are

Verkkoskannaus-
palvelujen
kayttoopas

Versio 5.2 SP1



Verkkoskannaus-
palvelujen
kayttoopas

Versio 5.2 SP1
Kesakuu 2000

Verkkoskannauspalvelujen
kaytto



Kesidkuu 2000

Alkuperiinen julkaisu:

Xerox Corporation

Global Knowledge & Language Services
800 Phillips Rd., Building 845-17S
Webster, NY 14580-9791

USA

Suomennos:

The Document Company Xerox
GKLS European Operations
Bessemer Road

Welwyn Garden City
Hertfordshire AL7 1HE

UK

Copyright © 2000 Xerox Corporation. Kaikki oikeudet pidétetdan.
Painettu Isossa-Britanniassa.

XEROX®, The Document Company, X®-logo, CentreWare ja Xerox-tuotteiden
nimet ja numerot ovat XEROX CORPORATIONIn tavaramerkkeja.

Muut téssd oppaassa kaytetyt tuotteiden nimet ja kuvat voivat olla asianomaisten
yritysten tavaramerkkejé tai rekisterdityja tavaramerkkejé, ja ne titen tunnustetaan.



Sisalto

Johdanto........... ... i e vii
Mikd CentreWare on?. ... ..........uuun i vii
Kenelle tdmi opas on tarkoitettu? ...................... ... ....... ix
Mitéd uutta on versiossa 5.207 .. ... ... ix
Ohjeiston KAytO .. ...t X

CentreWare Verkkoskannauspalvelujenopas ........................ X
CentreWare Verkkoskannauspalvelujen kdyttoopas . .................. X
Verkkoskannauspalvelujen Neuvonta . . .......... .. ... .. ... ... xi
O, o X1
CentreWare-tuki .......... .. i xii
Internet . ... ..o xii
Puhelintuki . ....... ... ... . xii

Luku 1: Johdatus Verkkoskannauspalveluihin ............. 11
Mitd verkkoskannaus on? ........... ... .. ... 1-1
Kuinka verkkoskannaus helpottaa tyotasi?......................... 1-3
Pikakatsaus verkkoskannaukseen........................... .. .... 1-4

Xerox Verkkoskannerit -ikkuna .. ........ .. ... . o oL 1-4
Verkkoskannerin ohjattuasennus . ................. ... ..., 1-5
Jakelumallit ... ... ... . . 1-5
Tarkkailupalvelut. . .. ...... .. .. .. . 1-7
TyOloKi . .o 1-7
Ominaisuudet . ......... oot 1-8
Skannerin ominaisuudet . ........ ... .. i 1-8
Jakelumallin ominaisuudet . ............. ... ... ... ... ..... 1-8
AlOTHAMINEN . . ... 1-9
Xerox Verkkoskannerit -ikkunan avaaminen ...................... 1-9
Xerox Verkkoskannerit -ikkunan sisaltd. .. ...................... 1-10
Skanneri-valikko . . . ... 1-11
Siirtyminen 5.20-Versioon .................oiiiiiiiiiiiiii... 1-12




Luku2: Jakelumallit . .. .......cciii i i e e 21

Yleistd jakelumalleista................ . ... 2-1
Kayttdjien oletusmallit ... ... .. ... .. ... ... ... ... ... ... 2-2
Yleinenoletusmalli........ ... .. ... ... .. ... .. . 2-3
Jakelumallit-ikkuna. .. ... ... ... 2-4

Jakelumallit-ikkunan avaaminen. . .............. ... ... ...... 2-4
Mallitiedostojen avaaminen. . . ..............ovinernenan.... 2-5

Jakelumallien luominen ja muokkaaminen. ........................ 2-6

Mallin mééranpédén valitseminen . .....................oouoon... 2-7
Skannaus kansioon -mallin luominen . .. ...................... 2-8
Skannaus sdhkdpostiin -mallin luominen ... .................. 2-12
Skannaus faksiin -mallin luominen. ......................... 2-14
Skannaus Exchangen yleiseen kansioon -mallin luominen. . . ... .. 2-16

MAAranpaan poistaminen. . .. ... ....outt it 2-18

Tekstintunnistuksen (OCR) kdyttoonotto . .. ..................... 2-19

Skannausasetukset. ... ...t 2-21

Asiakirjan ja kuvan asetukset . ....... ... . . 2-22
Originaalinkoko . ........ ... ... ... .. i 2-24
Kokosuhde. . ... ... . . 2-25
TiedoStomuoto. . . . ..ot 2-27
Tallennustapa. .. ... 2-28
Kuvan tummuus, terdvyys jakontrasti .. ..................... 2-29
Tarkkuus ... ... 2-31
Automaattinen taustanhdivytys.............. .. .. ... .. ...... 2-32
Reunahdivytys . ... ... . 2-33

Jakelumallien uudelleennimedminen. . ........................... 2-34

Jakelumallien poistaminen ................... ... i 2-34

Luku 3: Tarkkailupalvelut....................... ... ..., 3-1

Yleistd tarkkailupalveluista. . .......... ... 3-1

Milloin CentreWare Tarkkailupalvelua kdytetddn ................... 3-3

Tarkkaile kansiota -ikkuna. . . ........ .. . .. .. 3-4

Tarkkailupalvelujen kayttd .............. . ... ... .. 3-6
Tarkkailupalvelun lisddminen . .. ............... ... .. ... on... 3-6

Ilmoitus uuden tiedoston saapumisesta tarkkailtavaan kansioon . ... 3-7
Skannatun asiakirjan siirtdminen toiseen kansioon. .............. 3-8
Skannatun asiakirjan avaaminen ohjelmalla . ................... 3-8

