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Comment rentrer un compte utilisateur 

Ouvrir l’interface internet puis dans la barre d’adresse renseigner IP du copieur (voir    dernière page du 

livret (Exp: 192.0.0.59) et entrée 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

1°)  cliquer sur onglet  compteur 

2°) cliquer sur bandeau département 

3°) CODE ADMINISTRATEUR DU COPIEUR + ENTRER 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4°) Bouton nouvelle  Pour créer un nouveau code 
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6 

7 

5°) Rentrer le nom du 

département 

6°) Rentrer code à 5 chiffres 

7°) Si OFF pas de limitation 

     Si ON Entrer la limite du 

compte 

8°) Une fois tout les 

paramètres  rentré s 

         ENREGISTRER 

8 



Pour valider les codes de département sur le copieur 

( Uniquement à la première validation des codes) 

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

Menu GENERAL / CODE DEPARTEMENT A                                  

                            APPLICATION DU CODE A  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ACTIVER 

ACTIVER 

1) ACTIVATION DES CODES  

SUR COPIEUR 

2) Rôles des code département 

ACTIVER : Activation des codes en impression 

IMPRIMER : Force l’impression même code 

erroné 

SUPPRIMER : Supprime les taches en invalide 

(Code  IMP  erroné) 

3) Une fois les paramètres réglés 

4)  faite      Enregistrer 

1 

2 

3 



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

2) Compteur scan + originaux 

3) Compteur fax reçu 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  

4 



Modification  ou suppression compteur 

 

Sélectionner un compte puis selon l’action 

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

2) EFFACER CELA VA EFFACER LE COMPTE CREER 

                                             

 

          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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1 

Modif Nom Département 

Modif code Département  

Si Activer possibilité  (si ) 

0 blocage des couleurs 

Sinon attribuer un Nbs de copies 



                                                                                                                                 

EXPORTATION DES CODES DE DEPARTEMENT (infos sur les départements et compteurs 

(si il y a lieu)  

L’exportation des codes de département se fait à partir de l’interface web Top Access 

 

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 

6) A l’aide de la souris , faire un clic droit sur le fichier générer et Enregistrer la cible sous 

 

Enregistrer l’extraction dans un dossier facile à retrouver et surtout ne pas renommer 
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                                    CREATION D’UN CONTACT FAX SUR COPIEUR 

Ouvrir l’interface internet puis dans la barre d’adresse renseigner IP du copieur (voir    dernière page du 

livret (Exp: 192.0.0.59) et entrée 

 

 

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 

 

1 

2 

3 

4 

X 

X 

4 ) X :  Remplir Champ obligatoire 

Puis Enregistrer 



CREATION D’UN GROUPE D’ENVOI DE FAX 

 

1) Cliquer sur onglet  Enregistrement 

2) Cliquer sur bandeau  Répertoire téléphonique 

3) Cliquer le menu  Groupe 

4) Puis cliquer sur  Nouvelle 

 

1 

2 

3 

4 

RENSEIGNER LE NOM DU GROUPE D’ENVOI 

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 

 

0) Ouvrir l’interface internet puis dans la barre d’adresse renseigner IP du copieur (voir    dernière     

   page du livret (Exp: 192.0.0.59) et entrée 

L’exportation du répertoire téléphonique  se fait à partir de l’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 

6) A l’aide de la souris , faire un clic droit sur le fichier générer et Enregistrer la cible sous 

 

Enregistrer l’extraction dans un dossier facile à retrouver et surtout ne pas le renommer 
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3 

4 

5 
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AUTRE METHODE DE SAUVEGARDE REPT TELEPHONIQUE en (tbf sauvegarde 

uniquement de Rep tel 

 

1)Ouvrir l’interface internet puis dans la barre d’adresse renseigner IP du copieur (voir    dernière 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 Répertoire téléphonique  

5) Cliquer sur Créer un nouveau fichier 

6) Le fichier de sauvegarde est créé  

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

                                                

Enregistrer l’extraction dans un dossier facile à retrouver et surtout ne pas renommer 
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3 
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SAUVEGARDE DES MODELES COPIEUR 

 

1)Ouvrir l’interface internet puis dans la barre d’adresse renseigner IP du copieur (voir    dernière 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 Modèle 

5) Cliquer sur  Créer un nouveau fichier 

 

ET SURTOUT PAS UN AUTRE CODE SINON FICHIER INEXPLOTABLE 

 

1 

2 3 

4 

5 

Taper mot de passe 

Administrateur copieur 



 

Le fichier de sauvegarde est créé  

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

 

                                  

Enregistrer l’extraction dans un dossier facile à retrouver et surtout ne pas renommer 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



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

 

1)Ouvrir l’interface internet puis dans la barre d’adresse renseigner IP du copieur (voir    dernière 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 

 

 

Le fichier de sauvegarde est créé  

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

5 

Taper mot de passe 

Administrateur copieur 

ET SURTOUT PAS UN 

AUTRE CODE SINON 

FICHIER INEXPLOTABLE 

Enregistrer l’extraction dans un 

dossier facile à retrouver  

et surtout ne pas renommer 



  

 

 

 

 

 

NOTES PERSONNELLES 
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       RENSEIGNEMENTS INFORMATION PHOTOCOPIEUR 

ADRESSE IP  

MASQUE    

PASSERELLE 

DNS 

ADRESSE MAIL 

SMTP 

NOM UTILISATEUR 

MDP 

METHODE DE SCAN 

 

 

CHEMIN RESEAU 

UTILISATEUR 

MDP 

Sauvegarde préconisé 

    REPT TEL    MODELES    TOUTES DONNEES  CODES ACCES 

 

 

MOT DE PASSE ADMIN COPIEUR 

 

 

File share : 

Vers serveur : 

Vers fichier du PC : 

Vers E filling : 

Vers e-mail : 

 



MODIFICATION HORAIRE ETE  / HIVER 

 

 

 

 

1 

2 

4 

3 

1) Onglet Administration 

2) Menu General 

3) Réglage Heure & minute 

4) Enregistrer 


