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VORWORT

Wir danken lhnen fiir den Kauf dieses digitalen Multifunktiossystems von OKI. Dieses Handbuch beschreibt die

e-Filing Funktion. Bitte lesen Sie es, bevor Sie Ihr Multifunktionssystem benutzen. Halten Sie dieses Handbuch griffbereit
und benutzen Sie es zum Konfigurieren einer Umgebung, in der Sie die Funktionen des OKI MFP-Systems optimal
nutzen.

B Uber dieses Handbuch

O Symbole in diesem Handbuch

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

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

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

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

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

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

U Bildschirme und Bedienungsvorgange

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

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

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

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

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

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

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

» Der offizielle Name fir Windows Server 2008 ist Microsoft Windows Server 2008 Operating System.

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

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

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

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

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

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

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

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

e-Filing befindet sich auf der Festplatte des Systems. Mit e-Filing knnen Sie Dokumente speichern sowie gespeicherte
Dokumente drucken, bearbeiten und verwalten.
Dieser Abschnitt beschreibt das Speichern von Dokumenten mit e-Filing.

Bedienfeld

Dokumente die durch
Kopieren/Scannen
gespeichert wurden

Client Computer

Dokumente die durch
Internet-Faxempfang/Fax
gespeichert wurden

Dokumente die durch
Drucken (Druckertreiber)
gespeichert wurden

@ Offentliche Box
(Jora =| = =
05 155 155 = 5 E
¥ = L7 Alle Anwender
Benutzerbox
Pl ENENE “ !
EEE | AAE
(S (B (B Bestimmte Anwender
(oder Administratoren)

Offentliche Box

Die 6ffentliche Box ist standardméaBig im System enthalten. Da alle Anwender darauf zugreifen kénnen, ist sie ideal zum
Speichern von allgemein zuganglichen Dokumenten geeignet. Da Sie zum System gehért, kann sie weder umbenannt/
verandert noch geldscht werden.

Benutzerbox

Die Benutzerbox kann vom Anwender erstellt werden. Benutzerboxen kénnen auch durch ein Kennwort geschiitzt
werden. Sie ist daher ideal zum Speichern von vertraulichen Dokumenten geeignet. Die Benutzerbox kann auch ohne
Kennwort erstellt werden. In diesem Fall kdnnen alle Anwender auf die 6ffentliche Box und die Benutzerbox zugreifen.
(Bis zu 200 Benutzerboxen kénnen erstellt werden.)

Ordner

Sie kénnen in jeder Box Ordner erstellen. Innerhalb einer Box kann jedoch nur eine Ordnerebene erstellt werden. Es ist
nicht maéglich, Unterordner innerhalb eines Ordners einzurichten.
(Bis zu 100 Ordner kdnnen pro Box erstellt werden.)
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Dokumente

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

(Es kénnen bis zu 400 Dokumente pro Box und pro Ordner gespeichert werden. / Ein Dokument kann bis zu 200 Seiten
enthalten.)

* Kopieren und Speichern in e-Filing

* Scannen und Speichern in e-Filing

* Drucken uber einen Computer und Speichern in e-Filing

* Internet-Faxempfang / Empfangsweiterleitung mit der Weiterleitungsfunktion zum Speichern in e-Filing.
Internet-Faxempfang / Empfangsweiterleitung mit der Mailboxfunktion zum Speichern in e-Filing.

Hinweise

* Speichern des Faxempfangs ist nur verfligbar, wenn die FAX-Einheit (optional) installiert ist.

* Wenn in e-Filing sehr viele Daten gespeichert sind, kann sich die Zeitdauer vom Einschalten des System bis zur e-
Filing Bereitschaft etwas verlangern.

Tipps

Einzelheiten zur Weiterleitungsfunktion siehe TopAccess Anleitung.

Einzelheiten zur Mailboxfunktion sieche GD-1250/GD-1260 Bedienungsanleitung fiir FAX -Einheit und
TopAccess Anleitung.
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e-Filing Funktionen

H Funktionen direkt am System

Die folgenden e-Filing Funktionen kénnen direkt am System ausgefihrt werden. Einzelheiten hierzu siehe angegebene
Referenzseiten.

0 Dokumente drucken

Mit folgenden Funktionen kdnnen Sie in e-Filing gespeicherte Dokumente drucken.
* Dokument vollstandig drucken

S.12 “Dokument vollstandig drucken”
* Bestimmte Seiten eines Dokuments drucken

£ S.15 “Testdruck”

L Dokumente speichern

Mit folgenden Funktionen konnen Sie Dokumente in e-Filing speichern.
» Kopieren und Speichern in e-Filing

[ S.17 “Kopieren und Speichern in e-Filing”
* Scannen und Speichern in e-Filing

1 S.22 “Scannen in e-Filing”

U Dokumente Ioschen

Léschen von Dokumenten in e-Filing
[ S.24 “Dokumente 16schen”

U Benutzerboxen/Ordner verwalten

Mit folgenden Funktionen kénnen Sie Benutzerboxen und Ordner in e-Filing verwalten. Uber das Bedienfeld kénnen keine
Ordner in Boxen erstellt werden. Ordner kdnnen nur mit einem Client Computer erstellt werden.
* Erstellen neuer Benutzerboxen
S.26 “Benutzerboxen erstellen”
* Name und Kennwort einer Benutzerbox andern
D S.28 “Benutzerboxen bearbeiten”
* Benutzerboxen und Ordner lI6schen
1 S.29 “Benutzerboxen/Ordner |6schen”
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B Funktionen mit einem Client Computer n

Nachfolgend eine Liste von e-Filing Funktionen, die Sie Gber einen Client Computer (e-Filing Dienstprogramm) ausfuhren
koénnen. Einzelheiten hierzu siehe angegebene Referenzseiten.

Das e-Filing Dienstprogramm unterstiitzt nur Windows. Mac OS und andere Computer werden nicht unterstitzt.

U Benutzerboxen/Ordner verwalten

Mit folgenden Funktionen kdnnen Sie Benutzerboxen und Ordner in e-Filing verwalten.
¢ Neue Benutzerboxen und Ordner erstellen
S.42 “Benutzerboxen/Ordner erstellen”
¢ Benutzerboxen und Ordner lI6schen
S.45 “Benutzerboxen/Ordner ldschen”
* Umbenennen und Andern von Benutzerboxen und Ordnern
S.49 “Benutzerboxen/Ordner umbenennen”
S.54 “Box- und Ordnereigenschaften anzeigen und andern”

U Dokumente verwalten

Mit folgenden Funktionen kdnnen Sie in e-Filing gespeicherte Dokumente verwalten.
¢ Dokumente in Miniaturansicht anzeigen und auflisten
S.62 “Dokumente anzeigen”
* Dokumente umbenennen
[0 S.63 “Dokumente umbenennen”
* Dokumente I6schen
S.66 “Dokumente l6schen”
* Dokumente drucken (gesamt/teilweise)
S.67 “Dokument vollstandig drucken”
[ S.71 “Testdruck auswahlen”
* Dokumente durch Druckvorgang speichern
S.73 “Dokumente speichern”
* Dokumente archivieren
[ S.76 “Dokumente archivieren”
* Dokumente als e-Mail senden
[0 S.82 “Email Senden”

U Dokumente bearbeiten

Mit folgenden Funktionen kdnnen Sie in e-Filing gespeicherte Dokumente bearbeiten.
* Dokument- und Seiteneigenschaften anzeigen
[ S.95 “Dokument- und Seiteneigenschaften anzeigen”
» Kopieren/Ausschneiden von Seiten eines Dokuments und Einfugen in ein anderes
S.96 “Seiten von einem Dokument in ein anderes kopieren”
* Kopieren/Ausschneiden von Seiten eines Dokuments und Speichern als neues Dokument
S.101 “Seiten aus einem Dokument in eine Box oder einen Ordner kopieren”
* Seiten aus einem Dokument I6schen
[ S.105 “Seiten aus einem Dokument I6schen”
* Leere Seiten in ein Dokument einfigen
S.108 “Eine leere Seite in ein Dokument einfligen”
* Seiten innerhalb eines Dokuments verschieben, um ihre Reihenfolge zu &ndern
S.111 “Seiten innerhalb des Dokuments verschieben”
* Dokumente zwischen Boxen und Ordnern verschieben
[ S.114 “Dokumente verschieben”
* Kopieren eines Dokuments und Einfiigen in ein anderes Dokument
3 S.117 “Dokumente zusammenfiihren”

Tipps

* e-Filing Dokumente kdnnen mit dem TWAIN-Treiber oder dem Datei-Downloader auf den Client Computer
importiert werden.

* Mit dem e-Filing Backup/Restore Dienstprogramm kénnen Sie e-Filing Dokumente und e-Filing Einstellungen
sichern und wieder herstellen.
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BEDIENUNG UBER DAS SYSTEM

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

Sie koénnen in e-Filing gespeicherte Dokumente (ber das Bedienfeld des Systems drucken.
S.12 “Dokument vollsténdig drucken”
S.15 “Testdruck”

Hl Dokument vollstindig drucken

Sie kénnen das komplette Dokument ausdrucken.

1 Driicken Sie die Taste [e-FILING] auf dem Bedienfeld.

USER
MENU FUNCTIONS INTERRUPT COUNTER
COPY )
r a ABC DEF

Olel]
EIOIEIG
@ ® 9

PRINT
[aN

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

I -
W EFILING 7
— [—
a0 3 [ 00 o ey
Offentiche Box ‘ﬂ ‘J J “a
Uselox0 UseBlox02 Usedloxtd Usedioxld
1
o \ﬂ o0 3 [ \J iy J o0 j 2
Usedlonds Useox0 Usetlon0] Usedlondd Usedox0d v
DRUCK BOX EINSTELL

JOBSTATUS

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

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

BOX-HAMER 0t

BOX-HAVE UseBox1

o
.
] 3

Hinweise

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

* Die Kennworteingabe wird in den leeren Symbolen angezeigt.
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3 Is__t das Dokument in einem Ordner gespeichert, wahlen Sie den Ordner und driicken
[OFFNEN].

W E-FILNG ? n
B 001 Usedoudt E oEE -
Dokument - Drdvermame Dat et Fm Sal
L) bociioses 10, 0427 Ad 0 b
1
L3 SR I LOSCHEN
DRK BOK EIRSTELL

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

4 Wabhlen Sie das Dokument. Zum Andern der Druckeinstellungen driicken Sie
[EINSTELL.]. Wenn Sie keine Anderungen vornehmen wollen, driicken Sie [DRUCK].

W E-FILNG ?

> 001 Useioadd > Folderdd E [oTe]s]
DORUMENTNAKE Dat Ze 3 stit

| ) | oocrnsoe 10, 0828 Ad

4 LURLICK I LOSCHEN - TESTDRUCK LJ OFFNEN J fb DRUCK. I
DRUCK

el KB STATUS

Wenn Sie [EINSTELL.] gedriickt haben, fahren Sie mit Schritt 5 fort.
Wenn Sie [DRUCK] gedriickt haben, beginnt der Druckvorgang. Wenn Sie den Druckvorgang stoppen wollen,
fahren Sie mit Schritt 6 von “Druckjob 16schen” fort.

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

[OFFNEN], um den Inhalt zu sehen. Driicken Sie 5=, um zur Liste zuriickzukehren.

W E-FILNG

B 001 Usedoudt > Foerl! _é]

DORUNENTIALE b

A amix | LOSCHER ] EMSTELL .l TESTORUCK .] GFFREN | P ox I

DRUCK BOX EIRSTELL

g KB STATUS
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5 Andern Sie die Druckeinstellungen nach Erfordernis.

3 4 5

I |

EINSTELLUNG I
" —_—2

. | I I

-

e

[ Iq‘““ :_‘] zeme [ B3 s t{%_‘l AUSGFACH
A4 = —--J — E
e |

»

Aa-R =
| B4 =] "f moveRsaH. f oo d mrsewel | ) samewsmer
ABERECHEN l LT S |
e | e | e | =——
_ I | _l L
1 6 7 8

Sie kénnen die nachfolgenden Druckeinstellungen andern. Fir die Schritte 3 bis 8 wird nach Driicken einer
Menditaste ein neuer Bildschirm angezeigt. Fiihren Sie die entsprechenden Schritte aus. Die Bedienungsvorgénge
sind identisch mit denen im Kopiermodus. Einzelheiten siehe Kopierfunktion-Anleitung.

1) Wahlen Sie die Papierquelle. Wenn Sie eine Papiergréf3e wahlen, die dem System nicht zur Verfligung steht,

wird lhre Einstellung zuriickgesetzt und auf automatische Papierwahl umgeschaltet.
2) Geben Sie uber die Zifferntasten die Anzahl der zu druckenden Kopien ein.
3) Wahlen Sie den Duplexmodus. Wenn Sie nicht auf beiden Seiten des Papiers drucken méchten, wahlen Sie [1
SEITE].
) Wabhlen Sie den Finishermodus. Die moglichen Einstellungen sind abhangig vom installierten Finisher.
) Wabhlen Sie das Ausgabefach. Diese Taste ist nur verfligbar, wenn ein Finisher (optional) installiert ist.
) Stellen Sie die Position und Breite des Randes ein.
) Stellen Sie die Druckposition von Datum und Uhrzeit ein.
) Stellen Sie die Druckposition von Seitenzahlen ein.

6 Driicken Sie auf [DRUCK].

A
LS
\ [
A3 =
Aa-R =
| B4 =] "f moveRsSaH. f oo 3 mrsewel | ) somewsmer
—

mu&uld}m

s,

¢ Druckauftrage I6schen
Fihren Sie folgende Schritte aus, um den Druck eines Dokuments zu stoppen (Druckjob I6schen).
1) Driicken Sie [JOB STATUS].
2) Wahlen Sie im Menl die Liste der Druck- oder der Scanjobs.
3) Wahlen Sie den Auftrag, den Sie Idschen wollen, und driicken Sie [LOSCHEN].
4) Das Bestatigungs-Dialogfeld erscheint. Driicken Sie [LOSCHEN].
Einzelheiten siehe Kopierfunktion-Anleitung.
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B Testdruck

Sie kdnnen bestimmte Seiten eines Dokuments drucken.

1 Driicken Sie die Taste [e-FILING] auf dem Bedienfeld.

USER
MENU FUNCTIONS INTERRUPT COUNTER

O'dE

rCOPY

=1 O ®

[ @ @
TUvV WXYZ

PRINT @ @
Iy

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

W EFILING 7
g [E—
01 _ [ 000 o
Offentiche Box j ‘j j ‘ﬂ
UseBoxlt Useflax0? Useoa3 Usedlonld ]
-
o j o0 3 [ J iy j o0 j 21
Userboald UseBoxlG UserBoxli Userbionld UseBoxl3 L4

BOX EIRSTELL

i JBSTATUS

Zur Auswahl der Box oder des Ordners siehe Beschreibung unter "Dokument vollstadndig drucken".
S.12 “Dokument vollstandig drucken”

3 Wahlen Sie das zu druckende Dokument und driicken Sie [TESTDRUCK].

© EFiLNG ?
B 001 UseBoudt E gggl
Dokument - Drdvermame Dat Zel Fm Sal
o1 10, 0825
L) | bociioses 10, 0427 Ad 1

4 JURICK I LOSCHEN l EMNSTELL - | TESTDRUCK B
BOX EINSTELL b

Tipp

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

i= |, um zur Liste zuriickzukehren.

[OFFNEN], um den Inhalt zu sehen. Driicken Sie
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Geben Sie die Seitennummern in [ERSTE SEITE] und [LETZTE SEITE] ein und driicken
Sie auf [DRUCK].

ERSTE SEITE -

LETZTE SETE J l kil |

ALLE SEIT I

ABERECHEN <§ DR

* Verwenden Sie zur Eingabe der Seitenzahl die Zifferntasten am Bedienfeld.
* Wird [CLEAR] am Bedienfeld gedriickt, kann der in das aktuelle Feld eingegebene Wert geléscht werden.
* Wenn Sie alle Seiten ausdrucken wollen, driicken Sie auf [ALLE SEIT].

* Druckauftrage I6schen
Fihren Sie folgende Schritte aus, um den Druck eines Dokuments zu stoppen (Druckjob l6schen).
1) Dricken Sie [JOB STATUS].
2) Wahlen Sie im Menu die Liste der Druck- oder Scanjobs.
3) Wahlen Sie den Auftrag, den Sie I6schen wollen, und driicken Sie [LOSCHEN].
4) Das Bestatigungs-Dialogfeld erscheint. Driicken Sie [LOSCHEN].

Einzelheiten siehe Kopierfunktion-Anleitung.
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Dokumente speichern

Sie kénnen Dokumente Uber das Bedienfeld des Systems in e-Filing speichern.
S.17 “Kopieren und Speichern in e-Filing”
S.22 “Scannen in e-Filing”

Hinweise

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

* Sie kdnnen bis zu bis zu 400 Dokumente pro Box/Ordner und bis zu 200 Seiten innerhalb eines Dokuments
speichern. Die gesamte Speicherkapazitat fiir e-Filing und den freigegebenen Ordner betragt ca. 27 GB. Die
Dokumente kénnen nur gespeichert werden, wenn die maximale Speicherkapazitat noch nicht erreicht ist. Der freie
Speicher kann unter dem Register [Gerat] in TopAccess geprift werden.

» e-Filing sollte nicht als Permanentspeicher genutzt werden. Loschen Sie daher nicht mehr benétigte Dokumente.
S.24 “Dokumente l16schen”

Tipps

* Um Dokumente in Benutzerboxen/Ordnern zu speichern, missen Sie diese erzeugen.
S.26 “Benutzerboxen erstellen”’(Bedienung Uber das System)
S.42 “Benutzerboxen/Ordner erstellen” (Bedienung (ber einen Client Computer)
* Sie konnen die Speicherdauer fiir Dokumente in den Box-Eigenschaften festlegen. Die Dokumente werden
geldscht, sobald die definierte Anzahl von Tagen verstrichen ist.
S.54 “Box- und Ordnereigenschaften anzeigen und andern” (Bedienung Uber einen Client Computer)

H Kopieren und Speichern in e-Filing

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

Hinweise

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

* Ein Dokument, das mit der Funktion "Kopieren und Speichern in e-Filing" gespeichert wird, eignet sich zum
Drucken, aber nicht fir den Import in Ihren Computer. Um die beste Bildqualitat fir den Import eines Bildes auf
Ihren Computer zu erhalten, speichern Sie das Dokument mit der Funktion "Scannen in e-Filing".
S.22 “Scannen in e-Filing”

1 Legen Sie die Originale ein und wahlen Sie den Kopiermodus.
Einzelheiten siehe Kopierfunktion-Anleitung.

Zum Speichern von Dokumenten in e-Filing kdnnen Sie die Bildeinstellungen "ZWEIFARBIGE KOPIE" oder

"MONOCHROME FARBE" nicht benutzten. Dies gilt auch, wenn Sie Dokumente kopieren und gleichzeitig
speichern.

2 Driicken Sie im Kopierbildschirm auf [SPEICHER].

&3 KOPIEREN
BEREIT

£ TC
=
: |
B4 _E ‘j 2-80MG r :-H ORIGINAL _J ﬂj _J
s | s - FRUF KOFIE I
BASIS BEARBEITEN BILDOUALITAT

Driicken Sie am Bedienfeld auf [COPY], falls der Kopierbildschirm nicht angezeigt wird.
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3 Driicken Sie [SPEICH. IN E-FILING].

&3 KOPIEREN

BEREIT
KOPIEREN & DATEI |
e [
Bk e | |

DOKLMENTHAME . | Fﬂ:"ﬂs]".‘ |

RS | AERECHEN |
JOBSTATUS

4 Driicken Sie [BOX/ORDNER].

&3 KOPIEREN

BEREIT

BN IR
EBOX-HAME

CROMERNAVE

DOKLMENTHAME . | Fﬂ:"ﬂs]".‘ |

RS | AERECHEN |
JOBSTATUS

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

W EFILNG v v, S

e E—
J'9 |9 |9 |"@
Offentiche Box
UseBox01 UseBox02 UserBoall3 Usediox0d 1
—— -
o j 0 o j 08 j o0 \ﬂ 2
Usedalls Vaeonlt Userboxd? Useriall® Vaeonl W |
ABBRECHEN |
el JOBSTATUS

Driicken Sie oder , um die Seitenanzeige zu wechseln. Sie kdnnen die Boxnummer (3-stellig) auch direkt
Uber die Zifferntasten eingeben.
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¢ Kennworteingabe
Wenn fiir die Box ein Kennwort festgelegt ist, erscheint der Kennwort-Eingabebildschirm. In diesem Fall driicken

Sie [KENNWORT], geben das Kennwort Uber die Zifferntasten oder die angezeigte Bildschirmtastatur ein und

drucken [OK].

