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Prefazione

Vi ringraziamo per aver acquistato il sistema digitale multifunzione OKI. Questa guida illustra le modalita di utilizzo di e-
Filing. Leggere questa guida prima di utilizzare il sistema. Conservarla a portata di mano e consultarla per configurare un
ambiente operativo ottimale.

H Suggerimenti per la lettura di questo manuale

U Simboli utilizzati nel manuale

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

Segnala una situazione di potenziale rischio che, se non evitata, potrebbe causare lesioni gravi a

AAWERTENZA persone e danneggiare o incendiare apparecchiature o beni.

Segnala una situazione di potenziale rischio che, se non evitata, pud causare ferite alle persone,

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

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

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

Suggerimento Segnala informazioni utili sulle modalita di funzionamento del sistema.

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

[N

U Schermate e procedure operative

Le schermate e le procedure operative riguardanti il sistema Windows descritte nel presente manuale fanno
riferimento a Windows 7.

| dettagli sulle schermate possono leggermente differire in funzione delle caratteristiche specifiche
dell'apparecchiatura in uso, ad esempio stato delle opzioni installate, versione del sistema operativo (OS) e
applicazioni.

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

Il manuale riporta le schermate inerenti l'utilizzo di carta di formato A/B. Se si utilizza carta di formato LT, le schermate
o l'ordine dei pulsanti possono differire.

U Marchi di fabbrica

Il nome ufficiale di Windows XP & Microsoft Windows XP Operating System.

I nome ufficiale di Windows Vista & Microsoft Windows Vista Operating System.

I nome ufficiale di Windows 7 & Microsoft Windows 7 Operating System.

I nome ufficiale di Windows Server 2003 & Microsoft Windows Server 2003 Operating System.

I nome ufficiale di Windows Server 2008 & Microsoft Windows Server 2008 Operating System.

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

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

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

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

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

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

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

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

Caratteristiche di e-Filing .........ocooiimmmmiiiiii e ——— 6
Funzioni di @-Filing.......ccoveiiiiiiiiin 8
Funzioni eseguibili dal SISTEME@..........iiiii e et 8

Funzioni eseguibili da un COMPULET CIENT ..o et e 9



Caratteristiche di e-Filing

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

Pannello di controllo

Computer client

Archiviazione dei
documenti di copiatura e
scansione

Archiviazione dei
documenti di stampa
(driver di stampa)

Archiviazione dei documenti
Internet Fax / FAX ricevuti

fa Casella pubblica
(I carten = = =
Tholon e R
ESEE |BEE
—v v L7 Tutti gli
utenti
Casella riservata
[ carten = 5| E
Cartella , = 05 03 “ ’
‘D=:| ‘D=:| = D% u% D%
— = L7 Utenti autorizzati
(o amministratori)

Casella pubblica

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

Casellariservata

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

(Si possono creare fino a 200 caselle riservate).

Cartelle

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

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

» Copiatura dei documenti e archiviazione a e-Filing.

» Scansione dei documenti e archiviazione a e-Filing.

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

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

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

* L'archiviazione dei fax ricevuti € disponibile solo se € installato il modulo FAX (opzionale).

* il sistema puo richiedere alcuni istanti dopo I'accensione per I'utilizzo di e-Filing in funzione della quantita di dati
archiviati nell'e-Filing.

Suggerimenti

* Per maggiori informazioni sulle funzioni di inoltro, consultare la Guida di TopAccess.

* Per maggiori informazioni sulle funzioni di inoltro mailbox, consultare il Manuale operatore per il modulo fax
GD-1250/GD-1260 e |la Guida di TopAccess.
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Funzioni di e-Filing

H Funzioni eseguibili dal sistema

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

U Stampa dei documenti

Le seguenti funzioni consentono di stampare i documenti archiviati nell'e-Filing.
* Per stampare un documento completo

3 P.12 “Stampare un documento completo”
* Per stampare alcune pagine di un documento per controllarne il risultato

3 P.15 “Stampa test”

U Archiviazione dei documenti

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

) P.17 “Copia e archiviazione e-Filing”
* Per acquisire e archiviare i documenti

[ P.22 “Scansione a e-Filing”

U Eliminazione dei documenti

Per eliminare i documenti archiviati nell'e-Filing
() P.24 “Eliminazione dei documenti”

U Gestione delle caselle/cartelle riservate

Le seguenti funzioni consentono di gestire le caselle e le cartelle riservate dell'e-Filing. Non & possibile utilizzare il
pannello di controllo per creare e modificare delle cartelle all'interno di caselle. Si possono creare le cartelle dai computer
client.
* Per creare nuove caselle riservate
3 P.26 “Creazione di caselle riservate”
¢ Per modificare nome e password della casella riservata
P.29 “Modifica delle caselle riservate”
* Per eliminare caselle e cartelle riservate
P.31 “Eliminazione delle caselle/cartelle riservate”
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H Funzioni eseguibili da un computer client n

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

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

U Gestione delle caselle/cartelle riservate

Le seguenti funzioni consentono di gestire le caselle e le cartelle riservate dell'e-Filing.
* Per creare nuove caselle e cartelle riservate
3 P.44 “Creazione delle caselle e delle cartelle riservate”
* Per eliminare caselle e cartelle riservate
P.47 “Eliminazione delle caselle e delle cartelle riservate”
* Per modificare (rinominare e cambiare le Proprieta) caselle e cartelle riservate
P.50 “Rinominare le caselle e le cartelle riservate”
P.54 “Modifica e visualizzazione delle proprieta casella/cartella riservata”

U Gestione dei documenti

Le seguenti funzioni consentono di gestire i documenti archiviati nell'e-Filing.
* Per visualizzare i file immagine di un documento come anteprime o come elenchi
3 P.60 “Visualizzazione dei documenti”
* Per rinominare i documenti
P.61 “Rinominare i documenti”
* Per eliminare i documenti
P.63 “Eliminazione dei documenti”
* Per stampare i documenti (documenti completi/stampa bozza)
P.64 “Stampa di un documento completo”
P.68 “Selezione di Stampa test”
e Per archiviare i documenti mediante stampa
3 P.70 “Archiviazione dei documenti”
* Per archiviare i documenti
2 P.73 “Creazione di documenti archivio”
* Per inviare i documenti come e-mail
P.78 “Invio e-mail”

U Modifica dei documenti

Le seguenti funzioni consentono di modificare i documenti archiviati nell'e-Filing.
* Per visualizzare il documento e le Proprieta della pagina
3 P.89 “Visualizzazione delle proprieta documento e pagina”
* Per copiare/tagliare le pagine di un documento e incollarle in un altro documento
P.90 “Come copiare delle pagine da un documento all'altro”
» Per copiare/tagliare le pagine di un documento e salvarle come nuovo documento
P.95 “Come copiare le pagine da un documento a una casella o cartella”
* Per eliminare le pagine da un documento
P.99 “Eliminare le pagine da un documento”
* Per inserire delle pagine bianche in un documento
2 P.101 “Inserire delle pagine bianche in un documento”
* Per spostare le pagine in un documento e riordinare I'ordine delle pagine
2 P.104 “Spostare le pagine all'interno di un documento”
* Per spostare i documenti nelle caselle o cartelle
3 P.107 “Spostare i documenti”
* Per copiare un intero documento e inserirlo in un altro documento
P.109 “Unione di documenti”

Suggerimenti

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

 E possibile eseguire il backup o ripristinare i documenti e le varie impostazioni dell'e-Filing mediante le Utility di
backup/ripristino di e-Filing.
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OPERATIVITA DA PANNELLO DI
CONTROLLO DEL SISTEMA

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

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

l Stampare un documento completo
E possibile stampare il documento completo.

1 Sul pannello di controllo, premere il pulsante [e-FILING].

USER
MENU FUNCTIONS INTERRUPT COUNTER

i

S
@
©

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

W EfiLNG & woad NG

NMVERD CASELLA

"D o "9

UserBox02 UserBoni3 Usediox0d

[of J 0 J o ‘ig 2

Urerblaxl? Unertleald Uredaxl® LY

 MOSTAZONCASELLA g

Casela piica

“ 9

Unerbonlls

P cTATOLAVIRL

Per scorrere le pagine utilizzare [A] o [v] . E anche possibile specificare il numero della casella (3 cifre) con i tasti
numerici.

* Immissione della password
Se alla casella selezionata & assegnata una password di protezione si aprira la schermata di immissione della
password. In questo caso, premere [PASSWORD)], immettere la password utilizzando i tasti numerici o la tastiera
virtuale, quindi premere [OK].

WUMERD CASELLA o1

WOME CASELLA Usedoxl1

» Se siimmette piu volte una password di autenticazione non valida per aprire la casella, & possibile che non
si riesca ad accedervi per un certo periodo di tempo poiché l'accesso verra considerato come un accesso
non autorizzato.

Se compare “Casella bloccata.” e non si riesce ad accedere alla casella, rivolgersi all'amministratore.

» La password digitata viene visualizzata con simboli neutri.
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3 Se il documento é archiviato in una cartella, selezionare la cartella e premere [APRI].

¥ EFLNG vy woal
B 001 UseBoudt E gggi n
Mome catchatoauments Calaoa Cata Pag —_——
__| DOC110809 10, 0427 Ad 1

A IOETRD | ELIMIA !

STAPA

WFOSTAZION CASELLA

- STATOLAVORL

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

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

¥ EFLNG ?

> 001 Useaat > Foliert E ooB)
HOME DOCLAENTO Dalara Cals Fag
| | | pocimson

A

el STATOLAVORI |

Se si preme [IMPOSTAZIONI], proseguire con il punto 5.
Se si preme [STAMPA], verra avviata la stampa. Se si desidera interrompere la stampa, vedere “Eliminazione dei
lavori di stampa” al punto 6.

Suggerimento

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

= I per ritornare all'elenco.

W EfLNG ?

B 001 Usedaudt B FoleDl EE%

IONE DOCUENTO) b

[APRI] per visualizzarne il contenuto. Premere

A INNETRO I ELIMHA

STAPA

el STATOLAVORI |
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5 Modificare le impostazioni di stampa, se necessario.

3 4 5

SIAIULAVIE

1 7 8

E possibile configurare le impostazioni di stampa come segue. Premendo i pulsanti indicati nei punti da 3 ad 8 si

visualizzano le schermate di impostazione. Eseguire le configurazioni necessarie. Queste configurazioni sono

identiche a quelle dei modi di copiatura. Per i dettagli, vedere la Guida alla copiatura.

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

2) Definire il numero di copie da stampare con i tasti numerici.

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

4) Selezionare il modo di finitura. | modi di finitura disponibili variano in funzione degli accessori di finitura
installati.

5) Selezionare il vassoio di consegna delle copie. Questo pulsante € disponibile solo quando ¢ collegata la
stazione di finitura opzionale.

6) Selezionare la posizione e I'ampiezza del margine.

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

8) Configurare la posizione di stampa del numero di pagina.

6 Premere [STAMPA].

e |52 mnea \] V,jfusf'f

» > >

f sost i foodl T
> * >

* Eliminazione dei lavori di stampa
Attenersi alla procedura seguente per annullare la stampa di un documento (eliminazione dei lavori di stampa).
1) Premere [STATO LAVORI].
2) Il menu dello stato lavoro visualizza I'elenco dei lavori di stampa o I'elenco dei lavori di scansione.
3) Selezionare il lavoro che si intende eliminare e premere [ELIMINA].
4) Compare la schermata di conferma eliminazione. Premere [ELIMINA].
Per i dettagli sull'eliminazione dei lavori di stampa, consultare la Guida alla copiatura.
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H Stampa test

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

1 Sul pannello di controllo, premere il pulsante [e-FILING].

MENU FUNCTIONS INTERRUPT COUNTER

Q

J

G
& Ok
@
cle

COPY
-FILING

SCAN

Rl PQRS TuvV. WXYZ
" @ @
Iy

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

¥ EfLNG vy woeu
NMVERD CASELLA -
: ] o ] [
- B N N N
UseSox01 UserBox02 UserBoni3 Usediox0d 1
-
s 3 0k o 3 iy 5 oo - 2
J B N $
Unerdeals UseSaxld UsesBaxlT Userboald UseBoxl3 L4 |
STAPA OSTAZION CASELLA

eyl STATOLAVOR

Le istruzioni relative alla procedura operativa, ad esempio la selezione di caselle/cartelle, non vengono riportate
perché sono identiche a quelle descritte per la stampa di un documento completo.
P.12 “Stampare un documento completo”

3 Selezionare il documento che si intende stampare e premere [STAMPA PROVA].

W EALNG ?
B 001 Usedsidt E E@Ei
Nome cart clatocumento Calaoa Carla Fag
[ Foldertt 10, 0825
) | pociiosne 10, 0027 Ad 1

b STATOLAVORI

Suggerimento

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

: = | per ritornare all'elenco.

[APRI] per visualizzarne il contenuto. Premere
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Digitare i numeri di pagina nei campi [PRIMA PAGINA] e [ULTIMA PAGINA], quindi
premere [STAMPA].

STAMPA PROVA

Interaats pagas

PHIMA PAGINA

LLTIMA PAGRA “ 3 |

@ TUTTE |
ABALLA | 4 staeA

» Selezionare [PRIMA PAGINA] o [ULTIMA PAGINA], quindi specificare i numeri delle pagine con i tasti numerici
del pannello di controllo.

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

e Per stampare il documento completo, premere [TUTTE].

* Eliminazione dei lavori di stampa
Attenersi alla procedura seguente per annullare la stampa di un documento (eliminazione dei lavori di stampa).
1) Premere [STATO LAVORI].
2) Il menu dello stato lavoro visualizza I'elenco dei lavori di stampa o di scansione.
3) Selezionare il lavoro che si intende eliminare e premere [ELIMINA].
4) Compare la schermata di conferma eliminazione. Premere [ELIMINA].
Per i dettagli sull'eliminazione dei lavori di stampa, consultare la Guida alla copiatura.
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Archiviazione dei documenti

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

* Archiviare i documenti riservati in una casella riservata protetta da password.

 E possibile archiviare fino a 400 documenti in una casella o in una cartella; un documento pud essere composto da
massimo 200 pagine. La capacita di archiviazione complessiva dell'e-Filing e della cartella condivisa & di circa 27
GB. Si possono archiviare i documenti solo entro i limiti della capacita dello storage. Per controllare lo spazio
disponibile, accede alla scheda [Dispositivo] di TopAccess.

» | dati archiviati nell'e-Filing sono temporanei. Eliminare immediatamente i documenti obsoleti.
P.24 “Eliminazione dei documenti”

Suggerimenti

* Per poter archiviare dei documenti in caselle o cartelle utente, occorre preventivamente creare le caselle o le
cartelle.
P.26 “Creazione di caselle riservate”(Operativita da pannello di controllo del sistema)
P.44 “Creazione delle caselle e delle cartelle riservate” (Operativita da pannello di controllo del sistema)

* La schermata Proprieta casella consente di configurare il periodo di archiviazione dei documenti nella casella
riservata. Allo scadere del numero di giorni qui definito, i documenti verranno automaticamente eliminati.
P.54 “Modifica e visualizzazione delle proprieta casella/cartella riservata” (Operativita con un computer client)

l Copia e archiviazione e-Filing

E possibile copiare e archiviare i documenti nell'e-Filing con un'unica operazione.

* | documenti che hanno i seguenti formati non possono essere archiviati nell'e-Filing.
- Formato personalizzato
- Formato non standard (bypass)

* Un documento memorizzato tramite il processo "Copia & Archiviazione a e-Filing" & adatto per la stampa e non per
l'importazione come immagine su un computer client. Utilizzare il processo di "Scansione a e-Filing" per ottenere
una qualita immagine ottimale, adatta per l'importazione sul computer.

P.22 “Scansione a e-Filing”

1 Posizionare I'originale e configurare il modo copiatura come desiderato.

Per i dettagli su come posizionare gli originali e sulle impostazioni del modo di copiatura, consultare la Guida alla
copiatura.

Anche se per la copiatura si seleziona il modo "COPIA A 2 COLORI " o "MONO COLORE" sulla scheda
[IMMAGINE], questi modi non sono disponibili per I'archiviazione dei documenti nell'e-Filing cosi come non
sono disponibili per il modo di copia e archiviazione dei documenti.

2 Premere [ARCHIVIAZIONE] sulla schermata Copia.
& corla

AT R
II—
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BASE “MODIFICA. f G =

e cTATOLAVGR

Se il sistema non visualizza la schermata di copiatura, premere il pulsante [COPIA] sul pannello di controllo.

Archiviazione dei documenti 17



3 Premere [INVIA A E-FILING].
ﬁ A A

PRONTD

COPIA E SALVA COME FILE |
CARTELLA NUNERD CASELLA :’
MAE CASLLA | |
NOME CARTELLA | |

NOVE DOCLMVENTO Iku:"ﬂﬂ".‘ |

sz | s | [

STATOLAVORL

4 Premere [CASELLA/CARTELLA].
&5 corla

PRONTD

HARRD GASELA \:’

HOME CASELLA | |

CASELLA /| CARTELLA

NOME CARTELLA | |

NOVE DOCLMVENTO Iku:"ﬂﬂ".‘ |

sz | s | [

el STATOLAVOR

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

W EfiLNG

MLNERD CASELLA -
1’9 |["s |"® |"®
Cavela pubhea i

VseBox01 UsBax0? UserBioni3 Usedioxd )

e

o j 08 o 3 o j oo j 2
Unerbonl Useox0d UserBloxd? Userfloads Useonld LW I

LA

SR cTATOLAVDRI |

Per scorrere le pagine utilizzare [~] o [v] . E anche possibile specificare il numero della casella (3 cifre) con i tasti
numerici.
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Immissione della password

Se alla casella selezionata & assegnata una password di protezione si aprira la schermata di immissione della

password. In questo caso, premere [PASSWORD)], immettere la password utilizzando i tasti numerici o la tastiera

virtuale, quindi premere [OK].

WUMERD CASELLA

WOME CASELLA

PASSWORD

oo

UseBoxl1

» Se si immette piu volte una password di autenticazione non valida per aprire la casella, & possibile che non
si riesca ad accedervi per un certo periodo di tempo poiché 'accesso verra considerato come un accesso

non autorizzato.

Se compare “Casella bloccata.” e non si riesce ad accedere alla casella, rivolgersi all'amministratore.

* La password digitata viene visualizzata con simboli neutri.

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

PRONTD

B 001 Usedoult

Mo el eladoaurenta
Foldesil

Calaa

10, 0825

L) | botiioses

10, 0427

Ad 1

Archiviazione in una cartella

Selezionare la cartella e premere [APRI] per visualizzare I'elenco dei documenti presenti nella cartella. Per

archiviare i documenti nella cartella selezionata, premere [OK].

