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Innledning

Hva er CentreWare?

CentreWare er en programserie og skriver-/faksdrivere som stotter Xerox Document
Centre-maskinene. CentreWare inneholder mange verktey for administratorer og
brukere som kan benyttes til & installere, vedlikeholde og bruke disse maskinene.

CentreWare-tjenester bestar av felgende:
m  Administrasjonstjenester

Benyttes til & installere og konfigurere Document Centre-maskiner for utskrift/
faksing i disse miljgene: NetWare, TCP/IP, Microsoft Networking og Banyan
VINES. AppleTalk-miljeer stottes av Skriververktoy for Macintosh.

m  Utskrifts- og fakstjenester

Benyttes til & installere, konfigurere og bruke skriver- og faksdrivere for
Document Centre-maskiner. Tjenestene omfatter ogsa verktey for utskrift via
nettverk og produktivitetsverktey, for eksempel Styringsverktoy, Faksliste og
Sendeverktay for TIFF-filer.

m  Nettverksskannetjenester

Benyttes til & skanne dokumenter til fil, faks og andre programmer fra
tredjepartsleverandarer, for eksempel PaperPort eller TextBridge Pro.

CentreWare Internett-tjenester er et program for den innebygde HTTP-serveren pa
Document Centre som benyttes til & fa tilgang til verktey for utskrift/skanning,
tilkopling og vedlikehold ved hjelp av en nettleser. Her finner du funksjoner som
likner pa administrator- og brukerverkteyene i Centre Ware Nettverkstjenester, men
det er nettleseren som benyttes i stedet for et standard Windows-grensesnitt.

Vii




Administrasjons- Nettverksskanne-
tjenester tienester

* Veiviser for enhetsadministrasjon  Veiviser for installasjon av

* Veiviser for enhetsregistrering nettverksskanner .'-._

« Skriververktay for Macintosh * Distribusjonsmaler

* Hjelp-senter ¢ Overvakingstjenester
¢ Hjelp-senter
Skanne til

skrivebord™

Utskrifts- og fakstjenester . Omfatter:

o Skriver-/faksdrivere » PaperPort

» Styringsverktoy » TextBridge Pro

* Faksliste » Xerox Document
« Sendeverktoy for TIFF-filer Centre Image
Retriever
* Hjelp-senter
" =T - »l\
% ol Z3 v

Cenlreiare
Internett-tjenester

(innebygd HTTP-server)

* Tjenester

* Jobber Denne programvaren

. Status ligger pa Document
Centre. Du finner

* Egenskaper dokumentasjonen i

* Vedlikehold stottepakken.

* Stotte

e HTML-hjelp

Figur I-1: CentreWare Nettverkstjenester og Internett-tjenester
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Hvem skal bruke denne handboken?

I denne handboken fér brukerne av nettverksskanning informasjon om hvordan de
oppretter skannemaler, bruker overvéakingstjenester og skanner dokumenter. For &
kunne fa fullt utbytte av denne hdndboken, ma brukerne ha en grunnleggende
forstaelse av Microsoft Windows og av nettverksmiljoet de arbeider i.

Hva er nytt i denne versjonen?

Nettverksskannetjenester og tilherende dokumentasjon i CentreWare 5.20 inneholder
disse oppdateringene og endringene:

m  Stette for Document Centre 420/432/440 og 460/470.

m  Enny tjenestemodul kan installeres. Med den er det mulig & skanne til Microsoft
Exchange-mapper.

m  Malfunksjoner er oppdatert og stetter nye alternativer.

m  Dokumentasjonen og Hjelp er oppdatert.

Hvem skal bruke denne handboken? (¢



Bruke dokumentasjonen

Dokumentasjonen til Nettverksskannetjenester omfatter Centre Ware
Administratorhdandbok for Nettverksskannetjenester, CentreWare Brukerhandbok for
Nettverksskannetjenester, CentreWare Hjelp-senter for Nettverksskannetjenester og
kontekstavhengig Hjelp.

Administratorhandbok for Nettverksskannetjenester

CentreWare Administratorhdandbok for Nettverksskannetjenester inneholder
informasjon for nettverksadministratorer og skannebrukere om bruk av CentreWare
Nettverksskannetjenester pa arbeidsstasjoner med Microsoft Windows. Boken
inneholder trinnvise instruksjoner for oppgavene til bade administratorer og brukere.

Et trykt eksemplar av denne handboken folger med i hver enkelt produktpakke. Det
ligger en elektronisk Acrobat-versjon (PDF-format) pd CDen med
Nettverksskannetjenester.

MERK: Adobe Acrobat Reader er ngdvendig for & kunne se pa og skrive ut PDF-
filene. Programmene for alle typer miljger ligger pa CDen med CentreWare
Administrasjonstjenester i katalogen \ACROREAD. Acrobat-programmene kan
ogsa lastes ned gratis fra Adobes Internett-side pa www.adobe.com.

Brukerhandbok for Nettverksskannetjenester

CentreWare Brukerhdndbok for Nettverksskannetjenester inneholder informasjon for
skannebrukere om CentreWare Nettverksskannetjenester pa arbeidsstasjoner med
Microsoft Windows. Den omfatter ogsa trinnvise instruksjoner for vanlige
brukeroppgaver. Denne hdndboken foreligger bare i PDF-format. Du finner den pa
CDen med Nettverksskannetjenester.

MERK: Du finner informasjon om hvordan du skanner via nettverket fra
arbeidsstasjoner som ikke kjgrer Microsoft Windows, i CentreWare Handbok for
Internett-tjenester.

Innledning



Hjelp-senter for Nettverksskannetjenester

Hjelp-senter for Nettverksskannetjenester er den sentrale kilden til elektronisk
informasjon om skanning. Her finner du en beskrivelse av funksjonene, trinnvise
fremgangsmater, informasjon om hvordan du leser problemer, en ordliste og

stotteinformasjon.

Hjelp-senter for Nettverksskannetjenester .

Hjelp

Hjelp-senter

Hjelp og

Hvordan... dokumentasjon
N A
Funksjoner og
programmer Lase problemer

Statte

Nettverksskannetjenester

Figur I-2: Hjelp-senter for Nettverksskannetjenester

Hjelp inneholder funksjonsinformasjon om Nettverksskannetjenester, samt detaljerte
instruksjoner om hvordan du bruker tjenestene. Du starter kontekstavhengig Hjelp fra
enten Hjelp-knappene eller -menyene i skanneprogrammet.

Bruke dokumentasjonen
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Fa stotte til CentreWare

Internett-stotte

Ga til CentreWare pa Internett pa www.centreware.com. Nettstedet inneholder
informasjon om produktstette, produktoversikter og den nyeste informasjonen om
CentreWare-oppgraderinger og nye versjoner.

Telefonstotte

Hvis du vil ha mer hjelp, kontakter du Xerox Welcome Centre. Finn serienummeret til
Document Centre-maskinen, og skriv det ned i feltet nedenfor for du ringer.

Serienummeret til Document Centre:

Du finner telefonnummeret til Xerox Welcome Centre nedenfor.

Telefonnummeret til Welcome Centre:

NORGE 67203300

Xii Innledning
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Innfaring i Nettverksskannetjenester

I dette kapitlet far du vite hva nettverksskanning inneberer i forhold til tradisjonell
skanning. Dessuten far du en innfering i CentreWare Nettverksskannetjenester. Det er
ogsa tatt med en del som gjor overgangen lettere for brukere av tidligere
programvareversjoner.

Hva er nettverksskanning?

Opprinnelig betydde det & skanne et dokument at du kunne legge et papir pa en
skanner som var direkte koplet til PCen din, og sa fa et elektronisk bilde av dette
dokumentet pa skrivebordet pa PCen.

ey

A Xl

Figur 1-1: Tradisjonell skanning
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Ved hjelp av CentreWare Nettverksskannetjenester kan du skanne dokumenter pa
Document Centre og opprette elektroniske TIFF-filer som sendes til en
dokumentmappe (en bestemt katalog) pa en filserver. Disse filene kan sé enten:

m  automatisk sendes til en brukers arbeidsstasjon og dpnes med et program som
kan lese TIFF-filer.

m flyttes til en brukers PC eller en annen serveradresse for lagring.

m  holdes i dokumentmappen samtidig som melding blir sendt til brukeren om at de
skannede dokumentene er tilgjengelige.

m  sendes til andre via e-post.
m  konverteres til andre filformater, f.eks. RTF, PDF, HTML, TXT osv.

m  fakses automatisk til andre.

m  skannes direkte til PaperPort pa skrivebordet til en bruker. (Du mé installere
pakken Skanne til skrivebord™.)

X
e
e

Figur 1-2: Nettverksskanning
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Hva er fordelene med nettverksskanning?

CentreWare Nettverksskannetjenester kombinerer fordelene med a skanne pa Xerox
Document Centre med programmene du bruker hver dag. Det er meget praktisk a
skanne via nettverket, og du sparer tid og penger.

Dette er noen av fordelene med & skanne via nettverket:

Skann til skrivebordet — skann papirdokumenter, og hent dem automatisk inn pa
skrivebordet ved hjelp av PaperPort. (Du ma ha programpakken Skanne til
skrivebord™.)

Skann til e-post — skann dokumenter direkte til e-postsystemet. Unnga
kostnadene med & sende ekspresspost.

Ny madte d lagre materiale pd — unngé store bunker med papirer og mange
arkivskap. Né kan du lagre dokumentene elektronisk.

Unnga a skrive inn pd nytt — slutt & skrive inn dokumenter pa nytt eller
gjenopprette komplisert grafikk. Skann ganske enkelt arket/arkene, konverter
dokumentet til Microsoft Word-, HTML-, PDF- eller ASCII-format, eller
eventuelt et annet populert format, og foreta endringer etter behov.

Del dokumenter og informasjon raskt og enkelt — lagre skannede dokumenter i en
felles katalogmappe der kolleger enkelt kan fa tilgang til dem.

Forbered hurtig tilbud og presentasjoner som haster —ta med data fra ulike
kilder, og sett dem sammen til et fellesformat slik at du far profesjonelle
presentasjoner og tilbud.

Hva er fordelene med nettverksskanning? 1-3



En kort funksjonsoversikt

Nettverksskannetjenester bestar av flere forskjellige elementer som sammen oppretter

og leverer det skannede dokumentet til det endelige bestemmelsesstedet.

Vinduet Xerox-nettverksskannere

Vinduet Xerox-nettverksskannere (XNS) er utgangspunktet for all nettverksskanning.
Nar du dpner XNS-vinduet, ser du en liste med navnene pé alle Document Centre-

maskinene som er konfigurert for skanning, og som er tilgjengelige fra

arbeidsstasjonen. Hvis ingen Document Centre-maskiner er konfigurert for skanning,

ser du bare ikonet Legg til nettverksskanner i vinduet.

#l Xerox-nettverksskannere
Skanner Rediger ¥is Hielp

= E3

A

navmn I type: | shatus

E Leqgq il nettwerksskanner

S 1" Hl "Wpicassatwol2\scanningibrends' Docurment Centre 230 5T Tilkoplet
E w2 Hl "Wpicazsatwol2hscanningtbrends' Docurment Centre 230 5T Tilkoplet
a2 il Whpicaszatwol2yscanningeluk as' Docurment Centre 265 5T - Tilkaplet

5 objeki(er)

Figur 1-3: Vinduet Xerox-nettverksskannere
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Veiviser for installasjon av nettverksskanner

Veiviser for installasjon av nettverksskanner er bade et administrasjons- og
brukerverktey. Nettverksadministratorer som har administratortilgang pa nettverket
kan bruke veiviseren til & installere og stille inn Nettverksskanning. Skannebrukere
kan bruke veiviseren for & automatisk finne frem til konfigurerte skannere pa
nettverket. Dette er noen av oppgavene som kan utferes med veiviseren:

m  [nstallere skanneprogramvaren pa en nettverksfilserver.

®  Gi Document Centre mulighet til & logge pa skanneserveren 4 fa tilgang til
distribusjonsmaler og dokumentmapper.

m  Gi nettverksbrukere tilgang til nettverksskanning og til & opprette standard
skannemaler for hver bruker.

m  Opprette skannegrupper (valgfritt) der flere brukere har tilgang til samme
dokumentmappe (bare NetWare- og NTFS-nettverk).

m  Automatisk finne frem til skannere pa et nettverk.

Distribusjonsmaler

Distribusjonsmaler styrer hvilken mate et skannet dokument skal behandles pa. De
inneholder spesifikke instruksjoner som definerer formatet til det elektroniske
dokumentet, og har informasjon om hvordan et skannet dokument skal lagres, fakses
eller sendes. Det blir opprettet en standard distribusjonsmal for hver skannebruker nar
Nettverksskannetjenester blir installert.

En kort funksjonsoversikt 1-5



Distribusjonsmaler lagres pa et mallagringssted pa en nettverksserver. Malene
opprettes én gang, og kan brukes gjentatte ganger. Veiviseren for installasjon av
nettverksskanner kan brukes til & konfigurere hver enkelt Document Centre, slik at
maskinen kan laste ned distribusjonsmaler fra et mallagringssted pé nettverket. Ett
enkelt mallagringssted kan brukes av flere Document Centre-maskiner, men dette
anbefales ikke. Hvis en mal endres eller slettes, pavirkes bruken av malen fra alle
maskinene.