Hinweise

BOX-HAMER

BOX-HAVE

ool

UsesBoxl1

A

ABERECHEN I

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

Wenden Sie sich an lhren Administrator, wenn die Meldung “Box gesperrt.” erscheint und Sie sich nicht
mehr anmelden kénnen.
* Die Kennworteingabe wird in den leeren Symbolen angezeigt.

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

Dehumen! - Crdnermame

Dat Zet

10, 0825

&3 KOPIEREN
BEREIT
B 001 UsedBoxdt
Fodei)
L) | bociioses

10, 0427

* Speichern in einem Ordner

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

&3 KOPIEREN
BEREIT

B 001 UsedBoxdt
L) bociioses

Dehumen! - Crdnermame

Dat Zet

10, 0427

CFFIEN

2

oo

J08 STATUS

»

Dokumente speichern
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7 Andern Sie gegebenenfalls den Dokumentnamen und driicken Sie [OK].
&3 KOPIEREN

EOORDIER leﬂ

BONX-HAME

CROMERNAVE

DOKLMENTHAME | P‘:"ﬂs]".‘
= .

* Dokumente umbenennen
Wenn Sie auf [DOKUMENTNAME] drucken, wird das Eingabefenster angezeigt. Geben Sie den Dokumentnamen

mit Tastatur und Zifferntasten ein (max. 64 Zeichen) und driicken Sie [OK].

EE
pasis Rl RKKTASTE I LOSCHEN

i] . | Leat I
=

Einzelheiten zur Display-Tastatur sieche Kurzbedienungsanleitung.

Wenn der Bestatigungsdialog erscheint, wahlen Sie [JA], um das Dokument zu drucken
und zu speichern. Wenn Sie das Dokument ohne es zu drucken, speichern wollen,
tippen Sie auf [NEIN].

Dueses dolument ducken 7

) (=]

O
e ]

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

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

SCANEN SEITE

AT AR AFTRELE Jl NAGHKOPE IJ

JeslAlls

e Scanauftrage I6schen
Fihren Sie folgende Schritte aus, um das scannen eines Dokuments zu stoppen (Druckjob I6schen).
1) Dricken Sie [JOB STATUS].
2) Wahlen Sie im Menl die Liste der Scanjobs.
3) Waéhlen Sie den Auftrag, den Sie I6schen wollen, und driicken Sie [LOSCHEN].
4) Das Bestatigungs-Dialogfeld erscheint. Driicken Sie [LOSCHEN].
Einzelheiten siehe Scanfunktion-Anleitung.
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l Scannen in e-Filing

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

Fir diesen Vorgang ist die Scanfunktion erforderlich.

Legen Sie das bzw. die Originale auf.
Einzelheiten siehe Kopierfunktion-Anleitung.

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

USER
MENU FUNCTIONS INTERRUPT COUNTER

rCOPY =3
== O @B
[ GHI JKL MNO

e TV
PRINT @
InY

3 Driicken Sie [e-FILING].

SCANNEN

@ das Menu!!

k 5 N e v
b ar
;(Dﬂ |
SCANEWST,

IEL DATEMAME | DATEFORMAT N s

KB STATUS

Tipp

Wahlen Sie [SCAN EINST.] und markieren Sie [VORSCHAU] je nach Erfordernis. Die Bedienungsvorgange
sind identisch mit denen anderer Scanfunktionen. Einzelheiten siehe Scanfunktion-Anleitung.

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

ONSTALNG 7 VORLAGE

BOXOROAER b

BOX R

BOX-HAVE

ORDRERNAME

Zur Auswahl der Box oder des Ordners siehe Beschreibung unter "Dokument vollstadndig drucken".
S.17 “Kopieren und Speichern in e-Filing”
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5 Driicken Sie [SCANNEN].

SCANEWST. |

EL DATEMAME | DATEFORMAT | N mso
1B Useebeatn DOC1HET0 1

Wenn das Original in den RADF" eingelegt ist, driicken Sie zum Scannen des nachsten Originals auf
[FORTFAHREN].

S.23 “Nachstes Original scannen”

*  Ist der RADF Option.

Die Anzahl der vom System akzeptierten Scanjobs ist abhangig von den gewabhlten Einstellungen. Wird die
Anzahl Uberschritten, erfolgt eine entsprechende Meldung. Warten Sie in diesem Fall bis sich die Anzahl der
reservierten Scanjobs reduziert hat oder I6schen Sie einige, nicht dringend erforderliche Scanjobs, wie
nachfolgend beschrieben.

* Nachstes Original scannen
Wenn Sie Uber das Vorlagenglas scannen oder tiber den RADF scannen und [FORTFAHREN] driicken, erscheint
ein Dialog zum Scannen des nachsten Originals.
Driicken Sie in beiden Fallen auf [SCANNEN], 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].

cnseLwG ol <Y VoRLAGE L

SCAINEN SEITE

AT, AR | SCAN BNST .I AUFTR EMCE G scamen |

S SIAIUS [

* Drilicken Sie [SCAN EINST.], um die Scan-Einstellungen zu andern.
* Drilicken Sie [AUFTR. ABBR.], um den reservierten Scan-Auftrag abzubrechen.

e Scanauftrage I6schen
Fihren Sie folgende Schritte aus, um das scannen eines Dokuments zu stoppen (Druckjob I6schen).
1) Dricken Sie [JOB STATUS].
2) Wahlen Sie im Menl die Liste der Scanjobs.
3) Wahlen Sie den Auftrag, den Sie Idschen wollen, und driicken Sie [LOSCHEN].
4) Das Bestatigungs-Dialogfeld erscheint. Driicken Sie [LOSCHEN].
Einzelheiten siehe Scanfunktion-Anleitung.
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Dokumente loschen

Sie kdnnen Dokumente iber das Bedienfeld des Systems in e-Filing I6schen.

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

Tipp

Wenn Sie einen Ordner oder eine Box I6schen, sind auch alle darin enthaltenen Dokumente geldscht.
S.29 “Benutzerboxen/Ordner |6schen”(Bedienung Uber das System)
S.45 “Benutzerboxen/Ordner I6schen” (Bedienung Uber einen Client Computer)

1 Driicken Sie die Taste [e-FILING] auf dem Bedienfeld.

USER
MENU FUNCTIONS INTERRUPT COUNTER
rcopv =
( ABC DEF
o-FILING @ @ @
[SCAN @ @
PQRS 1Y WXYZ

Im N

2 Waihlen Sie die Box oder den Ordner, in dem das zu l6schende Dokument enthalten ist.

= -
W EFILING ?
— [
0l 3 [ I ) 5
Offentiche Bou "g ‘J J “g
UseSox1 UserBax0? UserBon3 UsedBox04
1
o \ﬂ o0 3 [ \J iy J o0 j 2
Useiballs UseBaslt Usabad? Useiba Usedald v
DR BOX EIRSTELL

o XBSTATUS

Zur Auswahl der Box oder des Ordners siehe Beschreibung unter "Dokument vollstdndig drucken".
S.12 “Dokument vollstandig drucken”
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3 Wihlen Sie das Dokument, das Sie I6schen wollen, und driicken Sie [LOSCHEN].

W E-FILING PN (2
B 001 Usadsadi E l;lElE;Jl
Dobunen! -Ovdvemame Dl Zent P, il
Foldert 10, 0825
| poctiss 10, 0a27 A4 1

EMSTELL .I TESTORUCK .I GFFIEN I LT I
o b

JOBSTATUS

Tipp

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

[OFFNEN], um den Inhalt zu sehen. Driicken Sie EE , um zur Liste zurlickzukehren.

Wenn der Bestitigungsdialog erscheint, wihlen Sie [LOSCHEN], um das Dokument zu

Idschen.
W EFILING
ACHTUNG
B 001 Usedondt
Sl
Folder
= Wolen &ie deses Dotament wirkich Gschen?
L bociinsed 0 b
| [ oo —= E [ -
4 R G R I

DRUCK, BOX EIRSTELL
et JOBSTATUS

Driicken Sie [ABBRECHEN], um die Léschung des Dokuments abzubrechen.
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Benutzerboxen/Ordner verwalten

Sie kdnnen Benutzerboxen und Ordner lGber das Bedienfeld des Systems verwalten.
S.26 “Benutzerboxen erstellen”

S.28 “Benutzerboxen bearbeiten”
S.29 “Benutzerboxen/Ordner I6schen”
Tipp

Ordner kdnnen nur mit einem Client Computer erstellt und bearbeitet werden.
S.42 “Benutzerboxen/Ordner erstellen”

S.49 “Benutzerboxen/Ordner umbenennen”
S.54 “Box- und Ordnereigenschaften anzeigen und andern”

Hl Benutzerboxen erstellen

Sie kdnnen bis zu 200 Benutzerboxen erstellen.

1 Driicken Sie die Taste [e-FILING] auf dem Bedienfeld.

USER
MENU FUNCTIONS INTERRUPT COUNTER

COPY
(&1 ] V57

El DB
@®®

PQRS UV WXYZ

= | D®Q®

2 Driicken Sie [BOX EINSTELL.], wahlen Sie eine der nummerierten Tasten von “001” bis
“200” und driicken Sie [SETUP].

W EFILING ?
BOX-NUMMER
0 =g
J
Userflox 10
018 g
I

KB STATUS

Dricken Sie oder , um die Seitenanzeige zu wechseln. Sie kdnnen die Boxnummer (3-stellig) auch direkt
Uber die Zifferntasten eingeben.
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3 Driicken Sie [BOX-NAME]und geben Sie den Namen der Box ein.

(T |

KENNWORT WIEDERHOLEN I ‘ |

I ARECEN i

S SIAIUS [

* Boxname eingeben
Driicken Sie [BOX NAME]. Die Bildschirmtastatur wird angezeigt. Geben Sie den Boxnamen mit Tastatur und
Zifferntasten ein (max. 32 Zeichen) und driicken Sie [OK].Zeichen) und driicken Sie [OK]. Die folgenden Zeichen
kdénnen nicht benutzt werden. Verwenden Sie keine Leerstelle oder einen Punkt am Anfang oder am Ende des
Namens. Wenn die folgenden Zeichen eingegeben werden, erscheint eine Fehlermeldung.
"#B & ={}"<>7[];:/\,

E L
pasis - RKKTASTE I LOSCHEN
) J) <)

i] . | Leat I
=

Einzelheiten zur Display-Tastatur sieche Kurzbedienungsanleitung.

Geben Sie das Kennwort in die Felder [KENNWORT] und [KENNWORT WIEDERHOLEN]
ein und driicken Sie [OK].

BOX-R m

BOX-HAVE _l Fmﬁnﬂ'

e |

KENNWORT WIEDERHOLEN I ‘ “““ |

* Drucken Sie [KRENNWORT] und danach [KRENNWORT WIEDERHOLEN]. Geben Sie das Kennwort mit den
Zifferntasten oder der Bildschirmtastatur ein. Die Benutzerbox kann auch ohne Kennwort erstellt werden. In
diesem Fall kénnen alle Anwender auf die 6ffentliche Box und die Benutzerbox zugreifen.

* Wird [CLEAR] am Bedienfeld gedriickt, kann der in das aktuelle Feld eingegebene Wert geléscht werden.

Hinweise

* Wenn das eingegebene Kennwort nicht der Kennwort-Richtlinie entspricht, erscheint eine Warnmeldung.
Geben Sie das korrekte Kennwort ein.
Einzelheiten zur Kennwort-Richtlinie siche TopAccess-Anleitung.

* Die Kennworteingabe wird in den leeren Symbolen angezeigt.
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B Benutzerboxen bearbeiten

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

1 Driicken Sie die Taste [e-FILING] auf dem Bedienfeld.

USER
MENU FUNCTIONS INTERRUPT COUNTER
r COPY zz
ABC DEF

e-FILING

= | @®®

= BOIOIO)

2 Driicken Sie [BOX EINSTELL.], wahlen Sie die gewiinschte Benutzerbox und driicken
Sie [BEARBEITEN].

¥ EefLne B

BOX-NUMMER

P

St KB STATUS

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

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

Sie [KENNWORT], geben das Kennwort iber die Zifferntasten oder die angezeigte Bildschirmtastatur ein und
driicken [OK].

BOX-HAMER o

BOX-HAVE UserBox11

A

I ARECEN i

Tipps

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

zu 6ffnen.
* Die Kennworteingabe wird in den leeren Symbolen angezeigt.
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3 Andern Sie nach Erfordernis [BOX-NAME] / [KENNWORT]/ [KENNWORT
WIEDERHOLEN] und driicken Sie [OK].

Box- m

BOX-HAE | Psmﬁoﬂ 1

EENPNORT l““"
KENNWORT WIEDERHOLEN ‘ “““

_ &

Zur Anderung von [BOX-NAME] / [KENNWORT] / [KENNWORT WIEDERHOLEN] siehe Beschreibung unter
"Benutzerboxen erstellen”.

S.26 “Benutzerboxen erstellen”

B Benutzerboxen/Ordner loschen

Sie kdnnen Benutzerboxen und Ordner I6schen.

Hinweis

Wenn Sie einen Ordner oder eine Box I6schen, sind auch alle darin enthaltenen Dokumente geldscht.

1 Driicken Sie die Taste [e-FILING] auf dem Bedienfeld.

USER
MENU FUNCTIONS INTERRUPT COUNTER

rCOPY =3
= O @B
[ @ @
PQRS TUvV WXYZ

= | D® Q@

2 Fuhren Sie die nachfolgenden Schritte aus.

* Benutzerboxen léschen
Driicken Sie [BOX EINSTELL.], wahlen Sie die gewlinschte Benutzerbox und driicken Sie [LOSCHEN].

W E-FILNG ?

BOX-NUMMER

"D

UsedBoa10

BOX EIRSTELL

St KB STATUS

Zur Auswahl der Box oder des Ordners siehe Beschreibung unter "Dokument vollstandig drucken".
S.28 “Benutzerboxen bearbeiten”
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* Ordner I6schen
Driicken Sie [DRUCK], wahlen Sie den gewiinschten Ordner und driicken Sie [LOSCHEN].

® E-FLNG FETTTEN |7

B 011 UseBonlt E l;lElE;Jl
Dohument - Drinermame Dat el Pm. Sl
| DOG110508 10, 1049 Ad 1 -
] | pocnosio v 10, 1043 A4 3|

BOX EIRSTELL

Zur Auswahl von Ordnern siehe Beschreibung unter "Dokument vollsténdig drucken".
S.12 “Dokument vollstandig drucken”

Wenn der Bestatigungsdialog erscheint, wiahlen Sie [LOSCHEN], um die Box/den
Ordner zu I6schen.

W E-FILNG

ACHTUNG

Usedioxtl Mochten Sie dese BOX wirkich loschen?
{ckumenle m der Box werden auch geiascht) 2
-
o il
j LOSCHEN ABREECEN
E

DRUCK BOX ERSTELL

] JOBSTATUS

Driicken Sie [ABBRECHEN], um die Léschung des Dokuments abzubrechen.
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UBERSICHT DES e-Filing
DIENSTPROGRAMMS

Dieses Kapitel beschreibt die Merkmale des e-Filing Dienstprogramms.

Bevor Sie das e-Filing Dienstprogramm benutzen .............ccccovmmmiiiinniiiisenn e, 32
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Bevor Sie das e-Filing Dienstprogramm benutzen

Bitte prifen Sie die folgenden Punkte auf Ihrem Computer, bevor Sie das e-Filing Dienstprogramm benutzen.
S.32 “Systemvoraussetzungen”

Systemvoraussetzungen

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

* Microsoft Internet Explorer 6.0 oder hdher (Internet Explorer 7.0 oder hdher fur IPv6)

* Firefox 3.5 oder héher

* Die minimale erforderliche Bildschirmauflésung fiir diese Browser betragt 800 x 600 Punkte.

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

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

e-Filing unterstitzt nicht den Zugriff Gber Safari.

Sicherheitseinstellungen im Internet Explorer vornehmen
Wenn Sie den Internet Explorer verwenden, mussen die Sicherheitseinstellungen wie nachstehend beschrieben definiert
sein.

1 Starten Sie Internet Explorer und wahlen Sie im Menu [Extras] [Internetoptionen...]

(& TopAccess - Windows Internet Explorer

S, [& nttp://192.168.0.203/7MAIN=DEVICE

Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten IS0 2

9§ 4 | g8 Tophccess Browserverlauf lsschen...
= Diagnose von Verbind
m‘s Popupblacker v
Phishingfilter 3
J Aufirige Add-Ons verwalten » Zanler
e . ,
Gerat Windows Update
Intemnetopticnen
Dss'lalus'
I ame

Standort

Modeliname

Seriennummer

MAC-Adresse

Grofle Hauptspeicher

Grofe Seftenspeicher

Save as File & e-Filing verflgbarer Speicherplatz.

Das Dialogfeld [Internetoptionen] erscheint.

2 Klicken Sie auf das Register [Datenschutz], schieben Sie den Regler auf Mittelstellung
und klicken Sie auf [OK].

Internetoptionen [EzR )
[ bindungen | Programme | Erweitert I
| Mlgemein |  Sicherheit |  Datenschuz | mhalte |

Einstelngen %
8 | wahlen Sie eine Einstellung fir die In E')ne‘

Hittel

- Blockt Cockies von Drittanbistern, die tiber keine

Datenschutzrichtiine verfligen

- Blackt Cockies von Drittanbietem, die Informationen

speichern, die zur Kontaktaufname mit Thnen ohne

‘ susdruckiiche Zustmmung verwendet werden kinnen

- Schrénkt Cookies von Erstanbietern in, die Informationen
sichern, die zur Kontaktaufmame mit Ihnen ohne
‘Ischweigende Zustimmung verwendet werden kornen

| sites ] [ Importieren | | Erweitert ]

Popupblocker
7| Die Anzeige der meisten Popupfenster | Einstellungen
& vird verhingert. e

] Popupblocksr sinschalten

TI e
N3

Die Sicherheitseinstellung ist gespeichert.
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3 Beenden Sie den Internet Explorer und rufen Sie ihn erneut auf, bevor Sie auf e-Filing
zugreifen.

Hinweis

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

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

S.34 “Als Benutzer anmelden”
S.35 “Als Systemadministrator anmelden”

H Als Benutzer anmelden

Es gibt zwei Arten, das e-Filing Dienstprogramm aufzurufen:
» Klicken Sie auf das Symbol in der TopAccess-Webseite.
¢ Geben Sie die URL des e-Filing Dienstprogramms in das Adressenfeld lhres Webbrowsers ein.
Die URL lautet: http://[IP-Adresse]/?MAIN=EFILING
Der Abschnitt [IP-Adresse] entspricht der IP-Adresse dieses Systems. Sie kdnnen anstelle der IP-Adresse den DNS-
Namen dieses Systems verwenden.
Beispiel: Die IP-Adresse des Systems ist "192.168.1.2".
http://192.168.1.2/?MAIN=EFILING
Beispiel: Der DNS-Name dieses Systems ist "mfp-00000236"
http://mfp-00000236/?MAIN=EFILING

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

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

TopAccess

Anmeldung mit lhrem TopAccess Benutzernamen und Kennwart

Benuizername User01

Kennwaort ssenes

Domain deptD1 |z|

[ Anmelden I [Ahhrschen

Hinweise

* Wenn Sie bei der Systemanmeldung mehrmals ein falsches Kennwort eingeben, wird die Anmeldung fur eine
definierte Zeitspanne gesperrt, da dies als unberechtigter Zugriffsversuch gewertet wird.
* Die Kennworteingabe wird in den leeren Symbolen angezeigt.

Tipps

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

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

* Um die Administratorfunktionen verwenden zu kénnen, mussen Sie sich als Systemadministrator anmelden,
nachdem Sie das e-Filing Dienstprogramm aufgerufen haben.
S.35 “Als Systemadministrator anmelden”
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H Als Systemadministrator anmelden

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

"Systemadministrator” und "Anwender mit Administratorrechten" sind in diesem Handbuch wie folgt definiert.

