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1 - Accéder au pilote PC fax depuis une application  bureautique   
 
Ouvrir un document à partir de son application, « Fichier  », « IMPRIMER » en 
sélectionnant l’imprimante  « TOSHIBA e-STUDIO Séries Fax  » 
 

 
 
 
 
Cliquer sur « Propriétés… »  Afin de configurer l’émission du fax. 
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2- Envoi  de fax vers un nouveau destinataire (hors  répertoire).  
 
Cliquer sur                         . 

 
 
 
 
 
 
                    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

Taper votre N° 
de fax 

 
NB : Répéter cette opération si envoi multiple 

0146060969 

Puis OK 
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1- Pour supprimer un destinataire de la liste de diffusion ainsi établie, cliquer sur 
celui-ci puis « Effacer  ». 

 
2- Sinon confirmer en appuyant sur « OK » 2 fois. 
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3- Envoi de fax vers des destinataires parmi un ann uaire  
 
 

Cliquer sur  l’icône                                   . 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1- Cliquer sur « Répertoire Téléphonique public  ». 

2-  Puis sur l’icône     uniquement pour  effectuer la mise à jour du répertoire. 
 

3-  Cliquer sur le contact. 

4-  puis sur l'icône        
       
Répéter cette opération jusqu'à ce que tous les destinataires requis soient sélectionnés. 
 

5-  Cliquer sur « OK ». 
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1- Pour supprimer un destinataire de la liste de diffusion ainsi établie, 
cliquer sur celui-ci puis « Effacer  ». 

 
2- Sinon confirmer en appuyant sur « OK » 2 fois. 
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4- Sélectionner les paramètres d'envoi (envoi diffé ré, page de 
garde, qualité, orientation.)  
   
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1- Résolution : Sélectionner la qualité du document à émettre :  
                          par ordre croissant : standard, fin, Super fin, Ultra fin 
 

2- Format papier :  Sélectionner le format du document émis  A4, A3, etc… 
 

3- Enreg. en tant que fichier :  Cocher cette case pour enregistrer le fax dans le sous-dossier 
"TXFAX" du dossier "FILE_SHARE" du système (par défaut). 
Sélectionner le format de fichier dans lequel le document sera enregistré TIFF ou PDF. 
 

4- Code Dpt :  Taper un code de département (5 chiffres) afin d’autoriser et d’affecter l’émission 
du fax à un compte (si et seulement si la gestion des comptes est validée sur le Multifonction). 

 
5- Orientation :  Portrait ou Paysage. 

 
6- Fax différé : 

Vous pouvez choisir d'envoyer le document maintenant ou plus tard. 
 

• Env. le fax maint.  - Sélectionner cette option pour envoyer le document immédiatement. 
 

• Env. le fax plus tard  - Sélectionner cette option pour envoyer le document le jour et à 
l'heure de votre choix. Une fois cette option sélectionnée, cliquez sur [Modifier ] pour afficher 
la boîte de dialogue de l'heure programmée et spécifiez la date et l'heure de transmission du 
travail.  
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Notes : 
___________________________________________
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 Créer une page de garde personnalisée parmi des mo dèles. 
 

- Onglet Page de garde : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1- Page de Garde :  "Page de garde standard", "Page de garde commerciale" ou 
"Page de garde    professionnelle".  
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2- Police  : Sélectionner la police pour la page de garde. 
 

3- Objet :  Entrer un objet (jusqu'à 40 caractères). 
 

4- Message :  Entrer un message (jusqu'à 500 caractères). 
 

5- Informations sur l'expéditeur :  Activer cette option pour faire apparaître sur 
la page de garde les informations concernant l'expéditeur. Lorsque cette 
option est activée, spécifier ces informations dans l'onglet Info sur l'expéditeur. 

 
6- Informations sur le destinataire :   

• Nom - le nom du destinataire apparaîtra sur la page de garde. 
• Société - le nom de la société du destinataire apparaîtra sur la page de garde. 
• Département - le nom du département du destinataire apparaîtra sur la page de 
garde. 
• Numéro de Fax - le numéro de fax du destinataire apparaîtra sur la page de garde. 
 

