CREATION DE CODE
DEPARTEMENT &
SAUVEGARDE DES FICHIERS

Rentrer un compte utilisateur et sa gestion
Rentrer un N° de fax via topaccess
Sauvegardes du répertoire téléphonique
Sauvegarde des modeles copieur
Sauvegarde des comptes utilisateurs
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Comment rentrer un compte utilisateur

Ouvrir 'interface internet puis dans la barre d’adresse renseigner IP du copieur (voir derniére page du
livret (Exp: 192.0.0.59) et entrée

La page TopAccess du copieur concerné s’ouvre et suivre les instructions ci dessous

TopAccess eFiling

P rrra——
Entegistrement | Compteur

Périphérigue

Journa

Gestion des utilisateur Administration

Compteur total

Compteur total

( 1°) cliquer sur onglet compteur }

Compieur d'impression

Copie Faix Imptimarts Liste Total
Cauleur 1010 3505 4515
Deux couleurs 0 - - - 0
Mt 1858 47 1619 79 3603

GPrécédente - -_J m |E] \{Ij )_.J Rechercher “-F/:{‘Favoris {:3 D:gv .,f_% =] ~ |_‘J - ﬂ -\3
fdresse @ http:/{192,0.0,64:3080/Def ault ZMAIN=COUNTESUB=DEPT M ok
Pop-Up Stopper [ l? | 5 | @Options

TopAccess e-Filing

Périphérigue

Journaux

Enregistrement

Compteur Gestion des uhilissteur Addministration

Département

Gestion des départe

2°) cliquer sur bandeau département

Entrer un code de département afin de voir le compteur associé 4 ce code

Pourvalider, créer ou modifier des informati Snantement, saisissez le mot de passe de l'administrateur.

Code de départerment || D[ Entrer ]

\_‘X ( 3°) CODE ADMINISTRATEUR DU COPIEUR + ENTRER




Pop-Up Stopper [] I@ | 53 || [B options

]

TonAccess e-Filing

Compleur
Département

Gestion des départements

Entrer un code de départerment afin de voir e compteur associé & ce code

Code de département | Iml

N

Muméra |Maom du département Code dépt. | Tatal Impressions Total} - Transmmizsion Fax  |Réception Fax
Mumerisations

1 dis 12345 230 5] a ]

2 ETUC1 23456 2 1] 1] 1]

Fevenir en haut de |a page

4°) Bouton nouvelle Pour créer un nouveau code

3 http:ff192.0.0. 6478080 - Information sur le departement - Microsoft Internet Explorer

a ormation sur le département

5°) Rentrer le nom du

[ E‘nregistrer ][ Annuler ]

département

Morn du departement 6°) Rentrer code a 5 chiffres

Code du dépatement

Definissez la limite pour Couleur 7 ) Si OFF pas de limitation

Maximum atteint pour les sorties Couleur Si ON Entrer la limite du

Definissez la limite pour Moir compte

Maximum atteint pour les sories Moir

8°) Une fois tout les
parameétres rentrés

ENREGISTRER

£ il
Terming & Internet




Pour valider les codes de département sur le copieur

((Uniguement a la premieére validation des codes)

ALLER DANS L'ONGLET ADMINISRATEUR Mot De Passe Code ADMIN Copieur puis connexion

Menu GENERAL / CODE DEPARTEMENT Al A ~TIVER

APPLICATION DU CODE A| AcTIVER

Administration

Configuration

'3_] 1) ACTIVATION DES CODES
Configuration générale SUR COPIEUR
Infi fions sur le périohéri
MNom IMP-AM N ,
Modéle du copieur TOSHIBA e-STUDIO3500¢ 2) Roles des code département
MNuméro de série CCE716014
Espace disponible pour enregistrer comme fichier 9937 MB ACTIVER : Activation des codes en impression
Espace disponible pour stocker vers e-Filing 12491 MB -
Espace disponible pour la transmission de fax 501 MB

Espace disponible pour la réception de fax
Espace de travail disponible

IMPRIMER : Force I'impression méme code
erroné

Code du département

Application du code de département

SUPPRIMER : Supprime les taches en invalide

e-Filing Activer

Fonction de clenage de données 2 Deésactiver ll’] (Code IMP erroné)

Enregistrer surle support USB Activer Qf]