Systemadministrator:

Anwender mit Funktionszuweisung als Administrator
Anwender mit Administratorrechten:

Anwender mit "Admin"-ID

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

Dokumente ELESITLLE I Anmelden

Die Seite "Administrator-Anmeldung" wird angezeigt.

Geben Sie in das Feld [Kennwort] das Administratorkennwort ein und klicken Sie auf
[Anmelden].

(@ Electronic Filing

Administrator-Anmeldung

Kennwort [ eeeses| |

A

Top | Help

Das Register [Administration] wird in den Hauptregistern angezeigt.

Hinweise

* Wird im Administratormodus mehrere Male ein falsches Kennwort eingegeben, sperrt das System fiir einen
definierten Zeitraum weitere Anmeldeversuche, da es dies als unerlaubten Zugriff interpretiert.

¢ Um den unbefugten Zugriff im Administratormodus zu verhindern, sollten Sie sich zum Verlassen des e-
Filing Dienstprogramms mit dem Link [Log-Out] abmelden und den Browser schlieRen.

Tipps

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

* Die Kennworteingabe wird in den leeren Symbolen angezeigt.
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Die Hauptregister

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

Dokumente Einstellungen CUTETET S Abmelden

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

S.36 “[Dokumente]”

S.38 “[Einstellungen]’

S.39 “[Administration]”

AuRlerdem befindet sich rechts von den Hauptregistern der Link "Anmelden", mit dem Sie sich als Systemadministrator
anmelden kénnen.

S.40 “Anmelden (Log-in)’

H [Dokumente]

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

Dol umente Einstellungen PAGTHE= )]

(¥ Efectronic Filing

Datei

1 Dokumente {3 e-Filing (4 Elemente)

Bearheiten Ansicht

=) e-Filing
@ (7 Offentliche Box
& 001 User01

@ serl
8 15 Uowes B &l e &

[7] Offentliche Box [Floo1 Usero1 [Flooz usero2 [7 003 User0z

4 m 3
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1) Dokumentfenster
Das Dokumentfenster ist ein dem Windows Explorer nachempfundener Bereich der Anzeige. Wahlen Sie hier die
Ordner und Dokumente aus, mit denen Sie arbeiten wollen.
Im Dokumentbereich werden je nach Kontext folgende Symbole angezeigt:
- Boxsymbole

r:_']:_-j Dieses Symbol bezeichnet eine geschlossene Box.

ﬁﬂ Dieses Symbol bezeichnet eine offene Box.

.-Eﬂj Dieses Symbol bezeichnet eine geschlossene Box, die durch ein Kennwort geschutzt ist.

,_-.'.E Dieses Symbol bezeichnet eine gedffnete Box, die durch ein Kennwort geschiitzt ist.
&
- Ordnersymbole
D Dieses Symbol bezeichnet einen geschlossenen Ordner.
E Dieses Symbol bezeichnet eine offenen Ordner.

- Dokumentsymbole
r‘ Dieses Symbol bezeichnet ein Dokument, das bei einem Druckvorgang gespeichert wurde. Wenn
& Igl 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.
|=! =W Dieses Symbol bezeichnet ein Dokument, das bei einem Scanvorgang gespeichert wurde. Wenn
5 mm| dieses Symbol auf weiRem Hintergrund angezeigt wird, ist das Dokument derzeit im Ansichtsmodus.

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

|=I |E| Dieses Symbol bezeichnet ein Dokument, das bei einem Kopiervorgang gespeichert wurde. Wenn

Ll "] gieses Symbol auf weilem Hintergrund angezeigt wird, ist das Dokument derzeit im Ansichtsmodus.
Wenn dieses Symbol auf blauem Hintergrund angezeigt wird, ist das Dokument derzeit im
Bearbeitungsmodus.

|=" = Dieses Symbol bezeichnet ein Dokument, das bei einem Faxvorgang mit der Mailboxfunktion, der

[El liEI Funktion "Empfangenes Fax weiterleiten" oder der Funktion "Empfangenes Internet-Fax weiterleiten”
gespeichert wurde. Wenn dieses Symbol auf weilem Hintergrund angezeigt wird, ist das Dokument
derzeit im Ansichtsmodus. Wenn dieses Symbol auf blauem Hintergrund angezeigt wird, ist das
Dokument derzeit im Bearbeitungsmodus.

Dieses Symbol bezeichnet ein Dokument, das bei einer Zusammenfihrung mehrerer Dokumente
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.

2) Meniileiste
Die Mendileiste befindet sich unterhalb der Hauptregister: Datei, Bearbeiten, Ansicht und Layout.

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

Klicken Sie auf diese Taste, um die markierten Dokumente als e-Mail zu senden.

Klicken Sie auf dieses Symbol, um das Dokument zu speichern. Dis ist nur méglich, 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 zu kopieren.
Klicken Sie auf dieses Symbol, um die kopierten Elemente einzufiigen.

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

L]
Klicken Sie auf dieses Symbol, um die markierten Dokumente oder Seiten auszuschneiden.
fulu]
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Klicken Sie auf dieses Symbol, um die vorherige Gruppe von Elementen im Fensterausschnitt anzuzeigen.

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

4) Fensterausschnitt "Inhalt"
Das Inhaltfenster zeigt die Dokumente oder Seiten an, die Sie aktuell bearbeiten. Unterhalb der Meniileiste befinden
sich Dokument-Steuerungsschaltflachen. Mit diesen Tasten kénnen Sie zwischen dem Bearbeitungs- und dem
Ansichtsmodus wechseln, um lhre Dokumente zu drucken und zu bearbeiten.

Tipp

Weitere Hinweise zu den Dokument-Steuerungsschaltflachen finden Sie im folgenden Abschnitt:
S.94 “Die Dokument-Steuerungsschaltflachen”

M [Einstellungen]

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

('@ Electronic Filing Anmelden

Einstellungen

1 = Standarddokumentansicht: Miniaturansicht -
2 = 8 ~ \iniaturen pro Ansichtladen

3 —= Anzeige des Fortschrittbalkens

4 ——{ Speiren | [ Zuiskecien |
5

1) Standarddokumentansicht
Sie kdnnen entweder "Miniaturansicht" oder "Listenansicht" auswahlen. Das System zeigt Ihre Dokumente in der
gewahlten Ansicht an, bis Sie eine andere Option im Ansichtsmenii auswahlen. Standard ist die Miniaturansicht.

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

4) [Seichern]
Klicken Sie auf diese Schaltflache, um lhre neuen Einstellungen zu Gibernehmen.

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

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

Das Register [Administration] enthalt das folgende Unterregister:

S.39 “Unterregister [Box Verwaltung]”

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

Q0 Unterregister [Box Verwaltung]

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

| 9 Etectronic Filing

Box Management

q e Varfligharer Speicher r e-Filng - 11235 M8
Gespsichens Daten Datentyp Datengrede Bemarkumgen
Box Fraigagatens Dated 4057 KB

4
3 _I

Entleman

2 — 4 Pk Mt Elo Hairay entitate Kaparital Stitun
o1 Boxn01 5K

ooz Bowdo2 5K

1) Verfiigbarer Speicher fiir e-Filing
Zeigt die freie Festplattenkapazitat fir e-Filing an.

2) Box Nummer / Box Name / Benbtigte Kapazitat / Status
Zeigt eine Liste aller Benutzerboxen an. Wenn Sie auf die Schaltflache mit der Box-Nummer oder dem Box-Namen
klicken, wird das Fenster der Box-Eigenschaften getffnet, das die einzelnen Eigenschaften der Box anzeigt. Ist die
Benutzerbox gesperrt, wird dies als Status angezeigt. Um eine gesperrte Benutzerbox zu I6schen oder freizugeben,
wahlen Sie das Kontrollfeld links neben den Eigenschaften und klicken auf [Léschen] oder [Freigabe].

3) [Entfernen]
Klicken Sie auf diese Schaltflache, um die ausgewahlten Boxen zu lI6schen. Bevor Sie hier klicken, sollten Sie
sicherstellen, dass nur die Kontrollkastchen der zu I6schenden Boxen markiert sind.

Tipps

* Sie kdnnen die 6ffentliche Box nicht I6schen.
* Hinweise zum L&schen von Benutzerboxen finden Sie im folgenden Abschnitt:
S.122 “Boxen I6schen”

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

Tipp

Hinweise zur Freigabe von Benutzerboxen finden Sie im folgenden Abschnitt:
S.123 “Freigabe von Benutzerboxen”
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B Anmelden (Log-in)

Mit der Verkniipfung "Anmelden", die neben den Hauptregistern angezeigt wird, kdnnen Sie sich als Systemadministrator
anmelden.

S.40 “Administrator Anmeldung”

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

S.39 “[Administration]”

O Administrator Anmeldung

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

“§ Electronic Filing

Administrator-Anmeldung

1 —f koo eaees "]

2 —= Anmelden | | Abbsechen

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

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

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

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

Benutzerboxen/Ordner VEerwalten..........ccoiieiiieeiiieiiies e sessssemss s rasssssnssssnssssansssenssssansssenns 42
BenutzerboXen/OrdNEr €ISEEIIEN ........coooo ittt e e e e e e e e e e et e e e e e e e e e e e e e eeer e ns 42
BenuUtZerboXen/OrdNer IOSCREN ..........uveieeeieeieeeeeeee ettt et e e e e e e e e e e e eeeseesasssssarssneneeeeeesasassnssssssnrnnnns 45
BenutzerboXen/OrdnNer UMDENENNEN .........uuvieieiieeeeee ettt e e e e e e e e e e e ee e e e s e eassbeabesneeeeeeseeaesnnsssssrnrnnens 49

Box- und Ordnereigenschaften anzeigen Und ANAEIN..........cc.uuiiiiiiiiiiiie e aee e e 54



Benutzerboxen/Ordner verwalten

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

Dieser Abschnitt beschreibt folgendes:

S.42 “Benutzerboxen/Ordner erstellen”

S.45 “Benutzerboxen/Ordner |[6schen”

S.49 “Benutzerboxen/Ordner umbenennen”

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

Tipp

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

B Benutzerboxen/Ordner erstellen

Jeder Anwender kann eigene Benutzerboxen erstellen und diese nach Wunsch mit einem Kennwort schutzen.
S.42 “Benutzerboxen erstellen”
S.43 “Ordner erstellen”

U Benutzerboxen erstellen

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

Tipp

Sie kdnnen Benutzerboxen auch lber das Bedienfeld erstellen. Einzelheiten zum Erstellen von Benutzerboxen lber
das Bedienfeld siehe:
S.26 “Benutzerboxen erstellen”

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

2 Vergewissern Sie sich, dass Sie im Dokumentfenster [e-Filing] ausgewéhlt haben und
klicken Sie dann auf das Menii [Datei] und wahlen Sie die Option [Neue Box].

@ Elsc!mnic Fi’ing Dokumente [SLEE DL Anmelden
[ |[DpateiBearbeiten Ansicht CUElE o

Dokumente

fi=] e-Filing
@ [F Offentliche B
a0t usersr ST
B8 002 User02
@B 003 User03

8 i

[ o0z Useroz [[1003 Usero3

<« m 3
Das Fenster [Neue Box] wird angezeigt.

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

1) Wahlen Sie im Auswahlfeld die Boxnummer.
Eine bereits existierende Boxnummer kann nicht ausgewahlt werden. In der Auswabhl-Liste erscheinen nur die
noch nicht zugeteilten Boxnummern.

2) Geben Sie den Namen der Box in das Eingabefeld ein.
Box-Namen bestehen aus dem ASCII-Zeichensatz, mit folgenden Ausnahmen:\/<>"% & =";\/<>"% & =
"5 *? | #[1{} Verwenden Sie keine Leerstelle oder einen Punkt am Anfang oder am Ende des Namens. Die
maximale Lange fur einen Boxnamen betragt 32 Zeichen.

3) Um die Benutzerbox mit einem Kennwort zu schitzen, geben Sie ein flinfstelliges Kennwort in das Feld [Box-
Kennwort] und in das Feld [Kennwort bestatigen] ein.

Die Kennworteingabe wird in den leeren Symbolen angezeigt.
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4) Klicken Sie auf [OK].

Box-Nummer 004
Ry
* Box-Name: user(4 %
2

Box-Kennwort (5 Ziffern): LITTT)

Kennwort bestatigen (5 Ziffern). -“--|

Rs
OK t Abbrechen |
4

Die erstellte Benutzerbox erscheint im Dokumentfenster.

Tipp
Die Anwender kénnen erweiterte Einstellungen flr jede Box vornehmen, wie beispielsweise die Verweildauer
von Dokumenten in der Box und Email-Benachrichtigungsfunktionen.
S.54 “Box-Eigenschaften andern”

U Ordner erstellen

Sie kénnen bis zu 100 Ordner in jeder Box erstellen.

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

Klicken Sie auf das Register [Dokumente].

Die Registerseite [Dokumente] wird angezeigt.

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

mochten.
(¢ Electronic Filing
Dokumente B e-Filing (4 Elemente)
S

e
['# Gffentliche Boj
B8 001 User01

[ 002 User02
& 003 User03 @ Eﬁ

[T] Gffentliche Box [Tloo1 usero1
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3 Wenn Sie eine kennwortgeschiitzte Box auswahlen, wird das Fenster fiir die
Kennworteingabe angezeigt. Geben Sie das Kennwort ein und klicken Sie auf [OK].

Kennwort-Bestitigung
Box-Nummer 003

Box-Mame : User03

Box-Kennwort (5 Ziffern) : senee

Abbrechen

N

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

* Die Kennworteingabe wird in den leeren Symbolen angezeigt.

Tipp

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

4 Klicken Sie auf das Menii [Datei] und wahlen Sie [Neuer Ordner].
(¥ Electronic Filing [ 4
| [Dpatei Bearbeiten Ansicnt =)

Dokumente

Offnen

=] e-Filing
63 Offentliche Box
& B 001 Userd1
=% 002 Usern2
=& 003 User03

Umbenenne.

Dokument archivieren

Archiviertes Dokument
heraufladen

Testdruck

Dokument drucken

Eigenschaften

e-Mail senden

«m »

Oben | Hilfe

Das Fenster [Neuer Ordner] wird angezeigt.
5 Geben Sie den Ordnernamen ein und klicken Sie auf [OK].

Neuer Ordner

Mame: Copy Doc

Abbrechen

Der erstellte Ordner erscheint unter der markierten Box im Dokumentfenster.

Ordnernamen bestehen aus dem ASCII-Zeichensatz, mit folgenden Ausnahmen:\/<>"% & =";\/<>"% &

="';:*?|#[]{}. Verwenden Sie keine Leerstelle oder einen Punkt am Anfang oder am Ende des Namens. Die
maximale Lange fir einen Ordnernamen betragt 64 Zeichen.
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B Benutzerboxen/Ordner loschen

Mit folgenden Schritten kénnen Sie Benutzerboxen und Ordner I8schen.
S.45 “Benutzerboxen I6schen”
S.46 “Ordner l6schen”

Tipp

Wenn die Box mit einem Kennwort geschiitzt ist, missen Sie das Kennwort eingeben, bevor Sie die Box und die

Ordner I6schen kénnen. Administratoren kénnen nach Eingabe des Administratorkennworts alle Benutzerboxen und
Ordner l6schen.

Hinweis

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

U Benutzerboxen l6schen
Mit folgenden Schritten kdnnen Sie Benutzerboxen lI6schen. Wird eine Benutzerbox geldscht, werden auch alle darin
enthaltenen Ordner und Dokumente entfernt.

Tipp

Sie kdnnen Benutzerboxen auch Uber das Bedienfeld I6schen. Einzelheiten zum Loschen von Benutzerboxen Uber
das Bedienfeld siehe:
S.24 “Dokumente l6schen”

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

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

@ Electronic Filing
[ Jowe scomctonamen |
Dokumente 1B eFiling (4 Elemente)
i e-Filing
1l Offentliche Box
-6 001 User01
106 002 User02 ™
156 003 User03 fﬂ ﬁ

[Tl &ffentliche Box [Floo1 usern1
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Wenn Sie eine mit einem Kennwort geschiitzte Benutzerbox auswahlen, wird das
Fenster fiir die Kennworteingabe angezeigt. Geben Sie das Kennwort ein und klicken
Sie auf [OK].

Kennwort-Bestatigung

Box-Nummer 003

Box-MName : User03

Box-Kennwort (5 Ziffern) sesee

0K E Abbrechen
Hinweise

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

* Die Kennworteingabe wird in den leeren Symbolen angezeigt.

Tipp

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

4 Klicken Sie auf das Menii [Bearbeiten] und wahlen Sie [Loschen].

(¢ Efectronic Filing |
_ Datei  Bearbeiten Ansicht | =, |

Dokumente W RUECL Alles auswihien
Auswahl invertiere:
@ ¢ i Ausschneiden
Ea Offentliche Box Kopieren
& 001 Userd1 | Fnttigen
=5 002 User02

a Copy Doc \
&1 003 User03 .
!
[Tl Copy Doc

«m 3

L oene ]
Das Dialogfeld mit einer Bestatigungsaufforderung wird angezeigt.

5 Klicken Sie auf [OK].

Windkons Wt Eaphoset -

e Machten tie se Elemeste [oschen!

002 User02

Die ausgewahlte Box wird geldscht.

U Ordner loschen

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

Tipp

Sie kdnnen Ordner auch ber das Bedienfeld I6schen. Einzelheiten zum Léschen von Ordnern liber das Bedienfeld
siehe:
S.29 “Benutzerboxen/Ordner I[6schen”
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Klicken Sie auf das Register [Dokumente].
Die Registerseite [Dokumente] wird angezeigt.

2 Markieren Sie im Dokumentfenster die Benutzerbox, deren Ordner Sie loschen
mochten.

@ Electronic Filing
| [Datei  Bearbeiten Ansicht
Dokumente 4B e-Filing (4 Elemente)
=) iling

£ -L7 Offentliche Box

& &6 001 User01
E -'tﬂ 002 User02

& & 003 User3 @ 5‘3

[7] &ffentliche Box [TJoo1 usero1

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

Kennwort-Bestatigung

Box-Nummer 003

Box-Name User03

Box-Kennwart (5 Ziffern) : senee

0K E Abbrechen

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

Hinweise

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

* Die Kennworteingabe wird in den leeren Symbolen angezeigt.

Tipp

Anstelle des Box-Kennwortes kénnen Sie auch das Administratorkennwort eingeben, um die Benutzerbox zu
offnen.
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Markieren Sie die Kontrollkdstchen der Ordner, die Sie Idschen wollen, und wahlen Sie

[Loschen] im Menii [Bearbeiten].

(¢ Electronic Filing

I

Dokumente [u ZSERY Alles auswihien
Auswahl invertieren|

Bearbeiten Ansicht

8 eFiling Ausschneiden
E Offentliche Box
&6l 001 Userd1
=5 002 Usern2

a Copy Doc
B-Gi 003 Userd3

N2

Tcpy Doc

Das Dialogfeld mit einer Bestatigungsaufforderung wird angezeigt.

Sie kénnen einen Ordner nach dem Markieren im Dokumentabschnitt auch Gber das MenU [Bearbeiten] und die
Option [Léschen] entfernen. In diesem Fall sollten Sie sicherstellen, dass keine Dokumente im Inhaltsabschnitt
markiert sind. Sollten Dokumente markiert sein, werden diese anstelle des markierten Ordners geléscht.

r

i

Oben | Hilfe

5 Klicken Sie auf [OK].

Windows Inteened Explorer

Machien Sie die Demente achen]

Copy Dex

Die ausgewahlten Ordner werden geldscht.
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H Benutzerboxen/Ordner umbenennen

Mit folgenden Schritten kdnnen Sie Benutzerboxen und Ordner umbenennen.
S.49 “Benutzerboxen umbenennen”
S.52 “Ordner umbenennen”

Tipp

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

Hinweis g

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

0 Benutzerboxen umbenennen

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

Tipp

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

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

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

@ Electronic Filing
| |Dpatei BearbeitenAnsiht ..
Dokumente {8 eFiling (4 Elemente)
=

a.Cf Offentliche Box

5B 001 Userd1
5T 002 Userd2

556 003 User03 E_a E'IB

[l offentliche Box [Floo1 usern1
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3 Wenn Sie eine kennwortgeschiitzte Box auswahlen, wird das Fenster fiir die
Kennworteingabe angezeigt. Geben Sie das Kennwort ein und klicken Sie auf [OK].

