der erstellte Ordner erscheint unter der markierten Box im Dokumentfenster.

Ordnernamen bestehen aus dem ASCII-Zeichensatz, aulRer:

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

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

* 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 [6schen. Einzelheiten zum Léschen von Benutzerboxen
Uber den Touch Screen siehe nachfolgende Referenz:

S.31 “Benutzerboxen/Ordner l6schen”

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

(g Electronic Filing

Document 8 eFiling (8 items)
B e-Filing
/g Public Box
&g 001 User Box01
f 002 User Box02 @
5 003 User Box03
&p) 004 User Box04
&p) 005 User Box05

&) 006 User Box06
& 007 User Box07

Cpublic Box Coo1
User Box01

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 konnen.

Tipp
Anstelle des Box-Kennwortes kdnnen 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

{8 e-Filing
[ Public Box
=] % 001 User Box01

[ Folder01

&g 002 User Box02
&g 003 User Box03
& 004 User Box04
&) 005 User Box05
&g 006 User Box06
§a 007 User Bax07

Folder01

K1

Das Dialogfeld mit einer Bestatigungsaufforderung wird angezeigt.
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Hinweis

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].

- says

Folder01

Do you want to delete the item(s)?

Die ausgewahlten 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 tiber das Bedienfeld umbenennen.

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

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

[ Efectronic Filing
Edit

B e-Filing (2 items)

Document

{Fj e-Filing
&2 Puhlic Box
1+ g 001 User Box01
Eﬂ 002 User Box02
&gl 003 User Box03
&pl 004 User Box04
gl 005 User Box05
Gl 006 User Box06
&l 007 User Box07

View oo

EIFI=x

&7

O public Box

Ooo1
User Box01

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 konnen.

Tipp

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

offnen.

Benutzerboxen/Ordner verwalten 43

YILNdWODLNIITI NINIT ¥34N OSNNN3IA3g



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)].

(¢ Efectronic Filing

Document
B e-Filing
[ Public Box
E 4 001 User Box01
(2] Foldero1
& 002 User Box02
&) 003 User Box03
&g 004 User Box04
&p) 005 User Box05
&p) 006 User Box06
& 007 User Box07

OIFoldero1

Das Fenster Box umbenennen wird angezeigt.

Hinweis

* 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 {iber das Meni
[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

Name User Box0 1 ]
ance\ ]

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 flir den Boxnamen 32 Zeichen und fiir den Ordnernamen 64 Zeichen.

5 Klicken Sie auf [OK].

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.

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 éndern.

L 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.

1

2

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

%

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

deren Eigenschaften Sie anzeigen und @ndern wollen.

| (¥ Electronic Filing

Document
e-Filing
i
&/ g Public Box
ga 001 User Box01
éa 002 User Box02
&g) 003 User Box03
&p) 004 User Box04
& 005 User Box05
&7 006 User Box08
&g 007 User Box07

{8 e-Filing (8 ftems)

]

O public Box

Ooo1
User Box01

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 konnen.

Tipp

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

offnen.

Document
B e-Filing
[ Public Box
E 4 001 User Box01
(73 Foldero1
&p 002 User Box02
&7 003 User Box03
&g 004 User Box04
&g 005 User Box05
&6 006 User Box06
i 007 User Box07

Electronic Filing

OFoldero1

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

Box Properties

Ea 001 User Box01

Contains - 0 File(s) 1 Folder(s)
Preservation Period for Documents © -

Email Address for Notification

Created 05102022 08:54:18
Modified - 05102022 08:54:18

| oK | | Change Properties

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

Eﬁ 001 User BoxD1

(] Change Box Password
0Old Password :

New Pa

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 delete notification

Email Address
‘Advanced notification is sent before the date of file deletion. -[3] day(s) nofice.

Cancel |

¢ 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
6schen.

* Aufbewahrungszeit fiir Dokumente — Geben Sie die Aufbewahrungszeit der Dokumente in Tagen ein. Die
Dokumente werden geloscht, 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 anschlieRend 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 Loschen 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 Kontrollkdstchen [Dokument automatisch Loschen (Delete
document automatically)] markiert ist.

Wenn ein Dokument automatisch nach Ablauf der Aufbewahrungszeit geloscht wurde, wird dies nicht in

Ereignisprotokollen festgehalten. Zu den Einzelheiten liber Protokolle siehe nachfolgende Referenz:
TopAccess - [Protokolle (Logs)]

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
uber folgende Ereignisse benachrichtigt.

- Scannenin e-Filing

- Kopierenin e-Filing

- Drucken in 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 konfigurieren unter TopAccess [Administration] > Wartung
> Benachrichtigung einstellen. Zu den Einzelheiten siehe nachfolgende Referenz:
TopAccess - [Administration] - [Wartung (Maintenance)] Elemente - Benachrichtigung Einstellungen -
Benachrichtigung fiir Systemereignisse

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

Box Properties

001 User Box01

Contains 0 File(s) 1 Folder(s)
Preservation Period for Documents

Email Address for Nefification

Created 05.10.2022 08:54.18
Modified 05.10.2022 09-08:30

| Change Properties |
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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 {88 e-Filing (8 items)
B e-Filina
= (g Public Box
& 001 User Box01
f@ 002 User Box02 63 ﬂa
G 003 User Box03 ]
&7 004 User Box04
&g 005 User Box05

&p) 006 User Box06
& 007 User Box07

[ public Box Ooo1
User Box01

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 kénnen Sie auch das Administratorkennwort eingeben, um die Benutzerbox zu
offnen.

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

| (g Efectronic Filing

Document
{5 e-Filing
(7 Public Box
£ 4§ 001 User Box01
(-3 Folder01
&g 002 User Box02
&l 003 User Box03
&l 004 User Box04
&l 005 User Box05
&pl 006 User Box06
& 007 User Box07

@ roldero1

Das Fenster Ordnereigenschaften wird angezeigt. In diesem Fenster kdnnen Sie die Ordnereigenschaften
betrachten.

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

* Anwender konnen die Eigenschaften eines Ordners nach dem Markieren im Dokumentfenster auch liber 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.

48 Benutzerboxen/Ordner verwalten



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

Folder Properties
Location
Contains

Created
Modified

Folder01

e-Filing/User Box01/Folder01
0 File(s)

05.10.2022 09:06:53
05.10.2022 09:06:53

A\

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 flir 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.

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)].

() Electronic Filing Login

Document & DOC051022-001 (113) Status: View [ gy |

B e-Filing
[l Public Box
=] %001 User Box01
(= Foldero1

[ DOCo51022 ssesssse .
&, DOCOS51022-0C i

B 5 002 User Box02 i

&1 003 User Box03 ‘ Wkt

Ea 004 User Box04 —
&l 005 User Box05
éa 006 User Box06
=] % 007 User Box07

O Pages 1 O pages 2 O pages 3
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O 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 Login

Document [& DOC051022-001 (1/3) Status : View ‘ Edit ‘
g e-Filing

[ Public Box Pages# Format Resclution Image Size Paper Size Size

£ &g 001 User Box01 J Pages 1 Scan 200 x 200 1646 x 2331 Ad 147 KB

(] Folder01 ] pages 2 Scan  200x 200 1646 x 2331 Ad 105 KB
- 9
[& DOC051022

E! DOCO51022-0¢ L Pages 3 Scan  200x 200 1646 x 2331 Ad 135 KB

@l 002 User Box02
&g 003 User Box03
&gl 004 User Box04
&¢ 005 User Box0S
éa 006 User Box06
= 5§ 007 User Box07

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 Geréat

ausgeschaltet wird, wahrend das System einen neuen Namen speichert.

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

(¥ Electronic Filing
Document B eFiling (8items)
@ a-Filina

(gl Public Box

@ 001 User Box01
002 User Box02 @
003 User Box03
& 004 User Box04
&gl 005 User Box05

Gl 006 User Box06
& 007 User Box07

O public Box Coo1
User Box01

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 konnen.

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 umbenennen wollen, und wahlen Sie
[Datei (File)] > [Umbenennen (Rename)].