Redusere lysstyrke .
A/‘Skrive ut kvittering Mallagringssted

OCR-tekst
Flersiders TIFF
osv.

800 [n]
Originalformat ]
Sende til ... | E>
Dke kontrast

B

A

Nettverksserver
(skanneserveren)

Distribusjonsmal

Figur 1-4: Distribusjonsmaler

S1& opp i kapittel 2, Distribusjonsmaler, hvis du vil ha mer informasjon.
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Overvakingstjenester

Med overvakingstjenester kan du overvake en nettverkskatalog (dokumentmappe) for
a finne ut om det kommer nye skannede dokumenter. Du kan ogsa spesifiserer
hvordan dokumentet skal behandles nar det ankommer. Et dokument kan:

m flyttes til en annen katalog eller mappe
m  dpnes pa PCen med alle programmer som kan lese bilder i TIFF-format

m  lagres i dokumentmappen samtidig som ankomstmelding sendes til skrivebordet
pa din PC

En overvakingstjeneste blir automatisk stilt til & overvdke dokumentmappen til hver
av skannebrukerne nar Nettverksskannetjenester er installert.

Sla opp i kapittel 3, Overvdkingstjenester, hvis du vil ha mer informasjon.

Logg

Bruk valget Vis logg 1 vinduet Xerox-nettverksskannere hvis du vil ha en oversikt
over aktivitetene til distribusjonsserveren for CentreWare.

S1& opp i kapittel 5, Logg, hvis du vil ha mer informasjon.
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Egenskaper

Skanneregenskaper

Du far tilgang til skanneregenskapene fra menyen Skanner i vinduet Xerox-
nettverksskannere. Skannebrukere kan se pd skanneregenskapene. Administratorer
kan raskt se pa eller endre egenskapene. Bruk skanneregenskapene til 4 se pa:

m  nettverksskannerstatus
m  distribusjonsinformasjon

m  nettverksinnlogging for og passord til Document Centre og avanserte
innstillinger

®m  informasjon om fullferte jobber

Egenskaper for distribusjonsmaler

Du far tilgang til egenskapene til distribusjonsmaler fra vinduet for
distribusjonsmaler. Alle som har skrivetilgang til mallagringsstedet, kan endre
malene. Standardinnstillingen gir alle skannebrukere lese-/skrivetilgang til maler.
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Komme i gang

Vinduet Xerox-nettverksskannere (XNS) er utgangspunktet for all nettverksskanning.

Apne vinduet Xerox-nettverksskannere

Du kan apne XNS-vinduet pa en av disse matene:

m  Velg folgende fra skrivebordet:

Start > Programmer > Xerox CentreWare > Xerox-nettverksskannere

@ Administrative verktoy [Felles] » @ Hielp-senter for Nettverksskannetienester

@ Intranetiw/are [Felles] 4 E Leag il nettverksskanner
@ Oppatart b ] Mettverksskannere fra Kerox
] ¢ Skivebordsskanning

- ELLER -
m  Dobbeltklikk pa skanneikonet pa oppgavelinjen i Windows.

|<B'é% 15:56

Legger et skannerikon til
oppgavelinjen og gjer at skanne-
programmer kan kjgre i bakgrunnen

Skanneikon pa oppgavelinjen i Windows

Komme i gang
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Forsta vinduet Xerox-nettverksskannere

Nar du apner XNS-vinduet, ser du en liste med navnene pa alle Document Centre-
maskinene som er aktivert for skanning, og som er tilgjengelige for arbeidsstasjonen
din. Hvis ingen Document Centre-maskin er aktivert for skanning, vises bare ikonet

Legg til nettverksskanner 1 vinduet.

IS[=] E3

BE Xerox-nettverksskannere
Skanner Rediger iz Hielp
BlEs(e] X[ ma| =]k

navh | type | status |

2 obijekt{er]

Figur 1-5: Vinduet Xerox-nettverksskannere

MERK: Sla opp i kapittel 7, Lase problemer, hvis du har Document Centre-
maskiner pa nettverket som er aktivert for skanning, og som ikke vises i vinduet
Xerox-nettverksskannere.
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Skanner-menyen

Menyen Skanner inneholder alle menyfunksjonene i forbindelse med
nettverksskanning:

Legg til nettverksskanner — brukes av nettverksadministratorer til a

T el B ST konfigurere Document Centre-maskinen for nettverksskanning.

Overvak mappe...

e el Avinstaller skanneserver — brukes til 4 avinstallere programvare- og

Utfarsk dokumenter... dokumentmapper fra skanneserveren.

Wiz logg...

Admiristrere brukere... Overvak mappe — brukes til & pne et vindu med dokumentmappene som over-
Shett vakes. Dette valget er deaktivert med mindre et nettverksskannerikon er valgt.
Egenskaper Apne maler — brukes til 4 d4pne et vindu med en oversikt over malene som er
Lukk tilknyttet en bestemt Document Centre-maskin. Dette valget er deaktivert med

mindre et nettverksskannerikon er valgt.

Utforsk dokumenter — brukes til & dpne et visningsvindu for dokumentmappen pé skanneserveren.
Hyvis du har tilgang til flere dokumentmapper, dpner dette valget katalogen \data\users pa
skanneserveren. Her kan du velge onsket dokumentmappe og se pa dokumentet. Dette valget er deaktivert
med mindre et nettverksskannerikon er valgt.

Vis logg — brukes til & &pne et vindu med en liste over distribusjonsskannejobber samt status (behandler,
Sfullfort, fullfort med feil eller mislykket). Jobbene for alle brukerne vises i vinduet.

Administrere brukere — brukes av nettverksadministrator til raskt & legge til eller fjerne nye skanne-
brukere eller skannegrupper.

Slett — brukes til 4 fjerne valgt skanner fra vist liste og lokale buffer. Sletter ikke skanneserveren eller
informasjon i serveren. Dette valget er deaktivert med mindre et nettverksskannerikon er valgt. Nettverks-
administratorer kan ogsé bruke Slett til & avinstallere skanneserveren og gjenopprette standardinnstillin-
gene til en Document Centre-maskin.

Egenskaper — benyttes av alle brukere til & se skanneinnstillingene til hver enkelt maskin. Nettverks-
administratorer kan opprette distribusjonsserveren eller endre skanneinnstillinger til en maskin.

Lukk — brukes til 4 lukke vinduet Xerox-nettverksskannere.

Menyene Rediger, Vis og Hjelp inneholder standard Windows-valg.
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Overgang til versjon 5.20

Hvis du har brukt versjon 3.2 eller 4.1 av CentreWare Nettverksskannetjenester, ber
du lese gjennom denne delen. (Hvis du kjerer versjon 5.1 for eyeblikket, trenger du
ikke lese gjennom denne delen.) Du vil se at vi har gjort flere endringer for & gjore
skanneprogramvaren enklere a bruke.

Ny utforming

Skanneprogramvaren har fatt ny utforming. Na trenger du ikke lenger & apne
flere forskjellige programmer for & skanne. Hver oppgave startes fra vinduet
Xerox-nettverksskannere.

Hva er distribusjonsmaler?

Distribusjonsmaler er det vi tidligere kalte maler eller skannemaler. Navnet har
blitt endret for & gi et bedre inntrykk av funksjonen.

Hvordan kan jeg endre malinnstillinger?

Den tidligere malfunksjonen er na en del av opprettingen eller endringen av
distribusjonsmaler. Du fér tilgang til distribusjonsmaler fra vinduet
Distribusjonsmal.

Hva gjor jeg med mine eksisterende maler?

Eksisterende maler for skanning til fil eller faks kan brukes som de er. Fordi
CentreWare 5.20 bruker en "innboks"-katalog til all distribusjonsbehandling, méa
e-postmaler og maler som omfatter optisk tegngjenkjenning (OCR) behandles
spesielt. Disse malene kan handteres pé to forskjellige mater:

m  Bruk funksjonene Overvdk eller Flytt i CentreWare 5.20 til & flytte
dokumenter fra dine eksisterende e-post, og OCR-kataloger til CentreWares
innbokskatalog pé skanneserveren.

-ELLER -

m  Apne malene fra vinduet Distribusjonsmal i CentreWare 5.20, lagre og lukk
malene igjen. Programvaren oppdaterer malene til fil til innboksen i
CentreWare. Deretter administreres distribusjonen av distribusjonsserveren
til CentreWare 5.20. Distribusjonsserveren ma settes opp av nettverks-
administrator under installering.
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Hvordan stiller jeg inn Document Management Agent?

Document Management Agent har blitt byttet ut med Overvdkingstjenester og
Distribusjonstjenester. Nar skanneprogramvaren blir installert pa
arbeidsstasjonen din, stilles en tjeneste automatisk til & "overvake"
dokumentmappen din pa skanneserveren. Veiviseren for overvakingsmappen har
mange flere funksjoner enn den tidligere Document Management Agent, fordi
den gjor det mulig & se pa flere mapper pa nettverket samtidig og & velge én av
tre forskjellige funksjoner som utfores nar dokumentet registreres i mappen. Sla
opp 1 kapittel 3, Overvdkingstjenester, hvis du vil ha mer informasjon.

Distribusjonstjenestene er ogsa forenklet. Skannede dokumenter som trenger
distribusjonstjenester som OCR eller e-post, sendes fra Document Centre og
direkte til innbokskatalogen pa skanneserveren. Deretter plukker
distribusjonsserveren opp dokumentet og utferer de nedvendige tjenestene.

Hvordan oppretter jeg et eksternt lagringssted?

Na er det ikke lenger bare administratorer som kan opprette eksterne
lagringssteder. Fordi innstillingen av bestemmelsessteder for skanning har blitt
mye mer fleksibel i denne programvareversjonen, kan du na lett opprette en
distribusjonsmal med bestemmelsessted "skann til andre". Det andre
bestemmelsesstedet kan vare hvor som helst du har tilgang til. SI& opp pa
Distribusjonsmaler pa side 2-1 hvis du vil ha mer informasjon.
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Distribusjonsmaler

Dette kapitlet forklarer hva distribusjonsmaler er, og hvordan du bruker dem. Her
finner du ogsa detaljert informasjon om hvordan du oppretter, redigerer, gir nytt navn
til og sletter distribusjonsmaler.

Om distribusjonsmaler

Distribusjonsmaler regulerer behandlingen av skannede dokumenter.
Tekstbehandlingsmaler bestemmer utseendet til et dokument, og pa samme mate
inneholder en distribusjonsmal spesifikk informasjon om hvordan dokumentene skal
behandles. Malene kan automatisk kontrollere egenskaper som:

m  bestemmelsessted for skannejobb (dokumentmappe, faks, e-post, Microsoft
Exchange-mapper)

m  leveringsformat for et skannet dokument (7/FF, TIFF for flere sider)
m  innstilling av lysstyrke, skarphet og kontrast
m  skanneopplesning og automatisk kontrast

m  om TIFF-filen ma konverteres til redigerbar tekst — optisk tegngjenkjenning
(OCR)

m  alternativer for forsinket sending av faks
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Distribusjonsmaler lagres i en katalogmappe pé skanneserveren som kalles
mallagringssted. Nettverksadministrator konfigurerer hver Document Centre-
skanner, slik at den kan kommunisere med et bestemt lagringssted. Flere Document
Centre-maskiner kan ha tilgang til ett enkelt mallagringssted, men dette anbefales
ikke. Hvis en mal endres eller slettes, pavirker endringene malene som brukes av alle
maskinene. Skanneren kan laste ned opptil 250 maler fra lagringsstedet.
Distribusjonsmaler opprettes én gang og kan brukes flere ganger.

Originalformat *oo0 )
Sende til ... ]
Jke kontrast | E>
Redusere lysstyrke

Sende kvittering X E
|| OCR-tekst Mallagringssted e

Flersides TIFF

Distribusjonsmal
Nettverksserver

(skanneserveren)

Figur 2-1: Distribusjonsmaler

Brukermaler

En distribusjonsmal opprettes for hver skannebruker nar administratoren stiller inn
Skannetjenester pa nettverket. En standardmal identifiseres av nettverksbrukernavnet
etterfulgt av filtypen XST. elukas.xst er for eksempel navnet pa standardmalen for
nettverksbrukeren elukas.

En brukers standardmal skanner dokumenter til hans eller hennes dokumentmappe pa
skanneserveren.
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Standardmal

Nar Skannetjenester er installert, blir det opprettet en generell standardmal pa

skanneserveren. Denne malen kalles default.xst. Dokumenter som skannes med denne

malen, lagres i en separat dokumentmappe pa skanneserveren som kalles felles

dokumentlagringssted for nettverksskanning. Alle aktiverte skannebrukere har lese-/

skrive-tilgang til dette lagringsstedet. Illustrasjonen nedenfor viser forskjellige
bestemmelsessteder basert pa hvilken type mal som ble brukt til & skanne jobben.

elukas.xst
(mal)

'E>_'i°_g

elukas, dokumentmappe E
default.xst > IE WM/

(mal)

Felles dokument-lagringssted

Nettverksserver
(skanneserver)

Figur 2-2: Standard bestemmelsessteder i maler
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Vinduet Distribusjonsmal

Vinduet Distribusjonsmal likner sveert pa vinduet Xerox-nettverksskannere, men i
stedet for listen med skannere ser du en liste over navnene pa tilgjengelige
distribusjonsmaler pé skanneserveren.