Tarkkailupalvelun muokkaaminen . ............. ... ... ... ...... 3-10

Tarkkailupalvelun poistaminen. . .............................. 3-10

iv Sisalto



Luku 4: Asiakirjan skannaaminen........................ 4-1
Skannaaminen DC 220/230 ST:114,

332/340 ST:1ld ja DC 420/432/440:114. . . . ..., 4-2
Skannaaminen DC 255/265 ST:1l4 ja
DC460/470:118 . ... 4-3
Luku5: TyoloKi ... i ittt enees 5-1
Yleistd Tyoloki-ikkunasta ............. ... ... i 5-1
Tyoloki-ikkunan avaaminen ..................c.ouiiiiineennnnn... 5-2
Skannaustydn tilan tarkastaminen ................................ 5-3
TYOLOKI . ..o 5-5
Luku 6: Verkkoskannauspalvelujen asennuksen purkaminen. 6-1
Ohjelmiston asennuksen purkaminen tydasemalta .................. 6-2
Luku 7: Hairididen selvittaminen......................... 71
Ohjeita kayttajille .. ... 7-2
Yleisid virheviesteja . . ... ... 7-6
Liite A: CentreWare Tarkkailupalvelun kaytté skannattaessa
PaperPortiin. . ......... ... . . i A-1
Sanasto. ........ .. Sanasto-1
Hakemisto. ......... ... i Hakemisto-1




Vi Sisalto



Y

Johdanto

Mika CentreWare on?

CentreWare on kokoelma ohjelmia ja kirjoitin- ja faksiajureita, jotka tukevat Xerox
Document Centre -laitteita. Erilaisten verkonvalvojille ja kéyttdjille tarkoitettujen
ohjelmien avulla CentreWarea kéytetddn Xerox Document Centre -laitteiden
asentamiseen, ylldpitoon ja kédyttdmiseen. Centre Ware koostuu seuraavista osista:

m  Verkkohallintapalvelut

Hallintapalvelujen avulla Document Centre -laitteet asennetaan ja
konfiguroidaan tulostusta ja faksien ldhettdmistd varten NetWare-, TCP/IP-,
Microsoft Networking- ja Banyan VINES -ympéristoissd. AppleTalkia tuetaan
Mac-kirjoitinapuohjelmalla.

m  Verkkotulostus- ja faksipalvelut

Tulostus- ja faksipalvelujen avulla asennetaan, konfiguroidaan ja kdytetadn
Document Centren kirjoitin- ja faksiajureita. Palveluihin kuuluvat myos seuraavat
ohjelmat: Tyonvalvonta, Faksipuhelinluettelo ja TIFF-tiedostojen ldhetys.

m  Verkkoskannauspalvelut

Verkkoskannauspalvelujen avulla asiakirjoja voidaan skannata tiedostoon,
faksiin, sahkopostiin ja muihin sovellusohjelmiin, kuten PaperPortiin ja
TextBridgeen.

Internet-palvelut on HTTP-palvelinsovellus, jolla Document Centren tulostus-, faksi-,
skannaus-, liitdnté- ja ylldpitoohjelmia voidaan kéyttia internet-selainohjelman
kautta. Internet-palvelut siséltdvdt samoja toimintoja kuin CentreWare
Verkkopalvelut, mutta Internet-palvelujen kayttoliittyméana on internet-selain
tavallisen Windows-kayttoliittymén sijasta.

Vii




Verkkohallintapalvelut Verkkoskannauspalvelut

¢ Ohjattu-laitteenhallinta ¢ Lisaa verkkoskanneri

¢ Ohjattu laitetietojen yllapito o Jakelumallit ".,_

* Mac Kirjoitinapuohjelma * Tarkkailupalvelut | .

* Neuvonta * Neuvonta L
Skannaus
tyopoydalle

Verkkotulostus- ja + PaperPort

faksipalvelut « Textbridge Pro

« Kirjoitin- ja faksiajurit + Xerox Document Centre

¢ Ty6nvalvonta Image Retriever

¢ Faksipuhelinmuistio

e TIFI'-tieudstojt_e_n lahetys

. ..N.euvonta 4 " §®U@\//\
Z3

-

:
l..
Cantveiave

Internet-palvelut (Document Centren oma
HTTP-palvelin)

¢ Palvelut-sivut

* Tyo-sivut L
Téma sovellus

¢ Tila-sivut toimitetaan Document
Centren mukana.
Ohjeet toimitetaan

* Yllapito-sivut tukipaketissa.

¢ Ominaisuudet-sivut

¢ Tuki-sivut

¢ Ohje

Kuva I-1: CentreWare Verkko- ja Internet-palvelut
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Kenelle tama opas on tarkoitettu?

Verkkoskannauspalvelujen kdyttdjdt saavat tasta oppaasta ohjeita skannausmallien
luomisesta, tarkkailupalvelujen kdytostéd ja asiakirjojen skannaamisesta. Jotta he
saisivat oppaasta tdyden hyodyn, heilld tulee olla Microsoftin Windows-ohjelmien ja
-verkkojen kdyton perustiedot.

Mita uutta on versiossa 5.207
Versio 5.20 siséltdd seuraavat parannukset ja muutokset:
m  Tama versio tukee nyt myds Document Centre 420/432/440- ja 460/470-laitteita.

®  On mahdollista asentaa uusi palvelu, jonka avulla voidaan skannata Microsoft
Exchangen kansioihin.

m  Tydmalleja on piivitetty niin, ettid ne tukevat uusia toimintoja.

m  Ohjeisto on pdivitetty.

Kenelle tdma opas on tarkoitettu? iX



Ohjeiston kaytto

Verkkoskannauspalvelujen ohjeistoon kuuluvat seuraavat oppaat:

CentreWare Verkkoskannauspalvelujen opas, CentreWare
Verkkoskannauspalvelujen kéiyttéopas, CentreWare Verkkoskannauspalvelujen
Neuvonta ja tilannekohtainen Ohje.