(@ Electronic Filing

Document
{B e-Filing

[ Public Box
= [ 001 User Box01
(7] Folderol
[& DOC220510
[ DOC220510-00
[l 002 User Box02
[ 003 User Box03
[ 004 User Box04
[ 005 User Box05
[/ 006 User Box06 CFoldero1
® [ 007 User Box07 B poc220510
[Scan]

Das Fenster Dokument umbenennen wird angezeigt.

Tipp
Anwender kénnen 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 ‘ DOC051022 ’

Cance\ ]

Das Bestatigungs-Dialogfeld erscheint.

Dokumentnamen bestehen aus dem ASCII-Zeichensatz, auRer:

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

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].

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 {8 e-Filing (8 items)
{3 e-Filing
] [ Public Box
& 001 User Box01
f@ 002 User Box02 63
£ 003 User Box03
& 004 User Box04
&g 005 User Box05

&p) 006 User Box06
& 007 User Box07

[ public Box Coo1
User Box01

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

(¥ Electronic Filing
File. Edit View = =l

Document

{8 e-Filing
[ Public Box
E 4 001 User Box01

] Folder01
E DOCO051022

&g 002 User Box02
& 003 User Box03
&) 004 User Box04
&g 005 User Box05
éa 006 User Box06
E g 007 User Box07 Oroldero1

DOC051022
[Scan]

Das Bestatigungs-Dialogfeld erscheint.

Anwender kdnnen ein Dokument auch l6schen, 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].

m . says
Do you want to delete the item(s)?

DOC051022

)

Die Dokumente sind geloscht.
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B Dokumente drucken
Sie konnen Dokumente und Bilder aus Boxen und Ordnern im e-Filing Dienstprogramm drucken.

O 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 eFiling (8 items)
{B.gsEiling
¥ [g Public Box
5l 001 User Box01
g 002 User Box02 @ 'ca
57 003 User Box03 ]
&F1 004 User Box04
&g 005 User Box05

&fl 006 User Box06
il 007 User Box07

O public Box Ooot
User Box01

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 konnen.

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
{8 e-Filing
[ Public Box
=] @ 001 User Box01
(] Folder01
%DOCEZUSID
EDOCEZUSID'QO
@ 002 User Box02
@ 003 User Box03
@ 004 User Box04
[ 005 User Box05
£ 006 User Box06 OFolderol
@DCW User Box07 B poc220510
[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: n
L]
Number of Copies:

@ Sort Copies

Cover/Sheet Insertion:
[ use Front Cover

Source:

Print Style:
Rotate Sort Copies [0 use Back Cover

Paper Type: Source:

Print Style:

Department Code: —

Project Code: I O Insert Pages

Paper Source: [Auto Select ~| Source:

Destination: Print Style:

Binding: J JJ O Interleave Pages

Hole Punch: Source:

Page Number: Duplicate
Position: Paper Type (Insert):
Initial Page: - [0 scheduled Print

Time st Year Month Date Time

ime stamp: Date & Time : - . -
posiion:

Image Shift:

Position:
Shift Margin:
Front: mm
Back: mm
Cprimy| [Cancel] [ eset
A\

Duplex — Legen Sie fest, ob das Dokument beidseitig ausgedruckt werden soll. Sie konnen 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 — Wahlen 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 kénnen.

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

Papierformat libereinstimmt.

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 — Wahlen 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. Diese
Funktion ist fiir einige Modelle nicht verfiigbar.

* “Heften”, “Broschiire erstellen” oder “Lochung” kann nur aktiviert werden, wenn die entsprechende Einheit
(optional) installiert ist. Zu Einzelheiten Uber die Finisher-Optionen siehe nachfolgende Referenz:
Spezifikationen - SPEZIFIKATIONEN DER OPTIONEN - Optionen Ubersicht - Endverarbeitungsmodi und
optionale Finisher

* 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 zurilickgesetzt.

* 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 [SchlieRen (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 Layout BES %

Document & eFiling (8 items)
@ e-Filing
= g Public Box
Eﬂ 001 User Box01
if) 002 User Box02 63 Ea
@ 003 User Box03
&f) 004 User Box04
&g 005 User Box03

&g 006 User Box06
&g 007 User Box07

O public Box Ooo1
User Box01

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 konnen.

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
{8 e-Filing
[ Public Box
/g 001 User Box01
(-] Foldero1
[&Doc2z0510 IO R ecessese
& DOC220510-00
[ 002 User Box02
[ 003 User Box03
[ 004 User Box04
() 005 User Box05
£ 006 User Box06 (IFolderol -
Bl [ 007 User Box07 Opoczz0510
[Scan]

K1

Das Fenster Testdruck wird angezeigt.

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

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

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

Test Print

® Al Pages Department Code Project Code

Cancel |

¢ 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 Ihrem 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)]wird 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.

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

Tipp

* Zu Einzelheiten {iber Druckertreiber siehe nachfolgende Referenzen:
Druckfunktionen - AUS WINDOWS ANWENDUNGEN DRUCKEN - Druckertreiber Funktionen
Druckfunktionen - AUS macOS-ANWENDUNGEN DRUCKEN - Druckertreiber Funktionen

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

* Sie konnen Dokumente liber den Touch Screen des Systems in e-Filing speichern. Zu den Einzelheiten siehe
nachfolgende Referenz:
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 lhrer Anwendung [Datei (File)] > [Drucken (Print)].
Das Dialogfeld [Drucken (Print)] wird angezeigt.

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

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

4 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.
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* Die Druckoptionen aufier [Kopienzahl (Number of Copies)] werden als Job definiert und in der 6ffentlichen
Box gespeichert.

& Printing Preferences

Print Job:

| Normal Print
(O scheduled Print
& Private Print

Proof Print

+7g Storetoe-Filing v ..

Basic | Finishing Paper Handing  Imags Qualty Effect Others Templates

Original Paper Size:
i@_l Ad (210 x 23Tmm)

Print Paper Size:

Same as Original Size

Paper Source:

[ image Scale:

| | 100

2 %(25-400)

3] Hold Print

[E = [a v

w9 Print to Overlay File =[S

W Storeto e-Filing Paper Type:

[ Multiple Job Type Plain (16-21lbbond) v

ta7z Destination:
A
5 [ray2 v
JJT 23 %1 23
8
Settings...

Profile Number of Copies: 3 (1-999)

Rl - Orientation:

Saye Profile | [ Delete O Portrait ® Landscape

Rules Based Printings.. Color
Restore Defaults 282 |Auto ~ Details...
Cancel elp
.o . > . . . .
5 Wahlen Sie [Offentliche Box (Public Box)] und klicken Sie auf [OK].
Store to e-Filing X
Storeto: Password:
bublic Box vl [ |
Box Eolder: h
Ia
\ \Y | ]
Dlerine
OKi Cancel

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.

Zu Einzelheiten Uber die Authentifizierungseinstellung der 6ffentlichen Box siehe nachfolgende Referenz:
TopAccess - [Administration] - [Sicherheit (Security)] Elemente - Authentifizierungseinstellungen -

Authentifizierung Gffentliche Box

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.

Wahlen Sie in lhrer Anwendung [Datei (File)] > [Drucken (Print)].
Das Dialogfeld [Drucken (Print)] wird angezeigt.
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Wahlen Sie den gewiinschten Druckertreiber und klicken auf [Einstellungen (Preferences)].
Das Dialogfeld [Druckeinstellungen (Printing Preferences)] erscheint.

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

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

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

e Jenach eingestellter Druckoption wird der Druckjob gespeichert.

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

5 Printing Preferences X

Bssic Finishing Paper Handing Image Qualiy Effect Others Templates

Print Job:

Original Paper Size:

4.4 Storetoe-Filing ~ ~ .. d (210 257mm) »

] Mormal Print

Print Paper Size:
(U Scheduled Print e

[JImage Scale:
Same as Original Size ~| [ 100 2 %(25-400)

 Private Print
Proof Print
= Hold Print
+¥4 Print to Overlay File

<

Paper Source:

= [amo %

Paper Type:

Plain (16-21lb.bond)

2 P

_% Multiple Job Type

A4

i
JJ1 23 JAT} 3
1
Settings..
Profile: Number of Copics:
[ 34 Orientation:
Saye Profile | | Delete @ ® Landscape
Rules Based Printings... Color:
Restore Defaults %% Auto v Details...