B Distribusjonsmaler for *x1' til “\\picasso\vol2\scanningelukas’
Fil Bediger iz Hielp

% ||E\| il Egl".’r-

| tupe | beskrivelze | -

Document Centre 24, Felles lagringzsted for n...

=R Document Centre 24...
cwb.nst Document Centre 24... e
cwdnst Document Centre 24...

= cwd st Document Centre 24...

Sletter merkede elementer og kopierer dem bl utklippstavien.

LET

Figur 2-3: Vinduet Distribusjonsmal

Apne vinduet Distribusjonsmal

Y» Slik apner du vinduet Distribusjonsmal:

1 Fra vinduet Xerox-nettverksskannere velger du en tilkoplet Document Centre-
maskin i listen over tilgjengelige skannere.

2 Dobbeltklikk p4 skannernavnet.
- ELLER -
Velg Skanner > Apne maler.

Du ser vinduet Distribusjonsmal.
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Apne malfiler

Y» Slik viser du egenskapene til en bestemt mal:
1 Velg en mal i listen over distribusjonsmaler.
2 Dobbeltklikk pd malnavnet.
-ELLER -
Velg Apne pa Fil-menyen.

Du ser egenskapene til malen.

My distribugjonsmal E
Distribusjon | Skanneinnstillingerl
Bestemmelsessteder | Type |
Skann til faks
Cdewt pa WhpicazsoiwolZhacan... Skann til fil
Leggtl W Eierm Egenskaper
Beskrivelse:
Malsprak versjon 1.3 Om...
Ceifslifars ok ] eww | Heo |

Figur 2-4: Dialogboksen Malegenskaper
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Opprette og redigere distribusjonsmaler

Nar du oppretter distribusjonsmaler, ma du velge preferanser pa fire hovedomréader:
m  Velge bestemmelsessted for maler (kategorien Distribusjon)

m  Aktivere optisk tegngjenkjenning (OCR) (kategorien Generelt, Mapper eller
Generelt, E-post)

m  Stille inn valg for skannebehandling (kategorien Innstillinger)

m  Stille inn alternativer for dokumenter og bilder (Kategoriene Avanserte
alternativer)

Hver av kategoriene forklares narmere pa de neste sidene.

MERK: Nar du oppretter skannemaler, kan du begynne med en helt ny mal (som
forklart i disse instruksjonene), eller du kan velge en eksisterende mal, gi den nytt
navn og bare redigere innstillingene. Hvis du vil ha mer informasjon om hvordan du
gir maler nytt navn, slar du opp pa Gi distribusjonsmaler nytt navn pa side 2-34.

2-6 Distribusjonsmaler



Velge bestemmelsessted i en mal

Kategorien Distribusjon vises forst nar du apner en distribusjonsmal. Du kan legge til,
slette eller redigere bestemmelsessteder i vinduet Distribusjon.

My distribugjonsmal E
E Skann til e-post Distribusjon | Skanneinnstillingerl
Bestemmelsessteder | Type |
E@ Skann til faks b 7162221111 Skann bl faks
Cdewt pa WhpicazsoiwolZhacanninghelukas. . Skann til fil
- Skann til
mappe
Forskjellige
bestemmelses- |- Bruk valget
steder I Leggtl W Eierm Egenskaper Annet i
) e | listen til &
L F— apne
L|ste_n |nnehold_er kategorien
opptil 8 av de siste Bestem-
bestemme!ses- melsessted,
stedene. Listen Generelt.
vises ikke for etter
ferste gang du
oppretter en mal.
Lotz T D L

Figur 2-5: Kategorien Distribusjon

Bestemmelsessteder viser en liste over de bestemmelsesstedene malen er stilt inn til &
skanne til. En enkelt distribusjonsmal kan skanne til flere bestemmelsessteder. Ved
siden av hvert bestemmelsessted finner du et ikon som star for typen
bestemmelsessted. Forste gang du dpner kategorien Distribusjon, viser den bare
standard bestemmelsessted, vanligvis din dokumentmappe pé skanneserveren. Nar du
legger flere bestemmelsessteder til malen, vises de i listen over bestemmelsessteder.
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Nér du oppretter en skannemal, har du flere alternativer for bestemmelsessted:

Mappe — skann et dokument og lagre den elektroniske versjonen i en bestemt
dokumentmappe (katalog) pé en nettverksfilserver. (Se Opprette mal for
skanning til mappe nedenfor.)

E-post — skann et dokument og send det direkte med e-post til hvem som helst av
de du har registrert i distribusjonslisten for e-post. (Sla opp pa Opprette mal for
skanning til e-post pa side 2-12.)

Faks — skann et dokument og faks det direkte til hvem som helst av de du har tatt
med i fakslisten. (S1& opp pa Opprette en mal for skanning til faks pé side 2-14.)

Fellesmapper i Exchange — skann et dokument og send den elektroniske
versjonen direkte til en bestemt fellesmappe i Microsoft Exchange. (Sla opp pa
Opprette en mal for skanning til en fellesmappe for Exchange pa side 2-16.)

Opprette mal for skanning til mappe

Med maler for skanning til mappe kan du lagre skannede bilder eller konvertert tekst
(OCR) i en bestemt katalog pa en filserver.

Y» Slik oppretter du en mal for skanning til mappe:

1

I vinduet Distribusjonsmal dobbeltklikker du pé Legg til ny mal. Du ser en ny
mal.

Gjer ett av folgende i1 kategorien Distribusjon for malen:

m  Velg Legg til > Mappe for den forste malen du oppretter.
-ELLER -

m  Velg Legg til > Mappe > Annet for eventuelle andre maler.
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Du ser kategorien Mapper, Generelt. Listen over bestemmelsessteder inneholder
brukernavnet til alle nettverksbrukere og grupper som har tilgang til
nettverksskanning.

Mapper E
Generelt |
—Best lsessteder

[chbwarel pd Shpicassohwvol2iscanninghelukashow_scanhdatabusers
W] cribware? pd “hpicassohvol2hscanninghelukashow_scanhdatabusers
[chbware3 pd Shpicassohvol2hscanninghelukashow_scanhdatabusers
[crbwared pd Shpicassohvol2iscanninghelukashow_scanhdatabusers
[chbwared pd Shpicassohvol2hscanninghelukashow_scanhdatabusers
[chbwares pd Shpicassohvol2iscanninghelukashow_scanhdatabusers
[chbware? pd Shypicassohvol2iscanninghelukashow_scanhdatabusers

ningelul =

Annet... Eierm

—Wedlegg
* Bare bilder

" Bare T extBridge® OCR-dokumenter

" Béde bilder og TextBridge® OCR-dokumenter

limger farn optish: tegngienkien]
T R I

Figur 2-6: Distribusjonsmal — kategorien Mapper, Generelt

Velg en eller flere dokumentmapper fra listen Bestemmelsessteder. Hver mappe
identifiseres vanligvis ved nettverksbrukernavnet til skannebrukeren.
Dokumentmappen for nettverksbrukeren elukas, vil da ha navnet:

elukas pa \\<servernavn> <katalognavn> ...

Gé til trinn 4 hvis du vil angi et bestemmelsessted som ikke vises i listen, eller ga
videre til trinn 5.
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4 Hvis du vil velge et annet bestemmelsessted, klikker du p& Annet. Du ser vinduet
Annet bestemmelsessted.

Annet bestemmelsessted
 Innstilinger for b I d ]
(B o e ) ] | Annet bestemmelsessted
 TCPAP = Inrstill for by L d f i
 Matrn 35 B nnstilinger for d Vis endringer
etiw/are 3. - Bindery i I
Lagringsprotokal etter valgt
LllEhelh nettverks-
" Netware 3 - Bindery operativsystem.
Server: “alurm;
I I  Hetware 4 - NDS
Tre: Kontekst: |P-adiesse: Pt [+alafri]
Bare: Bane:
= Bk plogging for gjest
" P&loggingsnavn for Document Cenire:
IGUEST &+ Bruk anonym palogging
" P&loggingsnavn for Document Centre:
gl | L [anerymaus

’TI Avbiyt I Hielp I

Figur 2-7: Vinduet Andre bestemmelsessteder — TCP/IP og NetWare NDS

a) Velg protokollen eller nettverksoperativsystemet til serveren du skal skanne til.

For NetWare: Du ma enten kjenne til servernavn eller NDS-tre eller
-kontekst for malserveren samt servervolum og nettverksbanen til
katalogmappen.

For alle andre operativsystemer: Du ma kjenne til [P-adressen til
malserveren og nettverksbanen til dokumentmappen.
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b) Angi hvordan Document Centre skal logge pa malserveren.

Velg pélogging for gjest eller anonym hvis du ikke har en bestemt bruker-
ID til Document Centre.

Velg Paloggingsnavn for Document Centre, og skriv navnet hvis en
bestemt bruker-ID er opprettet for palogging til malserveren.

MERK: Hvis du skal skanne til flere bestemmelsessteder om gangen eller
bruke flere tjenester, for eksempel optisk tegngjenkjenning, ma du ha
tilgang til malserveren som gjest.

Du kan angi et paloggingsnavn for Document Centre bare hvis du
skanner til ett enkelt bestemmelsessted uten a bruke flere tjienester.

¢) Klikk pa OK for & lagre innstillingene og g4 tilbake til listen over
bestemmelsessteder. Du ser det nye bestemmelsesstedet i listen.

5 1listen Vedlegg angir du om du vil lage bare grafikkbilder av det skannede
dokumentet, redigerbar tekst eller en kombinasjon av begge.

Sla opp pa Aktivere optisk tegngjenkjenning pa side 2-19, eller klikk pa Hjelp
hvis du vil ha mer detaljert informasjon.

6  Fortsett med Alternativer for skannebehandling pé side 2-21, eller klikk pd OK
for & lukke malegenskapene.

7 Skriv et navn pa malen, slik at du kan identifisere den i fremtiden. Klikk p4 OK.
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Opprette mal for skanning til e-post

Med maler for skanning til e-post kan du sende skannede dokumenter via e-post
direkte til hvilke som helst av navnene du har tatt med pa listen over e-postmottakere.
Du kan sende TIFF-filen eller en redigerbar tekstversjon.

) Slik oppretter du en mal for skanning til e-post:

1 Ivinduet Distribusjonsmal dobbeltklikker du pa Legg til ny mal. Du ser en ny
mal.

2 Ikategorien Distribusjon for malen gjer du ett av folgende:
m  Velg Legg til > E-post for den forste malen du opprettet.
- ELLER -
m  Velg Legg til > E-post> Annet for andre maler.

Du ser den kategorien Generelt i E-postinnstillinger.

™ Innstillinger for e-post EHE
Generelt |
[u kan zende skannede dokumenter automatisk via e-post kil

personene du angir som mottakere. Du kan legge ved
originalbildene og de konverterte tek stdokumentene.

— Mattakere
Adressebok... |
—Wedlegg
* Bare bilder

" Bare T extBridge® OCR-dokumenter
" Béde bilder og TextBridge® OCR-dokumenter

limger farn optish: tegngienkien]
T I

Figur 2-8: Distribusjonsmal - Innstillinger for e-post, Generelt
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Klikk pa Adressebok for & opprette en adressebok for e-post. Velg et eller flere
navn du vil legge til malen.

MERK: Bruk av personlige grupper eller distribusjonslister stettes ikke av
skanneprogramvaren. Du kan likevel sende post til globale distribusjons-
lister.

Hvis du ikke har riktig navn og adresse i adresseboken, folger du
fremgangsmatene for ditt postsystem for & legge til en ny mottaker.

Lukk adresseboken for & gé tilbake til de generelle e-postinnstillingene.

I listen Vedlegg angir du om du vil lage bare grafikkbilder, redigerbar tekst eller
en kombinasjon av det skannede dokumentet.

S1& opp pa Aktivere optisk tegngjenkjenning pa side 2-19, eller klikk p&d Hjelp
hvis du ensker mer detaljert informasjon.

Klikk pa OK for & gé tilbake til kategorien Distribusjon. E-postadressene og/eller
-navnene til de du har lagt til denne malen, vises i listen Bestemmelsessteder.

Klikk pé kategorien Innstillinger for a fortsette a opprette malen, eller klikk pa
OK for & lukke egenskapene for malen.

En melding vises. Du blir minnet pé at en distribusjonsserver ma aktiveres pa
nettverket for du kan bruke denne typen mal. Hvis du ikke er sikker pd om en
distribusjonsserver er aktivert, sper du nettverksadministratoren. Klikk pa OK
for & fortsette.

Skriv inn et nytt navn som hjelper deg & identifisere malen i listen over maler ved
skanneren. Klikk pa OK.
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Opprette en mal for skanning til faks

Med maler for skanning til faks kan du skanne dokumenter og fakse dem direkte til de
du har registrert i faksdistribusjonslisten.

Y» Slik oppretter du en mal for skanning til faks:

1

: @ Faksoppsett EHE
Faksoppzett |
Du kan automatisk fakse skanneds dokumenter til telefonnumrene
i mottakerlisten.
Dette feltet vises W
hvis du Klikker pa e

Legg til.

I vinduet Distribusjonsmal dobbeltklikker du pa Legg til ny mal. Du ser en ny
mal.

I kategorien Distribusjon for maler gjer du ett av folgende:
m  Velg Legg til > Faks for den forste malen du oppretter.
- ELLER -
m  Velg Legg til > Faks > Annet for eventuelle pafalgende maler.

Du ser vinduet Faksoppsett.