Impr. directe USB 3) Une fois les paramétres réglés

4) faite Enregistrer




VISUALISATION DES COMPTES CREES

DANS CODE DEPARTEMENT TAPER Code Admin du copieur puis cliquer sur Entrer

ET L’ ON VISUALISE TOUS LES COMPTEURS PAR CODE

L | L e e e R Rt T e S L T | |

Département

Gestion des départements

Entrer un code de département afin de voir I8 compteur associé a ce code

Code de département || | Entrer
MNouvelle ][ Réintialiser tous les compteurs ” Supprimer tout l
3
[ () |
. . . o Total - . F
Numé&re | Mom du departement Code dept. | Total Impressions P Tranzmiz=ion Fax | Reception Fax
Mumerizations
1 £33 12345 0 0 0 0

Revenipgken hautde lap

1) Pour le relevé compteur utilisateur ne prendre que le total impressions

2) Compteur scan + originaux

3) Compteur fax regu en papier

4) Pour visualiser un compte précis( Nbs copies et impressions si on veut
De Pour le relevé compteur utilisateur prendre que le total impressions

Détail Noir & Couleur




Modification ou suppression compteur

Sélectionner un compte puis selon I'action

1) POUVOIR REMETTRE LE COMPTE A ZERO APRES LE RELEVE DE CELUI-CI

2) EFFACER CELA VA EFFACER LE COMPTE CREER

& http://192.0.0.64:B0B0 - Information sur le département ift Internet Explorer

Information sur le département _"

[ Enregistrer ][ Annuler ][[ Reintialiser les compteurs I [ Effacer J

= e e , /|fIV|od|f Nom Département |

Morn du département ETLDT

Code du département %\Aodlf code Département I

Définissez la limite pour Couleur

waximurm atteint pour les sorties Couleur 0 Si Activer pOSSIbIIIte (SI )

Définissez la limite pour MNoir

Maximurm atteint pour les sorties MNoir 0 blocage des couleurs

Sl i : : Sinon attribuer un Nbs de copies

Couleur Devx couleurs Tt \

Copie fi [ i] —

Fax 0 0

Impritnante fil 2 f

Liste B E i 0

Total 0 i 2 3 ~
&l i IED
& Terming & Internet

POUR VISUALISER UN COMPTE PRECIS ET POUVOIR LE REMETTRE A ZERO APRES LE RELEVE DE CELUI-CI

OU MODIFIER LES MINI MAXI DU COMPTE
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EXPORTATION DES CODES DE DEPARTEMENT (infos sur les départements et compteurs

(siil y alieu)

L’exportation des codes de département se fait a partir de I'interface web Top Access

Exportation code départemental (Informations sur le département)

Maom du fichier
Taille du fichier
Date de création

Maon créé

Exportation code dép.{Infos sur le département + tous compteurs)

Mam du fichier
Taille du fichier
Date de création

DEPARTMENT CSv091028.c8v

G098
THU OCT 29 17:03:32 2009

Créer un nouveau fichier

Créer un nouveau fichier

1) Cliquer sur Administration mot de passe administrateur

2) Cliquer sur le bandeau Maintenance

3) Cliquer sur le menu Exporter/effacer le journal

4) Cliquer Créer un nouveau fichier

5) Le fichier d’export est créé

e

&
6) A laide de la souris, faire un clic droit == sur le fichier générer et Enregistrer la cible sous

Enregistrer sous

2

Recent

Bureau

o
It

Mes documents
Poste de travai

Favons iéssau

RIX]

Erregistrer dans : ‘ @ Bureau

¥ og =

BMES documnents

; Poste de travail
ﬂFavUris réseau

) dossier alain

) dossier recup lotus
IE3E 455
[CFresRapiD-0.62
I=hlan scanner

[CiLivres

IEINOUVELLE DO
[CIPROGRAMMES DIVERS
I3 TABLEAL DE SIMULATION

[EaIRaccoure vers licences EOF dlients

@Ra:cuurci VErS PV
& scanner alsin

Mo du fichizr ;

‘\*'| [ Erregistrer ]

Type: [ Fichier 5V Microsolt Office Excel

-v| [ ALl J

Enregistrer I’extraction dans un dossier facile a retrouver et surtout ne pas renommer