Kennwort-Bestatigung

Box-Nummer 003

Box-Name : User03

Box-Kennwort (5 Ziffern) sesee

OK E Abbrechen

Hinweise

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

* Die Kennworteingabe wird in den leeren Symbolen angezeigt.

Tipp

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

4 Klicken Sie auf das Menii [Datei] und wahlen Sie [Umbenennen].

(¥ Electronic Filing K
| |Dpatei Bearbeiten Ansicnt EE
Dokumente d
l_teller Ordner
18 -Filing e

ﬁﬂ Offentliche Box
-6 001 User01

Dokument arch P\ren
Archiviertes Doku.aent

& ¥ 002 Useraz heraufiaden
Q@ Copy Doc
” Testdruck
8 003 User03 Dokument drucken

Eigenschaften

e-Mail senden

[E copy Doc

< v

Das Fenster [Box umbenennen] wird angezeigt.

Hinweis

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

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

Box umbenennen

Name : User022

Abbrechen

Eine Bestatigungsmeldung erscheint.

Box-Namen bestehen aus dem ASCII-Zeichensatz, mit folgenden Ausnahmen\/<>"% &=";\/<>"% & =

;¥ ? |1 #[]1{}. Verwenden Sie keine Leerstelle oder einen Punkt am Anfang oder am Ende des Namens. Die
maximale Lange fiir einen Boxnamen betragt 32 Zeichen.
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4 BENUTZERBOXEN/ORDNER VERWALTEN

6 Klicken Sie auf [OK].
Windows et B ([

@ Méchten Sie das Element umbenennen?

|
W

Die ausgewahlte Box wird umbenannt.
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O Ordner umbenennen

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

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

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

(¥ Electronic Filing
Dokumente {E eFiling (4 Elemente)
1 e—__FlImg
'ilj Offentliche Box
&E 001 User01
[ 002 User02 -
&8 003 User03 Elj

[C] &ffentliche Box [[loo1 usero1

3 Wenn Sie eine kennwortgeschiitzte Box auswahlen, wird das Fenster fiir die
Kennworteingabe angezeigt. Geben Sie in diesem Fall das Kennwort im Feld [Box-
Kennwort] ein und klicken Sie auf [OK].

Kennwort Bestitigung

Box-Nummer : oo3

Box-Name User03

Box-Kennwort (5 Ziffern) : seeee

[ oK | Abbrechen

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

Hinweise

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

* Die Kennworteingabe wird in den leeren Symbolen angezeigt.

Tipp

Anstelle des Box-Kennwortes konnen Sie auch das Administratorkennwort eingeben, um die Benutzerbox zu
offnen.
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Markieren Sie die Kontrollkastchen der Ordner, die Sie umbenennen wollen, und
wahlen Sie [Umbenennen ] im Menii [Bearbeiten].

(¥ Electronic Filing

Documents
New Folder

15 e Filing Open
(8 Public Box o
=& Uamgse’?; ﬁ.'ﬁl:fﬁ'—&'?&kam

opy Doc

9 002 User02 Test Print

ga 003 User03 Print Document

P 004 User04 Properties

&8 005 User0s

&8l 006 User06 send Email

& 007 User07

&5 008 User(8 [¥] copy Doc

5 8 009 Users R

Das Fenster [Ordner umbenennen] wird angezeigt.

Hinweise

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

* Sie kdnnen den Namen eines Ordners nach dem Markieren im Dokumentabschnitt auch tiber das Menu
[Bearbeiten] und die Option [Umbenennen] &ndern. In diesem Fall sollten Sie sicherstellen, dass keine
Dokumente im Inhaltsfenster markiert sind. Sollten ein Dokument markiert sein, wird dieses Dokument
anstelle des Ordners umbenannt.

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

Ordner umbenennen

Name Copy Doc ‘l\

Of Abbrechen

Eine Bestatigungsmeldung erscheint.

Hinweis

Ordnernamen bestehen aus dem ASCII-Zeichensatz, mit folgenden Ausnahmen:\/<>"% & =";\/<>"% &
=";:*?|#][1{}. Verwenden Sie keine Leerstelle oder einen Punkt am Anfang oder am Ende des Namens. Die
maximale Lange fir einen Ordnernamen betragt 64 Zeichen.

6 Klicken Sie auf [OK].

Windows Internet Explorer [SoXl]

(9\ Machten Sie das Element umbenennen?

0K Abbrechen

Der ausgewabhlte Ordner wird umbenannt.
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H Box- und Ordnereigenschaften anzeigen und @ndern

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

S.54 “Box-Eigenschaften andern”

[ S.57 “Ordnereigenschaften anzeigen”

Tipp

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

U Box-Eigenschaften dandern

Hinweise

* Wenn Sie die Eigenschaften der 6ffentlichen Box &ndern méchten, mussen Sie sich zuerst als
Systemadministrator anmelden.

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

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

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

(¥ Electronic Filing

Datei  Bearbeiten Ansicht

Dokumente

= e-Filing

[ Offentliche Box:
& 001 User01
[ 002 Useroz
& 003 Userd3

{E eFiling (4 Elemente)

5

BBy

[7] Offentliche Box Mool usero1

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

Kennwort-Bestatigung

Box-Nummer :

Box-Name

Box-Kennwaort (5 Ziffern) :

003

User03

0K t Abbrechen

Hinweise

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

konnen.

* Die Kennworteingabe wird in den leeren Symbolen angezeigt.

Tipp

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

offnen.
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4 Klicken Sie auf das Menii [Datei] und wahlen Sie [Eigenschaften].

(¢ Electronic Filing |
| |DpateiBearbeiten Ansicht =

Dokumente
Neuer Ordner

B eFilin il
__g Umbenennen
& C Offentliche Dox | |
Dokument archivieren
&8 001 Usero Archiviertes Dokument
Copy Doc heraufladen
(2 Print Doc

@ Testdruck
&-H 002 User2 Dokument drucken G

& 003 Userd3

‘e-Mail senden

[F] Copy Doc [l Print Doc

«m 3
Oben | Hilfe:

Das Fenster [Box-Eigenschaften] wird angezeigt. In diesem Fenster kénnen Sie die Box-Eigenschaften sehen.

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

E-Mail-Adresse fiir
Benachrichtigung:

Erstelit: 31.03.2008 22:08:25
Modifiziert: 31.03.2008 22:08:25

[ OK ] [ Eigenschaften andem %

Das Fenster [Box-Eigenschaften &ndern] wird angezeigt.

Tipp

Wenn Sie keine Anderungen vornehmen wollen, driicken Sie [OK], um den Vorgang zu beenden.
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6 Definieren Sie ggf. folgende Positionen und driicken Sie [Speichern].
gﬁ] 001 User01

[7] Box-Kennwort andem

Aufoewahrungszeit fir Dokumente in der Box andern

|i| Dokument automatisch ldschen

e-Filing Ereignismeldungen
[T] Bei Fehler e-Mail senden

[] Bei Auftragsende e-Mail senden

Benachrichtigung wird vor Datenléschung gesendet -[3] Tag(e) Motiz.

| Speichem | [ Abbrechen

R

Box-Kennwort andern — Markieren Sie dies, um das Kennwort der Box zu bearbeiten. Geben Sie Kennworter in

die Felder [Altes Kennwort], [Neues Kennwort] und [Neues Kennwort bestatigen] ein.

¢ Altes Kennwort — Geben Sie das aktuelle Box-Kennwort ein. Dieses Feld ist nur aktiviert, wenn Sie das
Kontrollkéstchen [Box-Kennwort andern] markiert haben.

* Neues Kennwort — Geben Sie das neue Kennwort ein. Dieses Feld ist nur aktiviert, wenn Sie das
Kontrollkéstchen [Box-Kennwort andern] markiert haben.

* Neues Kennwort bestatigen — Geben Sie das neue Box-Kennwort erneut ein. Dieses Feld ist nur aktiviert,
wenn Sie das Kontrollkastchen [Box-Kennwort &ndern] markiert haben.

Tipp

Wenn Sie das alte Kennwort vergessen haben, kénnen Sie stattdessen das Administrator-Kennwort in das Feld
[Altes Kennwort] eingeben.

Dokument automatisch I6schen — Wahlen Sie diese Option, um Dokumente in dieser Box automatisch zu

I6schen. Danach geben Sie die Anzahl der Tage in das Feld [Aufbewahrungszeit fir Dokumente] ein.

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

Hinweis

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

Email bei Fehler senden — 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] 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] ein.
Automatische Léschbenachrichtigung — Markieren Sie dies, um die Email-Benachrichtigung zu aktivieren. Drei
Tage vor dem automatischen Léschen der Dokumente wird dann eine Benachrichtigung an die angegebene Email-
Adresse gesendet. Geben Sie anschlieend eine Email-Adresse in das Feld [Email-Adresse] ein.

* Email Adresse — Geben Sie die Email-Adresse ein, an welche die Benachrichtigung gesendet werden soll.
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Tipp

Wenn Sie das automatische Senden von Emails nach einem Job und nach einem Fehler aktivieren, werden Sie
Uber folgende Ereignisse benachrichtigt.

- Scan to e-Filing

- Copy to e-Filing

- Print to e-Filing

- Fax/Internet Fax Received Forward to e-Filing

- e-Filing to Print

- e-Filing to Email

Der Administrator kann die e-Filing-Benachrichtigung in TopAccess unter -> Wartung -> Benachrichtigung
einstellen. Weitere Informationen siehe TopAccess-Anleitung.

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

Aufbewahrungszeit fir Dokumente: -

E-Mail-Adresse fir
Benachrichtigung:

Erstelit: 31.03.2008 22:08:25
Modifiziert: 31.03.2008 22:08:25

OK ] [ Eigenschaften andern

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

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

2 Wahlen Sie im Dokumentfenster die Benutzerbox der Ordner aus, deren Eigenschaften
Sie anzeigen wollen.

(¥ Electronic Filing

Datei  Bearbeiten Ansicht
Dokumente 18 eFiling (4 Elemente)
2 e-Filing

[ Offentliche Box
& 001 User01
[ 002 User2

& 003 Userd3 f:a 55

[7] Sffentliche Box [[loo1 usero1
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3 Wenn Sie eine kennwortgeschiitzte Box auswahlen, wird das Fenster fiir die
Kennworteingabe angezeigt. Geben Sie das Kennwort ein und klicken Sie auf [OK].

Kennwort-Bestatigung

Box-Nummer

Box-Name

Box-Kennwort (5 Ziffern)

003

User03

0K E Abbrechen

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

Hinweise

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

* Die Kennworteingabe wird in den leeren Symbolen angezeigt.

Tipp

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

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

(“§ Electronic Filing
[ o meumotendnmen |
Dokumente ;
Neuer Ordner
B e-Filing
B @ Offentliche Box B ——
Dokument archivieren
=2 001 User01 Archiviertes Dokument
|1 Copy Doc heraufladen
(21 Print Doc

Testdruck

& DOCo10408 Dokument drucken

(8 002 User02
&H 002 User03

e-Mail senden k@
@%y Doc
1

[F]Print Doc

<in r

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

Hinweise

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

* Anwender kénnen die Eigenschaften eines Ordners nach dem Markieren im Dokumentfenster auch tber
das Menu [Datei] und die Option [Eigenschaften] 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.
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5 Klicken Sie auf [OK], um das Fenster [Ordnereigenschaften] zu schlieRen.

Ordnereigenschaften

Copy Doc
ort: e-Filing/Userd1/Copy Doc
Enthalt 0 Datei(en)
Erstelit: 31.02.2008 22:09:08
Modifiziert 31.03.2008 22:09:08

R

Folgende Informationen werden angezeigt:

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

Enthialt — Zeigt die Anzahl der Dateien an, die im Ordner enthalten sind.
Erstellt — Zeigt das Datum und die Uhrzeit fiir die Erstellung des Ordners an.
Geindert — Zeigt das Datum und die Uhrzeit fiir die Anderung des Ordners an.
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DOKUMENTE VERWALTEN

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

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

S.62 “Dokumente anzeigen”

S.63 “Dokumente umbenennen”

S.66 “Dokumente l6schen”

S.67 “Dokumente drucken”

S.73 “Dokumente speichern”

S.76 “Dokumente archivieren”

S.82 “Email Senden”

Hl Dokumente anzeigen

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

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

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

S.63 “Listenansicht verwenden”

O Miniaturansicht verwenden

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

Um zur Miniaturansicht zurlickzukehren, wahlen Sie im Menu [Ansicht] die Option [Miniatur].

¥ Electronic Filing [ ooknmie | cviuraes [OY
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U Listenansicht verwenden

Diese Ansicht zeigt die Box-, Ordner- oder Dateinamen mit Eigenschaften und Kontrollkéstchen in einem Listenformat an.
Diese Ansicht ist beim Verwalten von Boxen und Ordnern, die eine grof3e Anzahl von Dateien enthalten, besser geeignet
als die Miniaturansicht. Markieren Sie das Kontrollkastchen von einer oder mehreren Dateien, die Sie verschieben,
kopieren, I6schen oder drucken wollen.

Um lhre Dateien in der Listenansicht anzuzeigen, wahlen Sie im Men( [Ansicht] die Option [Liste].

(gl Electronic Filing EERRRMRN st en
[ = Lo et
Dokument & DOC200m2 (113) Status ; Ansicht _';..;;,1;,‘,‘.;,,,:
8 e-Filing
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& g 001 domn Seiten 1 Scannen 200x 200 1646 x 2331 ) 02 KA
002 0001
"?- - Foldarol Seitan 2 Scannen 200 % 200 1646 x 2331 Ad 360 KB
= DOC200912 Switen 2 Scannen 7005 200 1646 x 7331 Ad 406 KB
| DOC200911
=1 Mg 003 0002

= DoC200911

H 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.

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

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

< Electronic Filing
Datei Bearbeiten Ansicht Layout

Dokumente 18 e-Filing (4 Elemente)

12 e-Filing
& Offentliche E yx
=8 001 Benutze 11
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288 003 Benutze 13
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3 Wenn Sie eine kennwortgeschiitzte Box auswahlen, wird das Fenster fiir die
Kennworteingabe angezeigt. Geben Sie das Kennwort ein und klicken Sie auf [OK].

Kennwort-Bestatigung

Box-Nummer

Box-Name

Box-Kennwort (5 Ziffern)

003

User03

QK E Abbrechen
Hinweise

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

* Die Kennworteingabe wird in den leeren Symbolen angezeigt.

Tipp

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

Markieren Sie das Kontrollkastchen des Dokuments, das Sie umbenennen wollen, und
wahlen Sie im Menii [Datei] die Option [Umbenennen)].

@ Electronic Filing
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Dokument eue
{8 e-Filing Offnen

& (g Offentliche Box
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Testdruck
Dokument drucken

Eigenschaften

& Mail senden

[¥/poc200911
cannen]

1

[Flpoczo0912
[Scannen]

Das Fenster [Dokument umbenennen] wird angezeigt.

Tipp

Anwender kénnen den Namen eines markierten Dokuments auch iber das Men( [Datei] und die Option
[Umbenennen] andern. Auch wenn einzelne Seiten im Inhaltfenster markiert sind, kdnnen immer nur
ausgewahlte Dokumente im Dokumentfenster umbenannt werden.

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

Dokument umbenennen

Name : poco10408

OK t Abbrechen

Das Bestatigungs-Dialogfeld erscheint.

Dokumentnamen bestehen aus dem ASCII-Zeichensatz, mit folgenden Ausnahmen\/<>"% & =";\/<>"%

&=";:*?|#[1{} Verwenden Sie keine Leerstelle oder einen Punkt am Anfang oder am Ende des Namens.
Die maximale Lange fiir einen Dokumentnamen betragt 64 Zeichen.
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5 DOKUMENTE VERWALTEN

6 Klicken Sie auf [OK].
iR et g e W 0

@ Machten Sie das Element umbenennen?

| =g
W

Das Dokument ist umbenannt.
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B Dokumente loschen

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

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

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

(@ Efectronic Filing
N T

Dokumente

=] e-Filing

[f Offentliche Boy
& 001 Userd1
£ 002 User02
& 003 User03

i eFiling (4 Elemente)

N B

[C] Sffentliche Box [l oo1 usero1

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

Kennwort-Bestatigung

Box-Nummer

Box-Name

Box-Kennwort (5 Ziffern)

003

User03

[ ok % | Abbrechen

Hinweise

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

koénnen.

* Die Kennworteingabe wird in den leeren Symbolen angezeigt.

Tipp

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

offnen.
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4 Markieren Sie die Kontrollkdstchen der Dokumente, die Sie I6schen wollen, und wahlen

Sie [Entfernen] im Menu [Bearbeiten].

[“§ Electronic Filing
I Ty
Dokument [ERIILE Alles auswahien
Auswahl invertiers
{8 e-Filing

B [ Offentliche Box
) gﬂ 001 demo

Ausschneiden
Kopieren

El g 002 0001 L
5 £ Foldero1 R NE—
% DOC200012 Quick Start Guide k z Quick Start Guide
[& pocz00911
El /4 003 0002

| poczo0911

[Flpoczo0912 [ poc200911
[Scannen] cannen]

Das Bestatigungs-Dialogfeld erscheint.

Hinweis

Die Anwender kénnen ein Dokument nach dem Markieren im Dokumentfenster auch Gber das Menu
[Bearbeiten] und die Option [Entfernen] entfernen. In diesem Fall sollten Sie sicherstellen, dass keine Seiten im
Inhaltsabschnitt markiert sind. Wenn Seiten markiert sind, wird eine Warnmeldung angezeigt, weil Seiten im

Ansichtsmodus nicht geléscht werden kénnen.

5 Klicken Sie auf [OK].

‘Windows Incernes Exglorer =
e Maschten Se die Elermente I6schen?

ocnsMLl

C Lrl Abvhan
W

Die Dokumente werden geldscht.

Bl Dokumente drucken

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

Druckmethoden sind verfligbar:
S.67 “Dokument vollstandig drucken”
S.71 “Testdruck auswahlen”

0 Dokument vollstandig drucken

Zum Drucken des gesamten Dokuments mit einstellbaren Druckoptionen.

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

2 Wahlen Sie im Dokumentfenster die Box oder den Ordner aus, der das Dokument

enthalt, das Sie drucken wollen.

(¥ Electronic Filing
T T
Dokumente {E} eFiling (4 Elemente)

=) +Filing
E [ Offentliche Box
& B 001 User0t

& |G 002 User02
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3 Wenn Sie eine kennwortgeschiitzte Box auswahlen, wird das Fenster fiir die
Kennworteingabe angezeigt. Geben Sie das Kennwort ein und klicken Sie auf [OK].

Kennwort Bestatigung
Box-Nummer : 003

Box-Name User03

Box-Kennwaort (5 Ziffern) sesse

[ oK % | Abbrechen
Hinweise

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

* Die Kennworteingabe wird in den leeren Symbolen angezeigt.

Tipp

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

Markieren Sie das Kontrollkastchen des Dokuments, das Sie drucken wollen, und
wahlen Sie im Menii [Datei] die Option [Dokument drucken].

("¢ Electronic Filing
Datei Bearbeiten Ansicht a3 y

Dokument .

{6 e-Filing Offnen
Ff Offentliche Box limheocmcn
1 @ 001 demo Dokument archivieren
E 4 002 0001 Archiviertes Dokument

= = Foldero1 preramaen

[ Doc200912 | RENERE
|& poc200911
£ /9 003 0002
| DOoc200911

Eigenschaften

e -Mail senden

[Cpoczoo912 W DOC200911
[Scannen] cannen]

Das Fenster [Drucken] wird angezeigt.

Sie kdnnen das Dokument auch ausdrucken, indem Sie ein Dokument im Dokumentfenster markieren und im

Men [Datei] die Option [Dokument drucken] benutzen. Allerdings kdnnen Sie keine einzelnen Seiten
ausdrucken, auch wenn Sie die Kontrollkastchen der Seiten im Fensterausschnitt markiert haben.
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5 Definieren Sie ggf. folgende Druckoptionen und klicken Sie auf [Drucken].

(¥ Electronic Filing

Drucken

Duplex: Kaine - Abdeckuni/slatt einlegen:
Kopienanzahl; 1 Vord Deckblatt verw.
& Kopien sorberen
Kopien gruop.
Hint.Deckblatt verw.