Faksnumimer

Leggtil.. Fiern

— Levering:
= Umiddelbart
{+ Starttidspunke for faks

[ 12:00 am ]
T I

Figur 2-9: Distribusjonsmal — kategorien Faksoppsett
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Klikk pé Legg til for a legge et nummer til i mottakerlisten. Du ser feltet Skriv
inn et nytt faksnummer.

Skriv nummeret til ensket faksmottaker. Hvis du vil legge til flere numre, klikker
du pa Legg til en gang til og gjentar prosessen.

Velg et alternativ for levering.

m  Umiddelbart — faksen sendes straks etter at dokumentet er skannet med
denne malen.

m  Starttidspunkt for faks — vansett nar dokumentet blir skannet, blir det ikke
sendt for angitt tidspunkt. Plasser markaren i feltet for tid, og skriv inn
onsket sendetidspunkt. Bruk piltastene til & velge AM eller PM.

Klikk pa OK for a lukke vinduet Faksoppsett.

Fortsett med Alternativer for skannebehandling pé side 2-21, eller klikk pa OK
for & lukke malegenskapene.

Skriv inn et navn p& malen, slik at du kan identifisere den i fremtiden. Klikk pa
OK.
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Opprette en mal for skanning til en fellesmappe for Exchange

Ved hjelp av maler for skanning til fellesmapper for Exchange kan du skanne
dokumenter og lagre filer i en bestemt fellesmappe for Microsoft Exchange pa
nettverket.

) Slik oppretter du en mal for skanning til fellesmappe for Exchange:

1 Ivinduet Distribusjonsmal dobbeltklikker du pa Ny distribusjonsmal. En ny
mal vises.

2 Ikategorien Distribusjon for maler gjor du ett av folgende:
m  Velg Legg til > Fellesmappe i Exchange for den forste malen du oppretter.
- ELLER -
m  Velg Legg til > Fellesmappe i Exchange > Annen for eventuelt flere maler.

3 Dialogboksen Innstillinger for fellesmapper i Exchange med kategorien Generelt
vises.

@ Innstillinger for fellesmapper i Exchange EHE
Generelt |
@ Du kan importere skannede dokumenter automatisk tl en
fellesmappe i Microzoft Exchange. Du kan legge ved de
opprinnelig skannede bildene eller de konverterte

tekstdokumentene.

el

— Innstillinger for pper i Exchange
Mappenavn:
Sales Workgroup
EBla giennom... |
—Wedlegg
* Bare bilder
" Bare T extBridge® OCR-dokumenter
" Béde bilder og TextBridge® OCR-dokumenter
Irnstillingenfon aptisk teangienkienning,.. |

T I

Figur 2-10: Innstillinger for fellesmapper i Exchange
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Skriv inn navnet pé fellesmappen du ensker & lagre skannede dokumenter i, eller
klikk pa Bla gjennom og finn mappen pé nettverket.

I listen Vedlegg angir du om du vil lage bare grafikkbilder, redigerbar tekst eller
en kombinasjon, av det skannede dokumentet.

Sla opp pa Aktivere optisk tegngjenkjenning pa side 2-19, eller klikk pa Hjelp
hvis du ensker mer detaljert informasjon.

Fortsett med Alternativer for skannebehandling pé side 2-21, eller klikk pa OK
hvis du vil lukke malegenskapene.

Skriv et navn pa malen, slik at du kan identifisere den i fremtiden. Klikk p4 OK.
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Fjerne et bestemmelsessted

Naér du har opprettet en mal, lagres informasjonen til du endrer malen. Du kan egnske &
endre distribusjonslisten senere, og det kan vere nedvendig & fjerne noen
bestemmelsessteder.

Slik fjerner du et bestemmelsessted fra en distribusjonsmal:
1 I vinduet Distribusjonsmal dobbeltklikker du pa malen du vil endre.

2 Velg bestemmelsesstedet (eller eventuelt flere steder) du vil slette, i listen over
bestemmelsessteder.

Klikk péa Fjern. Bestemmelsesstedet fjernes fra listen.

4 Klikk pa OK nér du er ferdig.
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Aktivere optisk tegngjenkjenning

Optisk tegngjenkjenning (OCR) gjer at du kan gjere om TIFF-bildefiler til
tekstdokumenter, som sé kan redigeres av et tekstbehandlingsprogram. Med OCR-
alternativene i Nettverksskannetjenester kan du angi hva slags dokumenter du
skanner (grafiske og/eller tekst) og i hvilket felles filformat OCR-dokumentene skal
lagres.

‘ Annet... et Innstillinger for TextBridge®
Vedleaa Innstilinger for TextBridge® ———————— oK

* Bare bilder Format:
" Bare T extBridge® OCR-dokumenter A
" Béde bilder og TextBridge® OCR-dokumenter

Korverteringssprak:
linger for optisk tegngienkienl< I Morsk j

T R R ||

Awbryt

dldi.

Hielp

Figur 2-11: OCR-alternativene i vinduet Bestemmelsessted

MERK: Fer du kan velge automatisk behandling med optisk tegngjenkjenning
(OCR) for et dokument, ma en distribusjonsserver veere installert og aktivert pa
nettverket. Sjekk med nettverksadministrator om dette er gjort.

Y» Slik stiller du inn alternativer for optisk tegngjenkjenning i en
distribusjonsmal:

1 Ilisten Vedlegg velger du om du vil produsere bare grafikkbilder av det skannede
dokumentet, redigerbar tekst eller en kombinasjon av begge:

m  Bare bilder — velg dette alternativet for grafikk eller tekstfiler som ikke skal
redigeres. Det skannede dokumentet konverteres til TIFF-format. Du kan
velge TIFF eller flersiders TIFF under Alternativer for dokument. OCR er
ikke tilgjengelig for dette alternativet.

m  Bare TextBridge® OCR-dokumenter — det skannede dokumentet konverteres
til et filformat (f.eks. RTF), som senere kan redigeres.

m  Bdde bilder og TextBridge® OCR-dokumenter — det skannede dokumentet
inneholder béde bilder og et konvertert filformat som senere kan redigeres.
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2 KIlikk p4 Innstillinger for optisk tegngjenkjenning, og velg filformatet som det
fullferte dokumentet skal lagres i. Her kan du velge mellom en rekke formater,
inkludert flere PDF-kombinasjoner, forskjellige versjoner av Microsoft Word
OSV.

Velg ogsa spraket som skal benyttes ved OCR-behandling.
Klikk pa OK.

3 Klikk pa OK for & lukke vinduet for distribusjonsmalen, eller velg kategorien
Innstillinger for & fortsette & opprette malen.

2-20 Distribusjonsmaler



Alternativer for skannebehandling

Med kategorien Innstillinger kan du kontrollere en del grunnleggende
behandlingsegenskaper for dokumentet du skanner.

MERK: Ikke alle alternativer er tilgjengelige for alle Document Centre-modeller.
Hvis et element ikke vises i kategorien, eller det er nedtonet, er det ikke tilgjengelig

for systemet du bruker.

My distribugjonsmal E
Distribusion Skanneinnstillingerl

Originaltype:

Ikke alle
[Tekst = alternativer er

tilgjengelige
" ’ LA for alle

2-zidig skanning: modeller.

| 1-sidig =l

v Skriv ut Jokal kopi
Levering/stifting:

Eksemplarer:
= = [TEE————— -

¥ Skriv ut kvittering

™ Skiul jobblogg

Avanzert... |

Ceifslifars ok ] eww | Heo |

Figur 2-12: Kategorien Innstillinger for distribusjonsmal
bare Document Centre 220/230, 332/340 og 420/432/440
I kategorien Innstillinger kan du angi et av folgende valg:

m  Originaltype — brukes til & angi om originaldokumentet primeert bestéar av tekst,
grafikk eller en kombinasjon av disse. Alternativet Gratoner brukes til & generere
den beste kvaliteten for fotografier som er skannet. Forskjeller i farge og skygge

angis med ulike gréatoner.
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W 2-sidig skanning — brukes til 4 angi om originaldokumentet er 1- eller 2-sidig.

m  Skriv ut lokal kopi — brukes til automatisk & skrive ut en ekstra kopi av
dokumentet.

m  Antall kopier — brukes til & angi antallet ekstra dokumenter som skal skrives ut.

m  Levering/stifting — brukes til & angi om dokumenter som skrives ut i flere
eksemplarer, skal stiftes.

m  Skriv ut kvittering — brukes til & skrive ut en rapport pa maskinen som viser
statusen til skannejobben.

m  Skjul jobblogg — nér dette alternativet er aktivert, blir bare de skannede bildene
lagret i dokumentmappen. Nér alternativet er deaktivert, lagres bade de skannede
bildene og en jobbloggfil (XST) i dokumentmappen.

m  Avansert — brukes til & dpne kategorien Avanserte innstillinger og gi tilgang til
alternativer for dokument, bilde og bildejustering.

Klikk pa Hjelp hvis du vil ha mer informasjon om de tilgjengelige valgene.

Stille inn alternativer for dokument og bilde

Kategoriene Alternativer for dokument, Alternativer for bilde og Alternativer for
bildejustering er samlet i Avansert. Disse avanserte alternativene gir deg muligheten
til & finjustere maten dokumentene dine skannes pa.
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Slik gar du til avanserte innstillinger for skanning:
g g
1 A ne en skannemal og velg kategorien Innstillinger.
p g g g

2 Klikk pa Avansert. Du ser kategoriene Alternativer for dokument, Alternativer
for bilde og Alternativer for bildejustering.

B Avansert 21X Ikke alle
: Iternativer
Alternativer for dakument | Bildeiusteringl Alternativer for bildel Zrt%_ ative
- Original Bilde gjengelige
Format; Farmat; pa alle
IAutomatisk j IAutomatisk 4 j modeller.
Eredde Hiyde Bredde Hopde
I i i I i I i

Dokumentnayvn:

|DDD1 Leverings-
Filfarmat: format
—I¥ Fomisk/forstear ——————————————— ITlFF L’I/
' Automatisk % Heviz "0001 . xzm"* allerede finnes:
& Wariabel % [25-400 %) ] Lagrings-
¥ Proporsjonal prinsipp
Bredde: Hiyde:
|1DD =l e AT

= = Standardinnztillinger |
ok | At | HeR |

Figur 2-13: Kategorien Alternativer for dokument for distribusjonsmalen,
bare Document Centre 220/230, 332/340 og 420/432/440
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Definere dokumentformat

Document Centre kan automatisk registrere sterrelsen pd dokumentet du skanner,
eller du kan spesifisere et bestemt papirformat.

Y» Slik angir du dokumentformat i en distribusjonsmal:

1 Klikk p Avansert i kategorien Innstillinger for 4 i tilgang til kategorien
Alternativer for dokument.

2 1boksen Originalformat velger du formatet pa papirdokumentene du skal skanne
eller:

= Velg Automatisk hvis du vil at skanneren skal registrere dokumentformatet
automatisk.

m  Hvis du vil angi et format som ikke er oppgitt i listen, velger du Tilpasset og
skriver inn malene i feltene Bredde og Hoyde.

MERK: Tilpassede papirformater er bare tilgjengelig for dokumenter som skannes
fra glassplaten pa Document Centre. Du kan ikke angi tilpasset format for
dokumenter som skannes fra den automatiske originalmateren.
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Forstorre eller forminske originalformatet

Et dokumentbilde kan skaleres til mellom 25 og 400 prosent av det opprinnelige
formatet. Hvis dokumentet mates via originalmateren, kan det skaleres fra 50 til

200 % av originalformatet. Papirformatet endres ikke, selv om bildet forminskes eller
forsterres.

MERK: Ikke alle alternativene er tilgjengelige for alle Document Centre-modellene.
Hvis et element ikke vises i kategorien, eller det er nedtonet, er det ikke tilgjengelig
for systemet du bruker.

& Avansert 21=]
Alternativer for dakument | Bildeiusteringl Alternativer for bildel
— Original —Bilde
FEormat: Farmat:
IAutomatisk j IAutomatisk B j lkke allg
alternativene
Biedds Hayds Bedde Hayde 41— ertilgiengelige
I i i I i I M = for alle

modellene.

Dokumentnayvn:

Joom
Filfarmat:
—I Formisk forstar ———————————————— |T|FF j
' Automatisk % Heviz "0001 . xzm"* allerede finnes:
& ariabel ¥ [25-400 %) My autogenerering
V| Proporsional

Bredde: Hiyde:

|1DD = = |1DD = = |
= — Standardinnstillinger
oK I Awbyt | Hielp |

Figur 2-14: Kategorien Innstillinger for distribusjonsmaler
bare Document Centre 220/230, 332/340 og 420/432/440
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) Slik forminsker eller forsterrer du et dokumentbilde i en mal:

1 Klikk pa Avansert i kategorien Innstillinger for malen for 4 f4 tilgang til
kategorien Alternativer for dokument. (Se figur 2-13 pa side 2-23.)

2 Velg Forminsk/forstorr.

Velg Automatisk % eller Variabel % og angi en prosent for forminsking eller
forsterring av bildet.

m  Automatisk % — dokumentbildet skaleres automatisk, slik at det passer pa
valgt papirformat uten & matte beskjeres.

m  Jariabel % — dokumentbildet far nytt format i like eller forskjellige

proporsjoner, basert pd hvilken prosent du oppgir i feltene for bredde og
hoyde.
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Angi filformat for levering

Filformat angir hvilken filtype som skal opprettes fra det skannede dokumentet.