CentreWare Verkkoskannauspalvelujen opas

CentreWare Verkkoskannauspalvelujen opas antaa verkonvalvojille ja kéyttéjille
tietoa siitd, kuinka CentreWaren verkkoskannausohjelmistoa kéytetdéan Microsoft
Windows -ty6asemilla. Oppaassa annetaan vaiheittaiset ohjeet seké verkonvalvojan
ettd kayttdjien tehtdvien suorittamisesta.

Opas toimitetaan paperille painettuna tuotteen mukana. Elektroninen, PDF-muodossa
oleva opas on Verkkoskannauspalvelujen CD-levylla.

Huowm. PDF-tiedostojen lukemiseen tarvitaan Adobe Acrobat Reader

-ohjelma. Naita ohjelmia lI6ytyy CentreWare Verkkohallintapalvelujen CD-levylta,
JMACROREAD-hakemistosta. Niita voi myds kopioida veloituksetta Adoben
internet-sivuilta osoitteesta www.adobe.com.

CentreWare Verkkoskannauspalvelujen kayttoopas

CentreWare Verkkoskannauspalvelujen kdyttooppaassa annetaan kéyttéjille ohjeita
siitd, kuinka CentreWaren verkkoskannausohjelmistoa kdytetdan Microsoft Windows
-tydasemilla. Oppaassa annetaan myds vaiheittaiset ohjeet kéyttédjan tehtdvien
suorittamisesta. Kéyttdopas toimitetaan vain PDF-muodossa, ja se 10ytyy
Verkkoskannauspalvelujen CD-levylta.

Huowm. Lisatietoja verkkoskannauksesta muualta kuin Microsoft Windows
-tydasemalta on CentreWare Internet-palvelujen oppaassa.

Johdanto



Verkkoskannauspalvelujen Neuvonta

Verkkoskannauspalvelujen Neuvonta on kéyttéjan tirkein tiedonlédhde. Se siséltda
mm. kuvaukset ohjelmien ominaisuuksista, vaiheittain etenevid toimintaohjeita,
hiirionselvitysohjeita, sanaston ja tiedot tukipalveluista.

Verkkoskannauspalvelujen Neuvonta asennetaan tydasemaan automaattisesti
ohjelmistonasennuksenyhteydessi. Neuvontaavataantydpdydan Xerox Centre Ware
-ohjelmaluettelosta.

Neuvonta
. Ohje &
Miten... ohjekirjat
1 A
Pl
=
Toiminnot
& ohjelmat Ongelmien
selwttammen
E‘
: E o
Sanasto Tuki
1%
ecf_,

Verkkoskannauspalvelut

Kuva I-2: Verkkoskannauspalvelujen Neuvonta

Ohje

Tilannekohtainen Ohje siséltdi tietoja verkkoskannausohjelmiston toiminnoista ja
yksityiskohtaiset ohjeet niiden kaytostd. Ohjeeseen pédstdén joko napsauttamalla
Ohje-painiketta tai avaamalla Ohje-valikko.

Ohjeiston kayttd
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CentreWare-tuki

Internet

CentreWarella on oma internet-sivustonsa osoitteessa www.centreware.com. Sivuilla
on tuotetietoutta, tuote-esittelyja sekd viimeisimmat tiedot Centre Ware-péivityksista
ja uusista versioista.

Puhelintuki

Jos tarvitset opastusta, ota yhteyttd Xeroxin huoltoon. Ilmoita puhelun
vastaanottajalle Document Centren sarjanumero (jos sarjanumeroa ei ole vield
merkitty alle, tee se nyt).

Document Centren sarjanumero:

Xeroxin huollon puhelinnumero on alla.

0204 68 5100 (paikallispuhelun hinta kaikkialta Suomesta)

Xii
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Johdatus Verkkoskannauspalveluihin

Tassd luvussa kerrotaan verkkoskannauksen ja perinteisen skannauksen eroista ja
esitellddn Verkkoskannauspalvelut. Luvussa on myds jakso, jossa kerrotaan, kuinka
uusi ohjelmistoversio eroaa edellisistd versioista.

Mita verkkoskannaus on?

Perinteisesti skannaus on tarkoittanut sité, ettd asiakirja asetetaan PC:hen liitettyyn
skanneriin, jonka avulla asiakirjasta on saatu elektronisessa muodossa oleva kuva

PC:n ty6poydalle.
— =
e
R

Kuva 1-1: Perinteinen skannaus
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CentreWare Verkkoskannauspalvelujen avulla voidaan Document Centrelld skannata
asiakirjoja ja luoda niistd elektronisia TIFF-kuvia, jotka ldhetetddn
tiedostopalvelimen kansioon. Tiedostoja voidaan sitten:

m  ldhettdd automaattisesti kayttdjan tydasemalle ja avata sovelluksella, joka pystyy
lukemaan TIFF-tiedostoja;

m  siirtdd eri paikkoihin sdilytystd varten;
m  sdilyttdd kansiossa ja ldhettdd kayttéjélle ilmoitus;
m  jakaa muille sdhkdpostin valityksella;

B muuttaa toisiksi tiedostomuodoiksi, kuten esimerkiksi .RTF, .PDF, . HTML,
TXT;

m  faksata automaattisesti eteenpdin;

m  ldhettdd suoraan kayttdjan tyopoydéllad olevaan PaperPortiin (titd varten tarvitaan
erillinen Skannaus PC:n tyépoydille -ohjelmapaketti.

X
e
e

Kuva 1-2: Verkkoskannaus
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Kuinka verkkoskannaus helpottaa tyotasi?