Papiertyp: Normales Papier

abteilngscode:(s Ziffem) . Seiten sinfugen
Papierquelie Autom. Auswahl
Tial: Ablagel =2 & »
Emiageblattsatan

Serennummen:

Position Keina -

[

Zeitstempal Geplanter Druck

Pesition: Kema - t zn o |
Kandversatz

Position Heme -

Drucken Abbrechen Zurucksetzen

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

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

Die maximale Kopienzahl:
-1 bis 999 Kopien

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 Sortierung Umkehren — Wahlen Sie diese Option, um bei jeder Kopie die Ausrichtung des Blattes zu
wechseln. Diese Option ist nur aktiviert, wenn Sie mehr als eine Kopie in das Feld [Kopienanzahl] eingegeben
haben. Bei dieser Einstellung erfolgt die Ausgabe automatisch im Innenfach. Fir die Drehsortierung muss
Papier im Hoch- und Querformat in den Kassetten eingelegt sein.
Papiertyp — Wahlen Sie den Papiertyp aus.
Abteilungscode — Falls erforderlich, geben Sie den 1 bis 63-stelligen Abteilungscode ein. Sie miissen einen
Abteilungscode eingeben, um ein Dokument drucken zu kénnen, wenn diese Funktion im Gerat aktiviert ist.
Papierquelle — Wahlen Sie eine Papiereinzugsquelle aus. Wahlen Sie eine Papierquelle, die mit dem
eingestellten Papierformat Ubereinstimmt.
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.

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

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.

* Mittelheftung — Das Dokument wird in der Mitte doppelt geheftet und gefalzt.

Hinweis

“Bindung” ist nur dann verfugbar, wenn der optionale Broschuren-Finisher installiert ist.

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

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

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

Zeitstempel - Position — Wahlen Sie, ob auf jede Seite ein Zeitstempel gedruckt werden soll. Wenn ja, legen Sie
fest, wo der Zeitstempel gedruckt werden soll.

Randversatz - Position — Wahlen Sie, ob das Druckbild mit Randversatz ausgedruckt werden soll. Wenn ja,
legen Sie die Position fiir den Rand fest.

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

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

Deckblatt/Einlageblatt - Vord. Deckblatt verw. — Mit dieser Option kénnen Sie ein vorderes Deckblatt einfiigen
oder drucken, das aus einer anderen als der standardmafigen Papierquelle zugefuhrt wird. Um den
Deckblattdruck zu aktivieren, markieren Sie das Kontrollfeld und wahlen den Ort, von dem das Deckblatt zugefiihrt
werden soll, sowie den Druckstil.

Deckblatt/Einlageblatt - Hint. Deckblatt verw. — Mit dieser Option kdnnen Sie ein hinteres Deckblatt einfligen
oder drucken, das aus einer anderen als der standardmaRigen Papierquelle zugefihrt wird. Um den
Deckblattdruck zu aktivieren, markieren Sie das Kontrolifeld und wahlen den Ort, von dem das Deckblatt zugefihrt
werden soll, sowie den Druckstil.

Deckblatt/Einlageblatt - Zwischenblatt verw. — Mit dieser Option kdnnen Sie ein Blatt zwischen den Seiten
einfugen, oder eine bestimmte Seite auf ein Blatt drucken, das aus einer anderen als der standardmaRigen
Papierquelle zugefihrt wird. Die Funktion ist niitzlich, 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 méchten, mit Kommata getrennt in das Feld [Seiten]
ein.

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

Ist die Option [Heften] aktiviert und Sie aktivieren die Option [Trennblatt], wird letzteres automatisch deaktiviert.
Papiertyp (Einfligen) — Wenn Sie den Einzelblatteinzug als Papierquelle fir vorderes Deckblatt, hinteres
Deckblatt, Zwischenblatt oder Trennblatt wahlen, kénnen Sie zuséatzlich den Papiertyp einstellen.

Tipp

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

Zeitversetzter Druck — Markieren Sie dies, um den Job zu einem spéateren Zeitpunkt zu drucken. Wenn Sie dies
auswahlen, miissen Sie Datum und Uhrzeit einstellen.
Tipps

* Nach Klicken auf [Drucken] wird gedruckt und das Fenster [Druckergebnisse] wird angezeigt.
* Nach Klicken auf [Abbrechen] wird das Druckfenster geschlossen.
* Nach Klicken auf [Reset] werden die Druckeinstellungen zurlickgesetzt.

6 Klicken Sie auf [SchlieBen], um zum Registerfenster [Dokumente] zuriickzukehren.

Um einen laufenden Druckjob abzubrechen, 6ffnen Sie TopAccess, klicken auf [Job Status] > [Drucken],
wahlen den Druckjob und klicken auf [LOSCHEN].
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U Testdruck auswahlen

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

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

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

(¢ Electronic Filing
Datei  Bearbeiten Ansicht -

Dokumente {8 e-Filing (4 Elemente)
¥ e-Filing

El--"fJ:j Offentliche Box

-0 001 User01

- 002 Userd2 2

-5 003 User03 fﬁ

[Tl Offentliche Box [ oo1 usero1

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

Kennwort Bestitigung
Box-Mummer 003

Box-Mame : User03

Box-Kennwort (5 Ziffern) : sesee

[ ok % | Abbrechen
Hinweise

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

* Die Kennworteingabe wird in den leeren Symbolen angezeigt.

Tipp

Anstelle des Box-Kennwortes kénnen Sie auch das Administratorkennwort eingeben, um die Benutzerbox zu
offnen.
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Markieren Sie das Kontrollkastchen des Dokuments, das Sie drucken wollen, und
wahlen Sie im Menii [Datei] die Option [Testdruck].
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Das Fenster [Testdruck] wird angezeigt.

Hinweis

Sie konnen den Testdruck auch vornehmen, indem Sie ein Dokument im Dokumentfenster markieren und im
Menti [Datei] die Option [Testdruck] benutzen. Allerdings kénnen Sie keine einzelnen Seiten ausdrucken, auch
wenn Sie die Kontrollkdstchen der Seiten im Inhaltfenster markiert haben.

5 Waihlen Sie, ob Sie alle oder nur bestimmte Seiten drucken wollen und klicken Sie auf
[Drucken].

Testdruck

@ Alle Seiten Abteilungscode (5 Ziffern):

o [1 = e saren [

Drucﬁn Abbrechen

Alle Seiten — Es werden alle Seiten des Dokuments gedruckt.

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

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

Tipps

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

* Nach Klicken auf [Drucken] wird gedruckt und das Fenster [Druckergebnisse] wird angezeigt.

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

6 Klicken Sie auf [SchlieBen], um zum Registerfenster [Dokumente] zuriickzukehren.

Um einen laufenden Druckjob abzubrechen, 6ffnen Sie TopAccess, klicken auf [Job Status] > [Drucken],
wéhlen den Druckjob und klicken auf [LOSCHEN].
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l Dokumente speichern

Sie kénnen aus einer Anwendung, die unter Windows lauft, ein Dokument mit dem Druckertreiber wie einen Druckauftrag

an e-Filing senden.

Sie kénnen den Druckauftrag in der offentlichen Box oder in einer Benutzerbox speichern.
S.73 “Einen Druckauftrag in einer 6ffentlichen Box speichern”

[ S.74 “Einen Druckauftrag in einer Benutzerbox speichern”

Fir diesen Vorgang ist die Druckfunktion erforderlich.

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

Tipps

Weitere Hinweise zum Druckertreiber finden Sie in der Dokumentation Druckanleitung.

Einzelheiten zur 6ffentlichen Box und Benutzerbox siehe:

S.6 “e-Filing Merkmale”

Sie kdnnen Dokumente iber das Bedienfeld des Systems in e-Filing speichern. Siehe hierzu folgenden Abschnitt:
S.17 “Dokumente speichern”

QO Einen Druckauftrag in einer 6ffentlichen Box speichern

1
2

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

Klicken Sie im Anwendungsprogramm auf das Menii [Datei] und wahlen Sie [Drucken].
Das Dialogfeld [Drucken] wird angezeigt.

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

Tipp

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

Wahlen Sie im Register [Basis] den Typ des Druckjobs.
1) Wahlen Sie unter [Druckauftrag] den Punkt [Speichern in e-Filing].
2) Falls erforderlich, wahlen Sie weitere Druckmodi aus.

3) Klicken Sie auf [OK].

1) Druckeinstellungen
Basis | Endverabetung | Papierhandhabung | Bidausitat | et | Andere | Vortagen|
Druckaufirag OriginalpapiergroRe:
[7 Nomaler Duuck = = 4 @10x 297 mm) -
[El Normaler Druck Druckpapiergré Be: 7] Manuelle Skalienuing
O Geplanter Druck &L Wie Ongigute =] [0 y
& Vetraulicher Druck e —
B Enwutsduck Popiorquelle
[Z4 Druck Hatten '%f Ao -
+¥ Druck in beragenungsdatei Papietyp
<" Speichem in e-Fling Erfach e e
E+ Kummmenerumc = 7 =
% 1 a |Fach2 v‘ H
i =
JJJT 23 _th 23 ALK
=l = A4
\ Einstelungen... | W Aveahi opien: 1 al (1939
Frofi =
- Ausrichtung: = =]
== = &l &=
Coe s (i @ Hochfornat () Guerformat
= Farbe:
[ Standard wiederhersiellen | —
Bl e 322 [am =][ Detais 2

OK_nJ [ Abbrechen | [ Hfe |
R
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5 Wahlen Sie [6ffentliche Box] und klicken Sie auf [OK].

Speichern in e-Filing

Ablegenin:

B

Kennwort

000 Public Box Ny |
Box Ordner 1

[7] Druck

o]

N

2

| Abbrechen

Tipps

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

die Option [Drucken].
* Geben Sie den Ordnernamen in [Box Ordner] ein, wenn Sie den Druck in einem bestimmten Ordner

speichern wollen.
Geben Sie einen existierenden Ordnernamen in [Box Ordner] 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], um den Druckauftrag abzusenden.
Der Druckauftrag wird in der 6ffentlichen Box gespeichert.

U Einen Druckauftrag in einer Benutzerbox speichern

1
2

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

Klicken Sie im Anwendungsprogramm auf das Menii [Datei] und wéahlen Sie [Drucken].
Das Dialogfeld [Drucken] wird angezeigt.

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

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

Wahlen Sie im Register [Basis] den Typ des Druckjobs.
1) Wabhlen Sie unter [Druckauftrag] den Punkt [Speichern in e-Filing].
2) Falls erforderlich, wahlen Sie weitere Druckmodi aus.

3) Klicken Sie auf [OK].

1= Druckeinstellungen
Boss | End G ng | Bidquaitat | Effekt | Anders | Voriagen|
Druckaufirag: ___ OriginalpapiengraBe:
=] Nommales Druck.x [ | (24 210x 297 mm) -
[l Nomaler Druck Druckpapiergrale: [F] Manuslle Skalisnung:
(& Geplanter Duck ) [WieOngraionte = [0
&* Vertraulicher Druck
B Ertwurfsduck Papierquelle:
[2 Druck Halten % (o -
+¥# Druck in Ubedagerungsdstei Papietyp
i Speichem in e-Fling Enfach o _p =
% Kombinierter Druck el 7 =
W% ' 13 [Fch2 - i
o &
JJT 23 JJT 23 A4R
=5 ~ i
| Einstellungen... | Anzahl Kopien 1 2l (1999
Frofi ==
Ausfichtung =
[kein - | =]
T | @ Hochformat ) Querformat
—— Farbe:
[ Standard wiedeterstellen | .
o & A0 <)[ Dewis
[ ok [[Avbrechen | [ Hife |
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5 Wahlen Sie eine Benutzerbox aus.
1) Wabhlen Sie die Nr. der Benutzerbox unter [Speichern in].
2) Geben Sie das Kennwort fiir die Benutzerbox im Feld [Kennwort] ein.
3) Wenn Sie einen Auftrag drucken und gleichzeitig in einer Benutzerbox speichern wollen, markieren Sie die
Option [Druck].
4) Klicken Sie auf [OK].

Speichern in e-Filing
Ablegen n: Kennmwort
[ < R | [%
Box-Ordner: 1 2

0001
[[NDruck
%3 [T [ Abbrechen |

A

Tipp

Geben Sie den Ordnernamen in [Box Ordner] ein, wenn Sie den Druck in einem bestimmten Ordner speichern
wollen.

Geben Sie einen existierenden Ordnernamen in [Box Ordner] ein, um die Druckdaten zu speichern.

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

Hinweis

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

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

Sie kénnen die in e-Filing gespeicherten Dokumente archivieren und die Archivdateien auf Ihren Computer herunterladen.

Diese Dateien kénnen auch von Ihrem Computer in das e-Filing des Systems oder in Equipment der gleichen OKI MFP
geladen werden.

S.76 “Archiviertes Dokument herunterladen”
S.80 “Archivierte Dokumente heraufladen”

Die Archivdateien sind nur innerhalb der gleichen Modellserie kompatibel. Beispielsweise kénnen Archivdateien der
ES9160 MFP in ein OKI-Multifunktionssystem der ES9470 MFP, CX3535 MFP oder CX4545 MFP geladen werden.

Q Archiviertes Dokument herunterladen

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

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

Hinweise

* Die Archivdatei enthalt alle ausgewahlen Dokumente, aber Sie kdnnen 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 unmaoglich. Wenn Sie das Fenster versehentlich durch einen Klick auf
das Symbol [X] geschlossen haben, schalten Sie das System aus und wieder ein und wiederholen den Vorgang.

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

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

(¢ Electronic Filing
P e it v
Dokumente {8 eFiling (4 Elemente)

=] e-Filing

[y Offentliche Box
&H 001 User01
[ 002 User02

9 003 User03 E_a

o

[[] Offentliche Box 001 Usero1
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3 Wenn Sie eine kennwortgeschiitzte Box auswahlen, wird das Fenster fiir die
Kennworteingabe angezeigt. Geben Sie das Kennwort ein und klicken Sie auf [OK].

Kennwort-Bestatigung
Box-Nummer 003

Box-Name : User03

Box-Kennwort (5 Ziffern) ssnee

OK t | Abbrechen
Hinweise

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

* Die Kennworteingabe wird in den leeren Symbolen angezeigt.

Tipp

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

Markieren Sie das Kontrollkastchen des Dokuments, das Sie archivieren wollen, und
wahlen Sie im Meni [Datei] die Option [Dokument archivieren].

[“§ Electronic Filing
[ [oser seamerenansont -
Dokument !
B e-Filing
B (g Offentliche Box

&p 001 demo
E 49 002 0001 Archiviertes Dokum

& r
2 5 Foldero1 e mutoen \8 |

[& pocz200912 | AR
[ER el WSS Q| Dokument drucken
£ 4 003 0002 e
[ poc200911

Eigenschaften

&-Mail senden

[Flpoczo00912 DOC200911
[Scannen] cannen]

Das Bestatigungs-Dialogfeld erscheint.

Anwender kénnen ein Dokument nach dem Markieren im Dokumentfenster auch Giber das Menu [Datei] und die

Option [Dokument archivieren] archivieren. Allerdings kdnnen Sie keine einzelnen Seiten archivieren, auch
wenn Sie die Kontrollkdstchen der Seiten markiert haben.

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

Windows Internet Explorer |

‘.-"7" ‘-‘ Machten Sie das Dokument archivieren?
&' Dieser Vorgang kann einige Zeit dauern.

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

Dokument archivieren
Dieser Vorgang kann einige Zeit dauern.

Bitte warten Sie, bis das Dokument komprimiert und eine abrufbare Archivdatei erstellt wurde

0%

Abbrsﬁn

Wenn die Archivierung abgeschlossen ist, erhalten Sie die Meldung: "lhr Dokument wurde erfolgreich archiviert".

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

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

Dokument archivieren

Das Dokument wurde erfolgreich archiviert.

Bitte klicken Sie auf den unten stehenden Link.
Sie konnen die archivierte Datei in |hr System bertragen.
Damit wird ein Download-Dialog gedfinet, damit Sie Dateinamen und Dateipfad wahlen kénnen.

* Fir geniigend Speicherplatz auf Festplatte sorgen.

Dateiname: 20080401_231825.ZIP
Erstellt 01.04.2008 23:18:28
Groke (KB): 83 KB

Schlielen

Das Dialogfeld [Datei Download] erscheint.

8 Klicken Sie auf [Speichern].

Dateidownload L= ]

Mochten Sie diese Datei offnen oder speichem?

d Name: 20080401_231929.7IP
i Typ: ZIP-komprimierter Ordner, 83,5 KB
Von: 192.168.0.253

[ Ofnen | [ Speichem | [ Abbrechen

[¥] Vor dem Offnen dieses Dateityps immer bestatigen

Dateien aus dem Intemet kénnen niitzlich sein, aber manche

[ Dateien kénnen evertuell auf dem Computer Schaden amichten

&' Cffnen oder speichem Sie diess Datsi nicht. fals Sie der Quelle
" nicht vertrauen. Welches Fisiko besteht?

Das Speichern-Dialogfeld erscheint.

Bestimmen Sie den Ordner, in dem Sie die Archivdatei speichern wollen, und klicken
Sie auf [Speichern].

Speicher unter =)
T = [ 43 ||l suchen ]
Sk » knobi » Dokumente » 4 ||| Suchen el

LY isi 88 Ansichten ~ B Neusr Ordner

Name Anderungsdatum  Typ Grafe 55
5] Zuletzt besuchte Orte Copry;Doc

A Fax
eskto

= P Gescannte Dokumente
Gomplis Print Doc

[E| Dokumente 1, 20080401 140933

[ Bilder 1, 20080401 142423

B Musik 1, 20080401 143347
Weitere » 120080401 144242

1, 20080401 144846
Ordner A
Dateiname:  IEIOMREICEE] bd
Dateityp: |ZIP-kemprimierter Qrdner -
=+ Ordner ausblenden Speichemy | | Abbrechen
.I ~
N

Die Datei wird heruntergeladen.
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5 DOKUMENTE VERWALTEN

1 0 Klicken Sie auf [SchlieRen].

Dokument archivieren

Das Dokument wurde erfolgreich archiviert.

Bitte Klicken Sie auf den unten stehenden Link.
Sie kinnen die archivierte Datei in Ihr System ubertragen.
Damitwird ein Dewnload-Dialog gedffnet, damit Sie Dateinamen und Dateipfad wahlen kinnen.

* Fiir genigend Speicherplatz auf Festplatte sorgen

Dateiname ©  20080401_231825.ZIP
Erstellt: 01.04.2008 23:18:28
Grofie (KB): B83KB
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Q Archivierte Dokumente heraufladen

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

Hinweise

¢ Existiert in der Box ein Dokument mit demselben Namen, wird das extrahierte Dokument umbenannt, indem eine
dreistellige Zahl dem urspruinglichen Namen hinzugefugt wird.

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

Klicken Sie auf das Register [Dokumente].

Die Registerseite [Dokumente] wird angezeigt.

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

Dokumente & e-Filing (4 Elemente)

B e-Filing

[y Offentliche Box

& 001 User01

[ 002 User02 =

B0 003 User03 m

[C] 6ffentliche Box [Coo1 usero1

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

Kennwort-Bestatigung

Box-Nummer : oo3

Box-Name User03

Box-Kennwaort (5 Ziffern) sssee

oK | Abbrechen

Hinweise

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

* Die Kennworteingabe wird in den leeren Symbolen angezeigt.

Tipp

Anstelle des Box-Kennwortes kénnen Sie auch das Administratorkennwort eingeben, um die Benutzerbox zu
offnen.
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4 Im Menii [Datei] wahlen Sie [Archiviertes Dokument heraufladen].

(g Electronic Filing
| |DbasteiBearbeiten Ansicht e
Dokumente
Neuer Ordner
Offnen
B eSiing Umbenennen
=) Gﬁ Offentliche Box T ———
= & 001 Userd1 Dokument archivieren
1 copy Doc
(1 Print Doc =TI \
= estdrucl
2 Doco1040s | [l
=M 002 Usern2 :
D CDW Bac Eigenschaften
-84 003 User03
1 Copy Dac &-Mail senden
B
£ DOC010408 [ Copy Doc
o ¥

Oben | Hilfe

Das Fenster [Archiviertes Dokument Ubertragen] wird angezeigt.

5 Klicken Sie auf [Durchsuchen].

Arch. Dokument iibertragen

Archivdatei :

\J

Das Dialogfeld zur Dateiauswahl erscheint.

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

{@ Datei auswahlen [

@O [IE] Dokumente »  ~ ] 4| suchen 2]
o

& Orga

=

ke Name Anderungsdatum  Typ Grae %

[E| Dokumente

B Musik

B Bilder g g g

Ji Offentlich . B
| ! Al !

