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Fonctions d'e-Filing

L'utilitaire e-Filing est installé sur un disque dur du systeme_ Il permet de stocker des documents en vue de les imprimer,
de les madifier ou tout simplement de les gérer.
Cette section décrit la fonction de stockage de documents de |'utilitaire e-Filing.
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Boite publique

La boite publique est une baite e-Filing créée par défaut. Etant donné que tous les utilisateurs ont accés a cette boite, il
convient d'y stocker des documents partagés dont n'impaorte quel utilisateur peut avoir besoin. Dans la mesure o0 la boite
publique est une boite intégrée au systéme, vous ne pouvez pas la renommer, la supprimer ni-en créer une nouvelle.

Boite utilisateur

La boite utilisateur est une boite e-Filing que chaque utilisateur peut créer. Ce type de boite peut étre protégé par mot de
passe. |l permet a des utilisateurs spécifiques, tels qu'un administrateur, de stocker des documents confidentiels. Vous
pouvez également créer une boite utilisateur sans pour autant la protéger par un mot de passe. Dans ce cas, cette baite
utilisateur sera accessible a tous les utilisateurs au méme titre que la boite publique.

Vous pouvez créer jusqu'a 200 boites utilisateur.

Dossiers

Vous pouvez créer des dossiers dans chaque baoite. Néanmains, un seul niveau de dossier peut étre créé dans chaque
baite. Vous ne pouvez donc pas créer de sous-dossiers.
Vous pouvez creer jusqu'a 100 dossiers par boite.



Documents

Les documents peuvent étre stockés dans une boite ou un dossier de l'e-Filing par le biais des methodes suivantes

(Jusqu'a 400 documents peuvent étre stockés dans une boite ou un dossier, et un document peut contenir jusqu'a 200
pages.)

= Copie et enregistrement dans I'e-Filing

* Scan et enregistrement dans I'e-Filing

Impression depuis un ordinateur client et enregistrement dans I'e-Filing

Les fax/fax Internet recus sont enregistrés dans I'e-Filing via les fonctions de transfert.

Les fax/fax Internet regus sont enregistres dans I'e-Filing via les fonctions de boites aux letires de transfert.

L'enregistrement des fax recus dans l'e-Filing est possible uniquement si l'unité fax (en option) est installée.

Lorsque le kit d'effacement des données (en option) est installé, la fonction d'e-Filing n'est pas immédiatement
disponible a la mise sous tension du systéme. Vous devez patienter quelques instants.

Conseils

Pour plus d'informations sur les fonctions de transfert, reportez-vous au Guide de TopAccess.

Pour des informations détaillées sur les fonctions de boite aux lettres de transfert, reportez-vous au Manuel
Utilisateur de la fonction Fax-GD-1250/GD-1260/GD1270 et au Guide de TopAccess.



Vous pouvez créer jusqu'a 200 boites utilisateur.

1 Appuyez sur la touche [E-FILING] du tableau de bord.
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2 Appuyez sur I'onglet [PARAM. BOITE], sélectionnez une touche vierge numérotée de
"001" a "200", puis appuyez sur [CONFIG.].
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Appuyez sur la touche E ou ﬁ pour changer de page. Vous pouvez egalement spécifier directement le numeéro
de la boite (3 chiffres) a l'aide du pavé numérique.



3 Appuyez sur [NOM BOITE] et entrez le nom de la boite.
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Saisie du nom de la boite

Appuyez sur [NOM BOITE], le clavier tactile apparait. Saisissez le nom de la boite (Jusqu'a 32 caractéres) a l'aide
du clavier tactile et du paveé numérique, puis appuyez sur [OK]. Les caractéres ci-dessous, codés sur un seul octet,
ne peuvent pas étre utilisés. N'insérez ni espace ni point au début ou a la fin du nom. Si vous saisissez I'un de ces
caractéres, un message vous informant que le caractére utilisé n'est pas correct apparait.
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Pour plus d'informations sur I'écran tactile, reportez-vous au Guide de Prise en main rapide.

4 Entrez le mot de passe (5 chiffres) dans les champs [MOT DE PASSE] et [RESAISIR
MDP], puis appuyez sur [OK].
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» Sélectionnez [MOT DE PASSE] et [RESAISIR MDP], puis saisissez un mot de passe a l'aide du pave
numerique du tableau de bord. Vous pouvez egalement creer une boite utilisateur sans pour autant la proteger
par un mot de passe. Dans ce cas, cette boite utilisateur sera accessible a tous les utilisateurs au méme titre
que la boite publique.

+ ‘/ous pouvez cormmger le mot de passe saisi dans le champ selectionné en appuyant sur la touche [EFFACER]
du tableau de bord.




Yous pouvez maodifier le nom et le mot de passe d'une boite utilisateur.

1 Appuyez sur la touche [E-FILING] du tableau de bord.
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Appuyez sur I'onglet [PARAM. BOITE], sélectionnez la boite utilisateur a modifier, puis
appuyez sur [MODIFIER].
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Appuyez sur la touche |~| ou E pour changer de page. Vous pouvez également spécifier directement le numéro
de la boite (3 chiffres) a I'aide du pavé numerique.

Saisie de mot de passe
Si un mot de passe est défini pour la boite sélectionnée, I'écran de saisie du mot de passe apparait. Dans ce cas,
saisissez le mot de passe (5 chiffres) a l'aide du pavé numeérique, puis appuyez sur [OK].
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3 Changez les champs [NOM BOITE] / [MOT DE PASSE] / [RESAISIR MDP] si nécessaire,
puis appuyez sur [OK].
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Les etapes concernant la saisie du nom et du mot de passe de la boite ont été volontairement omises dans la
mesure ol ces etapes sont identigues a celles decrites dans la procédure Création de boites utilisateur.
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