Y» Slik angir du filformat for levering i en mal:

1 Klikk pd Avansert i kategorien Innstillinger for malen for 4 fA tilgang til
kategorien Alternativer for dokument. (Se figur 2-13 pa side 2-23.)

2 Velgett av folgende fra listen Filformat:
m  TIFF —hver side i dokumentet lagres som en separat TIFF-bildefil.

m  Flersiders TIFF — dokumenter pa flere sider blir lagret som én enkelt TIFF-
bildefil. Dette formatet er nyttig ved skanning til fil eller skanning til e-post.

MERK: Dokumenter kan ogsa lagres i PDF-format og en rekke andre
dokumentformater hvis du velger aktuelt alternativ i TextBridge OCR. Sla
opp pa Aktivere optisk tegngjenkjenning pa side 2-19 hvis du vil ha mer
informasjon.

Opprette og redigere distribusjonsmaler 2-27



Angi lagringsprinsipp

Selv om en skannemal har mange viktige sider, er lagringsprinsippet noe av det
viktigste en ber forstd. Under Dokumentlagringsprinsipp angis den metoden som

benyttes til & lagre skannede dokumenter i en dokumentmappe.

Y» Slik angir du lagringsprinsippet i en mal:

1

Klikk pa Avansert i kategorien Innstillinger for malen for a fa tilgang til
Alternativer for dokument.

Velg ensket lagringsprinsipp fra listen over tilgjengelige valg.

Dokumentnavh
[oom

Levert filformat ’
\ Filfarmat:
Lagringsprinsipp \ Hyis "0007 " allerede finnes:

I My autogenerering j

Figur 2-15: Alternativer for lagringsprinsipp

Nedenfor ser du de fire alternativene:

Overskriv — brukes til & slette alle TIFF-filer som er lagret i dokumentmappen for
de nylig skannede filene sendes for lagring. Alle slettede filer gér tapt.

Foy til — brukes til a legge data fra nylig skannede filer til i eksisterende filer
(med samme navn) i mappen. Eksisterende filer slettes ikke. Slett gamle filer
regelmessig, slik at du far mer tilgjengelig plass pa serveren.

Ny nayaktig — brukes til & finne ut om filer med likt navn allerede finnes i
dokumentmappen. Hvis ingen filer finnes, sendes de nylig skannede filene til
mappen. Hvis filer med samme navn allerede eksisterer i lagringsstedet, avbrytes
skannejobben.

Ny autogenerering — det som skjer avhenger av hvilken Document Centre-modell
du har. Selv om dette er den sikreste lagringsmetoden, krever den ogsa mye plass
pa harddisken. (Dette er standardinnstillingen.)

m  Document Centre 220, 230, 332, 340, 420, 432 og 440 — en ny XSM-mappe
opprettes (basert pa klokkeslettet og datoen ved opprettelse) som TIFF-
bildene lagres i.
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m  Document Centre 240, 255, 265,460 og 470 — et alfanumerisk navn
(begrenset til atte tegn) genereres for XSM-mappen ut fra dokumentnavnet
som er spesifisert i malen. Tallet i hvert nytt mappenavn eker etter hvert som
flere skannede dokumenter lagres her. Hvis for eksempel dokumentnavnet
som er spesifisert i malen, er skanning, far den forste dokumentmappen
navnet skanning.xsm. Pafolgende jobber som skannes med samme mal til det
samme lagringsstedet, fir henholdsvis navnene scan000.xsm og
scan0001.xsm.

Redigere lysstyrke, kontrast og skarphet

I hvilken grad du kan kontrollere bildeinnstillingene er avhengig av hvilken type
Document Centre-skanner du har. Med enkelte skannere kan du endre lysstyrken,
kontrasten og skarpheten til bildet, mens med andre kan du justere bare lysstyrken.

B Avansert HE

Altermativer for dokument  Bildejustering | Alternativer for bilde I

Lyzere/markere:

i
/

Mykere/skarpere:

— P

Kontragt:

Standardinnztillinger |
ok | At | HeR |

Figur 2-16: Kategorien Bildejustering for distribusjonsmalen
bare Document Centre 240, 255, 265, 460 og 470
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) 3 Slik endrer du bildeinnstillinger i en mal:
1 Klikk pa Avansert i kategorien Innstillinger for distribusjonsmalen.
2 Velg kategorien Bildejustering.
3 Bruk skalaene til 4 justere hver av de tilgjengelige innstillingene:

m  Lysere/morkere —brukes til a flytte indikatoren mot venstre for & gjore bildet
lysere. Flytt den mot heyre for & gjore bildet morkere.

m  Kontrast — brukes til & flytte indikatoren mot venstre for & f4 mindre kontrast
og mot hayre for & gke kontrasten.

m  Skarpere/mykere — brukes til & flytte indikatoren til venstre for & fa kantene
pa bildet til & se merkere, eller mer tydelige, ut. Flytt den mot hayre for & fa
kantene pa bildet til & se mykere, eller mindre definert ut, i det skannede
dokumentet.

MERK: Ikke alle alternativene er tilgjengelige for alle Document Centre-modellene.
Hvis et element ikke vises i kategorien, eller det er nedtonet, er det ikke tilgjengelig
for systemet du bruker.
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Stille inn skanneopplgsning

Bruk Opplosningsmodus/Opplosning nar du skal stille inn opplesningen til det
ferdige dokumentet. Denne innstillingen trenger ikke & samsvare med opplesningen
som originaldokumentet ble skrevet ut ved. Et bilde pa 600 ppt gir et finere bilde av
heyere kvalitet enn innstillingen 300 ppt, men filsterrelsen blir sterre. Dette ber du
vurdere nér du velger alternativer.

& Avansert EHE

Alternativer for dokumentl Bildejustering  Alernativer for bilde |

- Bildebehandling

Opplosning [ppt): . Automatizk kontrast:

ISDD % 300 j @ Ilnnfmringskant 'l

™ Like mye alle kanter

Ayre

J

Venstre Hawre

ID _,::' mm

Standardinnztillinger |
ok | At | HeR |

Figur 2-17: Kategorien Alternativer for bilde for Document Centre 220, 230, 332 og 340
) Slik stiller du inn opplgsningen til det skannede dokumentet:
1 Ikategorien Innstillinger for distribusjonsmalen klikker du pi Avansert.
2 Velg kategorien Alternativer for bilde.

3 Velg onsket opplesning blant de tilgjengelige alternativene.
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Bruke Automatisk kontrast

Med Automatisk kontrast kan du forbedre resultatet for dokumenter med farget
bakgrunn. Nar Automatisk kontrast er aktivert, velger skanneren automatisk et
kontrastniva som passer originaldokumentet. Nér valget er deaktivert, bruker
skanneren innstillingen for lysstyrke til & kontrollere kontrasten til det gjengitte
bildet.

) Slik aktiverer du Automatisk kontrast:
1 Ikategorien Innstillinger for distribusjonsmalen klikker du pd Avansert.
2 Velg kategorien Alternativer for bilde. (Se figur 2-17 pa side 2-31.)
3 Ilisten Automatisk kontrast velger du en av felgende alternativer:

m  Av— funksjonen Automatisk kontrast blir ikke brukt i denne malen.

m  [nnforingskant — skanneren baserer den automatiske kontrastinnstillingen pa
egenskapene til de forste linjene péa den siden som mates forst inn i
skanneren.
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Slette streker rundt kantene pa siden

Med alternativet Kantfjerning kan du fjerne flekker, hull, stiftmerker eller alle andre
meorke merker som kan vises rundt kanten pé originalen. Du kan slette merker fra de
ytre 0 til 55 mm av siden.

MERK: Ikke alle alternativene er tilgjengelige for alle Document Centre-modellene.
Hvis et element ikke vises i kategorien, eller det er nedtonet, er det ikke tilgjengelig
for systemet du bruker.

Y Slik sletter du streker og merker rundt ytterkantene til et dokument:
1 Ikategorien Innstillinger for distribusjonsmalen klikker du pd Avansert.
2 Velg kategorien Alternativer for bilde.
3 Velg Kantfjerning og gjor ett av folgende:

m  Velg Like mye alle kanter for & angi at det skal fjernes like mye fra alle
kanter.

-ELLER -

m  Pass pé at Like mye alle kanter er deaktivert, og angi hvor mye du vil fjerne
rundt kantene pa dokumentet.
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Gi distribusjonsmaler nytt navn
Med Nettverksskannetjenester er det enkelt & gi distribusjonsmalene nytt navn.
Y» Slik gir du en distribusjonsmal nytt navn i Nettverksskannetjenester:

1 I vinduet Distribusjonsmal velger du malen som skal fi nytt navn.

2 Velg Fil > Gi nytt navn, og skriv det nye malnavnet.

MERK: Malnavn kan ikke inneholde flere enn 20 tegn. Dessuten kan ikke
navnet inneholde mellomrom eller krgllalfa (@) hvis det skal veere
kompatibelt med Document Centre.

Slette distribusjonsmaler

Hvis du ikke lenger trenger en distribusjonsmal du har opprettet, kan du slette den fra
listen over skannemaler. Du mé da ha skrivetilgang til mallagringsstedet.

Y» Slik sletter du skannemaler:
1  Apne vinduet Distribusjonsmal.
2 Velg malen du vil slette, og gjor ett av folgende:
m  Klikk pa ikonet Slett pa verkteylinjen.
-ELLER -
m  Trykk pé Delete pa tastaturet.

Malen slettes fra mallagringsstedet pa skanneserveren.
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Y

Overvakingstjenester

I dette kapitlet far du vite hva overvékingstjenester er, og hvordan du bruker dem. Du
finner ogsa informasjon om hvordan du oppretter, redigerer og fjerner en
overvakingstjeneste.

Om Overvakingstjenester

Nér dokumentene skannes pa Document Centre, sendes de elektroniske filene til en
dokumentmappe pa skanneserveren. Det opprettes en dokumentmappe for hver
skannebruker nar administratoren installerer Nettverksskannetjenester. Mappenavnet
er det samme som paloggingsnavnet brukeren har til nettverket. Nar programvaren
Nettverksskanning blir installert pa arbeidsstasjonene til en bruker, opprettes
automatisk en overvdkingstjeneste for a overvéke all aktivitet i denne brukerens
dokumentmappe pa skanneserveren.

= /E’
\_. »
|~
rreeirig

elukas,
dokument-

mappe
Bruker: elukas \/ PP

CentreWare Overvakingstjeneste

Figur 3-1: Overvake en dokumentmappe
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Hver bruker kan overvéke flere dokumentmapper. Hvis skanneserveren kjorer pa en
NetWare- eller Windows NT-server, opprettes en overvakingstjeneste for alle
dokumentmappene som brukeren har lese-/skrivetilgang til ved bruk av gjeldende
nettverksnavn. Det vil si at hvis paloggingsnavnet til bade arbeidsstasjonen og
nettverket var elukas, opprettes en overvékingstjeneste automatisk for alle
dokumentmapper du har lese-/skrivetilgang til. Hvis paloggingsnavnet til
arbeidsstasjonen var ekibler og til nettverket var elukas, overvaker ikke
skanneprogramvaren automatisk for dokumenter i din dokumentmappe. Da mé du
bruke Overvdkingsveiviser for a stille inn overvéking av dokumentmappen.

For alle andre nettverksoperativsystemer mé du alltid bruke overvakingsveiviseren til
a opprette overvaking. —> Jobbe med Overvdkingstjenester pa side 3-6. hvis du vil
ha mer informasjon.
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Nar skal du bruke CentreWare
Overvakingstjenester?

Skanneprogramvaren som leveres sammen med Document Centre omfatter faktisk to
forskjellige programvarepakker: CentreWare Nettverksskannetjenester og pakken
Skanne til skrivebord™. Hver av pakkene inneholder en funksjon som overvaker en
dokumentmappe for aktivitet. Hvis du installerer bade Nettverksskannetjenester og
Skanne til skrivebord™, ma du forsta hvilken overvakingstjeneste som passer til
hvilke formal.

m  CentreWare Overvikingstjeneste overvaker dokumentmappene dine og lar deg
velge mellom tre forskjellige behandlingsalternativer som utferes automatisk nér
et skannet dokument legges i mappen (S1a opp pa Legge til en
overvdkingstjeneste pa side 3-6 hvis du vil ha mer informasjon.)

m  Xerox Document Centre Image Retriever (i pakken Skanne til skrivebord™) er
spesielt utformet for & muliggjere skanning til PaperPort. Denne funksjonen
overvaker dokumentmappene dine og flytter automatisk skannede dokumenter til
PaperPort pa skrivebordet pa PCen din.

Selv om CentreWare Overvakingstjenester kan stilles inn til & skanne til PaperPort,
stotter det bare flersiders TIFF-filformat. Xerox Document Centre Image Retriever
stotter ensides TIFF, flersiders TIFF og PDF-formater. I Tillegg B finner du mer
informasjon om hvordan du stiller inn CentreWare Overvakingstjenester for skanning
til PaperPort.

MERK: CentreWare Overvakingstjenester og Document Centre Image Retriever
ma installeres og settes opp separat. Du kan ikke overvake samme dokument-
mappe med begge verktgyene.
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Vinduet Overvak mappe

Vinduet Overvak mappe viser navnene pa og nettverksbanen til alle dokumentmapper
som for tiden overvékes fra din PC. Du kan dpne vinduet Overvdk mappe fra enten
Xerox-nettverksskannere (XNS) eller fra oppgavelinjen i Windows.