1
L}

Wahlen Sie eine Benutzerbox aus.
* Wahlen Sie die Nr. der Benutzerbox unter [Speichern in (Store to)].

* Geben Sie das Kennwort flir 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 tor Password:

Box Folder:
[ Folderot |
[ Print
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Hinweis

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 ausgewahlten 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.

Tipp
Die Archivdateien sind nur mit Systemen der gleichen Serie kompatibel.

1 Archiviertes Dokument herunterladen

Sie kdnnen 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.

Hinweis

1

2

Die Archivdatei enthalt alle ausgewahlten Dokumente, aber Sie konnen die Dokumente nicht auf lhrem 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.

SchlieRen 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.

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

(@ Electronic Filing
File Edit View Layout EIER]

Document {8 e-Filing (8 items)

{8 e-Filing

] Public Box

fﬁlj 001 User Box01

02 User Box02 63 ﬁ‘a

03 User Box03
&) 004 User Box04

&gl 005 User Box03

&g 006 User Box06
&g 007 User Box07

O public Box Ooo1
User Box01

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 konnen.

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

Electronic Filing

Document

{Ej e-Filing
[l Public Box
=] % 001 User Box01

(] Foldero1
E DOC051022

Gl 002 User Box02
& 003 User Box03
&) 004 User Box04
&gl 005 User Box05
§a 006 User Box06
=) @ 007 User Box07

Oroldero1

Bpocosi022

Scan]

[
N
Das Bestatigungs-Dialogfeld erscheint.

Anwender kénnen ein Dokument auch archivieren, indem sie das Dokument auswahlen und [Datei (File)] >

[Dokument archivieren (Archive Document)] wahlen. Allerdings konnen Sie keine einzelnen Seiten archivieren,
auch wenn Sie die Kontrollkastchen der Seiten markiert haben.

1

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

W WEE T says

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

W

5 Das Fenster Dokument archivieren wird angezeigt. Sie konnen den laufenden Archivierungs-
prozess 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

10%

(—

| cancel |

Wenn die Archivierung abgeschlossen ist, erhalten Sie die Meldung: “Ihr Dokument wurde erfolgreich archiviert”.
Flihren 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 dialeg allowing you to select 8 name and path for the zip file.

File Name :  E-FilingArchive.zip
Created * 05.10.2022 12:59:46
Size (KB): 1443 KB

[ Close |

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 Iaunch a file download dialog allowing you to select a name and path for the zip file.

File Name :  E-FilingArchive.zip
Created 05.10.2022 12:59:46
Size (KB) 1443KE

O Archivierte Dokumente heraufladen

Wenn Sie liber eine Archivdatei verfligen, die vom System auf lhren Computer heruntergeladen wurde, kdnnen Sie sie
wieder in die e-Filing-Box heraufladen. Wenn Sie die Archivdatei heraufladen, wird die Archivdatei automatisch

extrahiert, und die Dokumente werden in der angegebenen Box erstellt.

Hinweis

¢ Existiert in der Box ein Dokument mit demselben Namen, wird das extrahierte Dokument umbenannt, indem eine

dreistellige Zahl dem urspriinglichen Namen hinzugefiigt wird.

* SchliefRen Sie Hauptfenster und Nebenfenster nicht, indem Sie auf das Symbol [X] klicken. Wenn Sie dies tun, wird
das Heraufladen der archivierten Dokumente unméglich. 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 eFiling (8 items)
{f5 8-Filing
¥ gl Public Box
&g 001 User Box01
i 002 User Box02 @ @
&g 003 User Box03 o]
&fl 004 User Box04
&gl 005 User Box05
5l 006 User Box06

&) 007 User Box07 O public Box oot
User Box01

2 Wenn Sie eine kennwortgeschiitzte Box gewahlt haben, wird das Fenster fiir die Kennwort-

eingabe 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 konnen.

Tipp

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

offnen.

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

(@ Electronic Filing

Document
3 e-Filing

[ Public Box
7 001 User Box01
=] @ 002 User Box02
() Folder02
Eﬁ 003 User Box03
7 004 User Box04
&7 005 User Box05
&7 006 User Box06
&# 007 User Box07

OFolderoz

Die Seite [Archiviertes Dokument heraufladen (Upload Archived Document)] wird angezeigt.
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4 Klicken Sie auf [Datei wahlen (Choose File)].

Upload Archived Document

Archived File :| Choose File | No file chosen

R

| oK | | Cancel|

Das Dialogfeld zur Dateiauswahl erscheint.

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

[ Open X
« v 4 ¥ » ThisPC » Downloads » v | Search Downloads P
QOrganize * Mew folder B« DN 0

~
~ Today (1)

E-FilingArchivezip
@ OneDrive

I This PC 1
B 3D Objects

[ Desktop

| Decuments

< Downloads

J Music

| Pictures

B Videos

i Local Disk (C)

NI A

File name: | E-FilingArchive.zip | [Anfites v

L
N4

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 : | Choose File | E-FilingArchive zip

| oK | |cCancel |

\J

Der Bestatigungsdialog erscheint.

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

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.
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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 to the selected box.

1%
Il

| Cancel |

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

Flihren 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.

\

Die Dokumente werden der ausgewahlten Box hinzugefiigt.

B Email Senden

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

* 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 {& e-Filing (8 items)
fﬁ e-FCilina

rg Public Box

’ﬁlj 001 User Box01
il 002 User Box02 @
&p) 003 User Box03
i 004 User Box04
&g 005 User Box05
&) 006 User Box06
fp 007 User Box07 () public Box Ooo1
User Box01
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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 kénnen Sie auch das Administratorkennwort eingeben, um die Benutzerbox zu
offnen.

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

@ Electronic Filing
File

Document

{5 e-Filing
[ Public Box
£ A5 001 User Box01
(= Foldero1
[& D0OC051022 intDocument  EELLUI
|& DOC051022-001 _—
&7 002 User Box02

&7 003 User Box03

B 004 vaor o0 q
&7 005 User Box0s

g 006 User Box06 Oroldero1 2

g7 007 User Boxa7 Hpocos1022
[Scan]

Ry

Die Registerseite Email senden wird angezeigt.

Tipp

¢ Anwender kdonnen ein Dokument auch als Email senden, indem sie das Dokument auswahlen und [Datei
(File)] > [Email senden (Send Email)] wahlen.
¢ 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 |
|TG: Destination [ |

| cC: Destination Setting |
| €C: Destination [ |

| BCC: Destination Setting |
[BEC: Desiination I |

Email Setting
*Required
® Send data from (Device name) (Box Info.)
Subject C
Add the dale and fime o the subject
“From Address | |
From Name I |
Body
i
File Format PDF(Mult) +
(J Encryption
Encryption Level  128-bit AES +
Encryption Authority
Printing
Change of Documents
Content Copying or Extraction
Content Exiraction for accessibility
Digital Signature Disable v
@ DOCMMDDYY{(MMDDYY is a date)
File Name (" OQriginal Document Name
Depariment Code
Project Code:

[[cancel | [ Reset |

[AN: Zieleinstellung (Destination Setting)] — Klicken Sie hier, um das Ziel festzulegen. Wenn Sie darauf klicken,
wird die Empfangerliste angezeigt. Zum Auswahlen von Empfangern siehe nachfolgende Referenz:

S.71 “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.

Sie konnen Ihre Adresse auch getrennt von der des Absenders festlegen. Zu den Einzelheiten dieser Einstellung
siehe nachfolgende Referenz:

TopAccess - [Administration] - [Sicherheit (Security)] Elemente - Authentifizierung Einstellungen - Email
Adresse Einstellung

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.
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* 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.
- 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 Verschliisselungsstufe, die kompatibel mit Acrobat 7.0, PDF V1.6 ist.
- 256-bit AES — Zur Einstellung einer Verschliisselungsstufe, die kompatibel mit Acrobat 9.0, PDF V1.7 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 angehadngte Datei.
Digitale Signatur — Wahlen Sie [Aktivieren], um eine PDF mit digitaler Signatur zu senden.
FragmentierungsgroBe — Wahlen Sie eine Grolie, ab der das Dokument aufgeteilt werden soll.
Abteilungscode — Falls erforderlich, geben Sie den Abteilungscode ein.
Projektcode — Falls erforderlich, geben Sie den Projektcode ein.