& corla

PRONTD

B 001 Usedoult

Mo el eladoaurenta

| poctiss

Calaa

10, 0427

AR

2

ARLLLA |

STATOLAVORL
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7 Modificare il nome del documento come richiesto, quindi premere [OK].

& coria wnvaace ] wostaam vy oAl

(o}
m ;ﬁu[ st 1

CASELLA / CARTELLA RLUMERD CASELLA
HOME CASELLA

WOME CARTELLA

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

EFEFECECEEEEEE
EEEEEEECE <

L“ﬂ] Spostam I Spazip I

=y

Per maggiori informazioni sulla tastiera virtuale, consultare la Guida rapida di riferimento.

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

WPOSTAZON <y  Wo0EL

Slampa questo decmenta 7
s | | 0 |

O

ARLLA ]

STATOLAVORL
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9 Premere [AVVIO] sul pannello di controllo.

* Copiare l'originale successivo
In funzione della modalita di inserimento dell'originale, pud comparire la schermata di conferma per la copiatura
dell'originale successivo. Ripetere la sottostante procedura il numero di volte necessario. Al termine della
scansione dell'ultima pagina dell'originale, premere [FINE].

+ Se l'originale & posizionato sulla lastra di esposizione, posizionare I'originale successivo e premere [SI]. La
scansione si avvia premendo il pulsante [AVVIO] sul pannello di controllo.

» Se l'originale € alimentato da RADF (alimentatore con inversione automatica degli originali)* nel modo SADF
(modo di alimentazione a foglio singolo) la scansione si avvia dopo aver inserito l'originale successivo. (Non
occorre premere alcun pulsante).

*  L'RADF é opzionale.

:E : SCANSIONE PAGIA

A'n.ua\-.nwm| FUE LAVORO ll CORA U IJ

SIAIULAVE

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

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

Per utilizzare questa funzione si richiede la funzione di scansione.

Posizionare gli originali.
Per i dettagli su come posizionare gli originali, consultare la Guida alla copiatura.

2 Premere [SCANNER] sul pannello di controllo.

USER
MENU FUNCTIONS INTERRUPT COUNTER

COPY

[z3
ABC DEF
el (D@3
- GHI JKL MNO
A PQRS TV WXYZ

GIOIO

3 Premere [e-FILING].

]3
=
z

; . ¥ T =

'} wm
lvll |
INPOSTAZ. SCAUSICHE

[ WOME FILE FORMATO FLE || A N e I

ek STATOLAVORI

Suggerimento

Configurare [IMPOSTAZ. SCANSIONE] e selezionare [ANTEPRIMA], come desiderato. Queste configurazioni
sono identiche a quelle delle funzioni di scansione. Per i dettagli vedere la Guida alla scansione.

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

CASELLA | CARTELLA

MAERD CASELLA

HOME CASELLA

NOME CARTELLA

Le istruzioni della procedura operativa, ad esempio la selezione di una casella/cartella e la modifica del nome di un
documento, sono state omesse perché sono identiche a quelle descritte per la copiatura e archiviazione e-Filing.
P.17 “Copia e archiviazione e-Filing”
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5

Premere [SCAN].

INPOSTAZ. SCAUSICHE |

Deslimons WOME FILE FORMATOFILE || ] e |

1 "a Usarhoati! DO 10851 n

Se l'originale & alimentato da RADF (Alimentatore con inversione automatica degli originali)’, premere
[CONTINUA] sulla schermata durante la scansione per acquisire un altro documento.

P.23 “Acquisizione dell'originale successivo”

*  L'RADF é opzionale.

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

Acquisizione dell'originale successivo

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

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

:j : SCANSIONE PAGIA

* Per modificare le impostazioni di scansione, premere [IMPOSTAZIONI SCANSIONE].
* Per annullare la prenotazione dei dati acquisiti, premere [ANNULLA LAVORO].

Eliminazione dei lavori di scansione

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

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

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

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

Per i dettagli sull'eliminazione dei lavori di scansione, consultare la Guida alla scansione.
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Eliminazione dei documenti

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

e-Filing non & progettato come archivio documento permanente. Eliminare immediatamente i documenti che non
servono piu.
Suggerimento

Eliminando una cartella o una casella verranno cancellati anche i documenti in esse archiviati.
P.31 “Eliminazione delle caselle/cartelle riservate”’(Operativita da pannello di controllo del sistema)
P.47 “Eliminazione delle caselle e delle cartelle riservate” (Operativita con un computer client)

1 Sul pannello di controllo, premere il pulsante [e-FILING].

USER
MENU FUNCTIONS INTERRUPT COUNTER

bz
ABC DEF
= ROIONE)
GHI JKL MNO
g PQRS i WXYZ

g NOIOIO)

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

¥ EFLNG 7wy )
NMVERD CASELLA -
: 0 = o T [
il B B B B
UseSox01 UserBox02 UserBoni3 Usediox0d 1
s J 0k o J i) ‘ﬂ oo Jg /;’I
UnerdionlS UseSaxld UsesBaxlT Userboald UseBoxl3 L4

 WPOSTAZON CASELLA g

P cTATOLAVIRL

Le istruzioni relative alla procedura operativa, ad esempio la selezione di caselle/cartelle, non vengono riportate
perché sono identiche a quelle descritte per la stampa di un documento completo.
P.12 “Stampare un documento completo”
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3 Selezionare il documento che si intende eliminare e premere [ELIMINA].

I~ £ n
W E-FILING
B 001 Usedauti E gggi
Mome catchatoauments Calaoa Cata Fag
Folder} 10, 0825
| DOC110808 10, 0427 Ad
1

b STATOLAVORI

Suggerimento

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

= | per ritornare all'elenco.

[APRI] per visualizzarne il contenuto. Premere

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

W EfLNG ?

B 001 Usedount

Foldesil

m Eiminare il doamenty?
| Faig 1

m I ELIMIA | NBLLLA | I- 1

A HETAD @ sTaRA ]
STAA IWFOSTANIOM CASELLA
BRI STATOLAVDRL

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

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

P.29 “Modifica delle caselle riservate”

P.31 “Eliminazione delle caselle/cartelle riservate”

Suggerimento

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

P.50 “Rinominare le caselle € le cartelle riservate”

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

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

1 Sul pannello di controllo, premere il pulsante [e-FILING].

USER
MENU FUNCTIONS INTERRUPT COUNTER

= 09O

B ABC DEF

éi PQRS UV WXYZ
= | D®®
InY

2 Premere la scheda [IMPOSTAZIONI CASELLA], selezionare un pulsante disponibile da
“001” a “200” e premere [CONFIGURA].

¥ EFLNG ERLTS | ?
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NMVERD CASELLA

Useddioxtd

M cTATOLAVIRL

Per scorrere le pagine utilizzare [~] o [v] . E anche possibile specificare direttamente il numero della casella (3
cifre) con i tasti numerici.
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3

Premere [NOME CASELLA] e digitare il nome della casella.

ASSWORD I | |

RIDIGTA PASSWORD I |

[ ANALA |
SIAIULAVIHL

Immissione del nome della casella

Premere [NOME CASELLA]. Viene visualizzata la tastiera virtuale. Digitare il nome della casella (fino a 32
caratteri) utilizzando la tastiera e i tasti numerici, quindi premere [OK]. Non & consentito I'utilizzo dei seguenti
caratteri da 1 byte. Non utilizzare spazi o punti all'inizio e alla fine del nome. Se si immettono dei caratteri non
validi, compare un messaggio di errore.

"% &' '=|{}*<>?[1;:/\,

EFEFECECEEEEEE
EEEEECEER <

Lm] Spostam I Spazip I

~

Per maggiori informazioni sulla tastiera virtuale, vedere la Guida rapida di riferimento.
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Immettere la password nei campi [PASSWORD] e [RIDIGITA PASSWORDY], quindi
premere [OK].

Dipitare nome & passwerd

PASSIWORD J | """

—

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

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

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

* La password digitata viene visualizzata con simboli neutri.
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H Modifica delle caselle riservate
E possibile modificare il nome di una casella riservata e la password ad essa assegnata.

1 Sul pannello di controllo, premere il pulsante [e-FILING].

USER
MENU FUNCTIONS INTERRUPT COUNTER

[zl
ABC DEF
= O@G
GHI JKL MNO
= @O®®
M PQRS T WXYZ

g NOIOIO)

Premere la scheda [IMPOSTAZIONI CASELLA], selezionare la casella riservata che si
desidera modificare, quindi premere [MODIFICA].

W EfiLNG & wooal IR
NAERD CASELLA m
P - P = _f:J
Usedlox0 2
a T
| B B
E

B STATOLAVIRL

Per scorrere le pagine utilizzare o] . E anche possibile specificare direttamente il numero della casella (3
cifre) con i tasti numerici.

* Immissione della password
Se alla casella selezionata & assegnata una password di protezione si aprira la schermata di immissione della
password. In questo caso, premere [PASSWORD)], immettere la password utilizzando i tasti numerici o la tastiera
virtuale, quindi premere [OK].

WUMERD CASELLA o

WOME CASELLA UseBox1

ABLLA

Suggerimenti

* Per aprire una casella riservata si pud anche utilizzare la password amministratore anziché la password
utente.
* La password digitata viene visualizzata con simboli neutri.
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Modificare [NOME CASELLA]/ [PASSWORD] / [RIDIGITA PASSWORD] come
necessario, quindi premere [OK].

Memeny caseda m

WOME CASELLA | Psmﬁnn 1

PASSIORD J | ----- |

RIDIGITA PASSWORD ] “““ |

&

Le istruzioni della procedura operativa per I'impostazione di [NOME CASELLA] / [PASSWORD] / [RIDIGITA
PASSWORD] sono state omesse perché sono identiche a quelle descritte per la creazione delle caselle riservate.
P.26 “Creazione di caselle riservate”

ABLLA I
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M Eliminazione delle caselle/cartelle riservate

Gli utenti possono eliminare le caselle e le cartelle riservate.

Quando si elimina una cartella o una casella, verranno eliminati anche i documenti in esse contenuti.

1

Sul pannello di controllo, premere il pulsante [e-FILING].

USER
MENU FUNCTIONS INTERRUPT COUNTER
COPY £z

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

Eliminare le caselle riservate
Premere la scheda [IMPOSTAZIONI CASELLA], selezionare la casella riservata che si desidera eliminare, quindi
premere [ELIMINA].

% E-FLNG & wooal IR
NAERD CASELLA m
g oz " 4
3 3 3 |~

Useddioxtd

B STATOLAVIRL

Le istruzioni relative alla procedura operativa di selezione delle caselle riservate sono state omesse perché sono
identiche a quelle descritte per la procedura di modifica delle caselle riservate.
P.29 “Modifica delle caselle riservate”

Eliminazione delle cartelle
Premere la scheda [STAMPA], selezionare la cartella da eliminare, quindi premere [ELIMINA].

Q :
© EfiLnG EEETT |7
B 011 Usedaxtt E QEEi
Nome cart clatocumento Calaoa Carla Fag
L) | Docrinsos 1 10, 1048 A -
] | poctesio \,j 10, 1049 ad -~
A INNETRO I ELIMHA
e e

g cTaToLAVRl

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

W EfiLNG RN 2

ATTENTIONE

NMVERD CASELLA

Useddioxtd Eiminare la CASELLAY
S ehminano | docurend nela cavels) ?
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STARA WFOSTAZION CASELLA
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Per annullare I'eliminazione di una casella/cartella, premere [ANNULLA].
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INTRODUZIONE ALL'UTILITY WEB
e-Filing

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

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

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

Microsoft Internet Explorer 6.0 o superiore (Internet Explorer 7.0 o superiore quando si utilizza il protocollo IPv6)
Firefox 3.5 o superiore

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

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

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

e-Filing non supporta I'accesso da Safari.

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

1 Aprire Internet Explorer e selezionare [Opzioni Internet] nel menu [Strumenti].

& TopAccess - Windows Internet Explorer

‘\JU [&] nitp://192:168.0.188 2mAIN=DEVICE

File Modifica Visualizza Preferiti?

ﬂ'{ ahe {@TOPA:(E;; Elimina cronologia esplorazioni...
—_— { Diagnostica problemi di c

I Blocco popup 3

Filtro anti-phishing »
Lavori Gestione componenti aggiuntivi v | Contatore

Sottoscrizione al feed...

Di iti Individuazione feed L

ISPOSHIVO Windows Update

Opzioni Internet N mnm

L@ STATO
Nome

Ubicazione

Modo copiatrice

Numero di serie

Indirizzo MAC

Capacita memoria principale

Capacita memoria pagina

Spazio disponibile per Salva come file & e-Filing

Spazio fax disponibile

Si apre la finestra di dialogo [Opzioni Internet].

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

Opasan Intemet B
Connession ] Progamm___| Avanasie
Gemese | Prolesoe Privacy Cunternito

Impostanon
] f o Fasea b 1
a&

Media

- Biocca cockie dh terze part privi f versions compatta
informatrin praency
~locca cockie di ferze part che salvano informanon
T ubhazebd pe conlatbre Nubente senza consersa esphdli

& questiultmo

- Agpiica restrison & cocke roverent dala pagna Web

imrrtn che sabuang mfrmane utrrabd per
nitattare futente serza consenso molato d questultma

S8 mporn | [ wanzate |
Blacen popup
[ Gmna la meggranzs debe fnestre smpostazons |

¥ atmvn Bineen pamn

Cox | [ane
e e

W3

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

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

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

P.36 “Accedere come utente”
P.37 “Accedere come amministratore del sistema”

Bl Accedere come utente

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

Se ¢ abilitato SSL come servizio di rete HTTP, sara possibile accedere all'Utility web e-Filing utilizzando il protocollo
SSL.
Se ¢ abilitata la funzione Impostazione gestione utente, quando si accede all'URL dell'Utility web e-Filing verra
visualizzata la pagina di login. Per accedere alla Pagina principale dell'Utility web e-Filing, immettere nome utente e
password per I'Autenticazione utente.

8 Tophecess - Windews Intemet Explorer ey
el £ hitp//192 168 0188/ TMAIN=LOGIN v | by | X H Live Seomch P_'
File Modifica Viuskzza Preferti  Strumenti T
i@ |8 Topaceess B~ B oo 3 @

Login con Nome ubsnte & Password TopAcoess

Home utente

Password
Domain dept! [+

Arcesso Annils

» Se si immette piu volte una password di autenticazione non valida per accedere al Multifunzione OKI, & possibile
che non si riesca ad accedere all'MFP per un certo periodo di tempo poiché I'accesso verra considerato come un
accesso non autorizzato.

* La password digitata viene visualizzata con simboli neutri.

Suggerimenti

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

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

» Per utilizzare le funzioni amministratore dell'Utility web e-Filing, si deve accedere all'Utility web e-Filing come
amministratore del sistema.
P.37 “Accedere come amministratore del sistema”
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Bl Accedere come amministratore del sistema

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

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

Utente con ruolo di amministratore n
- Utente con privilegi di amministratore:

Utenti il cui ID & "Admin"

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

Documenti G LLIE Accesso

Si apre la pagina Accesso amministratore.

2 Digitare la password amministratore nel campo [Password] e fare clic su [Accesso].

[“§ Electronic Filing

Accesso amministratore

Password (8- 10 cifre) |uou;| |

Accesso Annulla,

Superiore | Guida

Tra le schede principali appare la scheda [Amministrazione].

* Per scollegarsi dall'utility web e-Filing in modalita amministratore, fare clic sul link Logout e chiudere il
browser web per prevenire I'accesso non autorizzato da parte di altri utenti.

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

Suggerimenti

» Digitare la password amministratore, la stessa utilizzata sul pannello a sfioramento e in TopAccess. Se non
€ stata modificata, la password amministratore predefinita &€ “123456”.
* La password digitata viene visualizzata con simboli neutri.
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Informazioni sulle schede principali

L'interfaccia utente di Utility web e-Filing si compone di tre schede principali, visualizzate nell'angolo in alto a destra della
finestra del browser web: la scheda [Documenti], la scheda [Preferenze] e la scheda [Amministrazione].

Documenti Preferenze Amministrazione JEGHGITS

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

P.38 “Scheda [Documenti]”

P.40 “Scheda [Preferenze]”

P.41 “Scheda [Amministrazione]”

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

l Scheda [Documenti]

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

2 3
(¥ Efectronic Filing
| e Modifica Visualizza

! Documenti B eFiling {4 voci)

1B e-Filing
I Casella pubblica
&8 001 User01

@ serl
89 055w & &l &) &el

[Tl casella [[1001 Userd1 1002 UserD2 [T1003 User03
pubblica

<« m r

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

- lcone casella

r:.']:_'j Questa icona indica una casella chiusa.

Fiﬂ Questa icona indica una casella aperta.

.-E]j Questa icona indica una casella chiusa protetta da password.

,_-.'.E Questa icona indica una casella aperta protetta da password.
- lcone cartella

D Questa icona indica una cartella chiusa.

E Questa icona indica una cartella aperta.

- lcone documento

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

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

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

|=' |=I Questa icona indica un documento memorizzato mediante un processo fax con le funzioni Mailbox,

@ Inoltro Fax ricevuto oppure Inoltro Internet Fax ricevuto. Se l'icona visualizzata & su sfondo bianco,
indica che il documento & attivo nel modo Visualizza. Se l'icona visualizzata € su sfondo blu, indica che
il documento & attivo nel modo Modifica.

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

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

3) Barra degli strumenti
La barra degli strumenti € posta sotto le schede principali: Invia, Email, Salva, Stampa Test, Taglia, Copia, Incolla,
Inizio, Precedente, Successivo e Fine. L'utilizzo di questo menu velocizza I'esecuzione dei comandi.

Fare clic per inviare i documenti selezionati come e-mail.

i ES M B 5

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

Fare clic per eseguire la stampa test.

Fare clic per eliminare le pagine o i documenti selezionati.
Fare clic per copiare le pagine o i documenti selezionati.

Fare clic per incollare gli elementi copiati.

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

Fare clic per visualizzare le ultime pagine nel riquadro Contenuto.
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4)

Riquadro Contenuto

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

Suggerimento

Per ulteriori informazioni sui pulsanti di controllo documento, fare riferimento alla seguente sezione:
P.88 “Informazioni sui pulsanti di controllo dei documenti”

l Scheda [Preferenze]

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

1)

2)

3)

4)

5)

(¢ Electronic Filing Accesso

Preferenze

Vista documento predefinita:  Vista anteprima -

2 =—— Carica B v anteprime per vista

—[J]  Visualizza la barra di avanzamento

4 ——[saha) [ Fipisia |

Superiore | Help

Vista documento predefinita
Si pud scegliere tra le viste Anteprima o Elenco. Il modo qui impostato rimane attivo fino a quando non si seleziona
un'altra opzione nel menu Visualizza. Il modo visualizzazione predefinito € Anteprima.