CREATION D’UN CONTACT FAX SUR COPIEUR

Ouvrir 'interface internet puis dans la barre d’adresse renseigner IP du copieur (voir derniére page du
livret (Exp: 192.0.0.59) et entrée

(= http:1192.0.0.50: B0B0/Default? MAIN-REGISTESUB=-ADDR - Windows Internet Explorer

G@ v |g, hitp 1192.0,0,50: 8080/ Def aul MATN=REGIS TRSUB=ADDR V| [#2

Fichier Edition  affichage  Faworis  OQutils 7

e Favoris | o @i v BlAd.. ElAb. ElBe. BDic. 20s. “Poooge B Gu.. B|Gu. 2]Hot. £Mda B|MSN.. B Rep.. B50C..,

| (€ hitp:1192.0,0.50: 080/ Defaul MATN=REGISTASLE. . | | e

_/n

Répertoire téléphonique

Répertoire téléphonique ‘
Contacts | Groupes /E]

[ Ajouter une adresse Rechercher ]

Groupe| Tous les groupes V.|

w0 |Mom Adresse E-mail NE de fax
1 |toshiba p272712112
Revenir en haut de la page

La page TopAccess du copieur concerné s’ouvre et suivre les instructions ci-dessous
1) Cliquer sur onglet Enregistrement
2) Cliquer sur le bandeau Répertoire téléphonique

3) Cliquer sur Ajouter une adresse

Enregistrement

Répertoire téléphonigue

Propriétés d t Répertaire téléphanique w

[ Enregistrer ][Annuler][ Réinitialiser ] Effacer

[ Configurer le fax ]

4) X : Remplir Champ obligatoire

“Ou Puis Enregistrer
=0u

*Prénom ||-|:|-IIEN oM |

—1

X ||=Mom de famile Fom de famille ou Nom de sometﬁ

— |*=adrez=e E-mail E\dresse mail si copieur parametre
X e ge ra J fF fax du correspondant| ne pas oublier Te 0 avant votre N° Si c’est le cas l

2igme n° de fax |

Socigté | |

Département | |

Hot-clé |Exp : FOURNISSEUR pour la recherche sur copie1lr




CREATION D’UN GROUPE D’ENVOI DE FAX

Répertoire téléphonique

’

w0 |Mom de groupe Contacts

Fevenir en haut de la page

1) Cliquer sur onglet Enregistrement
2) Cliquer sur bandeau Répertoire téléphonique
3) Cliquer le menu Groupe

4) Ppuis cliquer sur Nouvelle

Enregistrement

Répertoire téléphonique

Propriétés du groupe Répertoire téléphanique »

)
0K [Annuler” Réinitialiser ] Effacer

RENSEIGNER LE NOM DU GROUPE D’ENVOI

*Requis

*Mom du groupe [|
E‘ = a

D . |Fax |who Adresse E-mail H° de fax
mail —— |  — B —

1 |:| toshiba 0e72T12112

3 PLOMBERIE SA ~ 04723403424

2 DUPONT \ 0456739345

Revenir en haut de 13 page

COCHER LES CORRESPONDANTS A INCLURE

DANS LE GROUPE D’ENVOI ET OK POUR
VALIDER LE GROUPE




5) EXPORTATION DES FICHIERS DE SAUVEGARDE REPERTOIRE
TELEPHONIQUE(en CSV (sauvegarde du Rept tel + groupe

C-' http:fi19\ 0.0.59: B0B0/MDefault? MAIN=ADMINESUB=MAINT - Windows Internet Explorer

[ A [BY htto:/1192.0,0.59:8060/Default MATH=ADMINESLUB=FAIN ¥|[#2]| % | @ eins

Fichier ~ Edtion  Affichage Favoris  Qutils ¢

T Favoris | s @ cr. - @|ad.. 24k, £)Be.. £ 0c. & 0s.. *Pcooge [DGu.. & cui.. [DHot.. & météa [DMsM.. & Rép.. &) 50C.. &|Yah.. £)Yah.. & Déb.. &) .

" : S L
| €8 http:{192.0.0.59:8080/Def ault?MATN=ADMINESLB=. .. | I ) [ e v Page v Sécurlé -

e-Filing

Déconnexion

Maintenance

Telgchargerle logiciel | Supprimer e logiciel | Sauvegarder | Restaurer | Supprimer les fichiers | Senvice dannuaire | Mofification | Importer |(Exporter/Effacer le journal ) Redémarrer

Cliguez sur le bouton ci-dessous pour créer le fichier CSV.