* Istdie Verschliisselung zwingend erforderlich, kdnnen nur [PDF (Multi) (PDF (Multi))] und [PDF (Single) (PDF
(Single))] als Dateiformat gewdahlt werden. Zu Einzelheiten {iber die zwingende Verschliisselung siehe
nachfolgende Referenz:

Benutzerfunktionen - EINSTELLUNGEN (Admin) - Sicherheit - Sichere PDF Einstellung

* 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 dndern. Die Einstellung der Verschliisselung ist moglich, wenn das
Benutzerkennwort oder das Masterkennwort eingegeben wurde. Zu Einzelheiten iber die Verschliisselung
siehe nachfolgende Referenz:

Benutzerfunktionen - EINSTELLUNGEN (Admin) - Sicherheit - Sichere PDF Einstellung
Fragen Sie lhren Administrator, wenn Sie diese Kennworter festlegen wollen.

Tipp

* Istdie generelle Verschliisselung aktiviert, kann sie nicht zuriickgenommen werden indem die Markierung des
Kontrollfelds entfernt wird. Zu Einzelheiten liber die zwingende Verschliisselung siehe nachfolgende Referenz:
Benutzerfunktionen - EINSTELLUNGEN (Admin) - Sicherheit - Sichere PDF Einstellung

* 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.

5 Klicken Sie auf [SchlieRen (Close)].

(§ Electronic Filing

Send Email

Your document has been sent successfully.

Close,
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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, Empfanger oder
Empfangergruppen aus dem Adressbuch wahlen oder Empfanger auf dem LDAP-Server suchen.

Wenn [LDAP Authentifizierung (LDAP Authentication)] unter [Authentifizierungstyp (Authentication Type)] ausgewahlt
wurde, kdnnen Sie nur die Ziele auswahlen, die auf dem LDAP Server registriert sind. Zu Einzelheiten tber die LDAP-
Authentifizierung siehe nachfolgende Referenz:

TopAccess - [Administration] - [Sicherheit (Security)] Elemente - Authentifizierungseinstellungen -
Benutzerauthentifizierung Einstellung

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

| Save || Cancel \l Address Book || Address Group || Search |

|i||vm N Destination

Das Fenster Kontakteigenschaften wird angezeigt.

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

Contact Property

| Cancel || Resst |
N
’Desnmz [Userd02@sxample 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.75 “Kontakte aus der Empféangerliste entfernen”

5 Klicken Sie auf [Speichern (Save)].

Recipient List

| Cancel || New || Address Book || Address Group || Search || Delete |
LI_ me Destination

User002@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 Empfingerliste angezeigt wird.
2 Klicken Sie auf [Adressbuch (Address Book])].

Recipient List

| save || cancel || New H Address BookJ| Address Group || Search |
IN

|;||vm |Dastinalﬂs

Das Adressbuch wird angezeigt.

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

Address Book
Favorte Address Book
anczl ]
I
\} <= Previous Page < 1> Next Page >
Email wName Email Address Favorite
Y g=) User 010 User_010@example.com .
N =N User 009 User_009@example.com
N = User 008 User_008@example.com
N = User 007 User, om
O User 006 U
[0 O | |useroos U
User 004 m
User 003 User_003@example.com
User 002 User_b02@example.com
WO [useroo User_001@example.com

Die gewahlten Empfanger werden der Empfangerliste hinzugefiigt.

Tipp

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

* Sie konnen vor dem Speichern der Liste noch Empfanger aus der Liste [dschen.
S.75 “Kontakte aus der Empfangerliste entfernen”

4 Klicken Sie auf [Speichern (Save)].

Recipient List

‘ Cancel || New || Address Book || Address Group || Search || Delste
| me Destination

[ [useroos4 User_004@example.com

[ |usero0z User_003@example.com

[ [useroo2 User_002@example.com

Die Kontakte werden als Ziele hinzugefiigt.
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Empfangergruppen aus dem Adressbuch wihlen
Flhren Sie folgende Schritte aus, um Empfangergruppen aus dem Adressbuch zu wahlen.

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

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

Recipient List

| save || Cancel || New || Address Book |[ Address Group‘ll Search |

|:||vm Destination A\Y

Das Fenster Adressengruppe wird angezeigt.

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

Address Group
Favorite Address Group

\ Cancel |

IGrnuplvGreup Name Favorite

[ Vcroup0os
[ Boeroupoos

[ Beroupoos
Group0o1
G of this page

Alle Empfanger in den gewahlten Gruppen werden der Empfangerliste hinzugefiigt.

Tipp

Sie kdnnen vor dem Speichern der Liste noch Empfanger aus der Liste l6schen.

S.75 “Kontakte aus der Empfangerliste en

4 Klicken Sie auf [Speichern (Save)].

tfernen”

Recipient List

\ Cancel || New || Address Book || Address Group || Search || Delete
il_ A\me Destination

Groupdo1 Group

Die Kontakte werden als Ziele hinzugefiigt.
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Empfanger auf dem LDAP-Server suchen
Fihren Sie folgende Schritte aus, um Empfanger auf dem LDAP-Server zu suchen.

Tipp
Um Empfanger auf dem LDAP-Server zu suchen, miissen Einstellungen fiir den Verzeichnisdienst im
Administratormodus von TopAccess durchgefiihrt worden sein. Zu den Einzelheiten siehe nachfolgende Referenz:
TopAccess - [Administration] - [Setup] Elemente - Netzwerkeinstellungen - LDAP Client Einstellungen

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

2 Klicken Sie auf [Suchen (Search)].

Recipient List

| Save || Cancel || New || Address Book || Address Group || Search“
_ _ |

[l +Name Destination hy

Das Fenster Kontakt suchen wird angezeigt.

3 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

[ Cance
Entera \1 319 or Email address to search for a contact.

Directory Service Name | LDAPO1 e
First Name User BS .
1

Last Name

Email Address

Company

|
|
Fax Number |
|
|

Department

N2

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, konnen 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 kdnnen.
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4 Wahlen Sie die Email-Kontakte aus und klicken Sie auf [Hinzufiigen (Add)].

Search Address List
umber of Search Result:30
Email |wName Email Address
’ (] User 030 User_030@example com
[m] User 029 User_029@example.com
[m] lUser 028 User_028@example.com
[m] User 027 User_027@example.com
O User 026 User_026@example.com
O User 025 User_025@example.com
User 024 User_024@example com
User 023 User_023@example com
lUser 022 User_022@example com
[m] User 021 User_021@example com
[m] User 020 User_020@example com
] User 019 User_019@example com
] User 018 User_018@example com
O User 017 User_017@example com
[m] User 016 User_016@example.com .

Die gewahlten Empfanger werden der Empfangerliste hinzugefiigt.

Tipp

Sie kdnnen vor dem Speichern der Liste noch Empféanger aus der Liste l6schen.

S.75 “Kontakte aus der Empféangerliste entfernen”

5 Klicken Sie auf [Speichern (Save)].

Recipient List

Save | Cancel || Address Book H Address Group || Search H Delste ‘
;I I} Destination

[ |user 024 User_024@example.com

[ |user 023 User_023@example.com

[ |user 022 User_022@example.com

Die Kontakte werden als Ziele hinzugefiigt.

Kontakte aus der Empféangerliste entfernen

1 Markieren Sie die Kontrollkdastchen der Kontakte, die aus der Empfangerliste entfernt werden

sollen, und klicken Sie auf [Entfernen (Delete)].

Recipient List

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

ol [Jriiame Destination 12\Y
er 024 User_024@example.com

er 023 User_023@example.com

er 022 User_022@example com

Die markierten Kontakte werden aus der Empféangerliste entfernt.
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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 hdngt 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 nicht in 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 zurlickzukehren, ohne das Dokument zu
speichern. Diese Schaltflache wird nur im Bearbeitungsmodus (Dokumentstatus “Bearbeiten”) angezeigt.

Der Dokumentstatus wird links von den Schaltflichen angezeigt. Als Dokumentstatus gibt es folgende Moglichkeiten:

* 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.