CentreWare Verkkoskannauspalveluissa yhdistyy Xerox Document Centren
skannauksen ja ty6asemalla paivittdin kdytettyjen sovellusten tehokkuus.
Verkkoskannauksen avulla voidaan tehostaa tydskentelyd ja ndin sdédstdd sekd rahaa
ettd aikaa.

Seuraavassa muutamia esimerkkejé siitd, kuinka verkkoskannaus helpottaa
tyoskentelyé:

m  Skannaus tyopéyddlle — Paperiset asiakirjat voidaan skannata ja tuoda
automaattisesti tyopoydélle PaperPort-ohjelmiston avulla (tdhén tarvitaan
erillinen Skannaus PC:n tyépoydille -ohjelmapaketti).

m  Skannaus sdhkopostiin — Asiakirjat voidaan skannata suoraan
sahkopostijarjestelmédn.

m  Arkistoi asiakirjasi uudella tavalla — Véhemmaén paperipinoja ja
arkistokaappeja; asiakirjat voidaan nyt tallentaa elektroniseen muotoon.

B Fi aikaavievid uudelleenkirjoittamista — Vanhoja asiakirjoja ei tarvitse
kirjoittaa uudelleen tai tehdd uudelleen hankalia kuvia. Skannaa asiakirja ja tee
muutokset helposti.

m  Nopea ja vaivaton tiedon jakaminen — Skannatut asiakirjat voidaan tallentaa
yhteiseen hakemistoon, josta muut voivat kdyda hakemassa niité.

m  Valmista nopeasti kiireellisid asiakirjoja ja esityksid — Verkkoskannauksen
avulla voidaan yhteen asiakirjaan yhdistdd erimuotoista tietoa useista eri ldhteistd
ja ndin luoda laadukkaita asiakirjoja.

Kuinka verkkoskannaus helpottaa ty6tasi? 1-3



Pikakatsaus verkkoskannaukseen

Verkkoskannaus koostuu useista erilaisista osista, joiden avulla asiakirja skannataan
ja toimitetaan haluttuun méaranpadhan.

Xerox Verkkoskannerit -ikkuna

Skannaus aloitetaan aina Xerox Verkkoskannerit -ikkunasta. Kun tdmé ikkuna
avataan, kaikki tybaseman kaytettdvissa olevat, verkkoskannausta varten asetetut
Document Centret nékyvét siind. Jos yhtddn Document Centred ei ole asetettu
skannausta varten, ikkunassa niakyy vain Lisdd verkkoskanneri -kuvake.

EE Xerox Verkkoskannerit |_ O] x|
Skanneri Muokkaa Nawtd Ohie

e =

Mirni I Tyyppi | Tila |

sLisas verkkoskamner

3% 'dpTs_340st' to “Mrelwgchon=voll. bdus. woc. rel\ranstermanday Document Centre 34057 Azennusta el ole
‘beZ_340st1 ta “rwgehon=volZ. ou=scanning, ou=woc.o=ra\shared\340bc2s1' Document Centre 34057 Azennuzta ei ole
‘wh_de332st_ps' to \welver=vhiest test\scanhsBd' Document Centre 332 5T K.aytto estetty
"hiZ30st_ps' ta “renoirtywvol 3\scanningt 001" Document Centre 23057 K.aytto estetty

% ‘dp2_230st' to "“wxhwgchen=voll.bdus.wac.ihshared\odphctsivscan repositonstemplates’  Document Centre 230 5T Azennusta ei ale

S 'hd' to “hpicaszotwal2vscanninginat2 Daocument Centre 230 5T Kutketty

7 objekti(a] S

Kuva 1-3: Xerox Verkkoskannerit -ikkuna
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Verkkoskannerin ohjattu asennus

Verkkoskannerin ohjattua asennusta voivat kayttaa verkonvalvojat ja verkko-
skannereiden kéyttdjat. Verkonvalvojat, joilla on Supervisorin tai Administratorin
oikeudet, voivat kdyttds titd ohjattua toimintoa skannausohjelmiston asentamiseen ja
asettamiseen. Kayttdjat voivat tdimén toiminnon avulla etsid verkkoon asennettuja
skannereita. Verkkoskannerin ohjatulla asennuksella voidaan tehdd mm. seuraavaa:

m  Asentaa skannausohjelmisto verkon tiedostopalvelimelle.

m  Asettaa Document Centre kirjautumaan palvelimeen ja kdyttimaén
mallihakemistoa ja tiedostokansioita.

m  Myontda verkon kayttdjille verkkoskannausoikeudet ja luoda heille
oletusmalleja.

m  Luoda kdyttdjaryhmii, jolloin useat kayttdjat voivat kéyttd4 samaa kansiota (vain
NetWare- ja NTFS-verkot).

m  Etsid verkossa olevia skannereita.

Jakelumallit

Jakelumalleilla ohjataan skannattujen asiakirjojen késittelyd. Jakelumalli siséltaa
tiedot elektronisen asiakirjan muodosta ja siitd, kuinka asiakirja tallennetaan,
faksataan tai jactaan. Jokaiselle kéyttdjalle luodaan oletusjakelumalli
Verkkoskannauspalvelujen asennuksen yhteydessa.

Pikakatsaus verkkoskannaukseen 1-5



Jakelumallit tallennetaan skannauspalvelimessa olevaan mallihakemistoon. Kerran
luotuja malleja voidaan kayttda toistuvasti. Verkkoskannerin ohjatun asennuksen
yhteydesséd voidaan Document Centre ohjelmoida noutamaan tyomalleja
mallihakemistosta sdanndllisin vidliajoin. Vaikka samaa mallihakemistoa voi kéyttaa
useakin Document Centre, sitd ei suositella.