Répertoire téléphonigue

Mam du fichier ADDR_C8Y091026.csv
Taille dufichier 5 4
Diate de création MOMN DCT 26 16:02:42 2008

d, Creerun nouveau fichier )

0) Ouvrir I'interface internet puis dans la barre d’adresse renseigner IP du copieur (voir derniére

page du livret (Exp: 192.0.0.59) et entrée
L’exportation du répertoire téléphonique se fait a partir de I’interface web Top Access
1) Cliquer sur onglet Administration (mot de passe administrateur)
2) Cliquer sur bandeau Maintenance
3) Cliquer sur le menu Exporter/effacer le journal
4) Cliquer Créer un nouveau fichier

5) Le fichier d’export est créé

-~

<2
6) A laide de la souris, faire un clic droit == sur le fichier générer et Enregistrer la cible sous

Enregistrer sous E]@

Enregistrer dans : ‘[Ia Bureau vl 5 2 * v

iDMes documents

f Poste de traval
\gFavUris réseau
iC)dossier alain
|ydossier recup lobus
I3E 455
| iFresRapiD-0.62
|hlan scanner

m
3 \_
3
8
3 S

=
\»ai)

Bureau
;./ D)Livres
Mes documents | ZZYNOUYELLE DOC
- [CIPROGRAMMES DIVERS
':aj;! I TABLEAL DE SIMULATION
Poste de travg] (B Raccourd vers licences EOF dients

@Ra:cuurci VErs pv
g scanner alain

Favons iéssau

Mom du fichier : ! V| L Enregistrer J

Tope: [ Fichier C3 Microsolt Dffics Excel v| [ Ao |

Enregistrer I’extraction dans un dossier facile a retrouver et surtout ne pas le renommer



AUTRE METHODE DE SAUVEGARDE REPT TELEPHONIQUE en (tbf sauvegarde
uniquement de Rep tel

- http://192.0.0.50: B080/Mefault?MAIN-ADMIN&ESUB= MAINT - Windows Internet Explorer,

@T\:——; - |g; Rty /(192,0.0,50:50 DIINESLIB=MATNT V|‘-‘} 'x': [ Eirg
- J i cleety

Fichier  Edition Affichage  Faworis  Outils 7

<7 Favaris |{.—§, & - g, Blak. BlBe.. &|Dic.. & 0. “Pcooge &) Gui.. E]Gui.. €|Hat.. ©|Météa &|MSN.. €| Rép. B S0C.. E]Yah.. &) vah.. B Déb..

i@http:,f,f192.0.0.50:soso,foefault?MAIN=ADMIN&SUB=...i | - B [ = - Page~ ¢

Maintenance
Telécharger le logiciel | Supprimerle Iogiciell Sauvegarder l| Restaurer | Supprimer les fichiers | Sewice dannuaire | Motification | Importer | ExporterEffacer le journal | Redémarrer

Cliguez sur le bouton ci-dessous pour créerle fichier de secours.

BAERAICHIR
Taille du fichier [ TEZT T
Date de création FRIJUL 10 17:40:44 2009
Wersion du fichier 3150157a 5
Mom du périphérique P-4 \
[[ Créer un nouveau fichier ]
J

1)Ouvrir 'interface internet puis dans la barre d’adresse renseigner IP du copieur (voir derniére page
du livret (Exp: 192.0.0.59) et entrée

2) Cliquer sur Administration mot de passe administrateur du copieur

3) Cliquer sur Maintenance

4) Cliquer sur Sauvegarder puis E%épertoire téléphonique]

5) Cliquer sur Créer un nouveau fichier

6) Le fichier de sauvegarde est créé

e

5

A 'aide de la souris, faire un clic droit =" sur le fichier générer et Enregistrer la cible sous
Enregistrer sous
Enregister dane [ [ Bursau ¥ Qe m-

(Cdmes documents f scanner alain

:J j Poste de travail
Recent

S dFavoris réseau

[CBDOCUMENTS CEPRHO

@ ‘ [ hdossier alain

[Cdossier recup latus
(CE 455
N [C)FreeRapid-0.83-rc_movizdh
,J (C=)lan scanner
Mes documents | |[SyLivres
[CHMOLVELLE DOC
[CIPROGRAMMES DIVERS
. (CTABLEAL DE SIMULATION
[ETiRaccourc vers licences EOF clients