Mit dem e-Filing Dienstprogramm kdnnen Sie Seiten kopieren, verschieben, [dschen und einfiigen sowie die
Reihenfolge der Seiten in lhrem Dokument d@ndern.
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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 Kontrollkastchen
eines Dokuments und wahlen [Eigenschaften (Properties)] im Men( [Datei (File)]. Um das Fenster Seiteneigenschaften
anzuzeigen, markieren Sie das Kontrollkdstchen einer Seite und wahlen [Seiteneigenschaften (Page Properties)] im

Men [Datei (File)].

Das Fenster Dokumenteigenschaften enthalt die folgenden Informationen:

Document Properties

r‘f DOC051022-001

Location e-Filing/User Box01/
Total Page(s) 3
Size 552 KB

Created 05.10.2022 14:44:21

Modified 05.10.2022 16:13:09
Last Accessed 05.10.2022 16:13:09

[ oK |

* 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 fir 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 schlieRen.

Das Fenster Seiteneigenschaften enthalt die folgenden Informationen:

Page Properties
IE‘\ DOC051022-001(1/3)
Format Scan
Resolution : 200x 200
Image Size 1646 x 2331
Paper Size Ad
Size : 147 KB
[Cok]
* Format
Zeigt an, wie die Seite gespeichert ist.
e Auflosung
Zeigt die Auflosung der Seite an
e Bildgrofe

Zeigt die PixelgroRe der Seite an
* Papierformat
Zeigt das Papierformat der Seite an
* GroRe
Zeigt die Datengrofie der Seite an
* [OK]
Klicken Sie auf diese Schaltflache, um das Fenster zu schlielRen.
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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 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 e-Filing (8 items)
Ea—:i\inn

[l Public Box

&F1 001 User Box01
&3 002 User Box02 @ ﬁa
5l 003 User Box03 o]
&g 004 User Box04
&gl 005 User Box05
&fl 006 User Box06
&l 007 User Box07

O public Box Ooot
User Box01

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, dessen Seiten Sie kopieren oder ausschneiden

wollen.
(' Electronic Filing Login
Document ]a‘ DOC051022-001 (1/3) Status : View ‘ Edit ‘
) e-Filing

[ Public Box
E g 001 User Box01
[ Foldero1
E DOC051022 sssssses
%DQCOSIDZ -0a /
& 002 User Box0 | &
fp 003 User Box0 | ﬁ o
G 004 User Box04 _—
& 005 User Box05
éa 006 User Box06
Eﬁ 007 User Box07

(Opages 1 Opages 2 O pages 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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4

Markieren Sie die Kontrollkastchen der Seiten, die Sie kopieren oder ausschneiden wollen, und
wahlen Sie [Bearbeiten (Edit)] > [Kopieren (Copy)] oder [Ausschneiden (Cut)].

(¢ Electronic Filing Login

Document Status : Editing [Save | [Cancel |
i e-Filing

[ Public Box
© g 001 User Box01
(=3 Folder01

| DOCo51022

B pocoes1022-00
50 002 User Box02
# 7 003 User Box03
i) 004 User Box04

[ g 005 User Box05 Opages 1 Pages 2 Pages 3
5f 006 User Box06

[ g 007 User Box07 E

* Fahren Sie mit dem nachsten 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.

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

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

P Electronic Filing Login
Document [& DOC051022-001 (1) Status : Editing [Cancel |
4B e-Filing \

{5 Public Box
El £ 001 User Box01 sssssess
® [ Folderol
|, DOC051022 j“< :
DOC051022-00 | ~
Bl g 002 User Box02 —
5F 003 User Box03
ff 004 User Box04
Bl gg) 005 User Box05 (Ipages 1
47 006 User Box06
Ei 007 User Box07 3 jtems are cut.

e

Das Fenster Dokument speichern wird angezeigt.

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

Save

Document Name. [DOC051022-001

(et}

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

Dokumentnamen nicht andern, wird das Originaldokument Uiberschrieben.

¢ Der Dokumentstatus kehrt in den Ansichtsmodus zurtick.

Hinweis

Schlieften 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 enthalt, in das
Sie die kopierten Seiten einfiigen wollen.

(“§ Electronic Filing Login

Document & DOC051022-001 (1/1) Staws:View [ g |
{EesFiling
[ Public Box
= % 001 User Box01
(=3 Foldero1 L
EDDCGSIDZZ sevennee
EDDCUSIE&Z’UU
[ g 002 User Box02 fl
Eﬁ 003 User Box03 | A -
= éa 004 User Box04 _
i) 005 User Box05
* éa 006 User Box06
i) 007 User Box07

(Opages 1

The Document is saved.

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 kénnen 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 Login

Document 2 DOCO51022-001 (173) Status : View [ g, |
& e-Filing k
[ Public Box 2
=] % 001 User Box01
(-3 Folder01 —
%DDEGSIDZZ sensenes x
EDDCGSIDZZ-GC

5 g 002 User Box02 /4/1| ]

(2 Folder02 | A =

[ D0C051022-00

® ) 003 User Box03 o
& 004 User Box04AY |

# 57 005 User Box05 | B
i) 006 User Box06
&) 007 User Box07

O pages 1 O rages 2 [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 D] P IR

[, DOC051022-001 (1/3)

Status : Editing

Document
& e-Filing v
[ Public Box
=] $ 001 User Box01

(3 Folder01 T u
[ Docos1022 ﬂ u
| DOC051022-00 ‘ y L
E 002 User Box02 —
(C Folder02
@B pocosi022-00
57 003 User Box03 | a
éa 004 User Box04
= éa 005 User Box05
i) 006 User Box06
&) 007 User Box07

(Opages 1 Jpages 2 (pages 3

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

1 1 Wahlen Sie [Bearbeiten (Edit)] > [Einfiigen (Paste)].

(@ Electronic Filing B rrees T

Document Status : Editing

{4 e-Filing
B [ Public Box
=] éﬁ 001 User Box01
() Folder01
% DOCO051022
% DOC051022-00
E &g 002 User Box02
[ Folder0o2
[24 DOC051022-00
éa 003 User Box03
Eﬁ 004 User Box04
= éa 005 User Box05
) 006 User Box06
&) 007 User Box07

Save | | Cancel

v

(Jpages 1 Jpages 2 (Orages 3 -

Die kopierten Seiten werden zwischen die Seiten eingefiigt.

12 Klicken Sie auf [Speichern (Save)].

(@ Electronic Filing L

Document
B e-Filing
(5@ Public Box
a % 001 User BoxO1 sesssees

H - Folder01 T u
% DOC051022 @ u
|& DOCO51022-00 | /\’ u
1 % 002 User Box02 —

£ Foldero2
DOC051022-00

[ DOC051022-001 (4/5)

v

{&f) 003 User Box03
Ea 004 User Box04
&) 005 User Box05
&f) 006 User Box06
&f) 007 User Box07

O pages 2 O pages 3 - O pages 4

] Pages 5

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

Document Name [pocosinaz-002 ]

* 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.
Schliefden 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

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.

(9 Efectronic Filing

Document

{E e-Filing
il g Public Box
6 001 User Box01
Ea 002 User Box02
&g 003 User Box03
&) 004 User Box04
&) 005 User Box05
&g 006 User Box06
&g 007 User Box07

4 e-Filing (8 items)

&

O Public Box

Ooo1

User Box01

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 konnen.

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.

Electronic Filing

L

Document
{5 e-Filing
[ Public Box
= éﬂ 001 User Box01
(o Folder01
E DOCO051022
% DOC051022-00
&g 002 User Box02
&) 003 User Box03
&) 004 User Box04
Ea 005 User Box05
ga 006 User Box06
& 007 User BoxQ7

[& DOC051022-001 (1/3)

(OJpages 1

(Jpages 2

[Jpages 3

Status : View ‘

Die Seiten des Dokuments werden im Inhaltsfenster angezeigt.