. . ®00 1]
Asiakirjan koko 1
Vastaanottaja... | IE>
Kontrasti

Tulosta Mallihakemisto
vahvistus

Tekstintunnistus
Monisivuinen

TIFF AL

Jakelumalli

Verkkopalvelin
(skannauspalvelin)

Kuva 1-4: Jakelumallit

Lisdtietoja on luvussa 2, Jakelumallit.
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Tarkkailupalvelut

Tarkkailupalvelujen avulla voidaan tarkkailla tiedostokansiota, jonne uudet skannatut
asiakirjat tulevat. Saapuvan asiakirjan kisittelytapa voidaan my0s asettaa. Asiakirja
voidaan:

B siirtda toiseen hakemistoon tai kansioon

m  avata PC:n tyopoydalld milld tahansa sovelluksella, joka pystyy lukemaan TIFF-
kuvia

m tallentaa kansioon ja l&hettdd ilmoitus kayttdjan tyopoydalle.

Oletusasetuksena on, etté jokaisen kéyttdjén henkildkohtaista skannauspalvelimella
sijaitsevaa kansiota tarkkaillaan.

Lisatietoja on luvussa 3, Tarkkailupalvelut.

Tydloki

Verkkoskannerit-ikkunasta 10ytyvan Nédytd tyéloki -toiminnon avulla kayttdjat voivat
tarkastella luetteloa tehdyistd toista ja tietoja niiden onnistumisesta.

Lisitietoja on luvussa 5, Tyéloki.

Pikakatsaus verkkoskannaukseen 1-7



Ominaisuudet

Skannerin ominaisuudet

Skannerin ominaisuudet saadaan esille Xerox Verkkoskannerit -ikkunan Skanneri-
valikosta. Kéyttdjit voivat tarkastella nditd ominaisuuksia, verkonvalvojat voivat
sekd tarkastella ettd muokata ominaisuuksia. Skannerin ominaisuudet -ikkunassa
voidaan tarkastella tai muokata seuraavia ominaisuuksia:

verkkoskannerin tila
jakelutiedot
Document Centren sisdénkirjausnimi, salasana ja asetukset

valmiiden t6iden tiedot.

Jakelumallin ominaisuudet

Jakelumallin ominaisuuksia voidaan tarkastella jakelumallin ikkunassa. Malleja voi
muokata kuka tahansa, jolla on kirjoitusoikeudet mallihakemistoon.

1-8
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Aloittaminen

Verkkoskannaus aloitetaan aina Xerox Verkkoskannerit -ikkunasta.

Xerox Verkkoskannerit -ikkunan avaaminen

Xerox Verkkoskannerit -ikkuna voidaan avata seuraavilla tavoilla:

m  Valitse tyOopoydalta:

Kaynnisti > Ohjelmat > Xerox CentreWare > Xerox Verkkoskannerit

@ Intranetware [Ylziset]
K&ynnistys
@ Walvontatyakalut [Tleizet]

»
3
»
3

E Lizaa verkkoskannen

@’ﬁ Skannaus tyopopdalle

@ Skannauspalveluien Neuvonta
4] *erox Verkkoskannerit

- TAI -

Lisaa skannauskuvakkeen
tehtavapalkkiin ja kaynnistaa taustalla
toimivat skannaussovellukset.

m  Kaksoisnapsauta Windowsin tehtdvépalkin skannauskuvaketta.

:ﬁfé% 12:58

Windowsin tehtavapalkin
skannauskuvake

Aloittaminen 1-9



Xerox Verkkoskannerit -ikkunan sisalto

Kun tdmai ikkuna avataan, kaikki tydaseman kaytettavissd olevat, verkkoskannausta
varten asetetut Document Centret ndkyvét siind. Jos yhtddn Document Centred ei ole
asetettu verkkoskannausta varten, ikkunassa nakyy vain Lisdd verkkoskanneri
-kuvake.

Bk Xerox Yerkkoskannerit M=
Skanneri  Muokkaa Mapta Ohje

il ||E\| X|| Qa':’:'

Miri | Tuwppi [ Tila |

1 objektia)

Kuva 1-5: Xerox Verkkoskannerit -ikkuna

Huowm. Jos verkkoon on kytketty Document Centre -skannereita, mutta ne eivat

nay Verkkoskannerit-ikkunassa, katso lisatietoja luvussa 7, Héairiiden
selvittdminen.
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Skanneri-valikko

Skanneri-valikosta 16ytyy verkkoskannaukseen liittyvét toiminnot:

Li Wefi...
Pura skannauzpalvelimen asennus...
Tarkkaile kansiota...

Lisaa verkkoskanneri. Verkonvalvojat voivat asettaa
Document Centreja verkkoskannausta varten.

Gpemmelli Pura skannauspalvelimen asennus. Poistaa
Selaa tiedostoja... . . . . .

Nt ok skannausohjelmiston ja -kansiot skannauspalvelimelta.
K.apttajien hallinta...

: Tarkkaile kansiota. Avaa valintaikkunan, jossa nakyy
E°'_St°"_ tarkailtavat tiedostokansiot. TAma on valittavissa vain
et silloin, kun verkkoskannerin kuvake on valittu.

Sulie

Avaa mallit. Avaa ikkunan, jossa nakyy luettelo kuhunkin
Document Centreen yhdistetyistd malleista. Tama on
valittavissa vain silloin, kun verkkoskannerin kuvake on
valittu.

Selaa tiedostoja. Avaa kayttdjan oman skannauskansion resurssienhallinta-
ikkunan. Jos kayttajalla on useiden kansioiden kayttdoikeudet, tama avaa
skannauspalvelimessa olevan \data\users-kansion. Sielta kayttaja voi siten
avata haluamansa kansion ja tarkastella sen sisaltéa. Tama on valittavissa vain
silloin, kun verkkoskannerin kuvake on valittu.