Q [ERIRaccourt vers py

Favoris iéseau

@
€ \r
@
&
£

Mo du fichisr EI."‘.:.Z_ >_ADDAO30710 V| [ Enregistrer ]

Tpe |Dut:umenl thf vl [ Annuler ]

Enregistrer I’extraction dans un dossier facile a retrouver et surtout ne pas renommer



SAUVEGARDE DES MODELES COPIEUR

{Z http:4i192.0.0.50: BOBO/MDe fault?MAIN-ADMINESUB-MAINT - Windows EEE
N e
GE:N - @ btk /192.0.0.50: 3080/ Def AUl PMALN=ADMINASUB=MAINT I” v| |‘_1| |5‘ ‘ Bing ||£__:\
Fichier  Edition  Affichage Favoris  Outls 7

o Favoris | o @ s, - @A, ElAk. ElBe. £)0c. g]Ds.. Meooge B]Gui.. B]Gu. B]Hot.. B]Mstéo E]MN.. B]Rép.. B]50C.. 8|VYah., &) Ysh.. B]Dsh.. B]Gd.. -

r—— — = i ’ »
‘9http:,l’p'192‘D.D.SD:808DfDefauLt?MAIN=ADMIN&SUB=..,‘ | & - ] dmn = Page- Sécurké - Outils - g~
3 j Déconnexion
; Pt = = : = S 5 : - 1 it Administration =
Fériphériaus dobs N ournaux L

Maintenance

Telecharger le logiciel | Supprimerle logiciel | Sauvegarder | Restaurer | Supprimerles fichiers | Service d'annuaire | Motification | Impaorter | ExporterEffacer le journal | Redemarrer

Cliguez sur le bouton ci-dessous pour créer le fichier de secours

Modéle
Naom du fichjgr BACKUP TEMP021103.enc

BE |

Taille du fichier 186694 5
Date de creation TUE NOV 03 10:30:39 2009
Wersion du fichier 41906332
Mom du périphérique IMP-AR
[ Creer un nouveau fichier ]
Mom du fichier Mon créé

[ toutes les donnée
Taille du fichier
Date de création 5
Wersion du fichier

Mom du périphérique

[ Créer un nouveau fichier ]

‘s demarrer eEBF v S @ alain MAZMANIAN - C... dossier wore GARDE DES FlL.. /= httpeff

1)Ouvrir 'interface internet puis dans la barre d’adresse renseigner IP du copieur (voir derniére page
du livret (Exp: 192.0.0.59) et entrée

2) Cliquer sur Administration mot de passe administrateur

3) Cliquer sur Maintenance

4) Cliquer sur Sauvegarder puis

5) Cliquer sur Créer un nouveau fichier

{= http:/f192.0.0.50: B0B0/TopAccess/Administrator/Maintenance. .. E :

Connexion

Taper mot de passe
Administrateur copieur

Mom Utilisateur

|
lot de passe i| | ,

ET SURTOUT PAS UN AUTRE CODE SINON FICHIER INEXPLOTABLE




Modéle

Mam du fichier BACKLUF TEMFO91102.enc
Taille du fichier [oonod

Date de création TUE MO 03 10:30:39 2009
Version du fichier d19hGa32

Maom du périphérique [P-AR

Le fichier de sauvegarde est créé

5
A ’aide de la souris, faire un clic droit “= sur le fichier générer et Enregistrer la cible sous

Enregistrer sous @

Enregistrer dans : | (& Bureau R | € Jifs s N
= o i
= [ yMes documents @ scanner alain
____J ' Paste de travail
Fecent ‘dFavoris réseau
F = : :
L [ Zydossier alain

‘ __7‘ [CADOCUMENTS CEPRHO

| Cydossier recup lobus
= I |2E4s
| iFreeRapid-0.83-rc_movizdb

Y
_J |lan scanmer

Mes documents | |[S)Livres
. (CZIMOUVELLE DOC
g‘! [CHPROGRAMMES DIVERS
() TABLEAU DE SIMULATION