Hinweis

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)].

g Electronic Filing Login

[2 DOCE ™y Status : Editing 5 C |
Document = ’ [ save | [ Cancel

{B e-Filing
@ Public Box
) £ 001 User Box01
(=] Folder01

E DOC051022

DOC051022-00
&@ 002 User Box02
&@ 003 User Box03
&@ 004 User Box04
f 005 User Box035 Pages 1 Opages 2 O pages 3

571 006 User Box06
B g3 007 User Box07 %1

* Fahren Sie mit dem néachsten 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.

| “§ Electronic Filing Login

Document [ DOC051022-001 (1/2) Status : Editing [Cancel |
4B e-Filing

[ Public Box
= gg 001 User Box01
(-3 Foldero1

[ DOCOo51022

DOC051022-00
§# 002 User Box02 mEmmRE R
& 003 User Box03
&) 004 User Box04
A 005 User Box05 (O pages 1 Opages 2
5l 006 User Box06
& 007 User Box07 1 item is cut.

Das Fenster Dokument speichern wird angezeigt.

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

Save

Document Name: DOC051022-001]

(G

* 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.

SchlieRen 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

8

Wahlen Sie im Dokumentfenster die Box oder den Ordner aus, in dem Sie die Seiten speichern
wollen.

(¢ Electronic Filing

Document
1 e-Filing

(g Public Box
=] éﬂ 001 User Box01
(=3 Folder01
% DOC051022
% DOC051022-00
&) 002 User Box02
) 003 User Box03
i) 004 User Box04
§a 005 User Box05
ga 006 User Box06
@ 007 User Box07

[& DOC051022-001 (1/2)

(OJrages 1

The Document is saved.

Login

Status : View ‘ Edit |

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

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 konnen.

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

Electronic Filing

Document
{8 e-Filing

{1 Public Box
F) #1001 User Box01
(= Folder01
E DOC051022
E DOC051022-00
) 3 002 User Box02
[C Folderoz
% DOC051022-00
# 003 User Box03
ga 004 User Box04
& 005 User Box05
& 006 User Box06
& 007 User Box07

(UL seiect All
il .

Orolderoz

Upocos1o22-
001
[Scan]

Loain

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

1 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 8 eFiling (8 items)
1{Fj e-Filing
=/ [-g Public Box
&g 001 User Box01
i@ 002 User Box02 @ %
&7 003 User Box03 o]
&gl 004 User Box04
&gl 005 User Box05
il 006 User Box08

&) 007 User Box07 O public Box Ooo1
User Box01

Wenn Sie eine kennwortgeschiitzte Box gewahlt haben, wird das Fenster fiir die Kennwort-
eingabe 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 konnen.

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 loschen wollen und klicken
Sie auf [Bearbeiten (Edit)].

(@ Electronic Filing Login

Document & DOC051022-001 (113) Status : View
1 e-Filing k )
& [ Public Box p

= g 001 User Box01
) Folderoi

N

EDOC051022 sssssses

EDDCUSID?Z*UG / I
® 7 002 User BoxGZ% /’ YL
B g 003 User Box03) 1| ~ |
) 004 User Box04 S
Eﬁ 005 User Box05
Ea 006 User Box06
Ea 007 User Box07

Opages 1 Opages 2 Opages 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 loschen wollen, und wahlen Sie

[Bearbeiten (Edit)] > [Loschen (Delete)].

(¥ Electronic Filing Login

Document Status : Editing [Save | [ Cancel |

48 e-Filing
£ Public Box
El & 001 User Box01
() Foldero1
[ DOC051022
DOC051022-00
51002 User Box02
A 003 User Box03
71 004 User Box04

£@ 005 User Box05 Orages 1 Pages 2 Pages 2
éa 006 User Box06

Bl 57 007 User Box07 D

Der Bestatigungsdialog erscheint.

Klicken Sie auf [OK].

= cgys

Do you want to delete the page(s)?

o}

Die ausgewahlten Seiten werden geldscht.

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

€' Electronic Filing Lagin

Document /& DOCO51022:001 (111) Status : Editing [ Sava | [ Cancel |
1B e-Filing 45%

[ Public Box f—
£ &g 001 User Box01 ssssssns
(3 Foldero1
[ DOC051022 /‘4 H
DOC051022-00 ‘ ,
&) 002 User Box02 —
5 003 User Box03
¥ 57 004 User Box04
& gl 005 User Box05 Dpages 1
# 57 006 User Box06
4 007 User Box07 |5 jtems are deleted.

Das Fenster Dokument speichern wird angezeigt.

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

Save

Document Name [pocosioaz00 ]

fm. )

* 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.

Schliefden 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 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 {8 eFiling (8 items)
A e-Filing

(g Public Box

&g 001 User Box01
f@ 002 User Box02 @ %

003 User Box03 ]

004 User Box04
005 User Box05

i 006 User Box08
&7 007 User Box07

[ public Box Ooo1
User Box01

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 konnen.

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

3 Wahlen Sie im Dokumentfenster das Dokument aus, in das Sie eine leere Seite einfiigen wollen
und klicken Sie auf [Bearbeiten (Edit)].

(@ Electronic Filing Login|
File Edit View = = e

Document & DOC051022-001 (173) Status : View [ gqn

i e-Filing K
@ Public Box 2
© g 001 User Box01
=] Folder0i —
EDDCUSIOEZ sssssses

EDOC0510 -0Q I
[ g 002 User Box% /44 u
# g 003 User Box 1 | ~ £
[ ;5] 004 User Box04 — LLLLLL]
& g 005 User Box05

Ea 006 User Box06
&) 007 User Box07

Opages 1 Opages 2 Opages 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.

4 Klicken Sie auf den Bereich zwischen den Seiten, in den Sie eine leere Seite einfiigen wollen.

(@ Electronic Filing Login

Document [ DOC051022-001 (1/3) Status : Editing [Save | [Cancel |

e-Filin
g
(gl Public Box
1 §9 001 User Box01 LITTTTh "
(7] Foldero1 i
| Docos1022 f4—] L
DOC051022-0 ‘ p L
Bl g 002 User Box02 —
@ 003 User Box03
&l 004 User Box04
&gl 005 User Box05
éa 006 User Box06
&gl 007 User Box07

a

(OJrages 1 Orages 2 (Jrages 3

Die Pfeilmarken bewegen sich auf den Bereich zwischen den Seiten, auf den Sie geklickt haben.
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5 Wahlen Sie [Layout] > [Leere Seite einfiigen (Insert Blank Page)].

(@ Electronic Filing e Lo

Document [& DOCU51022-001 (2/3) Status : Editing
1 e-Filing

£ Public Box f—

= @ 001 User Box01 _sesssses

(=) Folder01 ]
|, DOC051022 ﬂ
DOC051022-01 ‘ /\/4
¥ g 002 User Box02 —
gl 003 User Box03
&gl 004 User Box04
&l 005 User Box05 Cpages 1 Opages 2 [Jpages 3
ga 006 User Box06
&l 007 User Box07

a

[

Das Fenster Leere Seite einfligen wird angezeigt.

Insert Blank Page
Select the paper size for the blank sheet to insert

O Letter (8.5 11 in) ® Porirait
Legal (85 x 14 in) ) Landscapel
A4 (210 x 297 mm)

Statement (5.5 x 8.5in)

A3 (297 x 420 mm)

B4 (257 x 364 mm)

B5 (182 x 257 mm)

Ledger (11 x 17 in)

Computer (10 1/8 x 14 in)

Folio (210 x 330 mm)

AS (148 x 210 mm)

A6 (105 x 148 mm)

13°LG (8.5 x 13 in)

85'8Q(85x85in)

8K (270 x 380 mm)

16K (270 x 195 mm)

A3-WIDE (305 x 457 mm)

(12x18in)

320 x 450

© 320x 460

_J
r‘“

Eine leere Seite wird zwischen den Seiten eingefiigt.

Tipp
Die verfligbaren SeitengroRen sind modellabhangig.

7 Klicken Sie auf [Speichern (Save)].

(g Electronic Filing T Loon

Document
{8 e-Filing
[l Public Box
E g 001 User Box01
(=) Foldero1
E DOC051022
DOC051022-00
gl 002 User Box02
Ea 003 User Box03
&Fl 004 User Box04
Bl 5 005 User Box05 OPages 1 O pages 2 Opages 3 [rages 4
Ea 006 User Box06&
&gl 007 User Box07

Das Fenster Dokument speichern wird angezeigt.