& Zuletzt gesndert L2
BB Suchvorgange 20080401 143347 20080401 144242 20080401 144846 E
% Zuletzt besuchte Orte
M Desitop L
L
A Computes Typ: ABC-Datei
| GroBe: 725 Bytes
Anderungsdatum: 12.03.2008 12:46
s
Ordner i 20080401_?319% adressbook.abe adressbook.csv -
Dateiname: 20080401_231529 1 - (e Dateen ) -

N2
Das Fenster [Archiviertes Dokument tUbertragen] kehrt zurtick und der Ordnerpfad der ausgewahlten Datei wird
unter [Archivdatei] angezeigt.

7 Klicken Sie auf [OK].
Arch. Dokument iibertragen

Archivdatei : C\Users\Docume [ Durchsuchen... |

Abbrechen

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

‘Windows Internet Explorer o

Machten Sie die archivierte Datei heraufladen?

&P Dicser Vorgang kann einige Zeit dauer.

[ ok || Abbrechen

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

Im Fenster [Archiviertes Dokument libertragen] wird der Vorgang des Heraufladens
angezeigt. Wahrend des Heraufladens kénnen Sie auf [Abbrechen] klicken, um den

Prozess zu beenden.

Arch. Dokument ibertragen

Dieser Vorgang kann einige Zeit dauern

Bitte warten Sie, bis die archivierte Datei in die gewahlte Box geladen wurde.

0%

\
Abbrechen ‘

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

Hinweis

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

10 Klicken Sie auf [SchlieRen].

Arch. Dokument iibertragen

Das Dokument wurde erfolgreich heraufgeladen

Schhien

Die Dokumente wurden der ausgewahlten Box hinzugefiigt.

Bl Email Senden

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

Fir diesen Vorgang ist die Scanfunktion erforderlich.

* Um die Funktion zu benutzen, muss die Email-Konfiguration vom Netzwerk-Administrator durchgefiihrt worden

sein.

e Mit der ES9460 MFP/ES9470 MFP/CX3535 MFP/CX4545 MFP konnen Sie e-Filing Dokumente nur unter den
nachfolgenden Bedingungen als Email senden. Priifen Sie daher die Dokumenteigenschaften vor dem Senden.
- Dokumente, die mit der Kopierfunktion in schwarzwei 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

Klicken Sie auf das Register [Dokumente].
Die Registerseite [Dokumente] wird angezeigt.
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Wahlen Sie im Dokumentfenster die Box oder den Ordner aus, der das zu sendende
Dokument enthalit.

(¢ Electronic Filing

I ———
Dokumente {B eFiling (4 Elemente)

8 e-Filing

-1 Offentliche B
&M 001 User01

002 User02
#7003 User03 Ea Eﬁ

[C] 6ffentliche Box [[oo1 usero1

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

Kennwort-Bestatigung
Box-Nummer : oo3

Box-Name User03

Box-Kennwaort (5 Ziffern) : secee

[ ok % | Abbrechen
Hinweise

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

* Die Kennworteingabe wird in den leeren Symbolen angezeigt.

Tipp

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

Markieren Sie das Kontrollkastchen des Dokuments, das Sie senden wollen, und
wahlen Sie im Menii [Datei] die Option [Email senden].

[°¢ Electronic Filing

Dokument

{8 e-Filing
# [ Offentliche Box sl
&l f 001 demo Dokument archivieren
El g 002 0001 Archiviertes Dokument

B £3 Foldero1 e

[& Doc200012 | RENERE
[ERl el LTS Q| Dokument drucken
£ 4 003 0002 e

Eigenschaften
| pocz00911 5

DDGCZUDQIZZ [#Ipoc200911
[Scannen] Scannen]

Die Registerseite [Email senden] wird angezeigt.

Tipps

¢ Anwender kénnen ein im Dokumentfenster markiertes Dokument auch iber das Men( [Datei] und die
Option [Email senden] senden.
¢ Sie kdnnen auch bis zu 100 einzelnen Seiten senden, indem Sie die Kontrollkdstchen der Seiten markieren.
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5 Definieren Sie ggf. folgende Positionen und klicken Sie auf [Senden].

e-Mail senden

‘ TO: Zieleinstellung ‘
[T0: Zel |

‘ CC: Zieleinstellung

[cc: Zel | |

BCC: Zieleinstellung ‘

[BeC: Ziel [ |

E-Mail-Einstellungen

*Erforderlich

@ sendung von (Device Name)(Date)(Time)
Batreff

“E-Mai-Absenderadresse

Absendername

Haupttext

Dateiformat PDF(Mehrseitig) ~

[T] verschiisselung
Benutzerkennwort EEECPPPPPPIPPRPPPE Kennwort ati | 59555555555559555:

Verschldsselungsstufe | 128-bit AES

‘Verschlusselung Berechtigung

Drucken
Dokumente andern

Inhalte kopieren oder extrahieren
Inhalte fir Zugriff extrahieren

@ DocTTMMJJ(TTMMI] ist das Datum)

Dateiname ~) Dokumentname
Nachricht aufteien Keine Aufteilung ~

e ‘ Abbrechen H Zurticksetzen |

R

[An: Zieleinstellung] — Klicken Sie hier, um das Ziel festzulegen. Wenn Sie darauf klicken, wird die

Empfangerliste angezeigt. Zum Auswahlen von Empfangern siehe folgenden Abschnitt:

S.86 “Zieleinstellungen”

[Cc: Zieleinstellung] — Klicken Sie hier, um das CC-Ziel festzulegen.

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

Betreff — Zum Festlegen eines Betreffs fur die Email-Sendung. Wahlen Sie die Voreinstellung [Sendung von

(Geratename) (Box Info.)] oder geben Sie einen anderen Betreff in das Feld ein. Zum Hinzufugen von Datum und

Uhrzeit an den Betreff, markieren Sie das Kontrolifeld [Datum und Uhrzeit dem Betreff hinzufligen].

Von Adresse — Geben Sie die Absenderadresse ein. Wenn der Empfanger antwortet, wird die Nachricht an diese

Email-Adresse geschickt.

Von Name — Geben Sie den Absendernamen ein.

Text — Geben Sie die Textnachricht ein. Sie kénnen bis zu 1000 Zeichen (einschlieRlich Leerstellen) eingeben.

Dateiformat — Wahlen Sie das Dateiformat, in das das Dokument konvertiert werden soll.

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

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

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

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

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

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

* JPEG — Wahlen Sie dies, um gescannte Bilder als JPEG-Datei zu speichern. Die Einstellung ist nur méglich,
wenn [VOLLFARBE] oder [GRAUSTUFEN] als Farbmodus eingestellt ist.

Hinweise

» |Ist die generelle Verschllisselung aktiviert, kdnnen nur [PDF (Mehrseitig)] und [PDF (Einzelseite)] als
Dateiformat gewahlt werden. Einzelheiten sieche MFP Management-Anleitung.

¢ Dateien im XPS-Format kdnnen unter Windows Vista, Windows 7 und Windows Server 2008 oder Windows
XP SP2, Windows Server 2003 SP2 oder hoheren Versionen mit installiertem Net Framework 3.0
verwendet werden.

Verschliisselung — Wahlen Sie dies, um PDF-Dateien zu verschlusseln, wenn Sie “PDF (Mehrseitig)” oder “PDF
(Einzelseite)” 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.

Tipps

» |Ist die generelle Verschlisselung aktiviert, kann sie nicht zuriickgenommen werden indem die Markierung
des Kontrollfelds entfernt wird. Einzelheiten sieche MFP Management-Anleitung.

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

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

* Das Benutzerkennwort muss sich vom Master Kennwort unterscheiden.

Hinweise H

* Diese Kennworter kdnnen nur von autorisierten Anwenden neu vergeben werden. Anwender kénnen die
Felder [Verschllsselungsstufe] und [Berechtigungen] nur andern, wenn sie auch dazu befugt sind, das
Master-Kennwort zu andern. Fragen Sie Ihren Administrator, wenn Sie diese Kennwoérter zuriicksetzen
wollen.

* Einzelheiten sieche MFP Management-Anleitung.

* Verschliisselungsstufe — Wahlen Sie die gewtiinschte Verschliisselungsstufe.
- 40-bit RC4 — Zur Einstellung einer Verschliisselungsstufe, die kompatibel mit Acrobat 3.0, PDF V1.1 ist.
- 128-bit RC4 — Zur Einstellung einer Verschlisselungsstufe, die kompatibel mit Acrobat 5.0, PDF V1.4 ist.
- 128-bit AES — Zur Einstellung einer Verschlisselungsstufe, die kompatibel mit Acrobat 7.0, PDF V1.6 ist.
* Berechtigung — Wahlen Sie die Berechtigungen fiur die verschlisselte PDF.
- Drucken
- Dokumente andern
- Inhalt kopieren oder extrahieren
- Inhalt zum Zugriff extrahieren
Dateiname — Wabhlen Sie einen Namen fir die angehangte Datei. Sie kdnnen “DokJJMMTT” oder
“Originalnamen” als Dokumentnamen auswahlen oder einen beliebigen Dateinamen eingeben.
Fragmentierungsgrofe — Wahlen Sie eine Groflle, ab der das Dokument aufgeteilt werden soll.
Abteilungscode — Falls erforderlich, geben Sie den Abteilungscode ein.

6 Klicken Sie auf [SchlieRen].

("¢ Electronic Filing
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Q Zieleinstellungen

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

Hinweis

Wenn unter [Authentifizierungstyp] die [LDAP-Authentifizierung] ausgewahlt ist, kdnnen Sie nur die Ziele wahlen, die
in LDAP-Servern registriert sind. Einzelheiten zur LDAP-Authentifizierung siehe TopAccess-Anleitung.

S.86 “Empfanger manuell eingeben”

S.87 “Empfanger aus dem Adressbuch wahlen”

S.88 “Empfangergruppen aus dem Adressbuch wahlen”
S.89 “Empfanger auf dem LDAP-Server suchen”

S.91 “Kontakte aus der Empfangerliste entfernen”

Empfanger manuell eingeben

Flhren Sie folgende Schritte aus, um Empfanger manuell einzugeben.
1 Klicken Sie auf Ziel, damit die Empfangerliste angezeigt wird.
2 Klicken Sie auf [Neul].

Empfangerliste

| Speichem || Abbrech ‘Neu” Adressbuch || Ad Ipp H Suchen
N
[ tizme |zeAy

Die Seite [Kontakteigenschaften] wird angezeigt.

3 Geben Sie die Email Adresse des Empfangers in das Feld [Ziele] ein und klicken Sie auf
[OK].

Kontakteigenschaften

|ﬁ” Abbrechen H Zuriicksetzen

“Erfol
|'ziel |Nuserd1@ com|
I

N
W1
Der eingegebene Empfanger wird der Empfangerliste hinzugeflgt.

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

Tipp
Sie kénnen vor dem Speichern der Liste noch Empfanger aus der Liste 16schen.
S.91 “Kontakte aus der Empfangerliste entfernen”

5 Klicken Sie auf [Speichern].

Empfingerliste

| Speichemn H Abbrechen |NauH Adressbuch || Adressengruppe H Suchen H Entfernan |

I\
!Ll |VNE!‘N Ziel |

‘ iusarm@ com |

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

Fihren Sie folgende Schritte aus, um Empfanger aus dem Adressbuch zu wahlen.
1 Klicken Sie auf Ziel, damit die Empfangerliste angezeigt wird.

2 Klicken Sie auf [Adressbuch].

Empfangerliste

[ Speichern H Abbrechen INEU\ Adressbuch H Adressengruppe H Suchan Eriferne

|i||vm |M 14\}

Die Adressbuchseite wird angezeigt.

3 Wahlen Sie die Email-Kontakte aus und klicken Sie auf [Hinzufligen].

Adressbuch

Gruppe Alle Gruppen -

| Hinzufigen || Abbrechen

ILEWC.|Am E-Mail-Adresse
|:T \‘Jser ol userl1@fax.com
[E] [eseroz userl2@fax.com
[E] |psero3 userl3@fax.com

userl4@fax.com

Die gewahlten Empfanger werden der Empfangerliste hinzugeflgt.

Tipps

* Wenn Sie die Empfanger nach Gruppen sortieren wollen, wahlen Sie unter [Gruppe] die gewlinschte

Gruppe aus.
» Sie kdnnen vor dem Speichern der Liste noch Empfanger aus der Liste 16schen.
S.91 “Kontakte aus der Empfangerliste entfernen”

4 Klicken Sie auf [Speichern].

Empfangerliste

Speighem H Abbrechen J@H Adressbuch H Adressengruppe H Suchen H Entfernen
‘il e Ziel
[F] |usero3 userd3@fax.com
[F] |user 02 userd2@fax.com
[ |user 01 user01@fax.com
&) N p—

Die Kontakte werden als Ziele hinzugefugt.

Dokumente verwalten 87



Empfangergruppen aus dem Adressbuch wahlen

Fihren Sie folgende Schritte aus, um Empfangergruppen aus dem Adressbuch zu wahlen.
1 Klicken Sie auf Ziel, damit die Empfangerliste angezeigt wird.
2 Klicken Sie auf [Adressengruppe].

Empfiangerliste

[ Speichem || Abbrechen |[Neu|[  Adressbuch |[ Adressengruppe | [ Suchen

iane |

Ziel 4\

Die Adressengruppenseite wird angezeigt.

3 Wahlen Sie die Empfangergruppen aus und klicken Sie auf [Hinzufiigen]
Adressengruppe

Hinzufiigen ‘ Abbrechen

,,,,,,

@ |42

[Eil {fro

Zusssiend Anfanq der Seite

Alle Empfanger in den gewahlten Gruppen werden der Empfangerliste hinzugeflgt

Tipp

Sie kdnnen vor dem Speichern der Liste noch Empfanger aus der Liste 16schen
S.91 “Kontakte aus der Empfangerliste entfernen”

4 Klicken Sie auf [Speichern].

Empféingerliste

[ speichem H Abbrechen | [Neu|[ Adi
RN

[ |ar01

buch | [ Adr

[ Suchen | [ Entfermen
Ziel

Gruppe
[ |ar2

Gruppe

Die Kontakte werden als Ziele hinzugefugt.
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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, missen Einstellungen fiir den Verzeichnisdienst im
Administratormodus von TopAccess durchgefiihrt worden sein. Einzelheiten siehe TopAccess-Anleitung.

1 Klicken Sie auf Ziel, damit die Empfangerliste angezeigt wird.
2 Klicken Sie auf [Suchen].

Empféangerliste

[se I
[ltians [ W

|M| Ad H Adressengruppe HSuchen‘

Die Seite [Kontakt suchen] wird angezeigt.

3 Definieren Sie eine Suchbedingung.

1) Wabhlen Sie den Verzeichnisdienst im Feld [Verzeichnisdienst Name] aus.
2) Geben Sie den Suchbegriff in die entsprechenden Felder ein.
3) Klicken Sie auf [Suchen].

Kontakt suchen

Suchen Abbrechen
Geben | 3Tei\ eines Namens oder einer E-Mail-Adresse ein, um nach einem Kontaktzu suchen

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn enstes -
N
Vorname user] g
Nachname % 1
E-Mail-Adresse z

Firma

Apteilung

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

Tipps

¢ Wenn Sie in der Auswahlliste [Name des Verzeichnisdiensts] den Modellnamen dieses Gerats wahlen,
koénnen Sie im Adressbuch des Gerats nach Empfangern suchen.

* TopAccess sucht nach Empfangern, die den Eintragen entsprechen.

» Sie mussen mindestens eins der Felder ausfillen, um gezielt suchen zu kénnen.
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4 Wahlen Sie die Email-Kontakte aus und klicken Sie auf [Hinzufiigen].

Adressliste durchsuchen

i
user04@fax.com
user03@fax.com
user02@fax.com

use 01 user01@fax.com
Zuriick zu Fhfang der Seite

Die gewahlten Empfanger werden der Empfangerliste hinzugefiigt.

Tipp

Sie kénnen vor dem Speichern der Liste noch Empfanger aus der Liste I6schen.
S.91 “Kontakte aus der Empfangerliste entfernen”

5 Klicken Sie auf [Speichern].

Empfingerliste

[ Speichern || Abbrechen | [Neu][ Adressbuch || Adressenguppe || Suchen |[ Enfieren
user04@fax.com

user03g@fax.com

user0@fax.com

Die Kontakte werden als Ziele hinzugefigt.
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Kontakte aus der Empféangerliste entfernen

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

Empfangerliste

[sp I | (Nes] [ It
[ [otiame
o)

|

H Suchen H Entfemen I

user04@fax.com

user03@fax.com

userQ1@fax.com

Die markierten Kontakte werden aus der Empfangerliste entfernt.
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Die Dokument-Steuerungsschaltflachen ............ccooiiiiiicici 94
Dokument seitenweise bearbeiten ............ooo i ———————— 95
Dokument- und Seiteneigenschaften anzeigen...........c.ooo i s 95
Seiten von einem Dokument in €in anderes KOPIEIrEN .........cccueiiiiiii i 96
Seiten aus einem Dokument in eine Box oder einen Ordner KOPIieren ............cccceeeeeeiiiieeceeciieee e e 101
Seiten aus einem DOKUMENT IOSCREN .........oiiiiii e ee e s e s neeeeneeee e 105
Eine leere Seite in ein DoKUMENt @INTUGEN ..........ooiiiiiiiiiiie et e e e e e s earaeaeeenes 108
Seiten innerhalb des Dokuments VErsChi€ben ... e 111
Dokumente verschieben und kombinieren..............iccciiiiissrssccsssr e 114
DOKUMENTE VEISCRIEDEN ... .ttt e e ettt e e e ettt e e e e e et e ee e e s esbeeeaesnsaeeaeesannnneeaaeanes 114

Dokumente ZUSAMMENTUNIEN .......coeiiieeeeeeeeeee et ettt e e e e e e e e e e e e ee et aeeeeeeeaeeeeeeaeeeeeessannnn 117




Die Dokument-Steuerungsschaltflachen

Mit dem e-Filing Dienstprogramm kénnen Sie Anderungen an Ihren gespeicherten Dokumenten durchfiihren, bevor Sie

sie drucken.

Im e-Filing Dienstprogramm gibt es drei Dokument-Steuerungsschaltflachen: [Bearbeiten], [Speichern] und [Abbrechen].

Diese Schaltflachen werden oben im Inhaltfenster angezeigt, wenn Sie ein Dokument im Dokumentfenster auswahlen.

Die Anzeige der Schaltflachen hangt vom Status des Dokuments ab.

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

¢ [Speichern] — Klicken Sie hier, um das von Ihnen bearbeitete Dokument zu speichern. Diese Schaltflache wird nurim
Bearbeitungsmodus (Dokumentstatus "Bearbeiten") angezeigt. Wenn Sie auf sie klicken, wird das Dokument
gespeichert und wechselt in den Ansichtsmodus.

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

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

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

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

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

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

Mit dem e-Filing Dienstprogramm koénnen Sie Seiten kopieren, verschieben, I6schen und einfligen sowie die Reihenfolge
der Seiten in Ihrem Dokument andern.

[ S.95 “Dokument- und Seiteneigenschaften anzeigen”

[ S.96 “Seiten von einem Dokument in ein anderes kopieren”

[ S.101 “Seiten aus einem Dokument in eine Box oder einen Ordner kopieren”

S.105 “Seiten aus einem Dokument I6schen”

S.108 “Eine leere Seite in ein Dokument einfiigen”

S.111 “Seiten innerhalb des Dokuments verschieben”

Hl Dokument- und Seiteneigenschaften anzeigen

Sie kénnen die Fenster "Dokumenteigenschaften" und "Seiteneigenschaften" anzeigen, die die Details des Dokuments
bzw. der Seite enthalten. Um das Fenster "Dokumenteigenschaften" anzuzeigen, markieren Sie das Kontrollkastchen
eines Dokuments und wahlen [Eigenschaften] im Meni [Datei]. Um das Fenster "Seiteneigenschaften" anzuzeigen,
markieren Sie das Kontrollkastchen einer Seite und wahlen [Seiteneigenschaften] im Menu [Datei].