Nayta tyoloki. Avaa ikkunan, jossa nakyy luettelo skannaustéista ja niiden tilasta
(késitellaén, valmis, valmis virheineen tai epdonnistui). Kaikkien kayttajien tyot
nakyvat ikkunassa.

Kayttdjien hallinta. Verkonvalvoja voi nopeasti lisata tai poistaa kayttajia tai
kayttajaryhmia.

Poista. Poistaa valitun skannerin luettelosta ja paikallisesta valimuistista. Tama
toiminto ei poista skannauspalvelinta tai mitdan palvelimella olevia tietoja. Tama
on valittavissa vain silloin, kun verkkoskannerin kuvake on valittu. Verkonvalvojat:
Poista-valinta tuo nayttdon kehotuksen purkaa skannauspalvelimen asennus ja
palauttaa Document Centren asetukset tehdasasetuksiin.

Ominaisuudet. Kaikki kayttajat voivat tarkastella laitekohtaisia
skannausasetuksia. Verkonvalvojat padsevat lisdksi katsomaan jakelupalvelimen
ominaisuuksia ja muokkaamaan laitekohtaisia skannausasetuksia.

Sulje. Sulkee Verkkoskannerit-ikkunan.

Muokkaa-, Niyti- ja Ohje-valikot sisdltdvit normaaleja Windows-toimintoja.
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Siirtyminen 5.20-versioon

Seuraavassa on tietoja CentreWare Kuvanlukupalvelujen versioiden 3.2 ja 4.1
kayttdjille (jos kdytossd on CentreWare Verkkoskannauspalvelujen versio 5.1, tété
jaksoa ei tarvitse lukea). Uudessa ohjelmistossa on useita muutoksia, jotka tekevit
skannausohjelmiston kéytostd entistd helpompaa.

m  Uusi ulkoasu ja enemmién kdyttomukavuutta

Skannausohjelmistoa on muutettu niin, ettd useita ohjelmia ei tarvitse enéd avata
skannausta varten. Kaikki toiminnot kiynnistetdin nyt Xerox Verkkoskannerit
-ikkunasta.

m  Miti jakelumallit ovat?

Jakelumalleiksi kutsutaan aikaisempien versioiden tyomalleja. Nimen
muutoksella on haluttu korostaa mallin tehtavaa.

m  Kuinka malliasetuksia voidaan muuttaa?

Aiempi Mallien luonti -ohjelma on nyt osa jakelumallien luontia ja
muokkaamista, joka tehdddn Jakelumallit-ikkunassa.

m  Miti voidaan tehdi vanhoilla tyomalleilla?

Vanhoja Luku tiedostoon- ja Luku faksiin -tydmalleja voidaan kayttda
sellaisenaan. Koska CentreWare 5.20 kayttdd "Inbox"-kansiota kaikessa
jakelussa, sdhkoposti- ja tekstintunnistus- eli OCR-mallit vaativat
erikoiskésittelyéd. Vaihtoehtoja on kaksi:

m  Kéytd CentreWare 5.20:n Tarkkaile- ja Siirrd-toimintoja tiedostojen
siirtdmiseksi nykyisistd sdhkdposti- ja OCR-kansioista
skannauspalvelimessa olevaan Inbox-kansioon.

- TAIL -

m  Avaa mallit CentreWare 5.20:n Jakelumallit-ikkunassa, tallenna ja sulje.
Ohjelmisto pdivittdd mallit automaattisesti niin, ettd ne ohjaavat skannatut
asiakirjat Inbox-kansioon. Tamén jilkeen tiedostojen jakelun hoitaa
CentreWare 5.20:n jakelupalvelin. Jakelupalvelimen asettaa verkonvalvoja
skannausohjelmiston asennuksen yhteydessa.
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Kuinka Tiedostojen hallinta-agentti asetetaan?

Tiedostojen hallinta-agentti on korvattu tarkkailu- ja jakelupalveluilla. Kun
skannausohjelmisto asennetaan tydasemalle, tarkkailupalvelu asetetaan
automaattisesti "tarkkailemaan" tydaseman kayttéjan omaa skannauspalvelimella
olevaa kansiota. Tarkkailun ohjattu asetus tarjoaa entistd hallinta-agenttia
tehokkaampia toimintoja, koska sen avulla voidaan tarkkailla useita verkossa
sijaitsevia kansioita ja valita kolmesta eri vaihtoehdosta, miti kansioissa
havaituille uusille asiakirjoille tehddan. Katso lisdtietoja luvussa 3,
Tarkkailupalvelut.

Jakelupalveluja on yksinkertaistettu. Jakelupalveluja, kuten tekstintunnistusta tai
sdahkopostittamista tarvitsevat skannatut asiakirjat 1ahetetdédn Document
Centrestd suoraan skannauspalvelimen Inbox-kansioon. Sieltd CentreWaren
jakelupalvelin noutaa asiakirjat ja késittelee ne valitun palvelun mukaisesti.

Kuinka etisiiloji luodaan?

Etdsdilojen luominen ei ole endd verkonvalvojan tehtdva. Koska skannaustyon
madrdnpédén asettaminen on uudessa ohjelmistossa entistd joustavampaa, voidaan
nyt vain luoda jakelumalli, jossa médrdnpééksi on valittu "Muu". TAma muu
maérdnpad voi olla mika tahansa kohde, johon kéyttéjalla on kédyttdoikeus. Katso
lisdtietoja kohdasta Jakelumallit sivulla 2-1.
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Jakelumallit

Tassd luvussa kerrotaan, mitd jakelumallit ovat ja kuinka niitd kdytetdan. Luvussa
annetaan my0s yksityiskohtaiset ohjeet jakelumallien luomisesta, muokkaamisesta,
uudelleennimedmisestd ja poistamisesta.