6 Wahlen Sie das Papierformat und die Ausrichtung fiir die leere Seite aus und klicken Sie auf [OK].
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8 Geben Sie den Dokumentnamen ein und klicken Sie auf [Speichern (Save)].

Save

Document Name [Docos1022-001 ]

?mu \

* 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 storen. 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.

(9 Efectronic Filing

Document £ e-Filng (8 items)
{E e-Filing

1+ [ Public Box

& 001 User Box01
§a 002 User Box02 @ ﬂa

003 User Box03 &

&) 004 User Box04
&g 005 User Box05
&g 006 User Box06

§ij 007 User Box07 Oeublic Box Doot
| User Box01

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 konnen.

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 Login

Document [ DOC051022-001 (1/3) Status : View

{8 e-Filing k
[l Public Box z
=] éﬁ 001 User Box01
(zy Folder01

E DOC051022 LI lT]
E DOC051022-00 I
B 5 002 User [Ng02 le a
003 User (' ‘

004 User BoxC

&gl 005 User Box05
Ea 006 User Box06&
&gl 007 User Box07

(OJrages 1 (Jrages 2 (Jrages 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.

4 Markieren Sie die Kontrollkdstchen der Seiten, die Sie verschieben wollen, und wahlen Sie
[Bearbeiten (Edit)] > [Ausschneiden (Cut)].

(§ Electronic Filing Login

Document [ZRR seiectan Status: Editing [ Save | [ Cancel |
4@ e-Filing
[ Public Box
B &g 001 User Box01
() Folder01
% DOC051022
DOC051022-00
@ 002 User Box02
&) 003 User Box03
&) 004 User Box04
f 005 User Box05 Pages 1 Dlpages 2 Dpages 3
éa 006 User Box06
@ 007 User Box07 1

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

Document /2, DOC051022-001 (172) ﬁ Status : Editing
4 e-Filing

(g Public Box
1 £ 001 User Box01
(=) Foldero1
E DOC051022
DOC051022- -
1 g 002 User Box02 L0
&gl 003 User Box03
ga 004 User Box04

fi 005 User Box05 Opages 1 Orages 2

ga 006 User Box06 h ‘

&gl 007 User Box07 | 1 jtem is cut.

=]
a

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

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

“§ Electronic Filing Loain

Document [& DOCHE =297l Status : Editing

Invert Selection
1B e-Filing _

[l Public Box
= 49 001 User Box01
(=) Folder01

% DOC051022

DOC051022-00
&l 002 User Box02
gl 003 User Box03
&gl 004 User Box04
& 005 User Box05 pages 1 Clpages 2
ga 006 User Box06
&l 007 User Box07

Die kopierten Seiten werden zwischen die Seiten eingefiigt.
Wiederholen Sie die Schritte 4 bis 6, um weitere Seiten neu anzuordnen.

Wenn die gewiinschte Reihenfolge erreicht ist, klicken Sie auf [Speichern (Save)].

¥ Electronic Filing Login

Document [ DOC051022-001 (3/3) Status : Editing

e-Filing
Fili S
(gl Public Box
E £ 001 User Box01
(= Foldero1
[ DOC051022
DOC051022-0
&gl 002 User Box02
A 003 User Box03
&l 004 User Box04
5f 005 User Box05 Orages 1 Opages 2 [Jpages 3
5l 006 User Box06
5 007 User Box07 |5 jtems are pasted

co =~

A

a

Das Fenster Dokument speichern wird angezeigt.

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

Save

Document Name ‘ [pocosio22-001 ] '

* 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.

Schliefden Sie das Fenster Dokument speichern nicht, indem Sie auf das Symbol [X] klicken. Dies kann den
weiteren Ablauf storen. 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.

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

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

(¥ Electronic Filing
Document £ =-Filing (8 items)
{E e-Filina

1+ [ Public Box
&f) 001 User Box01
g 002 User Box02 63
&p) 003 User Box03
& 004 User Box04
& 005 User Box05
&g 006 User Box06
éa 007 User Box07 [ public Box Coo1

| User Box01

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 konnen.

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

Markieren Sie die Kontrollkdastchen der Dokumente, die Sie verschieben wollen, und wahlen Sie
[Bearbeiten (Edit)] > [Ausschneiden (Cut)].

¢ Electronic Filing Login

Document
By e-Filing
(gl Public Box
1 %9 001 User Box01
(-3 Folder01
E DOC051022
E DOC051022-00
&gl 002 User Box02
&gl 003 User Box03
&f 004 User Box04
&f 005 User Box05
éa 006 User Box06 Oroldero1
éaﬂﬂ? User Box07 Opocos1022 B pocos1022-
[Scan] 002

[Scan]
N1

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 Wahlen Sie im Dokumentfenster die Box oder den Ordner aus, in den Sie die Dokumente einfiigen

wollen.
(g Electronic Filing Login

Document &9 UserBox01 (2 items)

(7l Public Box
=] % 001 User Box01
(=) Foldero1
E DOC051022
gl 002 User Box02
il 003 User Box03
Gl 004 User Box04
5l 005 User Box05
ga 006 User Box06
ga 007 User Box07

ca as

OFoldero1

Opocosio22
[Scan]

1 item is cut.

5 Wenn Sie eine kennwortgeschiitzte Box gewahlt haben, wird das Fenster fiir die Kennwort-
eingabe 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 konnen.

Tipp

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

offnen.

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

[“§ Electronic Filing

Documents | Preferences

Login

Document Iy selectan
18 e-Filing ot
[l Public Box
B £ 001 User Box01
(=3 Folder01
E DOC051022
B 5 002 User Box02
£ Foldero2
&# 003 User Box03
&gl 004 User Box04
ga 005 User Box05
i) 006 User Box00 OFoldero2
&l 007 User Box07

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
File Edit View

Document £ eFilng (8 items)
B e-Filing
(g Public Box
§a 001 User Box0O1
&g 002 User Box02 8 @
& 003 User Box03 6]
6 004 User Box04
& 005 User Box05
&7 006 User Box06
&g 007 User Box07 [T public Box Dloot
| User Box01

Wenn Sie eine kennwortgeschiitzte Box gewahlt haben, wird das Fenster fiir die Kennwort-
eingabe 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 konnen.

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)].

(¢ Electronic Filing Login

Document

{8 e-Filing
[ Public Box
=] éﬂ 001 User Box01

(=3 Folder01
% DOC051022

&) 002 User Box02
& 003 User Box03
i) 004 User Box04
i) 005 User Box05
§a 006 User Box06
&g 007 User Box07 OFoldero1

@pocos1022
[Scan]

"1
Die ausgewahlten Dokumente werden in die Zwischenablage kopiert.

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 Loain

Document BH User Box02 (2 items)
{8 e-Filing

[ Public Box
E) 6 001 User Box01
() Foldero1

EDOEDSIDZZ ssssssss

El 4} 002 User Box02 B
(£ Folderoz
& DOC051022-00
@ 003 User Box03
&gl 004 User Box04 fe——
fil 005 User Box05 Crolderoz
57 006 User Box06 Upocos1o22-

&l 007 User Box07 001
[Scan]

5 Wenn Sie eine kennwortgeschiitzte Box gewahlt haben, wird das Fenster fiir die Kennwort-
eingabe 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 konnen.

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 Login
3 Edit View EIES

Document & DOC051022-001 (1/3) Status : View [ gt
B e-Filing \
@ Public Box 2
) £ 001 User Box01
(=3 Folder01 s
E DOC051022 sesessee "

E) g 002 User Box02 a
5} ] ™
] Foldero2 13

[ DOCO051022-00 ‘ _/f | B

@ 003 User Box03| — LLLLLL

&@ 004 User Box04 1

55 005 User Box05 L
i) 006 User Box06
& 007 User Box07

Cpages 1 O pages 2 O pages 3

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

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

7 Klicken Sie auf den Bereich zwischen den Seiten, in dem Sie die Dokumente zusammenfiihren
wollen.

¢ Electronic Filing Login

Document [ DOC051022-001 (1/3) Status : Editing [ Save | [ Cancel
B e-Filing

(5@ Public Box
1 % 001 User Box01 LIYTTTYTS
(-3 Folder01

% DOC051022 le .
1 4§ 002 User Box02 | a

£ Foldero2 —

DOC051022-00
{&f) 003 User Box03
{&f) 004 User Box04 Dpages 1 Clpages 2 Clpages 2
éa 005 User Box05
&) 006 User Box06
&f) 007 User Box07

R

Die Pfeilmarken bewegen sich auf den Bereich zwischen den Seiten, auf den Sie geklickt haben.
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8 Wahlen Sie [Bearbeiten (Edit)] > [Einfiigen (Paste)].