[GaiRaccourd vers licences EOF clients
[abRaccourd vers py

Poste de travail

@

Farveoris réseau

Mo du fichier : E:.-".'..I:ZFZZ_I_IF' TEMPOS1103 enc hd | [ Enregistrer ]

Type: !_D_oEument.enc v! [ Annuler ]

Enregistrer I’extraction dans un dossier facile a retrouver et surtout ne pas renommer



SAUVEGARDE DE TOUTES LES DONNEES (sauf code d’acces)

[ Sauvegarder toutes les données ]

Elos F= P =
T T e

Mon créé
Taille du fichier

Date de création

Wersion du fichier

Marm du périphérigue

[[ Créer un nouveau fichier ]]

1)Ouvrir l'interface internet puis dans la barre d’adresse renseigner IP du copieur (voir derniére page
du livret (Exp: 192.0.0.59) et entrée

2) Cliquer sur Administration mot de passe administrateur

3) Cliquer sur Maintenance

4) Cliquer sur Sauvegarder puis [Sauvegarder toutes les données ]

5) Créer un nouveau fichier

= hitp:#7192.0.0.50: BOBO/TopAccessfAdministrator/Maintenance. .. [:”E[Z|
Taper mot de passe \
Connexion .. .
Administrateur copieur
Nom Utilisateur |Admin ET SURTOUT PAS UN
otcapsses AUTRE CODE SINON
FICHIER INEXPLOTABLE

S

Sauvegarder toutes les données

Mam du fichier [ BACKUP AlLL081103 enc ]
Taille du fichier Slas

Date de création TUE MOV 03 11:39:53 2008
YWersion du fichier G758a9h1

Mom du périphérigue IMP-AI

Le fichier de sauvegarde est créé

o~
A I'aide de la souris, faire un clic droit Esur le fichier générer et Enregistrer la cible sous
Enregistrer sous @
Ervegitier dans: | (B} Buisau ¥ o e mr
[DMES documents &2 scarner dlain
o . Enregistrer I’extraction dans un
— EDOCUMENTS CEPRHO .
‘ i ‘E:;zz;::?;i'jm dossier facile a retrouver
[3IE 455

() FreeRapid-0,83-rc_movizdb

,/ [5)lan scanner
Mes documents | DLires et surtout ne pas renommer
- [CZINOUVELLE DOC
gj (L) PROGRAMMES DIVERS
() TABLEAU DE SIMULATION

{57 Raccoure vers licences EOF dients
{aTiRaccaurd vers py

Poste de travail

@

Faviris réseau

Mom du fichier : V‘ l Enreqistrer ]

Type: |Dncument enc v‘ [ Annuler ]




NOTES PERSONNELLES



RENSEIGNEMENTS INFORMATION PHOTOCOPIEUR

ADRESSE IP

MASQUE

PASSERELLE

DNS

ADRESSE MAIL |

SMTP [

NOM UTILISATEUR [

MDP [

METHODE DE SCAN File share :
Vers serveur :
Vers fichier du PC:
Vers E filling :
Vers e-mail :

CHEMIN RESEAU

UTILISATEUR

MDP

Sauvegarde préconisé

REPT TEL MODELES TOUTES DONNEES CODES ACCES
"o CO O CO

MOT DE PASSE ADMIN COPIEUR [ ]




’Z—L(f:v::_nﬁ?uration

Général || Réseau | Copieur | Enreg comme fichier | E-mail | iFax | Imprimante | Support dimpression | Version

MODIFICATION HORAIRE ETE / HIVER

Configuration

\

[ Enregistrer [Annuler]

Administration |

Economie d'énergie automatique

Veille/Hors Tension

Timbre date
|2009 lj| |N0vembre lj||4

EE—
[0 Hos |

30 minutes |¥|
90 minutes lj

|(GMT+1:{}O)BruerIes.Copen}' vaMadrid Bari

[]

Format de |a date
Paramétrage du passage a I'heure d'été
Heure d'été

Décalage

Date

JUMM/AA v

Désactiver lj
+1:00 |

Mois Semaine Jour Heure

Début [ Jan |v|[1er |¥][Dim [v|[o0  |:[oo

Fin  [Jan |v][1er |¥][Dim [¥][o0 ]:[oo

1) Onglet Administration
2) Menu General
3) Réglage Heure & minute

4) Enregistrer