Yleista jakelumalleista

Jakelumalleilla ohjataan skannattujen asiakirjojen kasittelyé ja jakelua. Mallit
siséltdvit yksityiskohtaisia ohjeita mm. seuraavista:

m  madrdnpad (kansio, faksi, sdhképosti, Microsoft Exchangen kansio)

m  skannatun asiakirjan tiedostomuoto (7IFF, monisivuinen TIFF, PDF)

®  tummuus ja kontrasti

m  skannaustarkkuus ja automaattinen taustanhéivytys

m  TIFF-tiedostojen muunto muokattavaksi tekstiksi (tekstintunnistus eli OCR)

m  faksin ajastustiedot.

21




Jakelumallit tallennetaan skannauspalvelimella sijaitsevaan mallihakemistoon.
Verkonvalvoja konfiguroi jokaisen Document Centre -skannerin kommunikoimaan
tietyn mallihakemiston kanssa. Vaikka samaa mallihakemistoa voi kdyttaa useakin
Document Centre, sitd ei suositella. Skanneri pystyy noutamaan enimmilldan 250
mallia mallihakemistosta. Kerran luotua jakelumallia voidaan kéyttd4 toistuvasti.

Tummuus
Tulosta Mallihakemisto

vahvistus

Tekstintunnistus

Monisivuinen

TIFF \/

Jakelumalli

Asiakirjan koko soo
Vastaanottaja.... [ e
Kontrasti L %

Verkkopalvelin
(skannauspalvelin)

Kuva 2-1: Jakelumallit

Kayttajien oletusmallit

Kun verkonvalvoja asentaa CerntreWare Verkkoskannauspalvelut, jokaiselle
kayttédjélle lnodaan oma oletusmalli. Témén oletusmallin nimi muodostuu kayttdjéan
verkkonimestd ja xst-tarkentimesta. Esimerkiksi, ohalme.xst-malli kuuluu
verkkokayttdjille, jonka nimi on ohalme.

Kéyttdjan oletusmalli ohjaa skannatun asiakirjan kayttdjan skannauspalvelimella
sijaitsevaan tiedostokansioon.
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Yleinen oletusmalli

Kun Verkkoskannauspalvelut asennetaan, skannauspalvelimelle luodaan yleinen

oletusmalli. Tédmén mallin nimi on default.xst. Téméan mallin kanssa skannatut

asiakirjat tallennetaan skannauspalvelimelle erilliseen tiedostokansioon nimelté

public (yleinen). Kaikki kéyttdjat voivat kéyttaa tatd kansiota. Alla olevassa kuvassa

esitellddn skannatun asiakirjan maardanpad sen mukaan, mitd mallia kdytetaén.

'E>_'i°_g

ohalme-tiedostokansio E
R - E % W/

(malli)

ohalme.xst
(malli)

public (yleinen) -kansio

Verkkopalvelin
(skannauspalvelin)

Kuva 2-2: Oletusmallien maaranpaat

Yleista jakelumalleista
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Jakelumallit-ikkuna

Jakelumallit-ikkuna on ulkonddltdén hyvin samalainen kuin Xerox Verkkoskannerit
-ikkuna. Siind nidkyy skanneriluettelon sijasta kaikki kaytettavissd olevat jakelumallit.

& Jakelumallit skanneria 'h4" to "\\picasso\vol?\scanninghnatalia‘ro’ varten

Tiedosto Muokkaa Maptd Ohje
i e | =) et DR
imi _ | Tywppi | Kuvaus |
- U
Jakelumallt skannerissa "ha"
default.xst Document Centre 22, Yleinen saild skannaustdits varten
nccgpd. sst Document Centre 22...
ncc] 701 gpd. st Document Centre 22...
nccl 707 bpd. kst Document Centre 22...
nccl 707 epd. kst Document Centre 22...
Fuaistaa valitun kohteen ja kopici sen leikepdydalle. i

Kuva 2-3: Jakelumallit-ikkuna

Jakelumallit-ikkunan avaaminen

Y» Avaa Jakelumallit-ikkuna niin:
1 Valitse Xerox Verkkoskannerit -ikkunasta kytketty Document Centre.
2 Kaksoisnapsauta skannerin nime
- TAI -
valitse Skanneri > Avaa mallit.

Jakelumallit-ikkuna avautuu.
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Mallitiedostojen avaaminen

)» Avaa mallin ominaisuudet niin:
1 Valitse malli jakelumallien luettelosta.
2 Kaksoisnapsauta mallin nimes.
- TAI -
valitse Tiedosto-valikosta Avaa.

Mallin ominaisuudet ilmestyvat ndyttoon.

Uusi jakelumalli E

Jakelu | Skannausasetukset I

| Tuvepi |
Skannaus faksiin

B Asutherland@MPS Xerox.com Skannaus sahkopostin

@ public on YhpicazsotwolZvscanni..  Skannaus tiedostoon

Lizaa - Eosta [mimarEuydet

Kuvaus:

Mallin kieliversio 1.3 Tietoja... |

Cantralifars Ok | Penta | ohie |

Kuva 2-4: Mallin ominaisuudet
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Jakelumallien luominen ja muokkaaminen
Kun jakelumalli luodaan, valintoja on tehtdva neljalla padalueella:

m  Mallin méédranpéa (Jakelu-vililehti)

m  OCR eli tekstintunnistus (Yleistd-vililehti)

m  Skannaustyon késittely (Skannausasetukset-vililehti)

®m  Asiakirjan ja kuvien asetukset (Lisdasetukset-vililehti).

Néama kaikki kdydadn yksityiskohtaisesti 1dpi seuraavilla sivuilla.