Das Fenster "Dokumenteigenschaften” enthalt die folgenden Informationen:

Dokumenteigenschaften

‘Ti

*Ifl DOC010408
Ort: e-Filing/Jser0d3/
Seiten gesamt. 2
Groke 151 KB
Erstelit: 01.04.2008 23:02:10
Wodifiziert . 01.04.2008 23.0210
Zuletzt benutzt: 01.04.2008 23.24:10
Lok

» Standort

Zeigt das Verzeichnis an, in dem sich das Dokument befindet.
* Seiten gesamt

Zeigt die Anzahl der Seiten an, die im Dokument enthalten sind.
* Grole

Zeigt die DatengréRe des Dokuments an.
e Erstellt

Zeigt das Datum und die Uhrzeit fiir die Erstellung des Dokuments an.
* Modifiziert

Zeigt das Datum und die Uhrzeit fiir die letzte Anderung des Dokuments an.
* Zuletzt benutzt

Zeigt das Datum und die Uhrzeit an, wann das Dokument zuletzt benutzt wurde.
* [OK]

Klicken Sie auf diese Schaltflache, um das Fenster zu schlielen.

Das Fenster "Seiteneigenschaften" enthalt die folgenden Informationen:

Seiteneigenschaften

% DOC010408-001(1/2)
Format Scannen
Auflésung: 200 x 200
Bildformat; 1648 £ 2336
Papierformat Ad
Grifke: 75 KB
* Format
Zeigt an, wie die Seite gespeichert ist.
* Auflésung
Zeigt die Auflésung der Seite an
* BildgroRe

Zeigt die PixelgréRe der Seite an
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* Papierformat
Zeigt das Papierformat der Seite an
* Grole
Zeigt die DatengroéRe der Seite an
* [OK]
Klicken Sie auf diese Schaltflache, um das Fenster zu schlielen.

H Seiten von einem Dokument in ein anderes kopieren

Sie kénnen Seiten aus einem Dokument kopieren oder ausschneiden und in ein anderes Dokument einfiigen.

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

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

(¢ Electronic Filing
| [owel seawemenansen |
Dokumente 1B eFiling (4 Elemente)
2 e-Filing
(' Offentliche Box
s

001 User04
' 002 User02

& 003 User03 Ea

7| Offentliche Box [Cloo1 Usero1

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

Kennwort Bestiatigung

Box-Nummer 003

Box-Name User03

Box-Kennwort (5 Ziffern) : seese

OK k [ Abbrechen

Hinweise

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

* Die Kennworteingabe wird in den leeren Symbolen angezeigt.

Tipp

Anstelle des Box-Kennwortes kénnen Sie auch das Administratorkennwort eingeben, um die Benutzerbox zu
offnen.
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Wahlen Sie im Dokumentfenster das Dokument, dessen Seiten Sie kopieren oder
ausschneiden wollen.

@ Elect ic Fi!ing Dokumente | FEinstellungen FNNICILEN]
Datei  Bearbeiten Ansicht s [ 2 E

Dokument E DOC200912 (1/3) Status : Ansicht

{8 e-Filing

(- Offentliche Box
&7 001 demo
I /49 002 0001
E 3 Folder01
|4 DOC200912
e DOC200!
El 44 003 0002
[& DOC200911

[0 seiten 1 [[ seiten 2 [ seiten 3

Die Seiten des Dokuments werden im Inhaltfenster angezeigt.

Tipp

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

Hinweis

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

Markieren Sie die Kontrollkastchen der Seiten, die Sie kopieren oder ausschneiden
wollen, und wahlen Sie [Kopieren] oder [Ausschneiden] im Menii [Bearbeiten].

@EI&C! ic Fi!ing Dokumente | FEinstellungen PN

Datei  Bearbeiten Ansicht  Layout
Dokument [ERe s auswanion
Auswahl invertiere:
{8 e-Filing - :
() Offentliche Box N opieren
& 001 demo B nfiigen

El 4 002 0001
E &3 Folder01 i
DOC200912 e - | 2
[& DOC200911 |
El 44 003 0002
[& DOC200911

[CIseiten 1 [¥| seiten 2 [¥] seiten 3

AT

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

Hinweis

Fihren Sie mdglichst keinen anderen Vorgang aus, solange Sie das e-Filing Dienstprogramm benutzen.
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6 Klicken Sie auf [Speichern], um das Dokument zu speichern.

@EI&C! ic Fi!ing Dokumente | FEinstellungen PN

Datei  Bearbeiten Ansicht  Layout

Dokument [ DOC200912 (1/1) Status : Bearbeiten
{8 e-Filing v = aa

(g Offentliche Box |
& 001 demo Quick Start Guide

El 4 002 0001

Bl £3 Folder01

DOC200912

[ DOC200911 |

E & 003 0002 - 2

[& DOC200911 )

[CIseiten 1

2 Elemente wurden ausgeschnitten.

Das Fenster "Dokument speichern" wird angezeigt.

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

Speichern Dokument

Dokumentname | DOC010408

Speichem J I Abbrechen

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

¢ Der Dokumentstatus kehrt in den Ansichtsmodus zuriick.

SchlieRen Sie das Fenster "Dokument speichern" nicht, indem Sie auf das Symbol [X] klicken. Dies kann den

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

8 Waihlen Sie im Dokumentfenster die Box oder den Ordner aus, der das Dokument
enthalt, in das Sie die kopierten Seiten einfiigen wollen.

@ Electronic Filing G RN Anmelden
I Ty = : T
Dokument % DOC200912 (1/1) Status : Ansicht
48 e-Filing
-] Offentliche Box

&7 001 demo [ aa
El /g 002 0001 |
El &5 Foldero1
& DOC200912
[& Dboczo0911
£ 49 003 0002
|& Docz00911

[T seiten 1

Das Dokument wurde gespeichert.
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9 Wenn Sie eine kennwortgeschiitzte Box auswahlen, wird das Fenster fiir die
Kennworteingabe angezeigt. Geben Sie das Kennwort ein und klicken Sie auf [OK].

Kennwort-Bestatigung

Box-Nummer 003
Box-Name : User03
Box-Kennwort (5 Ziffern) : senee

[ oK {} | Abbrechen
Hinweise

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

kénnen.
* Die Kennworteingabe wird in den leeren Symbolen angezeigt.

Tipp

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

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

@Electmnic Filing Dokumente | Einstellungen JXNEGEY
Datei  Bearbeiten Ansicht L2 ¢ > =

Dokument & DOC200912 (112) Status : Ansicht
£ e-Filing \
{7l Offentliche Box 2

&F 001 demo
£ g 002 0001
&l £ Foldero1

|& DOC200912
DO]RQ0911
g 003 0002 '

[[Iseiten 1 [T seiten 2

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.

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

@Elec!mnic Filing Dokuments | Einsteliungen  JATMELE
Datei Bearbeiten Ansicht  Layout < <

Dokument [ DOC200912 (2/2) Status : Boarbeiten | Speichem | [_Abbrechen |

{E§ e-Filing | aa
B g Offentliche Box |

Bl 57001 demo Quick Stark Guide.
E # 002 0001
B &3 Folder01
DOC200912
DOC200911
(/1003 0002

[ seiten 1 [ seiten 2

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

@Elecfmnic Filing Dokumente | Einstellungen [nitei iG]

Datei Bearbeiten Ansicht  Layout 7

Dokument [ZR0lele 45 auswahien
Auswah! invertieren|
{8 e-Filing

[fl Offentliche Box
&Fl 001 demo
El 44 002 0001
= &3 Foldero1
DOC200912
DOC200911
[ 003 0002

M v
Ausschneiden
Kopieren

[[Iseiten 1 “ [T seiten 2

Die kopierten Seiten werden zwischen die Seiten eingefiigt.
13 Klicken Sie auf [Speichern].
('§ Efectronic Filing - e

Datel  Bearbeiten Ansicht  Layout

Dokument [& DOC200912 (214)
B e-Filing

B (7 Offentliche Box
&7 001 demo
= 4 002 0001
= (3 Foldero1
DOC200912
DOC200911
£ 003 0002

[Fseiten 1 -~ [ seiten 2 [Cseiten 3 [ seiten 4

Das Fenster "Dokument speichern" wird angezeigt.

14 Geben Sie den Dokumentnamen ein und klicken Sie auf [Speichern].

Speichern Dokument

Dokumentname || DOC010408

* Wenn Sie das Dokument umbenennen, wird es als neues Dokument gespeichert. Wenn Sie den Namen nicht
andern, wird das Originaldokument iberschrieben.
* Der Dokumentstatus kehrt in den Ansichtsmodus zurtick.

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

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

Sie kénnen Seiten aus einem Dokument kopieren oder ausschneiden und sie in eine Box oder einen Ordner einflgen.

1 Klicken Sie auf das Register [Dokumente].

Die Registerseite [Dokumente] wird angezeigt.

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

@ Electronic Filing
[ ostel pewvetendnwent |
Dokumente i eFiling (4 Elemente)
=] e-Filing
=L Offentliche B| x
&6 001 User01
[ 002 User02
=-&H 003 User03 Ea B

[C] Offentliche Box [T oo1 usero1

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

Kennwort Bestitigung

Box-Nummer 003

Box-Name : User03

Box-Kennwort (5 Ziffern) : senee

oK % [ Abbrechen

Hinweise

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

* Die Kennworteingabe wird in den leeren Symbolen angezeigt.

Tipp

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

Dokument seitenweise bearbeiten 101



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

ausschneiden wollen.

[“§ Electronic Filing
Datei Bearbeiten Ansicht

Dokumente Einstellungen PTG

Dokument [, D0C200912 (113)
{8 e-Filing

® [ Offentliche Box
B i 001 demo
El 44 002 0001
B &5 Folder01
[ DOC200912

| =
[ poczoos | -
[ 003 0002

[Flseiten 1 [T seiten 2

Status : Ansicht | Bearheiten

[[Iseiten 3

Die Seiten des Dokuments werden im Inhaltfenster angezeigt.

Tipp

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

Hinweis

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

5 Markieren Sie die Kontrollkastchen der Seiten, die Sie kopieren oder ausschneiden
wollen, und wahlen Sie [Kopieren] oder [Ausschneiden] im Menii [Bearbeiten].

[“§ Electronic Filing
Datei Bearbeiten Ansicht  Layout

Dokumente Einstellungen WAl

Dokument & DOC
Auswahl invertieres
B e v 5 T
() Offentliche Box :
B @ 001 demo
El 4 002 0001
= 3 Foldero1

DOC200912
DOC200911

B (7 003 0002

[ seiten 2

[[seiten 3

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

Hinweis

Fihren Sie mdglichst keinen anderen Vorgang aus, solange Sie das e-Filing Dienstprogramm benutzen.
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6 Klicken Sie auf [Speichern], um das Dokument zu speichern.

@Elecuunic Filing I T Anmelden
Datei  Bearbeiten Ansicht  Layout 5 = c € = =

Dokument [ DOC200912 (1/2) Status : i = [ Abbrechen |

18 e-Filing

B [ Offentliche Box

&F1 001 demo

El 44 002 0001

&5 Foldero1

DOC200912
DOC200911

FFl 003 0002

[[Iseiten 1 [T seiten 2

1 Element wurde ausgeschnitten.

Das Fenster "Dokument speichern" wird angezeigt.

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

Speichern Dokument

Dokumentname | [DOC010408

Spewfern Abbrechen

* Wenn Sie das Dokument umbenennen, wird es als neues Dokument gespeichert. Wenn Sie den Namen nicht
andern, wird das Originaldokument iberschrieben.
* Der Dokumentstatus kehrt in den Ansichtsmodus zurtick.

Hinweis

SchlieRen Sie das Fenster "Dokument speichern" nicht, indem Sie auf das Symbol [X] klicken. Dies kann den
weiteren Ablauf stéren. Wenn Sie das Fenster versehentlich durch einen Klick auf das Symbol [X] geschlossen
haben, schalten Sie das System aus und wieder ein und wiederholen den Vorgang.

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

(¢ Electronic Filing
T o et v |
Dokumente /2 DOC010408 (1/1)
=] e-Filing "
/"1 Utrentliche Box ‘
(188 001 Usero1 . I
(X copy Doc -
‘3 Print Doc
& pocotodos l: I
{63 002 Usero2 [

|- 003 Usera
[ Com: Do
DOC010408-001
& pocotodos

[CIseiten 1
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9 Wenn Sie eine kennwortgeschiitzte Box auswahlen, wird das Fenster fiir die
Kennworteingabe angezeigt. Geben Sie das Kennwort ein und klicken Sie auf [OK].

Kennwort-Bestatigung
Box-Nummer 003

Box-Name : User03

Box-Kennwort (5 Ziffern) : esese

[ oK {% [ Abbrechen
Hinweise

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

* Die Kennworteingabe wird in den leeren Symbolen angezeigt.

Tipp

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

10 Klicken Sie auf das Menii [Bearbeiten] und wéhlen Sie [Einfligen].

EB Electronic E,'ﬁng Dokumente | Einstellungen JNITIG (1]
Datei  Bearbeiten Ansicht = E > =

Dokument MR Altes suswanien
Auswahl invertiere
{8 e-Filing

& (5 Offentliche Box
B g 001 demo
E 4 002 0001 NG
= 23 Folderol ]
DOC200812
= i
DOC200911 [
El /49 003 0002 .
El & Foldero2

Ausschneiden
Kopieren

[Tl Foldero2

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 I6schen
Sie kdnnen Seiten aus einem Dokument I6schen.

1 Klicken Sie auf das Register [Dokumente].

Die Registerseite [Dokumente] wird angezeigt.

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

I/? Electronic Filing

Datei Bearbeiten Ansicht

Dokumente 8 eFiling (4 Elemente)
& e—fllmg
[ Offentliche Box:
6 001 User01
[ 002 User02 e
.41 003 Userd3 m [j

[7] &ffentliche Box [oo1 Usero1 n

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

Kennwort-Bestatigung
Box-Nummer 003

Box-Name User03

Box-Kennwart (5 Ziffern) senee

[ oK % | Abbrechen
Hinweise

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

* Die Kennworteingabe wird in den leeren Symbolen angezeigt.

Tipp

Anstelle des Box-Kennwortes kénnen Sie auch das Administratorkennwort eingeben, um die Benutzerbox zu
offnen.
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4 Wahlen Sie im Dokumentfenster das Dokument aus, dessen Seiten Sie l6schen wollen
und klicken Sie auf [Bearbeiten].

(¢ Electronic Filing

DT T avneiden

I S
Dokumente & DOCIM0E (111)

1B o-Filing
&L Offerthche Box
3 001 Usei
& Capy Doc
= Print Doc
& DOCO10408
8 002 Usertz2

= |

-
]
[

Statue: Anelcht [ Begheien

N2

J Copy Dot
& 89 003 Userod
1 Gopy Doc
u DOCO10408-001

& DOCO10408
Ry

Saiten 1

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.

5 Markieren Sie die Kontrollkastchen der Seiten, die Sie l6schen wollen, und wahlen Sie

[Loschen] im Menii [Bearbeiten].

[“§ Electronic Filing
Datei

Dokument
{8 e-Filing

{1 Offentliche Box
&gl 001 demo
E # 002 0001
Bl &3 Foldero1
DOC200912
DOC200911
El 49 003 0002
El {3 Folder02
& DOC200911

Dokumente | Einstellungen

Bearbeiten Ansicht  Layout

Anmelden

[, DOC NI
Auswahl invertieren

Status : Bearbei

Ausschneiden

-~ [[Iseiten 1 [¥]seiten 3

Selten 2

Das Bestatigungs-Dialogfeld erscheint.
6 Klicken Sie auf [OK].

Windows Internet Explorer

L > ]

|@ Méachten Sie die Seiten l6schen?

[ o PU Abbrechen |
A\

Die ausgewahlten Seiten werden gel6scht.

7 Klicken Sie auf [Speichern], um das Dokument zu speichern.

[“§ Electronic Filing
Datei

Dokumente | Einstellungen

Bearbeiten Ansicht  Layout

Anmelden

Dokument % DOC200912 (1/1) Status : Bearbei _r ichs __.f&LL hi
fi=] ejFl\_mg w | aa k

@ Offentliche Box

57 001 demo Quick Stark Guide

E # 002 0001
Bl &3 Foldero1
DOC200912
DOC200911
El 49 003 0002
El {3 Folder02
& DOC200911

A [[Iseiten 1

2 Elemente wurden geléscht.

Das Fenster "Dokument speichern" wird angezeigt.
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8 Geben Sie den Dokumentnamen ein und klicken Sie auf [Speichern].

Speichern Dokument

Dokumentname || [DOC010408

l Speipgemn I I Abbrechen

* Wenn Sie das Dokument umbenennen, wird es als neues Dokument gespeichert. Wenn Sie den Namen nicht
andern, wird das Originaldokument iberschrieben.
¢ Der Dokumentstatus kehrt in den Ansichtsmodus zuriick.

SchlieRen Sie das Fenster "Dokument speichern" nicht, indem Sie auf das Symbol [X] klicken. Dies kann den

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

Sie kénnen eine leere Seite in ein Dokument einflgen. Sie kénnen eine andere Grofe fur die Seite auswahlen.
Klicken Sie auf das Register [Dokumente].
Die Registerseite [Dokumente] wird angezeigt.

2 Waihlen Sie im Dokumentfenster die Box oder den Ordner aus, der das Dokument
enthalt, in das Sie eine leere Seite einfliigen wollen.

¢ Electronic Filing

Datei  Bearbeiten Ansicht .

Dokumente {8 eFiling (4 Elemente)

2 e Filing

"H Offentliche Box
001 User01
002 User02

=- B 003 User03 Ea Eﬁ

[[] Gffentliche Box [Cloo1 usero1

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

Kennwort Bestatigung
Box-Nummer : 003

Box-Name User03

Box-Kennwort (5 Ziffern) sesee

0K [ Abbrechen
Hinweise

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

sich an lhren Administrator, wenn die Meldung “Box gesperrt.” erscheint und Sie sich nicht mehr anmelden
kénnen.

* Die Kennworteingabe wird in den leeren Symbolen angezeigt.

Tipp

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

Waihlen Sie im Dokumentfenster das Dokument aus, in das Sie eine leere Seite
einfiigen wollen und klicken Sie auf [Bearbeiten].

“§ Electronic Filing IR faneiden

Dokumente & pocornstaant (12) Staus: Ansicht

Bearbesen

B oFiling ¥ '
- Offertliche Baox ‘. I . I 2
258 001 Uswi0?
32 Copy Doc | .
‘= Print Doc
& DOCO10408 .\ I I
&8 002 Usent2 -_—
CJ Copy Doc
258 003 User03
3 Copy Doc Saiten 1 Seitan 2

< DOCOI08-001
B oocoie 1

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

@ Electronic Filing Dokimente | Einstellungen POTTALEN]
_ Datei  Bearbeiten Ansicht Layout 1
Dokumente [ DOCO10408-001 (1/2) Status: Bearbeiten TrRRT
a e-Filing v [ ) | =
- [ Offentliche Box ‘.
&8 001 Usero1
£ Gopy Doc |
{3 Print Doc ‘
I& pocotoaos i
& % 002 User2 -
i | Copy Doc
& 8 003 User03
£ Copy Doc [ seiten 1 A [Cseiten 2

[ pocot0408-001
DOC010408

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

6 Klicken Sie auf das Menii [Layout] und wahlen Sie [Leere Seite einfligen]. n

@Elscfmnic Filing Dokumente | Einsteliungen OISR
Datei Bearbeiten Ansicht _Layout =

Dokument [& DOC200912 (213) Status : Bearbeiten [ Speichem

{Ej e-Filing
B (7 Offentliche Box
&0 001 demo
E &g 002 0001
= 3 Folder01
DOC200912
DOC200911
El /% 003 0002
3 Folder02
[& Doc200911

w |
v vy o

"] seiten 1 F-N [T seiten 2 [T seiten 2

Das Fenster "Legen Sie ein leeres Blatt ein" wird angezeigt.

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

Legen Sie ein leeres Blatt ein

Wahlen Sie die Papiergrofie, um das leere Blatt einzulegen.

Letter (8.5x 111in) @ Hochformat
@ Legal (8.5x14in) @ Querformat
@ A4 (210x297 mm)

Statement (5.5x8.5in)

O A3 (297 x 420 mm)

7) B4 (257 x 364 mm)

7 B5 (182 %257 mm)

D Ledger (11x 17 in)

@ Computer (10 118 x 14 in)
@ Folio (210x 330 mm)

@ A5 (148 x210 mm)

@ A6 (105 x 148 mm)

@ 13'LG (8.5x13in)

© 85'5Q(8.5x8.5in)

) 8K (270 x 390 mm)

D 16K (270% 195 mm)

(@ A3-WIDE (305 x 457 mm)
D (12x181in)

© 320x450

) 320x 460

[ ok % | Abbrechen |

Eine leere Seite wird zwischen den Seiten eingefugt.