Y» Slik apner du vinduet Overvak mappe:

® [ mappen Xerox-nettverksskannere klikker du pd Skanner > Overviak mappe.

- ELLER -

m  Hoyreklikk pé skanneikonet pa oppgavelinjen i Windows, og velg Overvak

mappe.

Vinduet Overvak mappe apnes.

Overvak mappe E
Generelt |

— Mapper som overvakes na

Mappe | Tieneste
[ elukas 1 pa WpicazsoiwolZhacanning Flytt il c:hliz
[ elukas 2 pa “hpicassoiwolZhacanning Apne i c:\programfilery

pa Yhpic 24, ling Gi meg beskjed

1 | i

Leggtil.. | Eiem | Egenzkaper |

— Oppdateringsintervall: 1 sekund

1 zekund )l 10 mirutter

V' Sek automatisk etter nye dokumenter nér datamaskinen starter.
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Figur 3-2: Vinduet Overvak mappe
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Vinduet Overvak mappe inneholder folgende funksjoner:

m  Mapper — viser en liste over navnene pé alle dokumentmapper som overvakes av
denne PCen na.

m  Legg til — starter Overvakingsveiviser, slik at du kan legge til en ny
overvakingstjeneste eller overvake nye dokumentmapper.

m  Fjern —sletter en mappe fra overvakingslisten.
m  FEgenskaper — viser navarende innstillinger for valgt dokumentmappe.

m  Oppdateringsnivd — endrer innstillingen av hvor ofte dokumentmappen sjekkes
for aktivitet.

m  Sok automatisk etter nye dokumenter ndr datamaskinen starter — ser etter
skannede dokumenter i dokumentmappen hver gang PCen startes.
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Jobbe med Overvakingstjenester

Legge til en overvakingstjeneste

Bruk Overvakingsveiviser nar du skal legge til nye mapper som skal overvékes for
nye skannede dokumenter. Med veiviseren kan du velge ett av tre forskjellige
alternativer:

m  Vis en melding ndr dokumenter ankommer — sender en melding til din PC nar et
skannet dokument ankommer mappen. (Dette er standardinnstillingen.)

m  Flytt til en annen katalog eller mappe — flytter automatisk det skannede
dokumentet til et nytt bestemmelsessted som du angir. Du kan bruke dette
alternativet til & flytte dokumenter fra nettverksserveren til arbeidsstasjonen.

m  Apne i et program — apner automatisk det skannede dokumentet pd PCen med et
program som kan lese TIFF-bilder, og som du angir. Nar du bruker dette
alternativet, ligger det skannede bildet fremdeles i dokumentmappen pa
skanneserveren.

Overvakingsveiviser - trinn 2 EHE

Welg hvilken handling zom skal utfares.

Tilgiengelige tenester

M| & iz en melding nar dokumenter ankommes
-.E\{ " Flytt til en annen katalog eller mappe

= .

" Apne i et program

< Tilbake I Meste » I Awbryt Hielp

Figur 3-3: Overvakingsveiviser

MERK: Hyvis du vil vite hvordan du bruker overvakingstjenestene
sammen med PaperPort, slar du opp pa Nér skal du bruke CentreWare
Overvakingstjenester? pa side 3-3.
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Melding nar dokumenter ankommer en overvaket mappe
Y» Slik far du en melding pa skrivebordet nar filer ankommer den
overvakede mappen:

1 Apne vinduet Overvik mappe, og klikk pa Legg til. Overvakingsveiviseren
apnes.

2 Skriv inn tilgangsbanen til mappen som skal overvékes, eller klikk pé Bla
gjennom og finn frem til mappen pa nettverket.

Klikk pa Neste sa snart riktig bane vises.
3 Velg Vis en melding nir dokumenter ankommer, og klikk pa Neste.
4 Sjekk at riktig tjeneste vises i vinduet. Klikk pa Fullfer for & fullfore oppsettet.

Nar dokumenter skannes til denne mappen, ser du en melding som ligner meldingen
nedenfor.

Apne E

@ Dokumentet ‘06110647 xsm' er skannet bl distribusjonsmappen
“APICASSOWOLAASCANNINGYhatdhow scandatabusershontwarelh'

Wil du &pre dette dokurmentet?

Figur 3-4: Melding som genereres nar du velger "Gi meg beskjed"
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Flytte skannede dokumenter til en annen katalog eller mappe

Y» Slik flytter du skannede dokumenter automatisk fra dokumentmappen til
en annen katalog:

1

5

Apne vinduet Overvak mappe, og klikk pa Legg til. Vinduet
Overvakingsveiviser dpnes.

Skriv banen til mappen du vil overvéke, eller klikk pa Bla gjennom og finn frem
til mappen i nettverket.

Klikk pa Neste néar riktig bane vises.
Velg Flytt til en annen katalog eller mappe, og klikk pa Neste.

Skriv banen til katalogen der du vil lagre skannede dokumenter, eller klikk pa
Bla gjennom og finn frem til katalogen.

Klikk pé Neste i vinduet Flytt dokumentene til.

Bekreft at riktig bane vises i1 vinduet. Klikk pa Fullfert for & fullfere oppsettet.

Nér dokumentene skannes til denne dokumentmappen, blir de automatisk flyttet til
det nye lagringsstedet.

Apne skannede dokumenter i et program

Y» Slik apner du skannede dokumenter i et bestemt program:

1

Apne vinduet Overvak mappe, og klikk pa Legg til. Mappen
Overvakingsveiviser apnes.

Skriv inn banen til mappen du vil overvake, eller klikk pa Bla gjennom og finn
frem til mappen i nettverket.

Klikk pa Neste med en gang riktig bane er oppfort.
Velg Apne i et program, og klikk pa Neste.
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4 Skriv banen til (eller bla til) katalogen pa harddisken som inneholder den
kjerbare filen (EXE) du vil bruke til & automatisk apne alle skannede dokumenter
som vises i overvakingsmappen. Du mé bruke et program som kan lese TIFF-
bilder, eller et som kan &pne TIFF-filer ved hjelp av kommandolinjeargumenter.
(S1a opp i Hjelp hvis du vil ha mer informasjon.)

Overvakingsveiviser - trinn 3 EHE
| dette eksemplet
Centredware kan finne de skannede dokumentene dine blir filene apnet
automnatizk og &pne dem i programmet du spesifiserer. med Paint Shop
Pro.
Apne i

C:%Program Files'Paint Shop Pro S4psp.exe

EBla giennom... |

<Tibake [ Meste> | avbwt | Hielp

Figur 3-5: Feltet Apnei

5 Klikk pa Neste.
6  Bekreft at riktig bane vises i vinduet. Klikk pa Fullfer for & fullfere oppsettet.

Nér dokumentene skannes til denne mappen, dpnes de automatisk pa skrivebordet ved
bruk av angitt program. Filene ligger fortsatt i skannemappen, med mindre du flytter
eller kopierer dem til et nytt lagringssted.
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Endre en overvakingstjeneste

Du kan endre en eksisterende overvéakingstjeneste ved & kjore overvakingsveiviseren
og endre gjeldende innstillinger.

Y» Slik endrer du en overvakingstjeneste:

1
2
3

Apne vinduet Overvak mappe.
Velg en mappe i listen over mapper som overvakes.

Klikk pa Egenskaper. Du ser overvékingsveiviseren med gjeldende
overvakingsinnstillinger.

Gé gjennom vinduene til veiviseren, og foreta enskede endringer.

Bekreft at riktig tjeneste vises i vinduet. Klikk pa Fullfer for a fullfere oppsettet.

Fjerne en overvakingstjeneste

Y» Slik slutter du & overvake en bestemt dokumentmappe:

1
2
3

Apne vinduet Overvak mappe.
Velg en mappe fra listen over mapper som overvakes.

Klikk pé Slett. Mappenavnet fjernes fra listen over overvakede mapper og
overvakes ikke lenger for skanneaktiviteter.
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Skanne et dokument

Dette kapitlet inneholder grunnleggende instruksjoner for skanning av dokumenter pa
folgende Document Centre-modeller:

m  Document Centre 220 og 230 ST

m  Document Centre 332 og 340 ST

®  Document Centre 240, 255 og 265 ST
®  Document Centre 420, 432 og 440

®  Document Centre 460 og 470

Du finner mer detaljert informasjon i brukerhandboken for Document Centre.
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Skanne fra DC 220/230 ST, DC 332/340 ST
eller DC 420/432/440

Y» Slik skanner du et dokument:

1 Legg dokumentene i maskinen pa samme méte som nar du skal kopiere. Hvis du

bruker originalmateren, legger du dokumentet i magasinet slik at gverste del av
siden mates inn forst.

~d =X
Riktig Feil

Materetning

2 Trykk p& Funksjoner, og velg Skann pi skjermen. Velg Oppdater liste for &
oppdatere den viste listen over maler. Hvis du har endret en bestemt mal, velger
du Oppdater mal.

3 Blanedover i listen, og velg malen for nettverksbrukernavnet ditt (din
standardmal) eller andre maler du har opprettet.

4 Trykk p4 Start.

MERK: Maler med symbolet "@" i begynnelsen av navnet opprettes med
Internett-tjenester. Disse malene kan ikke brukes med distribusjons-
funksjonene i Nettverksskannetjenester.
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Skanne fra DC 240/255/265 ST eller
DC 460/470

Y» Slik skanner du et dokument:

1 Legg dokumentet med forsiden opp i originalmateren p4 Document Centre.

@—» ’ﬁh»

Standardretning

Skanneren kan ogsa programmeres
til a godta denne retningen

Papirretning i originalmateren
2 Velg Funksjoner pi skjermen, og velg Nettverksskanning. Du ser en liste over
skannemaler.
Velg Flere skannefunksjoner og deretter Oppdater malliste.
4 Velg Oppdater malliste en gang til og deretter Bekreft.

Velg Grunnleggende skanning, og bla gjennom listen med skannemaler for &
velge ansket mal.

6  Trykk pa Start.

MERK: Maler med symbolet "@" i begynnelsen av navnet opprettes med
Internett-tienester. Disse malene kan ikke brukes med distribusjons-
funksjonene i Nettverksskannetjenester.

Skanne fra DC 240/255/265 ST eller DC 460/470 4-3



4-4 Skanne et dokument



Y

Logg

Dette kapitlet inneholder informasjon om vinduet Logg i Nettverksskannetjenester.
Her far du vite hvordan du bruker dette vinduet til & sjekke behandlingsstatus pa
skannejobber, og administrator far informasjon om hvordan loggegenskapene stilles
inn.

Om vinduet Logg

I vinduet Logg kan nettverksadministrator og skannebrukere se péa logginformasjon
og statusen til skannejobber. Du ser et ssmmendrag over skann-til-distribusjonsjobber
(f.eks. skanning til e-post, skanning til dokumentmapper med OCR eller skanning til
andre programmer) og far vite om jobben er fullfort eller mislykket.
Logginformasjonen kan opprettholdes i1 opptil 30 dager.
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Apne vinduet Logg
Y» Slik apner du vinduet Logg:
1 Apne vinduet Xerox-nettverksskannere.

2 Framenyen Skanner velger du Vis logg. Du ser vinduet Logg.

¥ Logg for \WPICAS SOAVOL2ASCANNING \nat4
Fil Bediger iz Hielp

IS[=] E3

=] |_=! e il e

k. D | skannet [ status [ méimal

051233 12:28:51 Wellpkket 06132343

1 objekt{er] er merket

Figur 5-1: Vinduet Logg

5-2

Logg




Sjekke statusen til en skannejobb

Skannejobbloggen registrerer behandlingen til en skannejobb i forbindelse med
programvaren CentreWare. Hvis skannemalene er stilt til & kommunisere med andre
programmer, kan ikke vinduet Logg bekrefte om denne programvaren har lykkes eller
mislykkes.

Y» Slik apner du egenskapsvinduet for en logg:

m  Dobbeltklikk pa skanne-ikonet for den jobben du vil se en logg for. Du ser
egenskapsvinduet for loggen.

Generelt |

Status: Vellpkket
Skannet: 05.12.99 12:28:51
Malmal: 06132849

Bestemmelsessteder | Type | Fiesultat |
B cnbwarel @MPS Herow.com  Skann bl e-post  E-post ble sendt.

ok | avbw |

Figur 5-2: Egenskapsvinduet for en logg
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Loggvinduet kan vise fire forskjellige statuser:

Behandler — behandling av skannejobben pagar enna. Den er ikke fullfert enna.
Fullfort — skannejobben er fullfort og ble levert til alle bestemmelsessteder.

Fullfort med feil — skannejobben ble fullfert, men kunne ikke leveres til ett eller
flere bestemmelsessteder.

Mislykket — skannejobben kunne ikke behandles. Levering til alle
bestemmelsessteder ble mislykket.
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Jobbloggen

Nar en skannejobb blir behandlet, lagres distribusjonsmalen i dokumentmappen XSM
sammen med TIFF-bilder, konverterte filer (med optisk tegngjenkjenning) og andre
konfigurasjonsfiler. Nar behandlingen er fullfert, blir distribusjonsmalfilen (XS7) til
jobbloggen. Jobbloggen inneholder informasjon om de opprinnelige malegenskapene
samt tilleggsinformasjon om hvordan jobben faktisk ble behandlet.