Carica [numero] anteprime per vista.
Dall'elenco a comparsa, selezionare il numero di anteprime da visualizzare sullo schermo: 4, 8 o 12. Otto & il numero
predefinito.

Visualizza la barra di avanzamento.
Selezionare [Visualizza la barra di avanzamento] per visualizzare lo stato di avanzamento quando si copiano, tagliano,
incollano documenti o pagine, quando si cancellano pagine o quando si salvano i documenti.

[Salva]
Fare clic su questo pulsante per applicare le nuove impostazioni.

[Ripristina]
Fare clic per ripristinare le impostazioni predefinite.
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l Scheda [Amministrazione]

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

La scheda [Amministrazione] presenta una scheda secondaria:

P.41 “Scheda secondaria [Gestione casella]”

Suggerimento n

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

L Scheda secondaria [Gestione casella]

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

| “ Etectronic Filing T
| Box Management
] — o-Filing Disk Space Avaiabls - 10142 MB
| Stoeed Data Diata Type Diata Size Remarks
B i T WS
Deldete
Used capacity Shahus

ATMD

SKB

SHB

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

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

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

Suggerimenti

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

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

Suggerimento

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

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

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

P.41 “Scheda [Amministrazione]”

U Pagina di accesso come amministratore

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

[“§ Electronic Filing

Accesso amministratore

1 =—Password |uou;\ ‘

2 — e | (Fomuie]

—

1) Password

Digitare la password amministratore, la stessa utilizzata sul pannello a sfioramento e in TopAccess.
2) [Accesso]

Fare clic su questo pulsante per accedere come amministratore del sistema.
3) [Annulla]

Fare clic su questo pulsante per annullare il login e tornare alla pagina principale.
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GESTIONE DELLE CASELLE/CARTELLE
RISERVATE

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

Gestione delle caselle e delle cartelle riservate
Creazione delle caselle e delle Cartelle MSEIVAtE ..............ouuvuuiiiei it e e e e e e aaeeas
Eliminazione delle caselle e delle cartelle riservate
Rinominare le caselle e le cartelle riservate ...........ccooovviiiiiiiiiiiiiieiieeee,
Modifica e visualizzazione delle proprieta casella/cartella riservata




Gestione delle caselle e delle cartelle riservate

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

Questa sezione spiega le seguenti funzioni:

P.44 “Creazione delle caselle e delle cartelle riservate”

P.47 “Eliminazione delle caselle e delle cartelle riservate”

P.50 “Rinominare le caselle e le cartelle riservate”

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

Suggerimento

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

B Creazione delle caselle e delle cartelle riservate

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

U Creazione di caselle riservate

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

Suggerimento

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

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

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

@ Electronic Fi’ing Documenti Preferenze

Documenti

B e-Filing e
A Casellz publ 1 -
&8 001 User01
£ 002 User02
& 003 User03

™| 001 UserD1

[T] 002 User02 1003 User03

-pubbhca

«m +

Si apre la finestra Nuova casella.

3 Definire le proprieta della casella come richiesto e completare I'operazione.
1) Selezionare il numero casella nel campo [Numero casella].
Dall'elenco a comparsa [Numero casella] non si possono selezionare numeri di caselle esistenti. Questo
elenco, infatti, riporta solo i numeri casella non ancora assegnati.
2) Digitare il nome della casella nel campo [Nome casella].

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

3) Se si desidera assegnare una password di protezione, digitare la password nei campi [Password casella] e
[Conferma password].
La password digitata viene visualizzata con simboli neutri.
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4) Fare clic su [OK].

Nuova casella

* Obbligatorio
Numere casella: 004 %
1
* Nome casella: User04 %
y 2
Password casella (5 cifre): ssses
Conferma password (5 cifre) |||||\

5!

OK Annulla |
4

La casella riservata creata appare nel riquadro Documenti.

Suggerimento

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

U Creazione di cartelle

E possibile creare fino a 100 cartelle in ogni casella.

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

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

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

(@ Electronic Filing

| [Fie Wodifia Visualza
Documenti B eFiling (4 voci)

¥ eFiling
k) [":I_ﬂ Casella pubblic:
=B 001 Userd1
207 002 User02

2.5 003 User03 EB Ea
[[lcasella [Cloo1 Usero1
pubblica
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Se si seleziona una casella protetta da password, si apre la finestra Autenticazione
password. Digitare la password nel campo [Password casella] e fare clic su [OK].
Autenticazione password

Numero casella oo1

Nome casella User01

Password casella (5 cifre) ‘ ssses ’

» Se si immette piu volte una password di autenticazione non valida per aprire la casella, & possibile che non
si riesca ad accedervi per un certo periodo di tempo poiché 'accesso verra considerato come un accesso
non autorizzato. Se compare "Casella bloccata." e non si riesce ad accedere alla casella, rivolgersi
all'amministratore.

* La password digitata viene visualizzata con simboli neutri.

Suggerimento

In [Password casella] &€ anche possibile immettere la password di un utente con privilegi di amministratore.

4 Fare clic sul menu [File] e selezionare [Nuova cartella].

(¥ Electronic Filing R ..

Documenti

8 e-Filing
Ed Casella pubblica
- & 001 Userot
[} Copy Doc
1 Print Doc Stampa test
B Docotodos |
&% 002 Usero2 Proprieta
[} Copy Doc
& kil 003 User03 T

Archivia documento
Richiama documento archiviato

i

DCnpy Doc

«m »
Superiore | Help S —

Si apre la finestra Nuova cartella.

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

Nuova cartella

Mome: ‘ Scan Dod| i

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

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

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

Suggerimento

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

loro password.
R

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

U Eliminare le caselle riservate

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

Suggerimento

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

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

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

(¢ Electronic Filing
File Modifica Visualizza
Documenti B eFiling (4 voci)

& a-Filing
& Uf Casella pubblica
B B 001 User01

& (6 002 User02
B B 003 User03 Ea Ea

[Tlcasella 7001 Usero1
pubblica

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

Autenticazione password

Numero casella 001

MNome casella UserD1

Password casella (5 cifre) seeee

[ OKE Annulla

» Se si immette piu volte una password di autenticazione non valida per aprire la casella, & possibile che non
si riesca ad accedervi per un certo periodo di tempo poiché 'accesso verra considerato come un accesso
non autorizzato. Se compare "Casella bloccata." e non si riesce ad accedere alla casella, rivolgersi
all'amministratore.

* La password digitata viene visualizzata con simboli neutri.

Suggerimento

In [Password casella] &€ anche possibile immettere la password di un utente con privilegi di amministratore.
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4 Fare clic sul menu [Modifica] e selezionare [Elimina].

<@ Electronic Filing =

Documenti

=} e—f\\ing e
[ Casella pubblica Copia
=8 001 Usernt -

[ ] Copy Doc
3 Print Doc
& pocoto40s
&% 002 Usern2
Copy Doc
&1 003 User03

Inverti selezione

[Fl copy Doc

ERT v

Superiore | Help -

Compare una finestra di dialogo di conferma eliminazione.

5 Fare clic su [OK].

Windaws Intemet Fxploses L]

Eliminare s voce o Ir voci?

002 Userid

La casella selezionata viene eliminata.

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

Suggerimento

Gli utenti possono eliminare le cartelle anche da pannello di controllo. Per la procedura di eliminazione delle cartelle
da pannello di controllo, fare riferimento alla seguente pagina:
P.31 “Eliminazione delle caselle/cartelle riservate”

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

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

(“§ Electronic Filing
N Modifica Visualizza

{H eFiling (4 voci)

& 001 Userdt

- 002 User02

-6 003 User03 Ea Eﬁ]
[Flcasella [Floo1 Usero1
pubblica
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Se si seleziona una casella protetta da password, si apre la finestra Autenticazione
password. Digitare la password nel campo [Password casella] e fare clic su [OK].

Autenticazione password

Mumero casella: 001

Mome casella User01

Password casella (5 cifre) seses

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

» Se siimmette piu volte una password di autenticazione non valida per aprire la casella, & possibile che non
si riesca ad accedervi per un certo periodo di tempo poiché l'accesso verra considerato come un accesso
non autorizzato. Se compare "Casella bloccata." e non si riesce ad accedere alla casella, rivolgersi
all'amministratore.

» La password digitata viene visualizzata con simboli neutri.

Suggerimento
In [Password casella] &€ anche possibile immettere la password di un utente con privilegi di amministratore.

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

@ Electronic F”ing Bocumenti | Preferenze Jilaw:tih]

File Modifica Visualizza

Documenti VR seiczions tutto

Inverti selezione
B e-f\\mg mmi
[ Casella pubblica Copia
=8 001 User0t — .
[ Copy Doc
21 Print Doc
& pocotosos o
=9 002 Usernz =
1 Copy Doc
&1 003 User03

[¥] copy Doc

< b
Superiore | Help S TR T SO - A - t—

Compare una finestra di dialogo di conferma eliminazione.

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

5 Fare clic su [OK].

Windaws Intemet Fxploses L]

Eliminare s voce o Ir voci?

Copy Dot

oK t | anma

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

Questa funzione consente di rinominare le caselle riservate e le cartelle.
P.50 “Rinominare le caselle riservate”
L P.52 “Rinominare le cartelle”

Suggerimento

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

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

U Rinominare le caselle riservate

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

Suggerimento

Gli utenti possono rinominare le caselle riservate anche dal pannello di controllo. Per la procedura di ridenominazione
di caselle riservate da pannello di controllo, fare riferimento alla seguente pagina:
) P.29 “Modifica delle caselle riservate”

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

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

@ Electronic Filing
Documenti {5 e-Filing (4 voci)
a e—)FlImg
- (d Casella pubblic
- B 001 User01
=07 002 Userd2
2.6 003 User03 E_a ﬁa
[ casella [Cloo1 usero1
pubblica

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

Autenticazione password

Numera casella 001

Nome casella User01

Password casella (5 cifre) sesee

\thumm

» Se siimmette piu volte una password di autenticazione non valida per aprire la casella, & possibile che non
si riesca ad accedervi per un certo periodo di tempo poiché 'accesso verra considerato come un accesso
non autorizzato. Se compare "Casella bloccata." e non si riesce ad accedere alla casella, rivolgersi
all'amministratore.

* La password digitata viene visualizzata con simboli neutri.

Suggerimento

In [Password casella] &€ anche possibile immettere la password di un utente con privilegi di amministratore.
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4 Fare clic sul menu [File] e selezionare [Rinomina].

g Electronic Filing Documenti | Prefe
Documenti
Nuova cartella
B e-Filing Anrk
£l Casella pubblica k
Archivia do.u\ento
= aﬁ EF éJSerU[‘}I Richiama documento archiviato
opy Doc s —
1 Print Doc Stampa test
B pocotosos | [
=% 002 User02 Proprieta
] Copy Doc
& 003 User03 i kit
] Copy Doc
«im ’

Si apre la finestra Rinomina casella.

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

5 Modificare il nome della casella nel campo [Nome] e fare clic su [OK].

Rinomina casella

Nome : User002

Si apre la finestra di dialogo di conferma.

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

i b i
| Rinominare?
y ¥

[ ok [\% [ Anulla
hv

La casella selezionata viene rinominata.

®
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U Rinominare le cartelle

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

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

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

(¥ Electronic Filing
[ e oo viwaa |
Documenti B eFiling (4 voci)
i e-f\lmg
=1 [ Casella pubblic
21-&8 001 User01
78 002 User02 <
5.6 003 User03 Eﬂ ﬁa

[Ccasella [[001 User01
pubblica

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

Autenticazione password

Numero casella: 001

Nome casella User01

Password casella (5 cifre) seeee

k Annulla

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

» Se siimmette piu volte una password di autenticazione non valida per aprire la casella, & possibile che non
si riesca ad accedervi per un certo periodo di tempo poiché l'accesso verra considerato come un accesso
non autorizzato. Se compare "Casella bloccata." e non si riesce ad accedere alla casella, rivolgersi
all'amministratore.

* La password digitata viene visualizzata con simboli neutri.

Suggerimento

In [Password casella] &€ anche possibile immettere la password di un utente con privilegi di amministratore.
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4 Selezionare la cartella da rinominare, quindi selezionare [Rinomina] dal menu [File].

(¢ Electronic Filing DR -ororono
[~ [re oot vewim
Documenti
Nuova cartella
=] e-Filing e
@ Casella pubblica —\—
Archivia do P
2 @ %1;55”0[1 Richiamadnm.a,aarcl\iviala
opy Doc =———
23 Print Doc Stampa test
B DOCo10408 Stampa documento
=9 002 Usert2 Prapricta
e Copy Doc
& 003 User03 R

@C:[%Dcc
1

<m »

Si apre la finestra Rinomina cartella.

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

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

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

Rinomina cartella

Nome ‘ Copy Docfl i

Si apre la finestra di dialogo di conferma.

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

6 Fare clic su [OK].

‘Windows Internet Explorer [Eext ]

@ Rinominare?

[ o [%[ Annulla
12\
\)

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

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

D P.54 “Modificare le proprieta della casella”

P.57 “Visualizzare le proprieta della cartella”

Suggerimento

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

O Modificare le proprieta della casella

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

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

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

(¢ Electronic Filing
Documenti {E§ e-Filing (4 voci)
& e-Filing

Cf Casella pubblic s
& 001 User01
[ 002 Userd2

&l 003 User03 EB Efﬂ

[Flcasella Moot usero1
pubblica

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

Autenticazione password

Numera casella 001

Nome casella User01

Password casella (5 cifre) LTI

‘ OK E Annu\la|

» Se siimmette piu volte una password di autenticazione non valida per aprire la casella, & possibile che non
si riesca ad accedervi per un certo periodo di tempo poiché 'accesso verra considerato come un accesso
non autorizzato. Se compare "Casella bloccata." e non si riesce ad accedere alla casella, rivolgersi
all'amministratore.

* La password digitata viene visualizzata con simboli neutri.

Suggerimento

In [Password casella] &€ anche possibile immettere la password di un utente con privilegi di amministratore.
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4 GESTIONE DELLE CASELLE/CARTELLE RISERVATE

4 Fare clic sul menu [File] e selezionare [Proprieta].

a - ! umenti Pr

Documenti

B e-Filing
[ Casella pubblica
=85 001 User01
21 copy Doc
1 Print Doc Stampa test
[ZRNSENR| stampa documento
= 002 Usern2
1 copy Doc 7\7
&1 003 User03 inwia & mail

u
ama documenta archiviato

=1
B

DOC010408
[Scansione]

Copy Doc Print Doc

«m 3

Superiore | Help

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

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

Proprieta casella

Ei 001 User01

Contiene: 1 File 2 Cartellafe

Periodo conservazione documenti: -

Indirizzo e-mail di notifica:

Creato: 31.03.2008 22.08:25
Maodificato 31.03.2008 22:08:25
[ ok | [ Modifica proprieta %

Si apre la finestra Modifica proprieta casella.

Suggerimento

Se non occorre modificare le proprieta della casella, premere [OK] sulla schermata precedente per completare
I'operazione.
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6 Definire le seguenti voci come richiesto e fare clic su [Salva].

Modifica proprieta casella

@ 001 User0d

[7] Modifica password casella

Campbiare il periodo di conservazione documenti nella casella

|71 Elimina automaticamente il documento
Periodo di conservazione documenti

Eventi di notifica e-Filing

[7] invia e-mail se siverifica un erore

[ Invia e-mail a lavare completato

Invio awiso prima della data di eliminazione del file. - Awiso -[3] giorni prima

Saly, Annulla |

Modifica password casella - Selezionare questa voce per modificare la password casella. Quando si attiva
questa voce, digitare la password nei campi [Vecchia password], [Nuova password] e [Conferma nuova password].
* Vecchia password - Digitare la password in uso. Questa voce ¢ abilitata solo se ¢ attivata I'opzione [Modifica
password casella].

* Nuova password - Digitare la nuova password. Questa voce €& abilitata solo se & attivata I'opzione [Modifica
password casella].

* Conferma nuova password - Ridigitare la nuova password. Questa voce ¢ abilitata solo se ¢ attivata I'opzione
[Modifica password casella].

Suggerimento

Se non siricorda la password, immettere la password amministratore nel campo [Vecchia password] anziché la
precedente password.

Elimina automaticamente il documento - Attivare questa voce per eliminare i documenti presenti nella casella.

Se si attiva questa voce, specificare nel campo [Periodo di conservazione documenti] per quanti giorni si desidera

conservare il documento.

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

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

Invia e-mail se si verifica un errore - Selezionare questa opzione per inoltrare un messaggio di notifica
all'indirizzo e-mail specificato quando si verifica un errore. Quando si seleziona questa voce, occorre specificare un
indirizzo e-mail nel campo [Indirizzo e-mail].

Invia e-mail a lavoro completato - Selezionare questa opzione per inoltrare un messaggio di notifica all'indirizzo
e-mail specificato al completamento del lavoro. Quando si seleziona questa voce, occorre specificare un indirizzo
e-mail nel campo [Indirizzo e-mail].

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

* Indirizzo e-mail - Immettere l'indirizzo e-mail al quale inviare la notifica.
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Suggerimento

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

- Scansione a e-Filing

- Copia a e-Filing

- Stampa a e-Filing

- Inoltro fax/Internet Fax ricevuto a e-Filing

- e-Filing a stampa

- e-Filing a e-mail

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

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

Proprieta casella

2
Elﬁ 001 User1

Contiene: 1 File 2 Cartella/e
Periodo conservazione documenti: -

Indirizzo e-mail di notifica:

Creato: 31.03.2008 22:08:25
Modificato 31.03.2008 22:08:25

{ OK % [ Modifica proprieta

Q Visualizzare le proprieta della cartella

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

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

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

(¢ Electronic Filing
Documenti & eFiling (4 voci)
'3 eFiling

= Casella pubblic |
=& 001 User01

=-CH 002 User02

=& 003 User03 @ E‘a
[Tl casella ["Joo1 usero1
pubblica
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Se si seleziona una casella protetta da password, si apre la finestra Autenticazione
password. Digitare la password nel campo [Password casella] e fare clic su [OK].

Autenticazione password

Numero casella

Nome casella:

Password casella (5 cifre)

001

User01

\

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

» Se si immette piu volte una password di autenticazione non valida per aprire la casella, & possibile che non
si riesca ad accedervi per un certo periodo di tempo poiché l'accesso verra considerato come un accesso
non autorizzato. Se compare "Casella bloccata." e non si riesce ad accedere alla casella, rivolgersi
all'amministratore.