Tipp

Die verfugbaren Seitengrof3en sind modellabhangig.

Dokument seitenweise bearbeiten 109



8 Klicken Sie auf [Speichern].

(¢ Electronic Filing Anmelden
Datei Bearbeiten Ansicht  Layout = it 1 >

Dokument [ DOC200912 (2/4)
@Efl\_mg — —
B (g Offentliche Box
Bl 1 001 demo Guick Start Guide
E 4 002 0001

B &9 Foldero1
DOC200912
DOC200911

= /9 003 0002
& {3 Folder02
& DOC200911

[[Iseiten 1 [[]seiten 2 [ seiten 3 [T seiten 4

Das Fenster "Dokument speichern" wird angezeigt.

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

Speichern Dokument

Dokumentname  DOCO10408 %

{ Speighern I [ Abbrechen ‘
N2

* Wenn Sie das Dokument umbenennen, wird es als neues Dokument gespeichert. Wenn Sie den Namen nicht
andern, wird das Originaldokument iberschrieben.
* Der Dokumentstatus kehrt in den Ansichtsmodus zurtick.

SchlieRen Sie das Fenster "Dokument speichern" nicht, indem Sie auf das Symbol [X] klicken. Dies kann den

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

Sie kénnen Seiten innerhalb eines Dokuments verschieben, um ihre Reihenfolge zu andern.

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

Waihlen Sie im Dokumentfenster die Box oder den Ordner aus, der das Dokument
enthalt, dessen Seiten Sie neu anordnen wollen.

(@ Electronic Filing

Dokumente & eFiling (4 Elemente)
= e-Filing

“)]j Offentliche Box

& 001 Userd1

£ 002 Usert2

& 003 User03 fﬁ Eﬁ

[l Offentliche Box [Floo1 Usero1

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

Kennwort Bestiatigung
Box-Nummer 003

Box-Name : User03

Box-Kennwort (5 Ziffern) - assse

OK i Abbrechen
Hinweise

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

* Die Kennworteingabe wird in den leeren Symbolen angezeigt.

Tipp

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

Waihlen Sie im Dokumentfenster das Dokument aus, dessen Seiten Sie neu anordnen
wollen und klicken Sie auf [Bearbeiten].

“§ Electronic Filing
Dokumente [@ pocueonr Stoti: Amicht | Bugebaiton
8 o Fiing L ¥
w o Offarttiche Bax ‘ I ‘ I
m &8 001 Userd
& (002 Vst - -
- Usardd ‘: I .' l
Copy Dac
& pocoine - -_—

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

Wenn der Dokumentstatus "In Gebrauch" lautet, konnen Sie nicht in den Bearbeitungsmodus wechseln, weil
das Dokument gerade von einem anderen Anwender bearbeitet wird.
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Markieren Sie die Kontrollkastchen der Seiten, die Sie zwischen andere Seiten
verschieben wollen, und wahlen Sie [Ausschneiden] im Menii [Bearbeiten].

[“§ Electronic Filing
| [0l Sewboiien Ansichi Loyout A

Dokumente

Status: Bearbehen | Speichem | | Abbrechen

1B oriing b

& 't Ofantliche Box
- il 001 Usar0t
-8 007 User0?
& 38 003 User03
1 Copy Doc !
& DOCO10408 [

18 pocatosos 001
|~ Seiten 1 ESGI[EH F

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

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

-
S -—
|

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

¢ Electronic Filing "
_
Dokumente &, DOCONMO8-001 (172) Stotus: Bearbeiten | Spaicham | | Abbrachen |
B o-Filing v i ! %
&8 Offenthiche Bax ‘
&8 001 Usertt | I ‘ I
23 Copy Dc -— -
= Prnt Doc E
& noconacs ‘ I .- I
& ¥ 02 Usenz [ [
) Copy Dec
= 18 000 Usertd .
_l r“l'? Doc = Saiten 1 Saiten 2
B pocoinns o0
DOCO10408

Die Pfeilmarken bewegen sich auf den Bereich zwischen den Seiten, auf den Sie geklickt haben.
7 Klicken Sie auf das Menii [Bearbeiten] und wahlen Sie [Einfiigen].
[ Electronic Filing

I T
Dokumente

DTN NI Anmelen
Bth i

Status: Bearbeiten | Spaichem | [ Abbrechen |

IMarbeiten Ansicht  Layout

1B e-Fitng
-1 Offortliche Bex
& 88001 Usert
3 Copy Doc
=l Print Doc
'S DoCo1040e
&% 002 Usert2
2 Copy Dee
38003 Usert3
3 Copy Doc Seiten 1 Seiten 2 -
Hoocoson |
B ocoraos

Die kopierten Seiten werden zwischen die Seiten eingefiigt.
8 Wiederholen Sie die Schritte 5 bis 7, um weitere Seiten neu zu ordnen.
9 Wenn die gewiinschte Reihenfolge erreicht ist, klicken Sie auf [Speichern].

¢ Electronic Filing

TR Aamelden

Dokumente

By Fimg
U Offentiiche Bax
&3 001 Usertt
CJ Copy Dec
Ll Priea Doc
B pocotwe
8 002 Userti?
o 58 003 Usany
3 Copy Dee
B cocornsson
DOCH10404

& DOconoase (V3 Sestus: Boarbeion | Speichom | | Abbeschen

| | N
I I

- Saiten 1

1 Element wurde singefigt.

Das Fenster "Dokument speichern" wird angezeigt.
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10 Geben Sie den Dokumentnamen ein und klicken Sie auf [Speichern].

Box-Mummer ; 003

Box-Name User03

Box-Kennwort (5 Ziffern) ssese

OK E | Abbrechen |

* Wenn Sie das Dokument umbenennen, wird es als neues Dokument gespeichert. Wenn Sie den Namen nicht
andern, wird das Originaldokument iberschrieben.
¢ Der Dokumentstatus kehrt in den Ansichtsmodus zuriick.

SchlieRen Sie das Fenster "Dokument speichern" nicht, indem Sie auf das Symbol [X] klicken. Dies kann den

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

Sie konnen Dokumente zwischen Boxen und Ordnern verschieben. Sie kdnnen auch mehrere Dokumente zu einem
Dokument zusammenfassen.

3 S.114 “Dokumente verschieben”
S.117 “Dokumente zusammenfiihren”

B Dokumente verschieben

Sie konnen ein Dokument von einer Box oder einem Ordner in einen anderen verschieben, was beim Verwalten der
Dokumente nutzlich ist.

1 Klicken Sie auf das Register [Dokumente].

Die Registerseite [Dokumente] wird angezeigt.

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

r? Electronic Filing

Dokumente B e-Filing (4 Elemente)

I=# eFiling

(6 Offentliche Box:

& 001 User01

[ 002 User02 2 .
&M 003 User03 rﬁa ﬂ

[Cl Offentliche Box [[oo1 usero1

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

Kennwort Bestitigung

Box-Mummer 003

Box-Name User03

Box-Kennwort (5 Ziffern) assse

[ ok [ Abbrechen

Hinweise

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

sich an lhren Administrator, wenn die Meldung “Box gesperrt.” erscheint und Sie sich nicht mehr anmelden
kdénnen.

* Die Kennworteingabe wird in den leeren Symbolen angezeigt.

Tipp

Anstelle des Box-Kennwortes kénnen Sie auch das Administratorkennwort eingeben, um die Benutzerbox zu
offnen.
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Markieren Sie die Kontrollkastchen der Dokumente, die Sie verschieben wollen, und
wahlen Sie [Ausschneiden] im Menii [Bearbeiten].

5 Electronic Fiing

Datei  Bearbeiten Ansicht

Dokument i MVE] Attes suswahien
Auswahl invertiere
{8 e-Filing

& rjj Offentliche Box
& 001 demo
B 4 002 0001
= {3 Folder01
DOC200912
[B poczo00911 =
E 49003 goz |—]
El & Foldero2
[& DOC200911

[TIFoldero2

[#|poc200911
Scannen]

Die ausgewahlten Dokumente werden in die Zwischenablage kopiert und aus der aktuellen Box oder dem
aktuellen Ordner geldscht.

Hinweis

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

5 Waihlen Sie im Dokumentfenster die Box oder den Ordner aus, in den Sie die
Dokumente einfiigen wollen.

@Elac:rnnic Filing e O Tl Anmelden
[ [oe oo ien L R

Dokument M 0002 (1Elemente)

4B e-Filing

i/ [-g Offentliche Box

&7 001 demo
El /49 002 0001
E £ Folder01
DOC200912
DOC200911 ‘;l
/49 002 0002
El &3 Folder02

[FFolderoz

1 Element wurde ausgeschnitten.

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

Kennwort Bestatigung

Box-Mummer 003
Box-Name User03
Box-Kennwort (5 Ziffern) : senee

0K t Abbrechen

Hinweise

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

* Die Kennworteingabe wird in den leeren Symbolen angezeigt.

Tipp

Anstelle des Box-Kennwortes kénnen Sie auch das Administratorkennwort eingeben, um die Benutzerbox zu
offnen.
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6 DOKUMENTE BEARBEITEN

7 Klicken Sie auf das Menii [Bearbeiten] und wahlen Sie [Einfuigen].

Dokumente

1B aFiling
- C Offantlicha Box
288 001 Usord
(1 Copy Doc
S Print Doc
2 pocoiason
S
3 Copy Doz
e 003 User03
3 Copy Doc
B oocotesono0t
18 pocowaos

[Flcopy Doc

Die Dokumente werden in der Box oder im Ordner erstellt, die Sie ausgewahlt haben.
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B Dokumente zusammenfiihren

Sie kdénnen ein vollstdndiges Dokument kopieren und die Seiten in ein anderes Dokument einfugen.
Das einzufigende Dokument ist das Quelldokument und das Dokument, in dem die Seiten eingefligt werden, das
Zieldokument.

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

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

(¢ Electronic Filing

Dokumente 16 e-Filing (4 Elemente)
1§ e-Filing
[ Gffentliche Box
- &6 001 User01
I8 002 User02 i
=B 003 Userdd L(;[ﬂ Efj

[C] 6ffentliche Box [Cloo1 usero1

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

Kennwort Bestitigung

Box-Nummer 003

Box-Name : User03

Box-Kennwort (5 Ziffern) sesee

OK E Abbrechen

Hinweise

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

* Die Kennworteingabe wird in den leeren Symbolen angezeigt.

Tipp
Anstelle des Box-Kennwortes konnen Sie auch das Administratorkennwort eingeben, um die Benutzerbox zu
offnen.
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Markieren Sie die Kontrollkastchen der Quelldokumente und wéahlen Sie [Kopieren] im
Meni [Bearbeiten].

(@ Electronic Filing

Datei  Bearbeiten Ansicht

Dokumente | Einstellungen PLTuTE (8]

b ZUERYT Alles auswahlen
Auswahl invertieren|

Dokumente

=] e-Filing
[0 Offentliche Box
& & 001 Userd1
(1 Capy Doc
’T};ﬂ Print Doc |
3 DOCO10408 —~ —_
= % 002 Usero2 ] (d
3 Copy Doc
=8 003 User03
1 copy Dac
DOC010408-001
DOCO10408

Ausschneiden

Einfugen

0
Loschen I

[#/pocoio4os

%Scannen]

Die ausgewahlten Dokumente werden in die Zwischenablage kopiert.

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

[Cl Copy Doc [ElPrint Doc

5 Waihlen Sie im Dokumentfenster die Box oder den Ordner aus, der das Zieldokument
enthalt.

(“§ Electronic Filing

Dokumente 8 Userd3 (3 Elemente)

B oFiling
& Odfentiche Box
& 001 Userdt
L Copy Doc
3 Print Doe
S LT
&5 002 Userd2
3 Copy Doc
528 003 Usert3
'3 Capy Doc
 coco1o4es-001
B voconse

Copy Doc
DOCOI0406-
001
[Scannen]

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

Kennwort Bestatigung

Box-Nummer

Box-Name

Box-Kennwort (5 Ziffern)

003

User03

Abbrechen

Hinweise

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

* Die Kennworteingabe wird in den leeren Symbolen angezeigt.

Tipp

Anstelle des Box-Kennwortes kénnen Sie auch das Administratorkennwort eingeben, um die Benutzerbox zu
offnen.
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Wahlen Sie im Dokumentfenster das Zieldokument aus und klicken Sie auf

[Bearbeiten].
@ Electronic Filing Dokumente | Enstellungen  PNTulEIGE)
| [DpateiBearbeiten Ansicht EEE
Dokumente 2 DOCO10408-001 (3/2)

Status: Ansicht
B ¢ Filing — . | [%
& C Offentliche Box ‘ ‘ 2
&5 001 Userdt | I
‘_3 Copy Doc | . | " |
3 Print Doc d |
& pocot0408 .= I l I |
5 ¥ 002 Usern2 - [
{3 Copy Doc |
& B8 003 User03 — !
4 Copy Doc [[] seiten 1 [ seiten 2

& Doco10408-001
DOCDWDAUE
& pocotoas |1
Die Seiten des Dokuments werden angezeigt und der Dokumentstatus wechselt in den Bearbeitungsmodus.
Hinweis

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

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

(¢ Electronic Filing
|
Dokumente

Dokumente | Einstellungen

Datei

Anmelden
Bearbeiten Ansicht  Layout

& DOCO10408-001 (112)
B o Filing v i
- (0 Offentliche Box | ‘
&8 001 User0t ‘
3 Copy Doc
3 Print Doc
I pocoo408
- 002 Usern2
‘3 Copy Doc |
& 88 003 Useros ;
‘3 Copy Doc
DOCO10408-001
DOCO10408
& pocoto408-002

Status: B beil
~ _—"
. I|
B ||
[% — |

[[] seiten 1 A [[Iseiten 2

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

9 Klicken Sie auf das Menii [Bearbeiten] und wahlen Sie [Einfluigen].

Dokumernte

|
Dokumente
B o riting

Linstellungen
Dalwi  Bearbmiten Arsichl  Layoul

AR E! anieq suswaien
Auswahl invertier

@ LH Otenthche Hox
o B 001 Userdt
1 Capy Dac
3 Print Doc
& pocotoe
& 002 User2
= Copy Doc
& B 003 Usertd
S Copy Doc
B nocoiosoe.ont
B oocoioee
él DOCO10408-002

18eten 1

Senten 2

Die kopierten Dokumente werden zwischen die definierten Seiten eingefligt.
Tipp

Wenn mehrere Dokumente kopiert wurden, werden sie in der Reihenfolge ihres Erstellungsdatums eingeflgt.
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10 Klicken Sie auf [Speichern].

o~ g
' Electronie Filing
| [bstel  Oearbeston Ansicht _Lavout ) Eh i,
Diokumente & DOCO10400.001 (203) Status: Boarbolten | Soeichem. | | Abbrechen
B o Fiing " b
& L Ofertiiche Box ‘ ‘
& 88001 Userdt
22 Copy Doc [ [
=i Print Doc ‘ l
& DOCo10408
& 8002 User2 - -
23 Copy Doc
&8 003 Usertd
3 Copy Doc Saiten 1 4 Saiten Seiten 3
& vocorososon
& bocorans

Das Fenster "Dokument speichern" wird angezeigt.

11 Geben Sie den Dokumentnamen ein und klicken Sie auf [Speichern].

Speichern Dokument

Dokumentname | DOCO10408

| Speirgern ] { Abbrechen

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

¢ Der Dokumentstatus kehrt in den Ansichtsmodus zur(ick.

Hinweis

Schlielen Sie das Fenster "Dokument speichern” nicht, indem Sie auf das Symbol [X] klicken. Dies kann den
weiteren Ablauf stéren. Wenn Sie das Fenster versehentlich durch einen Klick auf das Symbol [X] geschlossen
haben, schalten Sie das System aus und wieder ein und wiederholen den Vorgang.
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SYSTEMVERWALTUNG

Dieses Kapitel beschreibt die Systemverwaltung von e-Filing.

D= 1= 0 JE=T o] 2 11 2= 3 . 122
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Daten schutzen

Der Administrator sollte die Festplattenbelegung in der e-Filing-Box regelmaRig tiberpriifen, um sicherzustellen, dass der
Festplattenspeicher fiir e-Filing-Funktionen ausreicht. Dieser Abschnitt beschreibt die Administratorfunktionen zum

Léschen von Boxen und zur Freigabe von Boxen, die aufgrund einer falschen Kennworteingabe gesperrt wurden.
S.122 “Boxen loéschen”

S.123 “Freigabe von Benutzerboxen”

B Boxen loschen

Sie kdnnen Boxen in der e-Filing-Box manuell Idschen, wenn Daten, z.B. durch einen Festplattenfehler, beschadigt
wurden und daher nicht mehr verwendbar sind.

Melden Sie sich auf der Administrator-Seite an.
S.35 “Als Systemadministrator anmelden”
Die Box-Verwaltungsseite wird angezeigt.

Hinweise

* Es wird empfohlen, die Dokumente in den Boxen zu archivieren, bevor die Boxen geldscht werden. Wenn
die Boxen einmal geldscht sind, kénnen Sie die Dokumente in den Boxen nicht wieder herstellen.
S.76 “Dokumente archivieren”

* Mit dem Backup/Restore Dienstprogramm der Client Utilities CD-ROM kénnen Sie die Daten in den Boxen
sichern.
Tipp
Das Fenster "Box-Eigenschaften" wird aufgerufen, wenn Sie auf die Box-Nummer oder den Box-Name klicken.

Markieren Sie die Kontrollkastchen der Benutzerboxen, die Sie I6schen wollen, und
klicken Sie auf [Entfernen].
¥ Electronic Filing

Box Management

Vertigbarar Speicher fir a-Filing © 10234 MEB
Gespeichene Daen Disteriyp Datengrolis Bamerkungan
(™ Freigegatons Diatel £4T5KE
Entfaman
| & fgx lummer Box Hame Benétigle Kapardat Stalwn
2 001 Bond1 1424 KR

L w2 Dox002 L

Das Bestatigungs-Dialogfeld erscheint.

Fir weitere Informationen zur Box-Verwaltung siehe folgenden Abschnitt:
S.39 “Unterregister [Box Verwaltung]”

3 Klicken Sie auf [OK].

Meldung von Webseite |

fe\ Méchten Sie die Elemente Ischen?

OK Abbrechen

W

Die ausgewahlten Benutzerboxen werden aus e-Filing geldscht.
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H Freigabe von Benutzerboxen

Wenn die Kennwort-Richtlinie entsprechend eingestellt ist, wird nach einer mehrmaligen Falscheingabe des Box-
Kennworts die Benutzerbox fiir einen bestimmten Zeitraum gesperrt. Diese Sperre kann vom Administrator wieder
aufgehoben werden.

Hinweis

Die Kennwort-Richtlinie wird in TopAccess eingestellt. Einzelheiten zur Kennwort-Richtlinie sieche TopAccess-
Anleitung.

Melden Sie sich auf der Administrator-Seite an.
S.35 “Als Systemadministrator anmelden”
Die Box-Verwaltungsseite wird angezeigt.

Tipps

* Fir gesperrte Benutzerboxen wird als Status “Gesperrt” angezeigt.
* Das Fenster "Box-Eigenschaften" wird aufgerufen, wenn Sie auf die Box-Nummer oder den Box-Namen
klicken.

Markieren Sie die Kontrollkastchen der Benutzerboxen, deren Sperre Sie aufheben
wollen, und klicken Sie auf [Sperre aufheben].

[ ¢ Etectronic Filing I Avetden
Box Management

prigharer Spaichar fir a-Filing - 10734 MBI

Gazpeichens Daten Datentyp Datengetilie Bamerkungen
Box Freigegetens Dalei S4TS KB
|, Enttemen
| - r B S tenutegte Kapariar Status
2) Box001 1434 KB
2 ooz ="' fox03 L]
Dben | Mife (D00t TOIRMIBA THS CORPORATION &4 Sy Saserent

Die Sperre der ausgewahlten Benutzerboxen wird aufgehoben.

Hinweis

Fur weitere Informationen zur Box-Verwaltung siehe folgenden Abschnitt:
S.39 “Unterregister [Box Verwaltung]”
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