MERK: Jobbloggen kan veere nyttig hvis du ma lgse problemer, men du ber farst
kontrollere konfigurasjonsrapporten eller loggen (for skannejobber for distribusjon).
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Avinstallere Nettverksskannetjenester

Bruk fremgangsmaten nedenfor nér du skal avinstallere Nettverksskannetjenester pa
arbeidsstasjonen.
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Avinstallere programvaren for
arbeidsstasjonen

Slik avinstallerer du Nettverksskannetjenester fra arbeidsstasjonen:

1

Hvis skanneikonet vises i oppgavelinjen i Windows, hayreklikker du pa ikonet
og velger Avslutt for & lukke Nettverksskannetjenester.

Selv om du kanskje ikke har aktive vinduer apne, angir ikonet pa oppgavelinjen
at skanneprogramvare fremdeles kjorer i bakgrunnen pa PCen din.

Velg Start > Innstillinger > Kontrollpanel i Windows.
Dobbeltklikk péa Legg til/Fjern programmer.

I kategorien Installer/Avinstaller velger du Xerox CentreWare
Nettverksskannetjenester i listen over installert programvare.

Klikk pé Legg til/Fjern.

Klikk pé Ja for & bekrefte at du vil fjerne Nettverksskannetjenester fra
arbeidsstasjonen.

Du kan bli spurt om du vil avinstallere felles filer. Dette er filer som ogsa
benyttes av andre Centre Ware-programmer. Hvis du bruker andre Centre Ware-
programmer, ma du ikke avinstallere felles filer. Hvis du ikke skal bruke
CentreWare-programvaren, klikker du pa Ja til alt og Ja til & gi videre.

Programvaren blir avinstallert.

Klikk pa OK for & lukke avinstallasjonsprogrammet.
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La@se problemer

Dette kapitlet inneholder lasninger pa en del problemer du kan state pd mens du
installerer eller bruker programvaren Nettverksskannetjenester. Kapitlet inneholder
ogsa et avsnitt om vanlige feilmeldinger som kan vises pa kvitteringen, og gir en kort
forklaring pa hver av dem.
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For skannebrukere

Hvorfor tar det sa lang tid fer vinduet Xerox-nettverksskannere apnes eller
oppdateres?

Det kan ta lang tid & apne dette vinduet hvis serveren er sen eller ikke er
nettverkstilkoplet.

Hvis ingen skannere er installert eller konfigurert, kan det ta lang tid for
programvaren & sgke gjennom nettverket og fastsla at ingen skannere er
installert.

Hvis det er mange skannere pa nettverket, kan sgkingen ogsa ta lang tid, fordi
programvaren ma registrere status for hver skanner. Hvis du vil redusere denne
soketiden, fjerner du ubrukte skannere fra skannerlisten.

Hvorfor kan jeg ikke se skanneren jeg vil bruke i vinduet Xerox-
nettverksskannere?

Forsek & oppdatere vinduet. Da oppdateres ogsa listen over tilgjengelige
skannere.

Hjelper ikke dette, kan du bruke Veiviser for installasjon av nettverksskanner for
a seke etter en bestemt skanner pa nettverket.

Ellers kan du kontakte nettverksadministrator. Kanskje du ikke har tilstrekkelig
tilgang til nettverket.

Hvorfor ser jeg ikke noe nir jeg Apner vinduet Distribusjonsmal?

Hvis du nylig har avinstallert andre CentreWare-programmer, kan du ha
avinstallert noen delte filer som er nedvendig for skanningen. Hvis ikke, kan det
av en eller annen grunn ha oppstatt feil under opprinnelig installering. Forsek a
installere programvaren pa nytt.

Hvis du fremdeles ikke ser de nedvendige filene, kontakter du nettverks-
administrator for & sjekke at du har tilstrekkelig tilgang.
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Hvorfor kan jeg ikke se jobbene i vinduet Logg?

Nettverksadministrator kontrollerer tilgangen til vinduet Logg. Du har trolig ikke
tilstrekkelig tilgang. Kontakt nettverksadministrator om dette.

Vinduet Logg viser bare jobber som behandles via skannedistribusjonsserveren,
jobber med skanning til e-post, jobber med OCR-behandling og jobber som
skannes til innboksen til andre programmer.

Jeg valgte noen alternativer for TextBridge OCR i malen min, men optisk
tegngjenkjenning fungerte ikke. Hvorfor?

Alle automatiserte OCR-funksjoner ma brukes sammen med en
distribusjonsserver. Snakk med nettverksadministrator for & sjekke at
nettverksskannekonfigurasjonen din omfatter en distribusjonsserver.

Da jeg valgte alternativer for TextBridge OCR i malen min, fikk jeg en
melding om at jeg ma bruke en distribusjonsserver. Hvorfor fikk jeg denne
meldingen?

Denne meldingen er bare en paminnelse om at ingen OCR-funksjoner kan utfores
med mindre nettverksadministrator har aktivert en distribusjonsserver.

Hvorfor fullferes ikke skannejobben min nar jeg forseker a velge .PDF-
eller HTML-formater (TextBridge) i distribusjonsmalen min?

TextBridge har lagt til noen nye valg av filformater (PDF, HTML og nyere
versjoner av Microsoft Word) som tidligere, ikke var stettet av eldre Document
Centre-modeller. En feilkorrigeringsfil for oppgradering for Document Centre
220/230 ST og 332/340 ST er tilgjengelig for alle som kan trenge stotte. Kontakt
din Xerox-representant.

Hvorfor kan jeg ikke skanne til personlige e-postgrupper?

Bruk av personlige e-postgrupper eller distribusjonslister stottes ikke av
skanneprogramvaren. Du kan likevel sende post til globale distribusjonslister.
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Vi har brukt versjon 4.1 av Nettverksskannetjenester og har opprettet flere
maler. M4 vi opprette alle malene pa nytt hvis vi oppgraderer til
versjon 5.20?

Nei. Med versjon 5.20 kan du redigere og bruke distribusjonsmaler som ble
opprettet med versjon 4.1, men sa snart du begynner a bruke malene med versjon
5.x, oppgraderes de, slik at de kun kan brukes i versjon 5.x.

Nar jeg apner vinduet Xerox-nettverksskannere, ser jeg meldingen
"Installasjonen stottes ikke'" ved siden av skannernavnet. Hva betyr dette?

Det betyr at programvaren pa arbeidsstasjonen din ble oppgradert til versjon 5.20
for nettverksadministrator oppdaterte skanneserverprogramvaren.
Skanneserveren (som er sentrum for all skannebehandling) bruker fremdeles en
tidligere versjon. Kontakt administrator for naermere informasjon.

Da jeg forsekte a oppdatere listen over maler pa skanneren, fikk jeg en
melding om at skanneren bare kunne hente en delvis liste over maler. Hva
gjor jeg?

Sjekk med nettverksadministrator. Han eller hun ma sjekke at Document Centre
har tilstrekkelig nettverkstilgang.

Hvorfor kan jeg ikke slette en mal fra lagringsstedet for maler?

For & kunne slette distribusjonsmaler, ma du ha skrivetilgang til lagringsstedet for
maler. Skrivetilgang tilordnes brukerne ved installasjon. Kontakt
nettverksadministrator hvis du vil sjekke om rettighetene dine har blitt endret.

Jeg husker aldri tilgangsbanen til dokumentmappen min pa
skanneserveren. Hvordan kan jeg raskt sjekke innholdet her?

Bruk Utforsk dokumenter pa Skanner-menyen i vinduet Xerox-
nettverksskannere. Da ser du et utforskingsvindu som gir deg direkte tilgang til
dokumentmappen din pa serveren.
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Hvorfor opprettes det ikke automatisk en overvikingstjeneste for 4
overvike dokumentmappen min? Jeg trodde det alltid skulle skje.

En overvakingstjeneste stilles automatisk til & overvike dokumentmappen din
(og andre dokumentmapper du har lese-/skrivetilgang til) sé lenge
paloggingsnavnene til PC og nettverk er identiske, og du bruker et NetWare- eller
Windows NTFS-nettverk. Hvis paloggingsnavnene er forskjellige, eller hvis du
jobber i et annet nettverksmiljo, kan du stille inn en overvakingsmappe ved hjelp
av overvakingsveiviseren.

Hyvis jeg bruker overvikingstjenesten "Flytt til" for a flytte et dokument ut
av dokumentmappen min, far den nesten jobben jeg skanner til
dokumentmappen det samme navnet som den forste jobben. Hvorfor?

Nar du flytter et dokument ut av mappen, vet ikke skannetjenesten lenger at
denne skannejobben noen gang har eksistert. Den bruker samme navn for neste
jobb som skannes til ssmme dokumentmappe.

Hvis en jobb kalt 0001.xsm for eksempel skannes og flyttes til skrivebordet pa
PCen din, kan ikke skannetjenesten lenger finne ut at 0001.xsm noen gang har
ligget i dokumentmappen. Derfor far neste jobb som skannes til
dokumentmappen, navnet 0001.xsm.

Jeg forsekte 4 avinstallere Nettverksskannetjenester fra skrivebordet, men
det fungerte ikke. Hva gjorde jeg galt?

Under avinstalleringen kan det hende du ser en melding om at cwscan32.exe
fremdeles er aktiv. Hvis du ikke har aktive vinduer &pne, kan det fremdeles hende
at skanneikonet er aktivt i oppgavelinjen i Windows. Heyreklikk pa ikonet og
velg Avslutt.

Na har du ennd ikke avinstallert skanneprogramvaren. Ga tilbake til vinduet
Legg til/Fjern og fullfer avinstalleringen av nettverksskanneprogramvaren.

Hvorfor Kkjorer ikke skanneprogramvaren min etter at jeg avinstallerte noen
andre CentreWare-programmer?

Under avinstallering blir du spurt om du vil avinstallere felles filer. Disse felles
filene er felles for mange Centre Ware-programmer. Hvis du avinstallerer felles
filer, fungerer ikke andre Centre Ware-programmer. Du korrigerer dette ved a
installere programvaren Nettverksskannetjenester pa nytt pa arbeidsstasjonen.
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Vanlige feilmeldinger

Listen nedenfor inneholder noen av de vanligste feilmeldingene pa kvitteringen
og de mulige arsakene til disse meldingene:

Paloggingsfeil. Sjekk passordet og/eller oppsettet.

m  Huvis dette er et FTP-oppsett, kan maskinen vere i ferd med & logge seg pa
feil sted. Sjekk at FTP er stilt inn riktig.

m  Brukernavn/konto er ugyldig/feil.

m  Passord er ugyldig/feil.

m  Servernavn er ugyldig/feil.

m  NDS-tre (bare NetWare) er ugyldig/feil.

m  NDS-kontekst (bare NetWare) er ugyldig/feil.
Filoverforingen mislyktes.

m  Dette er en generell filoverforingsfeil. Den kan bare oppsta hvis nettverks-
eller malserver er nede pa neyaktig det tidspunktet filoverferingen foregér.

m  Maldisken er full.
Ekstern kataloglas mislyktes.

Forskjellige deler av skanneprogramvaren ma fa tilgang til dokumentmappene.
Bare en av disse delene kan fa tilgang til et lagringssted om gangen.

Nar et skannet dokument blir behandlet, plasseres en LCK-mappe i
dokumentmappen for & forhindre samtidig behandling. LCK-mappen har samme
navn som skannejobbmappen. Mens jobben MYSCAN blir behandlet, blir for
eksempel mappen MYSCAN.LCK plassert i dokumentmappen pa samme niva
som MYSCAN.XSM.

Vanligyvis slettes LCK-mappen med én gang behandlingen er fullfert. Hvis LCK-
mappen ikke blir slettet, kan det bety at dokumentkatalogen allerede var i bruk pa
det tidspunktet skanneren forsekte & lase den.
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Hvis skanneren for eksempel blir slatt av midt i en skannejobb, fjernes ikke
lasen. En skanner vet at den opprettet 1dsen, derfor skal den gjenopprette etter at
maskinen ikke har vert operativ. Hvis en LCK-mappe ligger i dokumentmappen
etter at maskinen ikke har vert operativ, ma du slette den manuelt for 4 bli kvitt
denne feilmeldingen.

Spesifisert lagringsvolum er ugyldig/feil (bare NetWare)
m  Angitt bestemmelsessted (bane) er ugyldig/feil.

m  Maldisken er full (slik at ikke katalogen kan opprettes).
m  Brukeren har ikke tilgang til & opprette.

Protokollen kjorer ikke.

Brukeren valgte Skann til mappe til en NetWare-server, men NetWare-
protokollen er ikke aktivert. (Dette kan ikke skje med FTP fordi TCP/IP-
protokollen for tiden ikke kan deaktiveres.)

Filen er slettet. Kan ikke erstatte.

Denne meldingen kan vises ved anmodning om & overskrive eksisterende fil.
Under overskrivingen mislykkes forsek pé a fjerne filene fra dokumentmappen.
Dette kan vere forarsaket av utilstrekkelige tilgangsrettigheter eller filer som kun
kan leses.

Lagringskatalogen finnes allerede.

Denne meldingen vises bare nar Ny ngyaktig blir brukt og dokumentet skannes til
en dokumentmappe som allerede inneholder et dokument med samme navn.
Dette oppstar vanligvis nar du har valgt Ny ngyaktig. Skannejobben avsluttes.

Det er ikke anmodet om lagringstjeneste.