* La password digitata viene visualizzata con simboli neutri.

Suggerimento

In [Password casella] &€ anche possibile immettere la password di un utente con privilegi di amministratore.

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

(@ Electronic Filing
I

Documenti

B e-Filing
& Casella pubblica
=3 001 Usero1
Copy Doc
3 Print Doc
& pocoto40s
2% 002 User02
(s} Copy Doc
& 003 User03

«m r

Documenti Preferenze [i{ew:LL00}

Modifica Visualizza =05 =6

Nuova cartella
Apri
Rinomina

Archivia documento —
Richiama documento archiviato

Stampa test
Stampa documento

Invia e-mail

. |‘
["“' | e
- e

- ;

¥ copy Doc [Elprint Doc B ——
[ poco1o0408

[Scansione]

Superiore | Help

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

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

* Pervisualizzare le proprieta di una cartella &€ anche possibile selezionarla nel riquadro Documenti, fare clic sul menu
[File] e scegliere [Proprieta]. Assicurarsi che nel riquadro Contenuto non vi siano documenti selezionati. In tal caso,
infatti, anziché le proprieta della cartella selezionata verranno visualizzate quelle del documento selezionato.

5 Fare clic su [OK] per chiudere la finestra Proprieta cartella.

Proprieta della cartella
e

L3

Ubicazione:

Contiene

Creato
Modificato :

Copy Doc

e-Filing/User01/Copy Doc
0 File

31.03.2008 22:09:08
31.03.2008 22:09:08

@%

La schermata Proprieta della cartella visualizza le seguenti informazioni.
Ubicazione - Visualizza la directory della cartella.

Contiene - Visualizza il numero di file contenuti nella cartella.

Creato - Visualizza la data e I'ora di creazione della cartella.

Modificato - Visualizza la data e I'ora dell'ultima modifica della cartella.
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GESTIONE DEI DOCUMENTI

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

L€ T3 1o 1= 3o L= I Lo Xod U1 1 =Y o | 60
AVAISIOE=1 [z Vo] aToXe [T FoToTU [ g T=Y o (PO 60
(R UaToT 0 a 1o P= Tl e [0 ToTU T 0= o | (P 61
ElimIinNazione dei OCUMENTI...........ouuuiiiei e e e e e e e e e e e e e e ettt e ee e e e e e eeeeeseaenanens 63
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Archiviazione dei OCUMENTI...........eeeieieee e et e et e e e e e e e e e e e et e e e e e e e eeeeeseaenanens 70

Creazione di documenti archivio
Invio e-mail



Gestione dei documenti

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

P.60 “Visualizzazione dei documenti”

P.61 “Rinominare i documenti”

P.63 “Eliminazione dei documenti”

P.64 “Stampa dei documenti”

P.70 “Archiviazione dei documenti”

P.73 “Creazione di documenti archivio”

P.78 “Invio e-mail”

M Visualizzazione dei documenti

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

* La vista Anteprima mostra sulla stessa schermata una serie di file di una cartella o una serie di pagine di un
documento. Questo ¢ il modo di visualizzazione predefinito. Utilizzarlo per gestire documenti e file.
P.60 “Vista Anteprima”

» La vista Elenco visualizza i nomi dei file e le proprieta sotto forma di elenco. Scegliere questa vista per gestire caselle
e cartelle che contengono numerosi file.
P.61 “Vista Elenco”

Q Vista Anteprima

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

Per ritornare alla vista Anteprima, aprire il menu [Visualizza] e selezionare [Anteprimal.

‘ “§ Electronic Filing

Documento &, boczo0az (13) STATO: Visualizzs | Modifica
i &-Filing
=l gl Casella pubblica
F &g 001 demo o=
= M 002 0001 —
=1 3 Folderol Qe SEart Guise - 5 e
& POC200912 :

|t DOC200211 :_‘_:__ —
&l (-4 003 0002 g— o :.. :.l

Pagine 1 Pagine 2 Page 3
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U Vista Elenco

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

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

(¢ Electronic Filing

Documento & Docanes12 (1) STATO : Visualizza  Modifica_|

| e-Filing
# g Casella pubibbea Pagine# HNome casella Riscluzione Dimensicns immag. Formato cana  Dimensions
B gl 001 demo Pagine 1 Scansione 200 x 200 1645 % 2331 24 12 KB
=i 4 007 0001
B 3 Foldarol Pagine 2 Scansione 200 x 200 1646 x 2331 a4 360 KB
¢, DOC200912 Pagine 3 Scansione 200 x 200 1646 x 7331 Al 406 KB
& DOC200911
# g 003 0002

Superiars | kg

H Rinominare i documenti

Questa funzione consente di rinominare i documenti.

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

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

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

(' Electronic Filing

I N T e
Documenti i eFiling (4 voci)

4 e-Filing
E-@ Casella pubblica
=69 001 User01

2- [ 002 User02
5-&6 003 User03 @ @%

[Tl casella [Zl001 usero1
pubblica
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Se si seleziona

una casella protetta da password, si apre la finestra Autenticazione

password. Digitare la password nel campo [Password casella] e fare clic su [OK].

Autenticazione password

Numero casella:

Nome casella:

Password casella (5 cifre) :

e e

001

User01

» Se si immette piu volte una password di autenticazione non valida per aprire la casella, & possibile che non
si riesca ad accedervi per un certo periodo di tempo poiché l'accesso verra considerato come un accesso
non autorizzato. Se compare "Casella bloccata." e non si riesce ad accedere alla casella, rivolgersi
all'amministratore.

» La password digitata viene visualizzata con simboli neutri.

Suggerimento

In [Password casella] &€ anche possibile immettere la password di un utente con privilegi di amministratore.

4 Selezionare il documento da rinominare, quindi selezionare [Rinomina] dal menu [File].

(“§ Electronic Filing

File

Documento
B e-Filing

{@ Casella pubblica
5 001 demo
E 4 002 0001
Bl =3 Foldero1
| DOC200912
|5 DOC200911
I /49 003 0002
(] Foldero2
|& poc2o0911

Modifica Visuvalizza @ = 0

Huova cartelia
Apri

Archivia R magto
Richiama th\:p Jnto archiviato b

Stampa test
Stampa documento

Proprieta

invia e-mail

[T] Foidero2

[Fppoczo0911
ansione]

Si apre la finestra Rinomina documento.

Suggerimento

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

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

Rinomina documento

MNome DOCO010408

Si apre la finestra di dialogo di conferma.

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

caratteri.
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6 Fare clic su [OK].

‘Windows Internet Explorer X ]

|f9] Rinominare?

[ ok ,\U Annlla |
X
\

Il documento viene rinominato.

H Eliminazione dei documenti

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

Fare clic sulla scheda [Documenti]. H

Si apre la pagina della scheda [Documenti].

Nel riquadro Documenti, selezionare la casella o la cartella che contiene i documenti da

eliminare.

¥ Electronic Filing

Documenti {8 eFiling (4 voci)

{J‘e-fwlmg
E--fp Casella pubblicz
- B 001 User01
- 002 User(2
- G 003 User03 @ ﬂ@

[ casella [Tloo1 usero1
pubblica

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

Autenticazione password

Numero casella 001

Nome casella UserD1

Password casella (5 cifre) sssee

[ ok N[ Annulla |

» Se si immette piu volte una password di autenticazione non valida per aprire la casella, & possibile che non si
riesca ad accedervi per un certo periodo di tempo poiché I'accesso verra considerato come un accesso non
autorizzato. Se compare "Casella bloccata." e non si riesce ad accedere alla casella, rivolgersi all'amministratore.

* La password digitata viene visualizzata con simboli neutri.

Suggerimento

In [Password casella] &€ anche possibile immettere la password di un utente con privilegi di amministratore.
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Spuntare i documenti che si intende eliminare, quindi selezionare [Elimina] dal menu
[Modifica].

(¢ Electronic Filing
File Modifica Visuvalizza t E

Documento hRUTH seicziona tutto
Inverti selezione
{8 e-Filing e s—

(g Casella pubblica l::::
Bl 5 001 demo "
| fg 002 0001

=l ¢ Folder01

|5 DOC200912 k
|, DOC200911 i

L
E A3 003 0002 —]
B ] Folder02

| DoC200911

[ClFolderoz

[#lpocao0911
cansione]

Si apre la finestra di dialogo di conferma.

Per eliminare un documento & anche possibile selezionarlo nel riquadro Documenti, fare clic sul menu
[Modifica] e scegliere [Elimina]. Assicurarsi che nel riquadro Contenuto non vi siano pagine selezionate. Se vi

sono delle pagine selezionate, viene visualizzato un messaggio di avviso poiché le pagine non possono essere
eliminate nel modo Visualizza.

5 Fare clic su [OK].

Wirdaws Insreret Fxplorer st

Eliminace la voce o le voci?

DOCOL0L08

| = [J Annulla

| documenti vengono eliminati.

l Stampa dei documenti

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

P.64 “Stampa di un documento completo”

P.68 “Selezione di Stampa test”

0 Stampa di un documento completo
Questa funzione consente di stampare un documento completo con le varie opzioni di stampa selezionate.
1 Fare clic sulla scheda [Documenti].
Si apre la pagina della scheda [Documenti].
2 Nel riquadro Documenti, selezionare la casella o la cartella che contiene il documento
da stampare.

(¢ Electronic Filing
[~ [re voom viwn

Documenti {B eFiing (4 voci)

& eFiling

£ Casella pubblicy
=& 001 User0t

£ 002 User02

=& 003 User03 @ E‘a
[ casella [oo1 Userd1
pubblica
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Se si seleziona una casella protetta da password, si apre la finestra Autenticazione
password. Digitare la password nel campo [Password casella] e fare clic su [OK].

Autenticazione password

Numero casella o001

Nome casella UserD1

Password casella (5 cifre) © sssee

k Annulla

» Se si immette piu volte una password di autenticazione non valida per aprire la casella, & possibile che non H
si riesca ad accedervi per un certo periodo di tempo poiché l'accesso verra considerato come un accesso
non autorizzato. Se compare "Casella bloccata." e non si riesce ad accedere alla casella, rivolgersi
all'amministratore.

* La password digitata viene visualizzata con simboli neutri.

Suggerimento
In [Password casella] &€ anche possibile immettere la password di un utente con privilegi di amministratore.

4 Selezionare il documento desiderato, quindi scegliere [Stampa documento] dal menu
[File].

(¢ Electronic Filing
File Modifica Visualizza

Documento '
Nuova cartella
{8 e-Filing
[ Casella pubblica i
Bl g7 001 demo Archivia documento -
& A3 002 0001 Richiama documento archiviato

El &3 Folder01
|5 DOC200912
| DoC200911
E 7 003 0002
(] Folder02
| Doc200911 Invia e-mail

Stampa test

Proprietd

[CIFolderoz

[#lpoczo0911
cansione]

Si apre la finestra Stampa.

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

| ~f Electronic Filing
Stampa
Fronte/retro: Nessuno - Insenmento fogho/coperana;
n
Rumena di copes: i Usa Coperting .
- Fasooola cople
Faggruppa copie |
Usa Copertina finale
Tipo di carta: Comume -
Codice reparto:(5 cére) (I Inserive pagine
Alimentay. carta: Selerione autom
Destinazione: Vassawol - b it
Pinzatura: Wessuno - [
A Fogh divisari

Numero pagina

Posrions: Nessuno -
Timbra ara: SEAMPA programmata

Posizione: Nessuno - . : £l - B

Spostamento mm.;

Posinone: MNossuno -

Stampa Annulla Riprisbna

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

Numero di copie - Specificare il numero di copie da stampare.

I numero di copie che & possibile : Come numero di copie si puo specificare un valore compreso tra 1 e 999
copie.

Fascicola copie - Selezionare questa voce per stampare separatamente le singole copie del documento.
Raggruppa copie - Selezionare questa voce per stampare separatamente le singole pagine del documento.
Alternanza copie - Selezionare questa voce per alternare I'orientamento delle copie stampate. Questa
opzione ¢ abilitata solo se nel campo [Numero di copie] l'utente ha specificato piu di una copia. Quando questa
voce e selezionata, I'opzione Destinazione & automaticamente impostata sul vassoio interno. Per eseguire
|'alternanza copie, la carta con orientamento verticale e orizzontale deve essere caricata in cassetti diversi.

Tipo di carta - Selezionare il supporto di stampa desiderato.

Codice reparto - Immettere un codice reparto composto da 1 fino a 63 cifre, se necessario. Se sul sistema &

abilitata la funzione codice di reparto, occorre digitare il codice di reparto per poter stampare il documento.

Alimentaz. carta - Selezionare la sorgente di alimentazione carta. Selezionare un cassetto con un formato carta

adatto per il documento da stampare.

Destinazione - Selezionare il vassoio di uscita per i lavori.

Pinzatura - Attivare o disattivare la pinzatura. Se si attiva questa funzione, scegliere il modo di pinzatura

desiderato.

Se si abilita I'opzione Pinzatura dopo aver abilitato I'opzione Fogli divisori, quest'ultima verra automaticamente
disabilitata.
Rilegatura - Selezionare questa opzione per stampare il documento piegato o pinzato al centro. Si pud scegliere il
modo di rilegatura desiderato.
* Piegatura centrale - Il documento viene piegato al centro.
* Pinza a sella - Il documento viene pinzato con doppio punto e piegato al centro.
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La voce “Rilegatura” & abilitata solo se al multifunzione & collegata una stazione di finitura con pinzatura e
piegatura a sella.

Foratura - Attivare o disattivare la foratura. Se si attiva questa funzione, scegliere il modo di foratura desiderato.
Numero pagina - Posizione - Selezionare la posizione di stampa dei numeri di pagina. Se si attiva la numerazione
pagina, definire la posizione di stampa del numero di pagina.

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

Timbro ora - Posizione - Attivare o disattivare la stampa dell'ora sulle pagine. Se si attiva la funzione timbro ora,
definire la posizione di stampa dell'ora sulla pagina.

Spostamento imm. - Posizione - Abilitare o disabilitare lo spostamento dellimmagine stampata. Se si attiva lo

spostamento dell'immagine stampata, selezionare la posizione di spostamento.
Margine spost. - Fronte - Definire la larghezza del margine da aggiungere sul lato di spostamento dell'immagine
stampata.

Margine spost. - Retro - Definire la larghezza del margine da aggiungere sul lato opposto a quello di spostamento
dellimmagine stampata.

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

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

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

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

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

Tipo di carta (Ins.) - Quando come punto di alimentazione della carta per le opzioni Usa copertina iniz., Usa
copertina finale, Inserire pagine o Fogli divisori si seleziona il Bypass, specificare anche il tipo di supporto di
stampa.

Suggerimento

Quando sul sistema sono attivate la gestione utente e la gestione reparto, le quantita consentite per il reparto e
per l'utente verranno visualizzate nell'area superiore a destra della pagina.

Stampa programmata - Selezionare questa opzione per stampare un lavoro in data e orario predefiniti. Se si
seleziona questa voce, impostare la data e I'ora di stampa nel campo [Stampa oral].
Suggerimenti

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

6 Fare clic su [Chiudi] per ritornare alla pagina della scheda [Documenti].

Se si desidera interrompere la stampa del documento, accedere a TopAccess, fare clic sulla scheda [Scheda
lav.] > [Stampa], selezionare il lavoro e premere [ELIMINA].
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U Selezione di Stampa test
Questa funzione consente di stampare una copia del documento utilizzando le impostazioni predefinite di stampa.

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

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

(¢ Electronic Filing
[ A Moea viswahsn |

Documenti B eFiling (4 voci)

=] e-Filing
=0 Casella pubblich
&6 001 User01

-0 002 User02
& 003 User03 @ EE]

[Flcasella [Floo1 usero1
pubblica

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

Autenticazione password

Numero casella 001

Nome casella UserD1

Password casella (5 cifre) sssee

k Annulla |

» Se siimmette piu volte una password di autenticazione non valida per aprire la casella, & possibile che non
si riesca ad accedervi per un certo periodo di tempo poiché l'accesso verra considerato come un accesso
non autorizzato. Se compare "Casella bloccata." e non si riesce ad accedere alla casella, rivolgersi
all'amministratore.

» La password digitata viene visualizzata con simboli neutri.

Suggerimento

In [Password casella] &€ anche possibile immettere la password di un utente con privilegi di amministratore.

4 Selezionare il documento desiderato, quindi scegliere [Stampa test] dal menu [File].

(“§ Electronic Filing

File Modifica Visualizza t

Documento

B e-Filing
{f Casella pubblica
& 57 001 demo Archivia documento
B &4 002 0001 Richiama documento archiviato
= £ Folder01 i VI U

|5 DOC200912
|5 DOC200911
£l /49 003 0002
B (] Folder02
|& pocz2o0911

[Tl Foidero2

El

DOC200911
cansione]

Si apre la finestra Stampa test.

E anche possibile eseguire una stampa di prova selezionando un documento nel riquadro Documenti e
scegliendo quindi I'opzione [Stampa test] nel menu [File]. Non & perd possibile stampare delle singole pagine
neppure selezionando le pagine visualizzate nel riquadro Contenuto.
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Definire se stampare tutte le pagine del documento oppure solo le pagine specificate e
fare clic su [Stampa].

Stampa test

@ Tutte le pagine Codice reparto (5 cifre):

B [1 =1 Pagine NI

Stampa | ‘Annutla

Tutte le pagine - Selezionare questa voce per stampare tutte le pagine del documento.

[numero prima pagina] - [numero ultima pagina] Pagine - Selezionare questa voce per specificare le pagine
che si desidera stampare. Se si sceglie questa opzione, inserire nei corrispondenti campi i numeri della prima e
dell'ultima pagina da stampare.

Codice reparto - Immettere un codice reparto. Completare questo campo solo se sul sistema ¢ attivata la funzione
codice di reparto.

Suggerimenti

* Quando sul sistema sono attivate la gestione utente e la gestione reparto, le quantita consentite per il
reparto e per l'utente verranno visualizzate nell'area superiore a destra della pagina.

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

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

6 Fare clic su [Chiudi] per ritornare alla pagina della scheda [Documenti].

Se si desidera interrompere la stampa del documento, accedere a TopAccess, fare clic sulla scheda [Scheda
lav.] > [Stampa], selezionare il lavoro e premere [ELIMINA].

Gestione dei documenti 69



Ml Archiviazione dei documenti

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

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

P.70 “Salvare un lavoro di stampa nella casella pubblica”

P.71 “Salvare un lavoro di stampa in una casella riservata”

Per utilizzare questa funzione si richiede la funzionalita di stampa.