9 Electronic Filing Leoin
Status : Editing

2 Q
Document [ZRRl seectan
i e-Filing =
[ Public Box
=] %Gﬂl User Box01
(=) Foldero1
E DOC051022
El 5§ 002 User Box02
] Foldero2
DOC051022-00
5 003 User Box03
Fifl 004 User Box04 Opages 1 Opages 2 Opages 2
ga 005 User Box05
{5 006 User Box06
i 007 User Box07

Die kopierten Dokumente werden zwischen die definierten Seiten eingefiigt.
9 Klicken Sie auf [Speichern (Save)].
¥ Electronic Filing Login

Document /2 DOC051022-001 (4/5)

{8 e-Filing
[ Public Box
= é’? 001 User Box01 essesses

(ZJ Folder01 ] :
% DOCO051022 ‘ /\/ﬂ
|

% DOC051022-00

El £ 002 User Box02
E &3 Folder02

DOC051022-00
5f 003 User Box03 Cpages 1 O rages 2 Opages 3 Orages 4
éa 004 User Box04
&@ 005 User Box05 L
&g 006 User Box06
&g 007 User Box07

[m} Pages 5

1 item is pasted.

Das Fenster Dokument speichern wird angezeigt.

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

Save
Document Name: (DOCGHDZZ-OM ’

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

* Der Dokumentstatus kehrt in den Ansichtsmodus zuriick.
Schlief3en Sie das Fenster Dokument speichern nicht, indem Sie auf das Symbol [X] klicken. Dies kann den

weiteren Ablauf storen. 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
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System Administration

Dieser Abschnitt beschreibt die Systemverwaltung von e-Filing.

H Als Systemadministrator anmelden

Flihren 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.

Login

Die Seite fiir die Administratoranmeldung wird angezeigt.

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

(¥ Electronic Filing

Administrator Login

Password [ [seeend | B

Cancel |

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.

* Zum Schutz der Administratorfunktionen vor einem unbefugten Zugriff, sollten Sie sich beim Verlassen des
e-Filing Dienstprogramms wieder abmelden und den Browser schlief3en.

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.

Tipp
Der Administrator kann tiber TopAccess im Administratormodus auch die e-Filing-Benachrichtigungen einrichten. Zu
weiteren Informationen tiber Benachrichtigungen fiir e-Filing siehe nachfolgende Referenz:
TopAccess - [Administration] - [Wartung (Maintenance)] Elemente - Benachrichtigung Einstellungen -
Benachrichtigung fiir Systemereignisse

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 kdnnen auch Benutzerboxen freigeben, die durch
eine falsche Kennworteingabe gesperrt wurden.

(9 Electronic Filing

Box Management

4 ——— =Filing Storage Device Space Available - 10236 M3

Stored Data Data Type Data Size Remarks,
Box Shared File 3928 KB

| Delete |
2 —j a BoxNumber Box Name
O 001 ox01 1870 KB

=
B

Used capacity Status

002 0x02 2176 KB

003 0x03 13KB
004 0x04 13KB
005

006

0x05 13KB
0x06 13KB

clclelclclcle
o olololelele

007 0x07 13K8

1. Verfiigbarer Speicher fiir e-Filing
Zeigt die freie Kapazitat des internen Speichers fiir e-Filing an.

2. Box Nummer /Box Name / Verwendete Kapazitit / 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 ge6ffnet, 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 ldschen. Bevor Sie hier klicken, sollten Sie
sicherstellen, dass nur die Kontrollkastchen der zu l6schenden Boxen markiert sind.

Tipp

* Sie kdnnen die offentliche Box nicht [6schen.
* Hinweise zum Loschen von Benutzerboxen finden Sie in der nachfolgenden Referenz:
S.102 “Boxen l6schen”

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

Tipp
Hinweise zur Freigabe von Benutzerboxen finden Sie in der nachfolgenden Referenz:
S.103 “Boxen freigeben”

System Administration 101

Sunid-3 N4 ONNLIYMYIAWILSAS



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 wie allgemeine Anwender die e-Filing Benutzerboxen, Ordner und die
Dokumentenverwaltung nutzen. Zu den Einzelheiten dieser Bedienungsvorgange siehe nachfolgende Referenzen:
S.39 “Benutzerboxen/Ordner verwalten”

S.50 “Dokumente verwalten”

Dieser Abschnitt beschreibt die Administratorfunktionen zum Loschen von Boxen und zur Freigabe von Benutzer-
boxen, die aufgrund einer falschen Kennworteingabe gesperrt wurden.

] 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, kdnnen Sie die Dokumente in den Boxen nicht wieder herstellen.
S.63 “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 Kontrollkdastchen der Benutzerboxen, die Sie loschen wollen, und klicken Sie
auf [Loschen (Delete)].

(@ Electronic Filing

Box Management
e-Filing Storage Device Space Available : 10224 MB
Stored Data Data Type Data Size Remarks
Box. Shared File 15 MB

1

f k A Box Number Box Name Used capacity
2 001 User Box01 7930 KB

002 User Box02 1840 KB
003 User Box03 13KE
004 User Box04 3453 KE
005 User Box05 13KE
006 User Box06 13KE
o 007 User Box07 13Ke

Ry

Das Bestéatigungs-Dialogfeld erscheint.

mlisii<Ji<Ji<

Tipp
Zu weiteren Informationen lber die Box-Verwaltung siehe nachfolgende Referenz:
S.101 “[Box Management] Seite”

3 Klicken Sie auf [OK].

- says

Do you want to delete the item(s)?

q cancer

W
Die ausgewahlten Benutzerboxen werden aus e-Filing geldscht.
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U Boxen freigeben

Wenn in der Kennwortrichtlinie das Sperren von e-Filing aktiviert ist, wird nach einer mehrmaligen Falscheingabe des
Box-Kennworts die Box fiir einen bestimmten Zeitraum gesperrt. Der Systemadministrator kann gesperrte

Benutzerboxen freigeben.

Die Kennwort-Richtlinie wird in TopAccess eingestellt. Zu den Einzelheiten der Kennwortrichtlinie siehe nachfolgende

Referenz:

TopAccess - [Administration] - [Sicherheit (Security)] Elemente - Kennwortrichtlinie Einstellung - Richtlinie fiir

e-Filing Boxen, SicheresPDF, SNMPv3, Klonen und sicheren Empfang festlegen

1 Melden Sie sich auf der Administratorseite an.
S.100 “Als Systemadministrator anmelden”
Die Box-Verwaltungsseite wird angezeigt.

Tipp

* Fir gesperrte Boxen wird als Status “Gesperrt” angezeigt.

* Das Fenster "Box-Eigenschaften" wird aufgerufen, wenn Sie auf die Box-Nummer oder den Box-Namen

klicken.

2 Markieren Sie die Kontrollkastchen der Boxen, deren Sperre Sie aufheben wollen, und klicken Sie

auf [Sperre aufheben (Unlock)].

§ Electronic Filing Documents _ Preterences. | AGmINStaton

Box Management
e-Filing Storage Device Space Available : 10224 MB
Stored Data Data Type Data Size
Box Shared File 15 MB

£l
13
:

Number Box Name Used capacity,
fz User Box01 7939 KB
002 User Box02 1840 KB

003 User Box03 13KB
User Box04 3463 KB

alololo
°
3
?

005 User Box05 13KB
006 User Box06 13KB
User Box07 13KB

]
o
8
S

Die Sperre der ausgewahlten Boxen wird aufgehoben.

Tipp

Zu weiteren Informationen lber die Box-Verwaltung siehe nachfolgende Referenz:

S.101 “[Box Management] Seite”
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