En bruker anmoder om en bestemt tjeneste som ikke er angitt i
distribusjonsmalen. En bruker sender for eksempel en faksjobb, men det er ingen
fakslagringstjeneste i malen.
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Lagringsfeil.

Denne meldingen forérsakes bare hvis ikke den interne skann-til-fil-jobben kan
leses i TIFF-fillisten.

Protokollen er ugyldig eller ikke spesifisert.

Henting av nettverksprotokoll er mislykket. Malegenskapene og lokalt
brukergrensesnitt skulle forhindre at dette oppstar. Det kan oppsté hvis brukeren
manuelt redigerer en jobbmalfil og fjerner eller ikke angir lagringsprotokollen.

Paloggingsnavn er ikke angitt.

Se "Protokollen er ugyldig ..." ovenfor.
Ugyldig NetWare-volum.

Se "Protokollen er ugyldig ..." ovenfor.
Ukjent eller ugyldig.

Dette skal aldri oppsté. Dette er den generelle meldingen for uventede hendelser,
resultater eller aktiviteter.

MERK: Jobblisten pa Document Centre kan ogsa brukes til 4 se
fremdriften til skannejobber. Feilmeldingene vises ikke, men du far vite
om jobben er lagret og fullfart.

7-8

Lgse problemer



Y

Bruke CentreWare Overvakingstjeneste
til & skanne til PaperPort

Dette kapitlet inneholder informasjon om hvordan du bruker CentreWare
Overvakingstjeneste nar du vil skanne automatisk til PaperPort. Anbefalt
skannemetode til PaperPort er & bruke Xerox Document Centre Image Retriever, som
folger med tilleggspakken Skanne til skrivebord™. Hvis du vil bruke CentreWare
Overvakingstjenester, folger du instruksjonene nedenfor.

MERK: Xerox Document Centre Image Retriever statter ensides TIFF, flersiders
TIFF og PDF-formater ved skanning til PaperPort.

CentreWare Overvakingstjeneste stetter bare flersiders TIFF. Du méa velge
flersiders TIFF som leveringsformat i skannedistribusjonsmalen.




) 3 Slik bruker du CentreWare Overvakingstjenester til & skanne til
skrivebordet i PaperPort:

1 Apne vinduet Overvéak mappe.

m [ vinduet Xerox-nettverksskannere klikker du pd Skanner > Overvak
mappe.

-ELLER -

m  Hoyreklikk pa skanneikonet pa oppgavelinjen i Windows, og velg Overvak
mappe.

2 Klikk pa Legg til for 4 4pne overvakingsveiviseren.

Skriv inn banen til mappen som skal overvakes for skannede dokumenter, og
klikk pa Neste.

-ELLER -

Klikk pa Bla gjennom, og finn frem til mappen pa nettverket. Klikk pa OK for &
lukke vinduet Bla gjennom og deretter pa Neste for & fortsette.

4 Velg Apnei et program, og klikk pa Neste.

Bla til du finner PaperPort, og velg den kjerbare filen til PaperPort
(paprport.exe). Hvis du installerte PaperPort pa vanlig méte, er dette banen:

C:\Programfiler\ScanSoft\PaperPort

6 Klikk pa Apne. Banen og navnet pa den kjorbare filen vises i feltet Apne i.

Bruke CentreWare Overvakingstjeneste til a skanne til PaperPort



7  Plasser markeren i enden av banen i feltet Apne i. Sett inn et mellomrom, og
skriv /IMPORT eller IMPORTD.

/IMPORT — importerer de skannede dokumentene til PaperPort og lar filene
fortsatt vaere i dokumentmappen.

/IMPORTD — importerer de skannede dokumentene til PaperPort og sletter filene
fra dokumentmappen.

Det du oppgir, skal se ut som et av alternativene nedenfor:

C:\Programfiler\ScanSoft\PaperPort\Paprport.exe /IMPORT
C:\Programfiler\ScanSoft\PaperPort\Paprport.exe /IMPORTD

8  Klikk pa Neste.
9  Klikk pa Fullfer for & fullfere oppsettet.
10 Klikk pd OK for & lukke vinduet Overvék mappe.
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Ordliste

\CW_SCAN Katalogstrukturen for skannekonfigurasjon som opprettes pa
skanneserveren nar administrator installerer Nettverksskannetjenester pa en
nettverksfilserver. Alle dokumentmapper, lagringsstedet for maler og tilknyttede
skannefiler ligger i katalogen \CW_SCAN.

TIF (TIFF) En filtype som inneholder grafikk i TIFF-format (Tagged Image File
Format). Dette formatet brukes ofte til skannede bilder. Ensides TIFF er standarden
for nettverksskanning, og ma brukes ved skanning til PaperPort. Hver side av det
originale skannede dokumentet omformes til ett enkelt TIFF-bilde. Flersiders TIFF er
tilgjengelig for skanning til e-post.

XST (fil) Denne filutvidelsen betegner en Xerox-skannemalfil.

XSM (fil) Et lagringsformat for Xerox-dokumenter som er utformet for & forenkle

integreringen med tredjepartsprogrammer. XSM-filen inneholder en samling TIFF-
bildefiler, datafiler og malfilen. XSM inneholder ofte filer som disse:

m  XSMDESC.DAT - en ASCII-fil som inneholder det lange dokumentnavnet (0-50
tegn).
m  <katalognavn>.DAT - en ASCII-liste over sorterte TIFF-filnavn for jobben, ett

navn per side. Denne filen har samme navn som XSM-katalog.

m  NEXTNAME.DATE - en ASCII-fil som inneholder neste tilgjengelige TIFF-
filnavn. Neste navn er avhengig av lagringsmetoden som er tilordnet
skannemalen.

m  00000001.TIF, 00000002.TIF (osv.) - samlingen av TIFF-filer fra jobben.
Noyaktig filnavn er avhengig av skanneoppsettet.

m  <katalognavn>.xst - malen som brukes ved skanning av dokumentet. Denne filen
har samme navn som XSM-katalogen.
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Distribusjon Et begrep som beskriver programvarens evne til & automatisk sende
skannede bilder eller OCR-dokumenter til e-post og dokumentbehandlingssystemer.

Distribusjonsserver En Windows 95-, 98- eller NT-klient eller NT 4.0 server som er
stilt inn som vert for automatisk dokumentbehandling. Den typen behandling som
finner sted, er basert pa tjenestene som er angitt i en distribusjonsmal.
Distrilbusjonsserveren administrerer automatisk skanning til e-post, OCR-behandling
og skanning til dokumentbehandlingssystemer.

Distribusjonsmal En distribusjonsmal inneholder spesifikke instruksjoner for
hvordan en nettverksskannejobb skal opprettes, behandles eller lagres. Informasjonen
i malen definerer forskjellige skanne-, OCR-, faks- og e-postinnstillinger som kan
vere negdvendige for fullfering av skannejobben. Malen lagres i et lagringssted pa en
nettverksfilserver. Hver bruker blir tilordnet en standardmal nar administratoren
stiller inn tilgang til nettverksskanning.

Document Centre En nettverkstilkoplet flerfunksjonsmaskin som kan kopiere, skrive
ut, skanne og fakse. De fleste tjenestene féar du tilgang til og kan administrere fra
nettverkstilkoplede personlige datamaskiner.

Dokumentlagringssted Se Dokumentmappe.

Dokumentmappe En dokumentmappe er en lagringskatalog, som oftest pa en
nettverksserver, der skannede dokumenter lagres. De skannede dokumentene ligger i
dokumentmappen til de blir automatisk behandlet av distribusjonstjenesten, eller til
de hentes eller flyttes av overvdkingstjenesten. En dokumentmappe kan overvakes av
bare et program under Nettverksskannetjenester om gangen.

Eksternt lagringssted Et cksternt lagringssted er en skannefilkatalog som ligger
utenfor skannekatalogstrukturen \CW_SCAN) pé skanneserveren. Den kan ligge pa
samme fysiske server eller en annen server. Se ogsd Dokumentmappe.

Flersiders TIFF Se TI/F (TIFF).

FTP-installasjoner En term som brukes i hele denne handboken om 4 tilordne
skanneinstallasjoner til en FTP-server. Nér skanneprogramvaren installeres pa FAT-
partisjoner i Windows NT, OS/2 Warp-servere og SUN OS-, HP-UX- eller AIX-
systemer, regnes dette som FTP-installasjoner.
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Lagringsprinsipp Lagringsprinsippet angir hvilken metode som blir brukt til & lagre
TIFF-bildene i en dokumentmappe. Nedenfor ser du de fire mulige alternativene:

m  Overskriv — sletter alle TIFF-filer som er lagret i mappen for de nylig skannede
filene sendes for lagring. Alle slettede filer gér tapt.

m  Foy til — legger til informasjon fra nylig skannede filer til de eksisterende filene
(med samme navn) i mappen. Eksisterende filer slettes ikke. Slett de gamle filene
regelmessig for & spare plass pé systemet.

m Ny noyaktig — avgjer om filer med samme navn allerede finnes i
dokumentmappen. Dersom det ikke finnes filer, sendes de nylig skannede filene
til mappen. Hvis filer med samme navn allerede finnes i mappen, avbrytes
skannejobben.

m Ny autogenerering — oppretter en ny katalogstruktur (basert pa
opprettelsesklokkeslett og -dato) der TIFF-bildene lagres. Selv om dette er den
sikreste lagringsmetoden, krever den mye plass pa harddisken. (Dette er
standardinnstillingen.)

Lagringssted Se Dokumentmappe.

Logg Med loggfunksjonen kan nettverksadministratorer og skannebrukere se pa
historikken og statusen til skannejobber. Loggvinduet viser en oversikt over alle
jobber som skannes for distribusjon (for eksempel skanning til e-post, til en
dokumentmappe med OCR eller til andre programmer) og informasjon om statusen til
disse jobbene.

Mallagringssted En katalog pé en nettverksfilserver (skanneserver) der skannemaler
lagres. Alle maler som opprettes med Nettverksskannetjenester lagres automatisk pa
mallagringsstedet.

MAPI/MAPI32 En forkortelse for Microsoft Messaging Application Program
Interface. MAPI er en standard for elektronisk post som stettes av mange
e-postprogrammer. MAPI32 gjelder 32-biters miljoer.

Bare e-postprogrammer som overholder MAPI32, som Microsoft Exchange, Outlook,
cc:Mail (versjon 8+) og MS Internet Mail er kompatible med
Nettverksskannetjenester. Outlook Express overholder ikke MAPI-32 og stettes
derfor ikke.

Nettverksskannetjenester En gruppe CentreWare-programmer som brukeren kan
benytte til & omdanne papirdokumenter til et elektronisk format. Disse dokumentene
kan sa lagres pé en filserver, gjores om til OCR-dokumenter, sendes via e-post, fakses
eller sendes direkte til et PC-program uten at hver PC trenger en dedikert skanner.
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Optisk tegngjenkjenning En teknologi som analyserer binerbilder (svarte og hvite)
av tegnformer, identifiserer dem som bestemte alfanumeriske tegn og leverer dem til
en tekstdatastrem, enten i et dataminne eller en datafil.

Overvakingsveiviser Programvare som gjor det mulig for brukere & overvake
aktiviteten i en dokumentmappe. Se Overvdkingstjenester.

Overvakingstjenester Gjor at brukerne kan overvake dokumentmappene for
aktivitet. Ved bruk av Overvdkingsveiviser kan brukerne velge mellom tre forskjellige
automatiske tjenester som oppstér nér et skannet bilde registreres i dokumentmappen.
Alternativene er: flytte dokumentet til en annen katalog, apne dokumentet med et
bestemt program eller sende en melding til brukerens PC om at dokumentet har
ankommet mappen.

PaperPort Et brukervennlig intuitivt grensesnitt som gjer det mulig for brukeren &
lage tillegg til, organisere, lagre og finne skannede dokumenter. Kommunikasjons-
mulighetene til PaperPort bruker lenker til programmer som gjor at brukeren kan
fakse og sende skannede dokumenter med e-post uten & gé ut av PaperPort.

Skanneserver Nettverksserveren som programvaren Nettverksskannetjenester er
installert pa (katalogen \CW_SCAN). Den inneholder ofte mallagringsstedet,
brukernes lagringssteder, et standard skannelagringssted (dokumentmappe) og et
gruppelagringssted (hvis nettverkskonfigurasjonen statter grupper).

Tjeneste (skanning) En automatisk prosess eller type funksjon som utferes innenfor
nettverksskanning. Tjenestene "programmeres” eller spesifiseres i en skannemal. De
tjenestene som er tilgjengelig, varierer etter funksjonene til din Document Centre-
skanner og hvilke tjenester som er installert og aktivert pa nettverket.

TextBridge Pro Programvare for optisk tegngjenkjenning (OCR) som brukes til &
"lese" et skannet bilde ved & analysere og identifisere teksten fra dette. Teksten sendes
til en elektronisk fil som senere kan manipuleres og/eller behandles med forskjellige
tekstbehandlingsprogrammer. Tekstdokumentene som skannes, men ikke behandles
gjennom OCR, blir bildefiler og kan ikke endres.

Veiviser for installasjon av nettverksskanner Et program som gjer at
nettverksadministrator kan stille inn en server som stetter nettverksskanning,
administrere tilgangen til forskjellige skannetjenester og stille inn en Document
Center til & "kommunisere" med skanneserveren. Skannebrukere kan ogsa bruke
veiviseren til & automatisk registrere tilgjengelige skannere pa nettverket.
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