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

Suggerimenti

* Per maggiori informazioni sul driver di stampa, consultare la Guida alla stampa.
* Per maggiori dettagli sulle caselle pubbliche e riservate, consultare la seguente pagina:

) P.6 “Caratteristiche di e-Filing”
» Si possono archiviare nell'e-Filing i documenti acquisiti anche utilizzando il pannello di controllo. Per ulteriori

dettagli vedere a pagina:
P.17 “Archiviazione dei documenti”

U Salvare un lavoro di stampa nella casella pubblica

1 Aprire il documento che si desidera salvare in casella.

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

3 Selezionare il driver di stampa della periferica da utilizzare e fare clic su [Proprieta].
Si apre la finestra di dialogo [Preferenze stampal.

Suggerimento

La procedura di visualizzazione della finestra di dialogo [Preferenze stampal] per il driver di stampa varia in
funzione dell'applicazione in uso. Per informazioni sulla finestra di dialogo [Preferenze stampa], consultare la
documentazione fornita con il programma.

4 Selezionare il tipo di lavoro di stampa dalla scheda [Base].
1) Selezionare [Invia a e-Filing] dal menu a discesa [Lav. di stampal].
2) Selezionare le altre opzioni di stampa, come desiderato.
3) Fare clic su [OK].

1 Preferenze stampa

Base | Finturs | Gestione cara | Quaita immagine | Effetio | Ve | Modeli|

Lav. di stampa: o Formato originale:

[ Stampa nomale Formato carta [F Adatta immagine:

(Y Stampa programmata }5 Come formata originale: v‘ 100

@ Stampa riservata ‘

B Stampaboza Aimentazione

[Z Stampa trattenuts = [Automatico -

+W¢ Stampa sumodula elettronico Tpodicata:

<R Invia a efiing ?mm e

EH Tipo dilavoro muhip\ estinazione: =
o= 1 (2] [vassoio 2 -

JJJi i ‘JIJW.23
£l

| Impostazioni. | MNumero di copie 1 ~ (1939
Profilo:

[Meswe ] Oriertamerto D =

it (- © Vertcals - Onzzortale

[ Riprstna predefinti | Coors:

- W (wonaten v Deted [k
e " —
o ] MnqusH =
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5 Selezionare [Casella pubblica] per salvare il lavoro di stampa e fare clic su [OK].

U Salvare un lavoro di stampa in una casella riservata

1
2

Invia a e-Filing [zl
Memorizza in: Password:
000 Public Bax N
Cartela casela: 1
[7] Stampa
[ oK | [ Aonulla |

Rz

Suggerimenti

» Se si desidera stampare un lavoro e salvarlo nella casella pubblica, spuntare la casella [Stampal].
» Se si desidera salvare un lavoro di stampa in una specifica cartella, digitare il nome della cartella nel campo

[Cartella casellal.

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

Per creare una nuova cartella per I'archiviazione dei dati, digitare il nome della nuova cartella nel campo

[Cartella casellal.

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

Aprire il documento che si desidera salvare in casella.

Nell'applicazione in uso, fare clic sul menu [File] e selezionare [Stampa].

Si apre la finestra di dialogo [Stampal].

Selezionare il driver di stampa della periferica da utilizzare e fare clic su [Proprieta].

Si apre la finestra di dialogo [Preferenze stampal.

Suggerimento

La procedura di visualizzazione della finestra di dialogo [Preferenze stampal] per il driver di stampa varia in

funzione dell'applicazione in uso. Per informazioni sulla finestra di dialogo [Preferenze stampa], consultare la

documentazione fornita con il programma.

Selezionare il tipo di lavoro di stampa dalla scheda [Base].
1) Selezionare [Invia a e-Filing] dal menu a discesa [Lav. di stampal].

2) Selezionare le altre opzioni di stampa, come desiderato.

3) Fare clic su [OK].

55 Preferenze stampa
Base | Finturs | Gestione corta | Queita immegine | Efetto | Varie | Modeli |
Lav. distampa: ___ Fomato onginale:
Y —
|5 Stampanomale | Formato caita [F] Adatta immagine
© stampa programmata i B [omelomatoongnae_»)  [100
& Stampariservata
Bl Stampabozza ‘ Alimentazione:
[ stampa tratienuta ‘% |Automatica 7
+9# Stampa sumadulo elettronico Tipo di carta:
<R Invia a e-Fling | Eci’”“”e J n £ 4
E# Tipo dilavoro muhlp\ estinazions: 5 2
132 1 (5] [vasseio 2 v i
5 i
_Jle 23 JJJw 23 MR |
5| L A |
| Impostazioni J MNumero di copie 1 s (1999
Profilo: =
Orientamento: b= =
| Nessuro - | =)
Soheposo] [ Bmina @) Verticale 7) Orizzontale
= — Colore:
[ Ripristina predefiniti ] T
e R <) Teiao
[ ok ] Annuhs\ [

o
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Selezionare una casella riservata per salvare un lavoro di stampa.

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

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

3) Se si desidera stampare un lavoro e salvarlo in una casella riservata, spuntare la casella [Stampa].
4) Fare clic su [OK].

Invia a e-Filing [zl
Memorzza in: Password:
001Baxlll pr| 00 ewess %
Cattella cassla:
01 1 2
["NStampa
[ %3 oK) [t
Suggerimento

Se si desidera salvare un lavoro di stampa in una specifica cartella, digitare il nome della cartella nel campo
[Cartella casellal.

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

Per creare una nuova cartella per l'archiviazione dei dati, digitare il nome della nuova cartella nel campo
[Cartella casellal.

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

Fare clic su [OK] o [Stampa] per I'invio del lavoro di stampa.
Il lavoro di stampa viene salvato nella casella riservata specificata.

72 Gestione dei documenti



H Creazione di documenti archivio

L'Utility web e-Filing permette di creare dei file archivio dei documenti memorizzati in e-Filing e di scaricare il file archivio
sul proprio computer. Il file archivio potra essere caricato di nuovo nell'e-Filing dell'apparecchiatura o di un altro sistema
della stessa OKI MFP.

P.73 “Download di un file archivio”

P.76 “Upload dei file archivio”

| file archivio sono compatibili tra i sistemi della stesse serie di MFP OKI, ma non con i sistemi di altre serie. Ad
esempio, i file archivio scaricati da un sistema ES9160 MFP possono essere caricati su un MFP OKIl della ES9470
MFP, CX3535 MFP or CX4545 MFP, not in the ES9160 MFP/ES9170 MFP.

U Download di un file archivio H

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

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

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

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

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

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

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

EB Electronic Filing
Documenti {8 e-Filing (4 voci)
14 e-Filing
9.0 Casella pubblicz
- & 001 User01
5[ 002 Usern2
366 003 User3 E‘a Ea

[Fcasella [Too1 usero1
pubblica
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Se si seleziona una casella protetta da password, si apre la finestra Autenticazione
password. Digitare la password nel campo [Password casella] e fare clic su [OK].

Autenticazione password

Numero casella o001

Nome casella UserD1
Password casella (5 cifre) © sssee
k Annulla

» Se siimmette piu volte una password di autenticazione non valida per aprire la casella, & possibile che non
si riesca ad accedervi per un certo periodo di tempo poiché l'accesso verra considerato come un accesso
non autorizzato. Se compare "Casella bloccata." e non si riesce ad accedere alla casella, rivolgersi
all'amministratore.

* La password digitata viene visualizzata con simboli neutri.

Suggerimento
In [Password casella] &€ anche possibile immettere la password di un utente con privilegi di amministratore.

Selezionare il documento desiderato, quindi scegliere [Archivia documento] dal menu
[File].

(¢ Electronic Filing
| [Fic  Modiica Visualizza | ‘
Documento

Huova cartella

B e-Filing pri
[f) Casella pubblica ik
B 57 001 demo i
E [ 002 0001 Richhmdocnmanh‘wHﬂ C
E 3 Foldero1 Siampateat e

[E3ee/e=liI bRl | stampa documento
|4 DoC200911
= [ 003 0002
(2] Folder02
|& Doc200911 Invia &-mail

Proprieta

[FIFolderoz —_—

[¥/poc200911
cansione]

Si apre la finestra di dialogo di conferma.

Per archiviare un documento € anche possibile selezionarlo nel riquadro Documenti, fare clic sul menu [File] e
scegliere [Archivia documento]. Non € pero possibile archiviare delle singole pagine neppure selezionando le
pagine visualizzate nel riquadro Contenuto.

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

Windows Internet Explorer (=3

‘.-"_' ) Archiviare il documento?
&' 1l processo potrebbe richiedere del tempo.

4\)
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Si apre la finestra Archivia documento. Per annullare il processo di archiviazione, fare

clic su [Annulla].

Archivia documento

Il processo potrebbe richiedere del tempo.

Aftendere mentre & in corso 1a compressione di un decumento e |a creazione di un file archivio

per il download.

0%

Annulla

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

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

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

Archivia documento

Il documento & stato archiviato con successao

Fare clic sul link sottostante.

E' possibile il download del file archiviato sul sistema

Facendo clic sul link, si apre una finestra di download che permette di selezionare nome e

file zip.

* Controllare che sul disco vi sia spazio per il download.

Creato: 02.04.2008 21:58.5

Mome file : 20080402_2158‘521!’
Dimensione (KB): B82KB

Si apre la finestra di dialogo [Download del file].

8 Fare clic su [Salva].

Download del file

Pprire o salvare il file?

Nome: 20080402_215847 ZIP
Tipo: Cartella compressa, 82,6 KB
Da: 192.168.0.253

non aprire o salvare il file. Quali rschi si comono

Apii Salva Annuila
Awvisa sempre prima di aprire questo tipa di file

{3y fie soarcalida Intemet possono essere i, ma alourifle possono
d danneggiare il computer. Se [origine non & considerata attendibile
X

Si apre la finestra di dialogo [Salva con nome].

Salva con nome

QQ |’E » Documenti »

- [ 4 [ cera

Copy Doc
Documenti digitalizzati

% Risarse recenti
B Desktop

Fax

1" Computer Print Doc
[E| Documenti 1, 20080401 140933
B Immagini 120080401 142423
@ Musica 1, 20080401 143347
Altro » ‘!,20[]804017144242
1) 20080401 _144846
Certelle A~ || 4)20080401_231929

Nuova cartella

Nome Ultima modifica

Dimensione »

i

Nome il

Salva come: | Cartella compressa

)

“ Nascondi cartelle

Viene avviato il download del file.

N

9 Selezionare la cartella in cui salvare il file archivio e fare clic su [Salva].
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10 Fare clic su [Chiudi].

Archivia documento

Il documento & stato archiviato con successo.
Fare clic sul link sottostante.
E’ possibile il download del file archiviato sul sistema

Facendo clic sul link, si apre una finestra di download che permette di selezionare nome ¢
file zip.

* Controllare che sul discovi sia spazio per il download.
Nome file : 20080402_215847.71P

Creato: 02.04.2008 21:58:50
Dimensione (KB): 82KB

[ Chiudi

U Upload dei file archivio

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

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

* Non utilizzare il pulsante [X] per chiudere la finestra principale e quella secondaria. Tale operazione, infatti, rende

impossibile il download dei documenti archivio. Se per errore si seleziona il pulsante [X], spegnere e riaccendere il
sistema.

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

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

archiviati.
(¢ Electronic Filing
Dogumenti 18 e-Filing (4 voci)
3 e-Filing

f Casella pubblic:
&M 001 User01
£ 002 User02

& 003 User03 Ea
[ casella [7lo01 Usero1
pubblica

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

Autenticazione password

Numero casella o001
Nome casella User01
Password casella (5 cifre) © sssee
| oK N/ Annulla |

» Se si immette piu volte una password di autenticazione non valida per aprire la casella, & possibile che non
si riesca ad accedervi per un certo periodo di tempo poiché 'accesso verra considerato come un accesso
non autorizzato. Se compare "Casella bloccata." e non si riesce ad accedere alla casella, rivolgersi
all'amministratore.

* La password digitata viene visualizzata con simboli neutri.

Suggerimento

In [Password casella] &€ anche possibile immettere la password di un utente con privilegi di amministratore.
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5 GESTIONE DEI DOCUMENTI

4 Selezionare [Richiama documento archiviato] dal menu [File].

Documenti Preferenze

Documenti
Nuova cartella
& e-Filing ;;:‘r{"mma
Ei Casella pubblica
-8 001 User01 v
1 Copy Doc
O Print Doc
|& pocor0a0s
[ 002 User02 Proprieta
@& 003 User03
Invia e-mail

[T copy Doc [ClPrint Doc
[¥Ipoco10408

[Scansione]

«in 3
Superiore | Help

Si apre la finestra Upload documento archiviato.

5 Fare clic su [Sfoglia].

Upload documento archiviato

File archiviato : @%

Si apre la finestra di dialogo [Scegliere file].

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

Collegamenti preferit ) timeeodica s (o Smensions =
Cartella di fil

Documenti i b

B Musica Documenti digitalizzati 3

B Immagini Cartella di file

me
.
[l Pubblica -y
S I Fax
[ Modificati di recente { . Cartella difile
l~)
i“)

B Ricerche

% Risorse recenti Print Doc

B Deskiop Cartella di file
A ot 20080401 140933

Cartella compressa

i 20080401 _142423
- 4

Cartelle A Jy Cartella compressa I
Sl 20030401 142003 Tuttifle () -

il |

[ [ |
N2

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

7 Fare clic su [OK].

Upload decumento archiviato

File archiviato : C:\Users\knobi\Docume [ Sfoglia.. |

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

Windows Internet Explorer i)

‘.-"'.‘ Upload del file archiviato?
L ' Questo processe pud richiedere del tempo.

[ ok ][ Ao

o)

Se si seleziona un file archiviato non supportato dal modello in uso oppure un file diverso da uno archiviato,
verra visualizzato un messaggio di errore. In tal caso, selezionare il file archiviato corretto e riprovare.

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

Upload documento archiviato

Questo processo pud richiedere del tempo.

Attendere mentre & in corso fupload del file archiviato nella casella selezionata.

0%

\
Annulla

Al termine della procedura, appare il messaggio "L'upload del documento & stato completato con successo”.
Non eseguire alcuna operazione mentre I'Utility web e-Filing & ancora in uso.

10 Fare clic su [Chiudi].

Upload documento archiviato

Lvupload del documento & stato completato con successo

| documenti vengono aggiunti nella casella selezionata.

H Invio e-mail

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

Per utilizzare questa funzione si richiede la funzione di scansione.

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

e Sui sistemi della ES9460 MFP/ES9470 MFP/CX3535 MFP/CX4545 MFP si possono trasmettere i documenti e-
Filing come allegati e-mail solo se sono stati salvati in conformita con le seguenti condizioni. Prima dell'invio,
controllare le proprieta dei documenti.

- Documenti salvati con la funzione di copiatura del sistema in modalita nero - TESTO/FOTO o nero - TESTO
- Documenti salvati con la funzione di scansione del sistema
- Documenti salvati con la funzione fax ricevuto/Internet Fax trasferito
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Fare clic sulla scheda [Documenti].
Si apre la pagina della scheda [Documenti].

2 Nel riquadro Documenti, selezionare la casella o la cartella che contiene il documento
da inviare come e-mail.

(¥ Electronic Filing
I T
Documenti {8 eFiling (4 voci)
b7 E—f\l\ng
2.0 Casella pubblics
5B 001 User01
5 002 User02
58 003 Userd3 @ Ea
[Fcasella [loo1 usero1
pubblica

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

Password Authentication
Box Murmber ool

Boy Mame Userd1

Boy Passward © ssssas

Ok Cancel
o)

» Se si immette piu volte una password di autenticazione non valida per aprire la casella, & possibile che non
si riesca ad accedervi per un certo periodo di tempo poiché l'accesso verra considerato come un accesso
non autorizzato. Se compare "Casella bloccata." e non si riesce ad accedere alla casella, rivolgersi
all'amministratore.

* La password digitata viene visualizzata con simboli neutri.

Suggerimento

In [Password casella] &€ anche possibile immettere la password di un utente con privilegi di amministratore.

4 Selezionare il documento desiderato, quindi scegliere [Invia e-mail] dal menu [File].

(¢ Electronic Filing
File Modifica Visualizza .

Documento

{8 e-Filing
¥l [ Casella pubblica
&7 001 demo Archivia documenta K
E 5 002 0001 Richiama documento archiviato (3

E £ Folderdl Serpateet
[EAlelen N bIl | Stampa documenta
|& boczoo911

E A3 003 0002

Bl ] Foldero2

| Doc200911

[{lpoc200911
cansione]

Si apre la pagina Invia e-mail.

Suggerimenti

* Perinviare un documento come e-mail € anche possibile selezionarlo nel riquadro Documenti, fare clic sul
menu [File] e scegliere [Invia e-mail].

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

[ A Impostazione destinazione ]
|A: Destinazione | ]
[ Cc: Impostazione destinazione ]
|Cc: Destinazione I |
[ Cen Impostazione destinazione |
[cen: D I |
Impostazioni e-mail
*Obbligatorio
©® Usare Impost. e-mail in Impost. amministrazione
O Invia i dati da (Mome dispositivo) [(Nome modelio)]
Oggetto. o
[#] Aggiungi data e ora alloggetia
N @ Usare Da indirizzo configurato dalfamm.
Da |
@ Usare Da nome configurato dalfamminist.
Da nome o |
Corpo
Formato file PDF(Multi} >
[ Criptazione
userpasswors  |FETEPTTPPREEN onrerma nuova password [EEEER
master Password |FFTEPPPTPPNE conrerma nuova password [EEEEEE
Livello di criptatura
Criptazione Authority
Stampa
Modifica documenti
Copiatura o estrazione del contenuto
Estrazione contenuto per l'accessibilita
©® DOCGGMMAA(GGMMAA & una data)
Nome file >
[7] Aggiungi data e ora al nome del file.
Frammenta messaggio Messuna frammentazione ~

[A: Impostazione destinazione] - Selezionare questa voce per immettere la destinazione. Quando si seleziona

questo pulsante compare l'elenco dei contatti. Per le istruzioni sulle modalita di impostazione della destinazione,

attenersi alla procedura di seguito descritta.

P.82 “Impostazione destinazione”

[CC: Impostazione destinazione] - Selezionare questa voce per immettere la destinazione CC.

[CCn: Impostazione destinazione] - Selezionare questa voce per immettere la destinazione CCn.

Oggetto - Definire il testo che apparira nel campo oggetto dei documenti e-mail. Selezionare [Invia da (Nome

periferica) (Info. casella)] per inserire automaticamente I'oggetto predefinito, oppure inserire I'oggetto desiderato

nel campo. Quando si desidera aggiungere data e ora all'oggetto, selezionare la casella di spunta [Aggiungi data e

ora all'oggetto].