7- N° de référence:  Entrer le numéro de référence permettant d'identifier le fax 
sur la page de garde. 

 
 

--  OOnngglleett   ::   ««  IInnffoorrmmaatt iioonn  ssuurr   ll ’’eexxppééddii tteeuurr   »»  
    
NB :  Pour que celle-ci soit déverrouillée , la case "Informations sur l'expéditeur" 
dans l'onglet Page de garde doit être cochée.  
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5- Enregistrer un nouveau contact dans l’annuaire p rivé ou public  
 
 
5-1 Enregistrer un nouveau contact dans l’annuaire privé   
      à partir de son ordinateur     
 
Ouvrir le logiciel via le menu « DEMARRER » « Tous les PROGRAMMES  » 
« TOSHIBA e-STUDIO Address Book » 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Double-Cliquer sur « Répertoire téléphonique privé  » puis sur l’icône nouveau contact : 
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correspond au numéro de la touche  

Société  

 
titre : monsieur, madame, melle  

service auquel  
 appartient le correspondant  

nom du correspondant  numéro de fax  

Prénom du correspondant  2ème numéro de fax  

Suffixe: Junior, docteur,….  adresse email du correspondant  

reprise du nom complet  renseignements divers  
sur le correspondant  

 
 
 

Renseigner les champs souhaités, puis valider : « OK » 
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5-2 Ajouter un contact dans l’annuaire public à par tir d’un poste de travail  
 
Lancez TOP ACCESS via votre navigateur web. 
Taper directement l’ adresse IP du copieur (exemple : 192.168.1.220) puis entrer. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1- Onglet « Enregistrement » 
2- Onglet « Répertoire téléphonique  » 
3- Cliquer sur Contacts 
4- Icône « Ajouter une adresse  » 

 
 

 
 

Renseigner  les champs (N°1 et 2 au minimum)  

1- Nom de famille  

2- N° de fax  

3- Cliquer sur l’icône « Enregistrer  ». 
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5-3 Ajouter un groupe de destinataires dans l’annua ire public à partir d’un   
poste de travail  
 
Lancez TOP ACCESS via votre navigateur web. 
Taper directement l’adresse IP du copieur (exemple : 192.168.1.220) puis entrer. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1- Onglet « Enregistrement  » 
2- Onglet « Répertoire téléphonique  » 
3- Sélectionner « Groupes  » 
4- Icône « Nouvelle  » 

 
 
 

 
 
 
 

1- Taper le nom du groupe . 
2- Cocher les numéros de fax devant intégrer le groupe via la colonne fax. 
3- OK 

 
 

Votre groupe est créé. 
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5-4 Supprimer ou modifier un contact dans le répert oire privé  
 
Ouvrir le logiciel via le menu « DEMARRER » « Tous les PROGRAMMES  » 
« TOSHIBA e-STUDIO Address Book » 
Sélectionner le Répertoire téléphonique privé. 
 

 
 
 
Pour supprimer un contact : 
Il suffit de cliquer dessus puis sur l’icône 
 
Pour modifier un contact : 
Il suffit double-cliquer sur celui-ci. 
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5-5 Supprimer ou modifier un contact dans le répert oire téléphonique public  
Lancez TOP ACCESS via votre navigateur web. 
Taper directement l’adresse IP du copieur (exemple : 192.168.1.220) puis entrer. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1- Onglet « Enregistrement ». 
2- Onglet « Répertoire téléphonique  ». 
3- Cliquer sur « Contacts » 
4- Cliquer sur le contact à modifier ou à supprimer. 

 

Pour le modifier : 
1- Modifier les champs nécessaires. 
2- Puis « Enregistrer  ». 

Pour le supprimer : 
Cliquer directement sur « Effacer ». 
 

1 

2 

3 

4 

1 

2 3 



 
 
 

Fait par Sophie CLOSSON                                   Page 18 sur 19                                                      Version1.1 

 

Notes : 
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