Da - Inserire l'indirizzo e-mail del mittente. L'eventuale messaggio di risposta del destinatario verra inviato

all'indirizzo e-mail qui specificato.

Da nome - Inserire il nome del mittente.

Corpo - Inserire il messaggio della e-mail. E possibile inserire fino a 1000 caratteri (spazi inclusi).

Formato file - Selezionare il formato file per la conversione del documento ricevuto.

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

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

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

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

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

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

* JPEG - Selezionare questa opzione per salvare le immagini acquisite come file JPEG. Questa opzione ¢ attiva
solo con immagini scansite con la funzione [FULL COLOR] o [SCA. GRIGI].

» Se ¢ abilitata la criptatura forzata, & possibile selezionare solo i formati file [PDF (Multi)] e [PDF (Single)].
Per la funzione di criptatura forzata, consultare la Guida alla gestione del sistema multifunzione.

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

Criptazione - Selezionare questa voce per proteggere i file PDF se & stata selezionata I'opzione [PDF (Multi)] o
[PDF (Single)] nellimpostazione Formato file.
» Criptazione - Selezionare questa funzione per la criptazione dei file PDF.
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* User Password - Immettere una password per aprire i file PDF criptati.
* Master Password - Immettere una password per modificare I'impostazione del PDF protetto.

Suggerimenti

» Se ¢ abilitata la criptatura forzata, non & possibile selezionare il campo [Criptazione]. Per la funzione di
criptatura forzata, consultare la Guida alla gestione del sistema multifunzione.

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

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

e La user password deve essere diversa dalla master password.

» Solo un utente autorizzato pud immettere nuovamente queste password. Gli utenti non sono abilitati a
modificare le impostazioni dei campi [Livello di criptatura] e [Authority] se non hanno l'autorizzazione alla
modifica della password master. Rivolgersi all'amministratore per il reset di queste password.

* Per maggiori informazioni sull'impostazione della criptatura, consultare la Guida alla gestione del sistema
multifunzione.

* Livello di criptatura - Selezionare il livello di criptazione desiderato.
- 40-bit RC4 - Viene impostato un livello di criptatura compatibile con Acrobat 3.0, PDF V1.1.
- 128-bit RC4 - Viene impostato un livello di criptatura compatibile con Acrobat 5.0, PDF V1.4.
- 128-bit AES - Viene impostato un livello di criptatura compatibile con Acrobat 7.0, PDF V1.6.
* Authority - Selezionare i tipi desiderati di authority per il PDF protetto.
- Stampa
- Modifica documenti
- Copiatura o estrazione del contenuto
- Estrazione contenuto per l'accessibilita
Nome file - Assegnare un nome al file. Selezionare [DocGGMMAA] per assegnare il nome cosi come descritto,
selezionare [Nome documento originale] per utilizzare il nome originale del documento, oppure immettere il nome
file desiderato nel campo.
Frammenta messaggio - Selezionare la dimensione di frammentazione del messaggio.
Codice reparto - Digitare il codice reparto se richiesto.

6 Fare clic su [Chiudi].

(¥ Electronic Filing

Invia e-mail

L'invio del documento & stato completato con successa,
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U Impostazione destinazione

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

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

L P.82 “Inserire manualmente i contatti”
P.83 “Selezionare i contatti dalla rubrica”
P.84 “Selezionare i gruppi dalla rubrica”
P.85 “Ricercare i contatti sul server LDAP”
P.86 “Eliminare i contatti dall'elenco”

Inserire manualmente i contatti

Per inserire manualmente le destinazioni nell'Elenco dei contatti, attenersi alla seguente procedura.
1 Fare clic su [Impostazione destinazione] per aprire la pagina Elenco destinatari.
2 Fare clic su [Nuovo].

Elenco destinatari

Salva | Annulla “ Nuovo H Rubrica H Gruppo indirizzo ‘
N
E T N ¢

Si apre la pagina Proprieta contatto.

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

Proprieta contatto

Annulla
*0f , salorio

"D;stiune | userl1@fax com|

| contatti vengono inseriti nella pagina Elenco destinatari.

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

Suggerimento

E possibile rimuovere i contatti che sono stati aggiunti all'elenco prima di salvare le impostazioni della
destinazione.
) P.86 “Eliminare i contatti dall'elenco”

5 Fare clic su [Salva].

Elenco destinatari

Salva \ Annulla H Nuovo H Rubrica H Gruppe indirizzo ‘ Trova I Elimina
| e |Dastmazmne ‘

[l ‘ |user11 @fax.com ‘

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

Per selezionare i contatti dalla rubrica, attenersi alla seguente procedura.
1 Fare clic su [Impostazione destinazione] per aprire la pagina Elenco destinatari.

2 Fare clic su [Rubrical].
Elenco destinatari
[Saiva | [Annulla | [Nuovo | [ Rubrica | [ Guppoindiizzo | [ Trova || ©
[<[ttome IQ‘EL

Si apre la pagina della Rubrica. H

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

Rubrica

Gruppo Tuttii gruppi ~

Annulla
N2

rEn;i | |'wNome Indirizzo e-Mail

[E] |dsero4 user04(@fax.com
| El user 03 user03@fax.com
| D user 02 user02@fax.com
: &) user01@fax.com
EET

| contatti selezionati vengono inseriti nella pagina Elenco destinatari.

Suggerimenti

* Per ordinare i contatti per gruppi di contatti, selezionare il nome del gruppo desiderato nell'elenco a
comparsa [Gruppo].

« E possibile rimuovere i contatti che sono stati aggiunti all'elenco prima di salvare le impostazioni della
destinazione.
P.86 “Eliminare i contatti dall'elenco”

4 Fare clic su [Salva].

Elenco destinatari

‘ Annulla H Nuove H Rubrica H Gruppo indirizzo l Trova [ Elimina

] t@ Destinazione
7] |user0s userd4@fax.com
[F] |user 03 user03@fax.com
[E] |user 01 userd@fax.com
F usert1@fax.com

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

Per selezionare i gruppi dalla rubrica, attenersi alla seguente procedura.
1 Fare clic su [Impostazione destinazione] per aprire la pagina Elenco destinatari.
2 Fare clic su [Gruppo indirizzo].

Elenco destinatari

[alva | [[Annulla | [ Nuove | [ Rubrica |[ Gruppoindiizzo | [ Trava
N
‘i‘lvNume | Desti 1 N

Si apre la pagina Gruppo indirizzo.

3 Selezionare i gruppi che contengono i contatti desiderati e fare clic su [Aggiungil].

Address Group

\Ad | Cancel ‘

\GroupEmauo Name

[froupos

] | Groupos

|@rouroz

]
¥ |grouPtt

Galotafiof this page

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

Suggerimento

E possibile rimuovere i contatti che sono stati aggiunti all'elenco prima di salvare le impostazioni della
destinazione.
P.86 “Eliminare i contatti dall'elenco”

4 Fare clic su [Salva].

Elenco destinatari

Salva | Annulla ” Nuovo H Rubrica H Gruppo indirizzo H Trova [ Elimina ‘
‘.ﬂ me |Destmazwone ‘

= oo Joroee \

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

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

Suggerimento

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

1 Fare clic su [Impostazione destinazione] per aprire la pagina Elenco destinatari.
2 Fare clic su [Trova].

Elenco destinatari

Salva ‘ Annulla H Nuoveo H Rubrica H Gruppao indirizzo H Trova
‘_ﬂlanme Destinazione V«

Si apre la pagina Trova contatto.

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

Trova contatto

Trova | | Annulla
Per ricer| 3nntann‘ inserire il nome parziale o lindirizzo e-mail

Nome del servizio di directory -l K: -

Nome ser I §

Cognome

Indirizo e-WMail 2

Societa

Reparto

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

Suggerimenti

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

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

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

Trova Elenco indirizzi

4\

whome

e
nail
[ |useros
[F] |useroz

[ |user02

Indirizzo e-Mail

useré@fax.com

userl3@fax.com

userl2@fax.com

[ |usermt user @fax.com

Vai allinizio di questa pagina

| contatti selezionati vengono inseriti nella pagina Elenco destinatari.
Suggerimento

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

P.86 “Eliminare i contatti dall'elenco”

5 Fare clic su [Salva].

Elenco destinatari

[ Annulla “ Nuova H Rubrica H Gruppo indinizzo ][ Elimina ]
| [ \me

Destinazione

userd4@fax.com

user02@fax.com

EICIE

user01@fax.com

| contatti vengono aggiunti come destinazioni.

Eliminare i contatti dall'elenco

1 Selezionare i contatti che si desidera rimuovere dall'elenco e fare clic su [Elimina].

Elenco destinatari

[ Annulla ][ Nuovo “ Rubrica H Gruppo indirizzo 1[ Elimina ]
N

| wiome D VW
B user04@fax.com

& user02@fex com

ir user@fax com

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

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

Informazioni sui pulsanti di controllo dei documenti........cccccoeereeirerirrircccnrcc e 88
Modificare le pagine di un documMeNto.........ccceiiiiiiiiiii e — 89
Visualizzazione delle proprietd doCUMENTO € PAGING ......cciiuiiiiiiiiiiiie ittt 89
Come copiare delle pagine da un documento all'altro.............ooueiiiiiii e 20
Come copiare le pagine da un documento a una casella o cartella............o.ocoii i 95
Eliminare le pagine da un dOCUMENTO .........coii i i e e e e sae e e e e e ee e e 99
Inserire delle pagine bianche iN UN dOCUMENTO .........cooiiiiiiiiiiii e 101
Spostare le pagine all'interno di UN dOCUMENTO ..........oiiuiiiiiie et ee e e e e e e e eeeea e s 104

Spostamento e unione di documenti
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Informazioni sui pulsanti di controllo dei documenti

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

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

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

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

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

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

Lo stato del documento viene visualizzato sulla sinistra di questi pulsanti e indica quanto segue:

¢ In Uso - Indica che il documento & aperto da un altro utente.

* Visualizza - Indica che lo stato corrente del documento € il modo Visualizza e che si possono solo visualizzare le
pagine del documento.

* Modifica - Indica che Modifica € il modo corrente del documento e che € possibile modificare il documento.

Prima di modificare o eliminare un documento condiviso da altri utenti, aggiornare la finestra per controllare lo stato
corrente di tale documento. Se piu utenti tentano contemporaneamente di modificare o eliminare il documento e le
pagine, € possibile che i dati si danneggino.
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Modificare le pagine di un documento

L'Utility web e-Filing permette di copiare, spostare, eliminare, inserire e modificare I'ordine delle pagine all'interno di un
documento.

3 P.89 “Visualizzazione delle proprieta documento e pagina”

3 P.90 “Come copiare delle pagine da un documento all'altro”

P.95 “Come copiare le pagine da un documento a una casella o cartella”

P.99 “Eliminare le pagine da un documento”

P.101 “Inserire delle pagine bianche in un documento”

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

M Visualizzazione delle proprieta documento e pagina

E possibile visualizzare le finestre delle Proprieta documento e delle Proprieta pagina per controllare i dettagli del
documento o della pagina. Per visualizzare la finestra Proprieta documento, scegliere il documento e selezionare
[Proprieta] dal menu [File]. Per visualizzare la finestra Proprieta pagina, scegliere la pagina e selezionare [Proprieta
pagina] dal menu [File].

La finestra Proprieta del documento visualizza le seguenti informazioni:

Proprieta del documento

=
Lé DOCO10408-001

Ubicazione: e-Filing/User03/
Pagine totali: 2
Dimensione: 151 KB

Creato 01.04 2008 23:02:10
Modificato 01.04.2008 23:.02:10
Ultimo accesso 02042008 00:17:11

[Lok ]

* Ubicazione
Visualizza la directory del documento.
* Pagine totali
Visualizza il numero di pagine del documento.
¢ Dimensione
Visualizza la dimensione del documento.
¢ Creato
Visualizza la data e I'ora di creazione del documento.
¢ Modificato
Visualizza la data e I'ora dell'ultima modifica del documento.
¢ Ultimo accesso
Visualizza la data e I'ora dell'ultimo accesso al documento.
* [OK]
Fare clic per chiudere la finestra.

La finestra Proprieta pagina visualizza le seguenti informazioni:

Proprieta pagina

B
‘6 DOCO010408-001 (1/2)

Formato Scansione

Risoluzione 200x% 200

Dimensione immag 1648 x 2336

Formato carta: Ad

Dimensione: 75 KB

OK

* Formato

Visualizza il formato di memorizzazione della pagina.
* Risoluzione

Visualizza la risoluzione della pagina.
* Dimensione immag.

Visualizza la dimensione pixel della pagina.
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* Formato carta

Visualizza il formato carta della pagina.
* Dimensione

Visualizza la dimensione dati della pagina.
* [OK]

Fare clic per chiudere la finestra.

l Come copiare delle pagine da un documento all'altro

E possibile copiare o tagliare una o piu pagine da un documento ed inserirle in un altro lavoro.

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

Nel riquadro Documenti, selezionare la casella o la cartella che contiene il documento
con le pagine da copiare o tagliare.

(¢ Electronic Filing
File Edit View Layout

Document B eFiing @ tems)

1B e-Filing
* [-g Public Box

003 UserD3 [ =i
‘ 5004 Usero4 L iﬁd
& D05 UserOs
¥ 57 006 UserD6
= ﬂ\j 007 Userd?

|Public Box 001 UserDl

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

Password Authentication
Box Kumber oot

Box hame : Userd1

Box Password : ssssss

OK D Cancel
Nota

» Se siimmette piu volte una password di autenticazione non valida per aprire la casella, & possibile che non
si riesca ad accedervi per un certo periodo di tempo poiché l'accesso verra considerato come un accesso
non autorizzato. Se compare "Casella bloccata." e non si riesce ad accedere alla casella, rivolgersi
all'amministratore.

* La password digitata viene visualizzata con simboli neutri.

Suggerimento

In [Password casella] &€ anche possibile immettere la password di un utente con privilegi di amministratore.
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Nel riquadro Documenti, selezionare il documento le cui pagine devono essere copiate

o tagliate.

(¢ Electronic Filing

Documento
{8 e-Filing

(gl Casella pubblica
51 001 demo
E 4 002 0001
= £3 Foldero1
|4 DOC200912
& pocfNQat1
El /g 003 0002
() Foldero2
[ DoC200911

Il riquadro Contenuto visualizza le pagine del documento.

Suggerimento

File Modifica Visualizza

Preferenze

Documenti

[& DOC200912 (113)

[TIPagine 1

[CIpagine 2

[ClPagine 3

STATO : Visualizza

Se si desidera tagliare delle pagine da un documento, fare clic su [Modifica] per accedere al modo Modifica.
Facendo clic su [Modifica] si cambia lo stato del documento passando dal modo Visualizza al modo Modifica

per poter tagliare le pagine del documento.

Se lo stato del documento indica “In Uso”, significa che € aperto da un altro utente e non € pertanto possibile
accedere al modo Modifica.

Scegliere le pagine che si desidera copiare o tagliare, quindi selezionare [Copia] o
[Taglia] dal menu [Modifica].

(¢ Electronic Filing
File

[ DOC2 e

Documento

{fl Casella pubblica
57l 001 demo
E A 002 0001
B 3 Folder01
DOC200912
|5 DOC200911
El /49 003 0002
(] Folder02
|& pocz2o0911

B} e-Filing -

Modifica Visualizza Layout

Documenti | Preferenze

[

STATO : Modifica

[CIpagine 1

y -
(mpagme 2

[# pagine 3

Annulla

N1

* Se si tagliano le pagine di un documento, al termine dell'operazione procedere con il punto successivo.
* Se si copiano le pagine di un documento, al termine dell'operazione passare al punto 8.

Non eseguire alcuna operazione mentre I'Utility web e-Filing & ancora in uso.
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6 Fare clic su [Salva] per salvare il documento.

(¢ Electronic Filing

Documento
B e-Filing

B (g Casella pubblica
57l 001 demo
E A 002 0001
(3 Folder01
DOC200912
| DOC200911 |
El /49 003 0002
(- Foldero2 |
| boc200911 1

STATO : Modifica Salva

[Cpagine 1

2 voci sono state tagliate.

Compare la finestra Salva.

7 Nel campo [Nome documento], digitare il nome del documento e fare clic su [Salva].

Salva

Nome document’ DOC200912

* Se si rinomina il documento, questi verra salvato come nuovo documento. Se il nome non viene modificato, il
documento originale verra sovrascritto.
Il riquadro Contenuto visualizza le pagine nel modo Visualizza.

¢ |l documento passa di nuovo dal modo Modifica al modo Visualizza.

Non chiudere la finestra Salva Documento facendo clic sul pulsante [X]. L'utilizzo di questa procedura di
chiusura potrebbe compromettere il corretto svolgimento delle operazioni. Se per errore si seleziona il pulsante
[X], spegnere e riaccendere il sistema.

Nel riquadro Documenti, selezionare la casella o la cartella che contiene il documento
in cui inserire le pagine copiate.

Accesso

(¢ Electronic Filing

Fils Modifica Visualizza = i <
Documento [& DOC200912 (111) STATO : Visualizza
{H e-Filing
(g Casella pubblica
& 001 demo = h
/g 002 0001
E {2 Folder01 Quicic Start Guide

|5 DOC200912
| DOoC200911
El 4 003 0002
B (] Foldero2
| boc200911

| [Flpagine 1

1l documento & stato salvato.
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Se si seleziona una casella protetta da password, si apre la finestra Autenticazione
password. Digitare la password nel campo [Password casella] e fare clic su [OK].

Password Authentication

Box Mumber : ooz

Box Name : User02
Box Password asssas
(Ganea

* Se siimmette piu volte una password di autenticazione non valida per aprire la casella, & possibile che non
si riesca ad accedervi per un certo periodo di tempo poiché l'accesso verra considerato come un accesso
non autorizzato. Se compare "Casella bloccata." e non si riesce ad accedere alla casella, rivolgersi

all'amministratore.
* La password digitata viene visualizzata con simboli neutri.

Suggerimento

In [Password casella] &€ anche possibile immettere la password di un utente con privilegi di amministratore.

Nel riquadro Documenti, selezionare il documento in cui inserire le pagine copiate e
fare clic su [Modifical].

@ Electronic F”.l'ﬂg Documenti | Preferenze  JIGITES
File Modifica Visualizza |0 s = >

Documento % DOC200912 (1/2) STATO : Visualizza | Modifica |
{8 e-Filing
B [ Casella pubblica 2
Bl g7 001 demo [

| /4 002 0001
E 3 Folder01

& DOC200912
|& poc: 11
E A 003 0002 1

(] Folder02
| poc200911

[Tl Pagine 1 [FlPagine 2

1l documento & stato salvato.

Il riquadro Contenuto visualizza le pagine del documento e lo stato passa dal modo Modifica al modo Visualizza.

Se lo stato del documento indica “In Uso”, significa che € aperto da un altro utente e non € pertanto possibile
accedere al modo Modifica.

11 Fare clic sulla posizione in cui inserire le pagine copiate.

@ Electronic .F”.l'ﬂg Documenti || Preferenze JITSEENY
[ T it v Lo " [

Documento [& DOC200912 (112) STATO : Modifica ‘ Salva | [ Annulla

B e:_FlImg v | A
I [ Casella pubblica
& 001 demo Quick Start Guide
A 002 0001

E (3 Folder01
DOC200912

| DOoC200011 | = |
£l 43 003 0002 e : %
® ] Foldero2 | ol

| boc200911

[[Pagine 1 = [Pagine 2

Gli indicatori freccia si posizionano sullo spazio tra le pagine selezionate.
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12 Fare clic sul menu [Modifica] e selezionare [Incolla].

(¢ Electronic Filing
File Modifica Visualizza Layout

Documento

{8 e-Filing
[ Casella pubblica

Documenti

Preferenze

[ DOC 2

Inverti selezione

Taglia
Copia

STATO : Modifica

& 001 demo
I A 002 0001
E 3 Folder01
DOC200912
[ Doc200911
E 4 003 0002
(] Folder02
| poc200911

[IPagine 1 s [[lPagine 2

Le pagine copiate vengono inserite tra le pagine specificate.
13 Fare clic su [Salva].

(¢ Electronic Filing

File Modifica Visualizza Layout

Documenti | Preferenze

Accesso

[ Casella pubblica
& 001 demo
A 002 0001
E (3 Folder01
DOC200912
| DOoC200011
El A 003 0002
(] Foldero2
| boc200911

Documento [& DOC200912 (214) STATO : Modifica
{8 e-Filing

[CPagine 1 ' [[]Pagine 2 [[pagine 3 [[pagine 4

2 voci sono state incollate.

Compare la finestra Salva Documento.

14 Nel campo [Nome documento], digitare il nome del documento e fare clic su [Salva].

Salva Documento

MNome ducumentu‘ DOCO10408 ’

* Se si rinomina il documento, questi verra salvato come nuovo documento. Se il nome non viene modificato, il
documento originale verra sovrascritto.
* Il documento passa di nuovo dal modo Modifica al modo Visualizza.

Non chiudere la finestra Salva Documento facendo clic sul pulsante [X]. L'utilizzo di questa procedura di
chiusura potrebbe compromettere il corretto svolgimento delle operazioni. Se per errore si seleziona il pulsante
[X], spegnere e riaccendere il sistema.
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l Come copiare le pagine da un documento a una casella o cartella

Si possono copiare o tagliare una o piu pagine e salvarle come documento in una casella o cartella.

1 Fare clic sulla scheda [Documenti].
Si apre la pagina della scheda [Documenti].
2 Nel riquadro Documenti, selezionare la casella o la cartella che contiene il documento
con le pagine da copiare o tagliare.
(¢ Electronic Filing

Documenti {8 efFiling (4 voci)
b= e-Filing
] ‘ﬁ Casella pubblica
[-B@ 001 User0t
[+ 002 User02 —~
{8 003 User03 [‘:]:j Ea

[T casella M oo1 usero1
pubblica

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

Autenticazione password

Numero casella oo1

Nome casella User01

Password casella (5 cifre) sessse

0K l Annulla

» Se siimmette piu volte una password di autenticazione non valida per aprire la casella, & possibile che non
si riesca ad accedervi per un certo periodo di tempo poiché 'accesso verra considerato come un accesso
non autorizzato. Se compare "Casella bloccata." e non si riesce ad accedere alla casella, rivolgersi
all'amministratore.

* La password digitata viene visualizzata con simboli neutri.

Suggerimento

In [Password casella] &€ anche possibile immettere la password di un utente con privilegi di amministratore.
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Nel riquadro Documenti, selezionare il documento le cui pagine devono essere copiate

o tagliate.
(¢ Electronic Filing R oo oo
e e IS
Documento %DOCZOOMZ (1/3) STATO : Visualizza
{8 e-Filing

[°f) Casella pubblica
Bl g7 001 demo
/49 002 0001
E £ Folder01
|5 DOC200912
& Doc200Ng
El A 003 0002
7 Foldero2
| boc200911

[Flpagine 1 [FlPagine 2 [T pagine 3

Il riquadro Contenuto visualizza le pagine del documento.

Suggerimento

Se si desidera tagliare delle pagine da un documento, fare clic su [Modifica] per accedere al modo Modifica.
Facendo clic su [Modifica] si cambia lo stato del documento passando dal modo Visualizza al modo Modifica

per poter tagliare le pagine del documento.

Se lo stato del documento indica “In Uso”, significa che € aperto da un altro utente e non € pertanto possibile
accedere al modo Modifica.
Scegliere le pagine che si desidera copiare o tagliare, quindi selezionare [Copia] o
[Taglia] dal menu [Modifica].

Preferenze

(¢ Electronic Filing
File Modifica Visualizza Layout == % B
12, Doc2j—— STATO : WModifica -sg\va Annulla
Documento Inverti seleziane
{8 e-Filing oo o ot o |
() Casella pubblica
001 demo [ Incolla
I fg 002 0001
Elimina

Bl = Folder01
DOC200912
| Docz00911

El 4 003 0002
(2] Folder02 | |5
25 DOC200911
& S 1 Pagine 1 [Clpagine 2 [ pagine 2

* Se si tagliano le pagine di un documento, al termine dell'operazione procedere con il punto successivo.
* Se si copiano le pagine di un documento, al termine dell'operazione passare al punto 8.

Non eseguire alcuna operazione mentre I'Utility web e-Filing & ancora in uso.
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6 Fare clic su [Salva] per salvare il documento.

@ Electronic Filing Documenti | Preferenze [IGIe-ECT Y
I Ty :

Documento % DOC200912 (1/2) STATO : Modifica Salva
18 e-Filing b il [T r ]

[ Casella pubblica
&l 001 demo
/g 002 0001
El 3 Folder01
DOC200912 |
| DOC200911 E
El A 003 0002 E 2
(] Foldero2 ‘
| boc200911

[¥]Pagine 1 [FlPagine 2

1 voce & stata tagliata.

Compare la finestra Salva Documento.

7 Nel campo [Nome documento], digitare il nome del documento e fare clic su [Salva].

Salva Documento

Nome documento |\ DOCD10408

* Se si rinomina il documento, questi verra salvato come nuovo documento. Se il nome non viene modificato, il
documento originale verra sovrascritto.
¢ |l documento passa di nuovo dal modo Modifica al modo Visualizza.

Non chiudere la finestra Salva Documento facendo clic sul pulsante [X]. L'utilizzo di questa procedura di
chiusura potrebbe compromettere il corretto svolgimento delle operazioni. Se per errore si seleziona il pulsante
[X], spegnere e riaccendere il sistema.

Nel riquadro Documenti, selezionare la casella o la cartella in cui archiviare le pagine
copiate.

(¥ Electronic Filing

I - T —
Documenti [ DOC010408 (1/2)

& e-Filing [
[ Casella pubblic;
=8 001 User0t

£ Copy Doc ||| | NN
[T

3 Print Doc
& pocotoat
& pocotoad
=M 002 Usertz
=] Copy Doc
=88 003 Userps || [Flpagina 1 Flpagina 2

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

Autenticazione password

MNumero casella 001
Nome casella User01
Password casella (5 cifre) : e
\

» Se siimmette piu volte una password di autenticazione non valida per aprire la casella, & possibile che non
si riesca ad accedervi per un certo periodo di tempo poiché l'accesso verra considerato come un accesso
non autorizzato. Se compare "Casella bloccata." e non si riesce ad accedere alla casella, rivolgersi
all'amministratore.

» La password digitata viene visualizzata con simboli neutri.

Suggerimento

In [Password casella] &€ anche possibile immettere la password di un utente con privilegi di amministratore.

10 Fare clic sul menu [Modifica] e selezionare [Incolla].

(¢ Electronic Filing pretorence [T

Documento

{8 e-Filing
El (7 Casella pubblica
Bl g7 001 demo
I fg 002 0001
E 3 Folder01
|5 DOC200912
| DoC200911
E A 003 0002
(2] Folder02
|& Doc200911

[CIFolderoz -

[Fpoczoo911
[Scansione]

Nella casella o cartella selezionata viene creato il documento che contiene le pagine copiate.
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M Eliminare le pagine da un documento
E possibile eliminare delle pagine dal documento.

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

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

(¢ Electronic Filing
I T Modifica Visualizza /o
Documenti B eFiling (4 voci)
% Filing -
®- (7 Casella pubblica
=5 001 Userd1
®- (7 002 User02
5- 6 003 User03 @ Ea
[ casella [[oo1 User01
pubblica

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

Autenticazione password

Numero casella: 001

Nome casella: User01

Password casella (5 cifre) seees

BCSNEES

» Se siimmette piu volte una password di autenticazione non valida per aprire la casella, & possibile che non
si riesca ad accedervi per un certo periodo di tempo poiché 'accesso verra considerato come un accesso
non autorizzato. Se compare "Casella bloccata." e non si riesce ad accedere alla casella, rivolgersi
all'amministratore.

* La password digitata viene visualizzata con simboli neutri.

Suggerimento

In [Password casella] &€ anche possibile immettere la password di un utente con privilegi di amministratore.
Nel riquadro Documenti, selezionare il documento da cui eliminare le pagine e fare clic
su [Modifica].

(@ Electronic Filing Documenti | Pretorcnze JNISET

Documenti E DOC010408 (1/2) Stato: Visualizza Modifica
8 e-Filing | z
- Casella pubblic I I

558 001 User0t
=] Copy Doc |E
23 Print Doe
& DOC01040¢
& Docoto4pe

=¥ 002 User02
s} Copy Doc - -
& pocotosos [pagina 1 [l pagina 2

&8 003 User03

A Copy Doc
& nacnananc T
v

m

<y

‘Superiore | Help e T il A o o ——

Il riquadro Contenuto visualizza le pagine del documento e lo stato passa dal modo Modifica al modo Visualizza.

Se lo stato del documento indica “In Uso”, significa che € aperto da un altro utente e non € pertanto possibile
accedere al modo Modifica.

Modificare le pagine di un documento 99



Spuntare le pagine che si intende eliminare, quindi selezionare [Elimina] dal menu

[Modifica].
(¢ Electronic Filing Preforenzo
_ File Modifica Visualizza Layout
[2Relele sciciona tutt STATO : Modifica Sal Annull
Documento, [0 T
{8 e-Filing b 4

[ Casella pubblica
& 001 demo
A 002 0001
El = Folder01
DOC200912
| DOoC200011

El A 003 0002 =
(2] Folder02 s
= T =
b naa - [CPagine 1 ( [¥IPagine 2 [¥/pagine 3
N

Si apre la finestra di dialogo di conferma.
6 Fare clic su [OK].

Windows Internet Explorer o

o " L
@I Eliminare la pagina o le pagine?
o

Le pagine selezionate vengono eliminate.

7 Fare clic su [Salva] per salvare il documento.

(¢ Electronic Filing
File Modifica Visualizza Layout EE

Documento [& DOC200912 (111) STATO : WModifica
{8 e-Filing v - k
() Casella pubblica
&7 001 demo
I fg 002 0001
E 3 Folderd1
DOC200912
| Docz00911
El 4 003 0002
(2] Folder02
|& Doc200911

s [CIPagine 1

2 voci sono state cancellate.

Compare la finestra Salva Documento.

8 Nel campo [Nome documento], digitare il nome del documento e fare clic su [Salva].

Salva Documento

[
Nome ducumem‘ DOCO10408 ’

* Se si rinomina il documento, questi verra salvato come nuovo documento. Se il nome non viene modificato, il
documento originale verra sovrascritto.
* Il documento passa di nuovo dal modo Modifica al modo Visualizza.

Non chiudere la finestra Salva Documento facendo clic sul pulsante [X]. L'utilizzo di questa procedura di
chiusura potrebbe compromettere il corretto svolgimento delle operazioni. Se per errore si seleziona il pulsante
[X], spegnere e riaccendere il sistema.
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M Inserire delle pagine bianche in un documento
E possibile inserire delle pagine bianche in un documento. E comunque possibile scegliere un formato diverso.

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

Nel riquadro Documenti, selezionare la casella o la cartella che contiene il documento
in cui inserire una pagina bianca.

(¢ Electronic Filing
I

Documenti {8 e-Filing (4 voci)

Modifica Visualizza =~

e Filing
&-[ Casella pubblica
-5 001 Userd
[ 002 User02
& 003 Usert3

@

[[lcasella oot usero1

pubblica

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

Autenticazione password

Numero casella :

Nome casella:

Paszsword casella (5 cifre) ©

001

User01

» Se siimmette piu volte una password di autenticazione non valida per aprire la casella, & possibile che non
si riesca ad accedervi per un certo periodo di tempo poiché 'accesso verra considerato come un accesso
non autorizzato. Se compare "Casella bloccata." e non si riesce ad accedere alla casella, rivolgersi
all'amministratore.

» La password digitata viene visualizzata con simboli neutri.
Suggerimento
In [Password casella] € anche possibile immettere la password di un utente con privilegi di amministratore.

Nel riquadro Documenti, selezionare il documento in cui inserire la pagina bianca e fare
clic su [Modifica].

(@ Electronic Filing

Documenti Preferenze [i\en-triey
| |m Modifica Visualizza - T PE——
Documenti [ DOC010408 (1/2) Stato: Visualizza
B e-Filing k z

[ Casella pubblica
=88 001 User01

(] Copy Doc

3 Print Dac

& DOC010408-01

& Doco10408
£ 002 User02 D
&7 003 User03

W

[ Pagina 1 [Flpagina 2

i ’

Superiore | Help T e | . e e —

Il riquadro Contenuto visualizza le pagine del documento e lo stato passa dal modo Modifica al modo Visualizza.

Se lo stato del documento indica “In Uso”, significa che € aperto da un altro utente e non € pertanto possibile
accedere al modo Modifica.
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6 MODIFICA DEI DOCUMENTI

5 Fare clic sullo spazio tra le pagine in cui inserire la pagina bianca.
|

File Modifica Visualizza Layout = B

Documenti %DOCMMUS {172) Stato: Modifica
18 e-Filing v " ~ L

SCaseHa pubblica l I 1 I
=89 001 Userot .
2 Copy Doc k
1 Print Doc
2 Doco10408-0c I
B pocorosns

£ 002 User02
&6 003 User03

-~ Pagina 1 P Pagina 2

m »

Superiore | Help

Gli indicatori freccia si posizionano sullo spazio tra le pagine selezionate.

6 Fare clic sul menu [Layout] e selezionare [Inserisci pagina vuota].

File Modifica Visualizza Layout [ %
STATO : Modifica

Documento 2 D0C200912 (213)

B e-Filing " ca
[f) Casella pubblica
[ f) 001 demo Quick Start Guide
B #g 002 0001

B 3 Foldero1
DOC200912
| boczoo911

£ 49 003 0002
(] Foldero2
[& pocz2o0911

Pagine 1 e Pagine 2 [CIPagine 2

Si apre la finestra Inserisci pagina vuota.

Selezionare il formato e I'orientamento carta della pagina bianca da inserire e fare clic
su [OK].

Inserisci pagina vuota

Selezionare il formato per il foglio bianco di inserimento bianco.

Letter (8.5 % 11in) @ Verticale
Legal (85x 14in) @) Orizzontale
A4 (210 x 297 mm)

Statement (5.5x8.5in)

O A3 (297 x 420 mm)

B4 (257 x 364 mm)

7 B5 (182 x 257 mm)

Ledger (11x 17 in)

_) Computer (10 1/8 x 14 in)

Folio (210 x 330 mm)

_) AB (148 x 210 mm)

AB (105 x 148 mm)

2 13'LG (8.5x13in)
85°5Q(B5x65in)

) 8K (270 x 390 mm)

16K (270 x 195 mm)

' A3-WIDE (305 x 457 mm)

(12x18in)

7 320 x 450

Viene inserita una pagina vuota tra le pagine specificate.

Suggerimento

Il formato disponibile varia in funzione del modello in uso.
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8 Fare clic su [Salva].

(“§ Electronic Filing T fccesso
File Modifica Visualizza Layout E R E >
STATO : Modifica

Documento & DOC200912 (2/4)

B e-Filing | u v | i m
[ Casella pubblica
B g 001 demo GQuick Start Guide:
El A 002 0001

E 3 Folder01 . |
DOC200912 T e
|5 DOC200911 — |

El /49 003 0002
B (] Foldero2
Bypoczovan [CIpagine 1 > N [CIpagine 2 [l pagine 3 [CIpagine 4

(E—

Compare la finestra Salva Documento.
9 Nel campo [Nome documento], digitare il nome del documento e fare clic su [Salva]. n

Salva Documento

Nome documentd | DOC010408

Annulla

Se si rinomina il documento, questi verra salvato come nuovo documento. Se il nome non viene modificato, il

documento originale verra sovrascritto.
* Il documento passa di nuovo dal modo Modifica al modo Visualizza.

Non chiudere la finestra Salva Documento facendo clic sul pulsante [X]. L'utilizzo di questa procedura di
chiusura potrebbe compromettere il corretto svolgimento delle operazioni. Se per errore si seleziona il pulsante

[X], spegnere e riaccendere il sistema.
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H Spostare le pagine all'interno di un documento

E possibile spostare le pagine di un documento per riordinare I'ordine delle pagine.

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

2 Nel riquadro Documenti, selezionare la casella o la cartella che contiene il documento
con le pagine da riordinare.

¥l Electronic Filing

Documenti [ eFiling {4 voci)

= e-Filing

@ UH Casells pubblica

o &8 001 Userd 1

@ ol 002 Userd2 i Z5

@ &8 003 Userd3 | &l

Casella 001 User0l

pubblica

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

Autenticazione password

Numero casella: 001

Nome casella: User01
Password casella (5 cifre) seees
k Annulla

» Se siimmette piu volte una password di autenticazione non valida per aprire la casella, & possibile che non
si riesca ad accedervi per un certo periodo di tempo poiché 'accesso verra considerato come un accesso
non autorizzato. Se compare "Casella bloccata." e non si riesce ad accedere alla casella, rivolgersi
all'amministratore.

* La password digitata viene visualizzata con simboli neutri.

Suggerimento

In [Password casella] &€ anche possibile immettere la password di un utente con privilegi di amministratore.

i
B

@Efecm,'c Filing Bocumentil| Freterenze [NESNE
Eﬁa Casella pubblic
& pocoto40t & : I
1 Copy Doc V [#lPagina 1 ‘ [CIragina 2
Il riquadro Contenuto visualizza le pagine del documento e lo stato passa dal modo Modifica al modo Visualizza.

Nel riquadro Documenti, selezionare il documento in cui riordinare le pagine e fare clic

Documenli EDOCUWU&US—UM (172} Stato: Visualizza Modifica

&89 001 Userot
G Copy Doc
& pocotooe

- 002 User02
2 pocong4o:
& DOCI%GQ
& pocote oe—

Se lo stato del documento indica “In Uso”, significa che € aperto da un altro utente e non € pertanto possibile

su [Modifica].
1B eFiling
1 Print Dac
-3 003 User03
accedere al modo Modifica.
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5 Scegliere le pagine da riordinare, quindi selezionare [Taglia] dal menu [Modifica].

8 Electronic Filing Documenti | Preferenze [Joiae=iatel
| HEre Modifica Visualizza Layout T
Documenti [PAvelell scicziona tutto Stato: Modifica

Inverti selezione

8 e Filing ¥ | 3
= & Casella pubblic .
=8 001 User01

] Copy Doc
21 Print Doc
& pocoto406
& pocoto4o¢
[ 002 User02
= 8 003 User03

£ Copy Doc . [lpagina 1 agina 2
B pocooao: 1
I Doco040¢

I poco1040i—

< b

Superiore | Help

Le pagine selezionate vengono copiate negli appunti ed eliminate dal documento.

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

6 Fare clic sulla posizione in cui inserire le pagine copiate.

(¢ Electronic Filing B oo

File Modifica Visualizza Layout = B
Documenti E DOCO10408 (1/2) Stato: Modifica
=] e-Filing v L

£d Casella pubblica
=89 001 Userot
23 Copy Doc
1 Print Doc
2 DOCo10408-0¢
B pocotosos
£ 002 User02
&6 003 User03

-~ [Tlpagina 1 A [Tlpagina 2

< m B

Superiore | Help

Gli indicatori freccia si posizionano sullo spazio tra le pagine selezionate.

7 Fare clic sul menu [Modifica] e selezionare [Incolla].
® E’mﬂiﬂ Fi’iﬂg Documenti Preferenze

PNl File Modifica Visualizza Layout

Documenti ZRelelel seieziona tutto

Inverti selezione

Stato: Modifica

8 e Filing e

.
@ Casella pubblic Copia -
= 88 001 User0
(21 Copy Doc  Elimina \_ i
21 Print Doc ¥ :
DOCO1040¢ ! E I
=M 002 Usernz ' :
Copy Doc )
& DOCO1040¢
& pocoto40
=88 003 User03
] Copy Doc
DOCO1040¢
= r\r\r‘nmA:\s X

n

[Clpagina 1 =N [Elpagina 2

«m

Superiore | Help

Le pagine copiate vengono inserite tra le pagine specificate.

8 Per riordinare le pagine, proseguire con i punti da 5 a 7 della procedura.
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9 Dopo aver riordinato le pagine, fare clic su [Salva].

(¢ Electronic Filing T ccesse

| Bl Modifica Visualizza Layout

Documenti [ DOC010408 (2/3)

‘E e-Filing L W L
B Casella pubblic
&8 001 User01

=) Copy Doc _ | N
[

3 Print Doc
DOCO1040¢
=% 002 User02
(| Copy Doc
I nocoto4ot
& pocoto4e
-8 003 Usero3
Copy Doc
B pocotodee
=3 r\r\r‘mm\PM o

m

[l pagina 1 o [l Pagina 2 [Flpagina 2

1 & stata incollata.

<

Superiore | Help - —

Compare la finestra Salva Documento.

10 Nel campo [Nome documento], digitare il nome del documento e fare clic su [Salva].

Salva Documento

MNome documente | DOC0O10408

[ Salva ] [ Annulla I

* Se si rinomina il documento, questi verra salvato come nuovo documento. Se il nome non viene modificato, il
documento originale verra sovrascritto.
¢ |l documento passa di nuovo dal modo Modifica al modo Visualizza.

Non chiudere la finestra Salva Documento facendo clic sul pulsante [X]. L'utilizzo di questa procedura di
chiusura potrebbe compromettere il corretto svolgimento delle operazioni. Se per errore si seleziona il pulsante
[X], spegnere e riaccendere il sistema.
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Spostamento e unione di documenti

E possibile spostare i documenti tra le caselle e le cartelle. Si possono anche unire pitl documenti di diversa origine in un
unico documento.

3 P.107 “Spostare i documenti”

P.109 “Unione di documenti”

H Spostare i documenti

E possibile spostare documenti da una casella o cartella in un’altra per un’agevole gestione dei documenti su cui si sta
lavorando.

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

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

(@ Electronic Filing

Documenti {8 eFiling (4 voci)
e Filing
I’ Casella pubblica
& 001 Userdt
[ 002 User02
-G 003 User03 ﬁa Ea

[[lcasella [Fo01 Usero1
pubblica

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

Autenticazione password

MNumero casella 001

Nome casella User01

Password casella (5 cifre) sesse

oK | [ Annulia |

» Se si immette piu volte una password di autenticazione non valida per aprire la casella, & possibile che non
si riesca ad accedervi per un certo periodo di tempo poiché I'accesso verra considerato come un accesso
non autorizzato. Se compare "Casella bloccata." e non si riesce ad accedere alla casella, rivolgersi
all'amministratore.

* La password digitata viene visualizzata con simboli neutri.

Suggerimento

In [Password casella] &€ anche possibile immettere la password di un utente con privilegi di amministratore.
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Spuntare i documenti che si intende spostare, quindi selezionare [Taglia] dal menu

[Modifica].
(¢ Electronic Filing Document | Preterenze Y
[ == e it vewim -
Documento L seleziona tutlo
Inverti selezione
{8 e-Filing
[ Casella pubblica Cipi
& 001 demo o Incolls = s
A 002 0001 - |

El () Foldero1
& poc200912 | |
| Doc200911

El A 003 0002

B ] Foldero2

| boc200911

[#poc200912 [Flpoc2o0911

ansione] [Scansione]

| documenti selezionati vengono copiati negli appunti ed eliminati dalla casella o cartella.
Non eseguire alcuna operazione mentre I'Utility web e-Filing & ancora in uso.

5 Nel riquadro Documenti, selezionare la casella o la cartella in cui incollare i documenti.

(¢ Electronic Filing Document | Preterenze Y
[ [rs ot Visuaim '

Documento & 0002 (2 voci)

{8 e-Filing
[ Casella pubblica
& 001 demo = -
= g 002 0001 =
El = Folder01 soes
|5 DOC200912

|, DOC200911 T =

E A 003 0002
B 3 Foldero2
| boc200911

[Clpoczo0911

[CIFoldero2 L
[Scansione]

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

Autenticazione password

Numero casella 001
Home casella: User01
Passwaord casella (5 cifre) sesse

o
Nota

» Se siimmette piu volte una password di autenticazione non valida per aprire la casella, & possibile che non
si riesca ad accedervi per un certo periodo di tempo poiché 'accesso verra considerato come un accesso
non autorizzato. Se compare "Casella bloccata." e non si riesce ad accedere alla casella, rivolgersi
all'amministratore.

* La password digitata viene visualizzata con simboli neutri.

Suggerimento

In [Password casella] &€ anche possibile immettere la password di un utente con privilegi di amministratore.
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7 Fare clic sul menu [Modifica] e selezionare [Incolla].

(@ Electronic Filing Documenti | preferenze [ ADIOY
| |FleModifica Visualizza = o -
Documenti W BV scleziona tutto =
Inverti selezione
fi=] e-Filing wﬁi
[H Casella pubblica Copia
=8 001 User01
(] Copy Doc
21 Print Doc

DOCO10408 ;
= 4 002 User02 -

(=] Copy Doc ‘ I

& poco10408-0
&1 003 Userd3 -

Dcupy Doc

m

[Ipoco10408-
001
[Scansione] il

i »

Superiore | Help

| documenti vengono incollati nella casella o cartella selezionata.

Bl Unione di documenti

E possibile copiare un intero documento o inserire delle pagine in un altro documento.
Il documento che si desidera inserire € il documento sorgente mentre quello di unione & il documento di destinazione.

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

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

(¢! Electronic Filing
| |me  wodica Viswama |
Documenti {8 eFiling (4 voci)

1 eFiling
£d Casella pubblich
&1 001 User01
£ 002 User02

&6 003 User03 @ Ea
——— | —_— —
[Ccasella [[loo1 usero1
pubblica

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

Autenticazione password

Numero casella 001
MNome casella: User01
Password casella (5 cifre) seeee

| 0K t Annulla

» Se si immette piu volte una password di autenticazione non valida per aprire la casella, & possibile che non
si riesca ad accedervi per un certo periodo di tempo poiché l'accesso verra considerato come un accesso

non autorizzato. Se compare "Casella bloccata." e non si riesce ad accedere alla casella, rivolgersi
all'amministratore.

* La password digitata viene visualizzata con simboli neutri.

Suggerimento

In [Password casella] &€ anche possibile immettere la password di un utente con privilegi di amministratore.
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Attivare la casella di spunta dei documenti sorgente, quindi selezionare [Copia] dal
menu [Modifica].

(¢ Electronic Filing Documenti

File Modifica Visualizza

Preferenze Filel:L500

Documenti [usRUEEL Scieziona tutto 2o
Inverti selezione
=] e-Filing Tagiia
[ Casella pubblica
=) %um User01 1 | —— . CH]
@ Copy Doc
iprim Doc ‘ ‘
B pocoto408 - — - E
=M 002 Useroz | —
om0 B B
|2 pocatodes-ac
2 nocoto4080( | [ |
&7 003 User03 [l copy Doc |
[¥| poCcRy0408- [Flpocoio408- i
001[?%. 001
[Scan L'E] [Scansione]
< b

Superiore | Help < -

| documenti selezionati vengono copiati negli appunti.

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

5 Nel riquadro Documenti, selezionare la casella o la cartella che contiene il documento
di destinazione.

(¥ Electronic Filing
| |Fe  wodico viewaeaa |
Documenti & User01 (3 voci)

B e-Filing
U Casella pubblica
=& 001 User01
3 Copy Doc
F'rlm Doc
& pocot0408
=3 002 Usero2 C] D
(=) Copy Doc
£ poco10408-0(

[ onnninin

6 003 User03 [E Copy Doc [Elprint Doc

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

Autenticazione password
Numero casella oo1

Nome casella Userd1

Password casella (5 cifre)

» Se si immette piu volte una password di autenticazione non valida per aprire la casella, & possibile che non
si riesca ad accedervi per un certo periodo di tempo poiché l'accesso verra considerato come un accesso

non autorizzato. Se compare "Casella bloccata." e non si riesce ad accedere alla casella, rivolgersi
all'amministratore.

La password digitata viene visualizzata con simboli neutri.

Suggerimento

In [Password casella] &€ anche possibile immettere la password di un utente con privilegi di amministratore.
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Nel riquadro Documenti, selezionare il documento di destinazione e fare clic su
[Modifica].

<@ Electronic Filing T
| B Modifica Visualizza

Documenti [ DOC010408 (1/2) Stato: Visualizza
E=] e-Filing & b 2

[ Casella pubblic :
= 88 001 User01 y
(s} Copy Doc

1 Print Doc

DOC01040¢
= 002 Usern2

] Copy Doc

& DOC01040%

& Doco1040¢ [Clpagina 1 [Flpagina 2
=88 003 User03

[ Copy Doc

& pocotos
’:‘é noenang l

¢ i

Superiore | Help

Il riquadro Contenuto visualizza le pagine del documento e lo stato passa dal modo Modifica al modo Visualizza. n

Se lo stato del documento indica “In Uso”, significa che € aperto da un altro utente e non € pertanto possibile
accedere al modo Modifica.

8 Fare clic sullo spazio tra le pagine in cui si desidera unire i documenti.
(@ Efectronic Filing DOSIMENIN o roron:=

PN File Modifica Visualizza Layout

Documenti [ DOC010408 (1/2) Stato: Modifica
b=} e-Filing

e g s g
[f Casella pubblic
-8 001 User01

1 copy Doc 4 % i

1 Print Do |=
DOCO1040¢
&% 002 Usern2
& Copy Doc
12 pocoto40¢
& pocotosot
-89 003 User03
] Copy Doc
B pocotodoe
=3 F\F\f‘foM:\! %

“~ [ pagina 1 PN [Fpagina 2

< il

Superiare | Help

Gli indicatori freccia si posizionano sullo spazio tra le pagine selezionate.

9 Fare clic sul menu [Modifica] e selezionare [Incolla].

< Electronic Filing P —
I - Modifica Visualiza Layout = e
Documenti [ERvelel seiezionatutto Stato: Modifica

Inverti selezione
=] e-Filing T L

@ Casella pubblic Copia
@ 87 001 User0t : _
1 Copy Doc Elimina

1 Print Doc
DOCO1040¢
= M 002 Usernz
a Copy Doc
 DOCO1040¢
B poco1040
=88 003 User03
=] Copy Doc
DOCO1040¢
= r\r\r‘nmA:\s 3

m

[Fpagina 1 P [l pagina 2

< i

Superiore | Help

| documenti copiati vengono uniti tra le pagine selezionate.

Suggerimento

Se sono stati copiati pit documenti, verranno uniti nell'ordine a partire dal primo.
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10 Fare clic su [Salva].

(¥ Electronic Filing PR oo
- File Modifica Visualizza Layout ]
Documenti [ DOC010408 (2/3) Stato: Modifica

B e-Filing L w "
- Casella pubblic

3 Print Dac

DOCO1040¢
=¥ 002 Usero2

| Copy Doc

|2 Docoto4ot

| pocoto4oe
-89 003 Useros | |
| Copy Doc
DOCO1040¢
=3 r\r\r‘mm\’m i

m

&5 001 Usero1 ‘ I
| Copy Doc h h\:
[ E

[T pagina 1 s [Fl Pagina 2 [Flpagina 3

1 & stata incollata.

i

Superiore | Help - -

Compare la finestra Salva Documento.

11 Nel campo [Nome documento], digitare il nome del documento e fare clic su [Salva].

Salva Documento

—
Nome documemQOCD!{HﬂE )

* Se si rinomina il documento, questi verra salvato come nuovo documento. Se il nome non viene modificato, il
documento originale verra sovrascritto.
* Il documento passa di nuovo dal modo Modifica al modo Visualizza.

Non chiudere la finestra Salva Documento facendo clic sul pulsante [X]. L'utilizzo di questa procedura di
chiusura potrebbe compromettere il corretto svolgimento delle operazioni. Se si chiude la finestra selezionando
il pulsante [X], spegnere e riaccendere il sistema.
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AMMINISTRAZIONE DEL SISTEMA

Questo capitolo illustra le procedure di amministrazione delle funzioni e-Filing.
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Salvataggio e gestione dei dati

L'amministratore deve periodicamente monitorare il volume dei dati archiviati nell'e-Filing e controllare che sul disco fisso
vi sia spazio sufficiente per nuovi lavori. Questa sezione illustra la funzione amministratore che permette di eliminare le
caselle e il metodo per sbloccare le caselle riservate bloccate dall'immissione di una password errata.

P.114 “Cancellazione caselle”

P.115 “Sblocco delle caselle riservate”

B Cancellazione caselle

E possibile cancellare manualmente delle caselle dall'archivio e-Filing qualora i loro dati risultino alterati (in seguito, ad
esempio, a guasto del disco fisso) e non siano piu utilizzabili.

Accedere alla pagina Amministratore.

P.37 “Accedere come amministratore del sistema”
Si apre la pagina Gestione casella.

* Prima di cancellare le caselle, creare un file di backup dei dati. Non & infatti possibile ripristinare i documenti
di una casella eliminata.
P.73 “Creazione di documenti archivio”

» Le Utility di backup/ripristino incluse nel CD-ROM Utility Client consentono di eseguire il backup dei dati
contenuti nelle caselle.

Suggerimento

E possibile visualizzare la finestra Proprieta casella facendo clic sui link numero o nome casella.

2 Attivare la casella di spunta delle caselle riservate da eliminare e fare clic su [Elimina].

| ¢ Etectronic Fiting

Ubssonnotti

| Gestione casella

| Spario e-Fiing disponibile su disco - 10234 MB
| Dati memonizzati Tipo di dati Dimancions dati Mota
Box File condiisa 5400 KG
|| Elimina
|l & lymero caselly Nom casela Ea wlilizzata TAT

el 001 Box001 1424 KB

00z Box002 SKB
002 Box001 SKE Locked

Si apre la finestra di dialogo di conferma.

Per ulteriori informazioni sulla scheda secondaria Gestione casella, vedere la seguente pagina:
P.41 “Scheda secondaria [Gestione casella]”

3 Fare clic su [OK].

‘Messaggio dalla pagina Web =

\_Q. Eliminare la voce o le voci?

vA\)
Le caselle riservate selezionate vengono eliminate dall'e-Filing.
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B Sblocco delle caselle riservate

Se l'opzione di Impostazione blocco dell'e-Filing € impostata su “Abilita” nella Policy Password e viene immessa la
password errata per il numero di volte specificato, la casella viene bloccata e non pud essere utilizzata. L'amministratore
del sistema pu0 sbloccare le caselle riservate bloccate per I'immissione reiterata di una password errata.

La Policy password pud essere impostata in TopAccess. Per maggiori informazioni sulla Policy password, vedere la
Guida di TopAccess.

1 Accedere alla pagina Amministratore.
P.37 “Accedere come amministratore del sistema”
Si apre la pagina Gestione casella.

Suggerimenti

Per le caselle riservate bloccate, sotto la colonna Stato comparira I'avviso "Bloccato”.
* E possibile visualizzare la finestra Proprieta casella facendo clic sui link numero o nome casella.

2 Attivare la casella di spunta della casella riservata da sbloccare e fare clic su [Sbloccal].

[§ Electronic Filing

Gestione casella

Spazio e-Filing disporsbile su disco | 10234 MB
Dati memonzzati Tipd di dati
Box File conontso 5480 KB

Ehmena | | Stiocca

Iz ‘%ﬂwsn& Nome cazella Cagacda uidriate s1alo
Bax001 1424 KB
002 Box002 SKB
L 003

Bax0o1 SKB Lockea

La casella riservata viene sbloccata.

Per ulteriori informazioni sulla scheda secondaria Gestione casella, vedere la seguente pagina:
P.41 “Scheda secondaria [Gestione casella]”
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