Huowm. Kun skannausmalleja luodaan, voidaan luoda kokonaan uusi malli (kuten
naissa ohjeissa opastetaan) tai voidaan valita jo olemassa oleva malli, joka
nimetaan uudelleen ja jota sitten muokataan. Lisatietoja mallien
uudelleennimeamisesta I0ytyy kohdasta Jakelumallien uudelleennimeédminen
sivulla 2-34.
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Mallin maaranpaan valitseminen

Kun jakelumalli avataan, ndyttoon ilmestyy ensimmaéisend Jakelu-vililehti. Télla
vélilehdelld voidaan lisdtd, poistaa ja muokata maaranpadasetuksia.

Skannaus
sahkdpostiin

E Skannaus
faksiin

Skannaus
kansioon

Maaranpaa-
vaihtoehdot

Téssa nakyy 8
viimeksi kaytettya
maaranpaata
(luetteloa ei nayteta
luotaessa mallia

| Lisas W | fEoista | minaisuude, | saadaksesi
(1 Kansio 3 | esiin muun
s st Muu I— maaran-

Uusi jakelumalli E
Jakelu | Skannausasetuksetl
MaEnpaat | Tuvepi
B Asutherland@MPS Xerox.com Skannaus sl

] public on Yhpicazzohwol2hscanninginataliairohow_scan.. Skannaus tie

1 | |

| Valitse Muu

paan
asetusta
koskevan

Mallin kieliversio 1.3 Tietoja... | valilehden.

ensimmaista kertaa)

Cantralifars Ok | Penta | ohie |

Kuva 2-5: Jakelu-vililehti

Mddrdnpddt-luettelossa nikyy kaikki malliin asetetut mééaranpadt. Jokaisen
madranpadn kohdalla on sen tyyppié esittivd kuvake. Kun Jakelu-vililehti avataan
ensimmaéisen kerran, siind nékyy vain oletusmaaranpii, joka on yleensi
skannauspalvelimella oleva tiedostokansio. Sitd mukaa kun maéranpaita lisatdén, ne
ilmestyvét méaaranpéiluetteloon.
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Valittavissa on useita maddranpéadvaihtoehtoja:

Kansio — asiakirja skannataan ja tallennetaan tiedostokansioon
skannauspalvelimelle (ks.Skannaus kansioon -mallin luominen alla).

Sdhkdoposti — asiakirja skannataan ja 1dhetetdédn suoraan sahkopostilla niille
vastaanottajille, jotka on valittu jakeluluetteloon. Sdhkopostilla voidaan ldhettda
joko TIFF-tiedosto tai muokattavissa oleva tekstiversio (ks. Skannaus
sdhkdpostiin -mallin luominen sivulla 2-12).

Faksi — asiakirja skannataan ja faksataan suoraan niille vastaanottajille, jotka on
valittu jakeluluetteloon (ks. Skannaus faksiin -mallin luominen sivulla 2-14).

Exchangen yleinen kansio — asiakirja skannataan ja ldhetetddn suoraan
Microsoft Exchangen yleiseen kansioon (Ks. Skannaus Exchangen yleiseen
kansioon -mallin luominen sivulla 2-16.)

Skannaus kansioon -mallin luominen

Skannaus kansioon -mallien avulla skannatut asiakirjat voidaan tallentaa
tiedostopalvelimella sijaitsevaan kansioon.

Y» Luo Skannaus kansioon -malli niin:

1

Kaksoisnapsauta Jakelumallit-ikkunassa Uusi jakelumalli. Naytt66n avautuu
uusi malli.

Valitse Jakelu-vélilehdelt:
m  Lisdi > Kansio, jos kysymyksessd on ensimméinen malli,
- TAI -

m  Lisdi > Kansio > Muu, jos malleja on jo luotu aiemmin.
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Néayttdon avautuu Kansiot-ikkuna, jossa nikyy Yleistd-vililehti. Maaranpaat-
luettelossa ndkyvit kaikki kayttédjat ja ryhméit, joilla on verkkoskannausoikeudet.

Vlgists |
— Maaranpaat

[lftp://13.220172.26
vl ftp: /413, 220.172.41
[lftp://13.2201173.26
[ ]public on ‘\picassoiwol2\scanninginataliabrobow_scandatahaysten

uu... | Eosta I

— Liitteet
* Yain kuvat
= Wain TextBridge® OCR -tiedostot
= HSeka kuvat etta TextEndge® ULE -hedostof

OCR-azetukset... |
ok | Pewta | kws | ohe |

Kuva 2-6: Kansiot-ikkunan Yleista-valilehti

Valitse Mddrdnpddt-luettelosta yksi tai useampi kansio. Kansion nimi
muodostuu tavallisesti kiyttdjan verkkonimestéd. Esimerkiksi, ohalme-nimisen
kéayttdjan kansio on nimetty niin:

ohalme \\<palvelin> <hakemisto>.....

Jatka kohdasta 4, jos haluat méarittdd madéranpéa, jota ei niy luettelossa, tai
siirry kohtaan 5.
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4 Jos haluat valita jonkin muun kuin misrinpailuettelossa nikyvin masranpiin,
napsauta Muu. Muu médrinpaa -valintaikkuna ilmestyy niyttoon.

Muu maaranpaa

Protokolla
 TCPAP —M. tukset .
& Hetware 3 - Bind e Ikkunan sisalté
et are 3. - Bindery lla .
Piclekel vaihtelee
! i verkkokaytto-
 Netware 33 - Bindery jarjestelman
Palvelin: Taltior
| | € Metware 44 -NDS mukaan.
Puu: Fanteksti: |P-osoitg: Potti [ralinnainenl):
(Bl Polku
1+ Kijaudu vieraana
" Document Centren sisdankinaLsnin
[5UEST & Kijaudu nimetiaméns

Peruuta | | Ianonymous
’TI Peruuta I Ohie I

Kuva 2-7: Muu méaaranpaa -valintaikkuna (TCP/IP ja NetWare NDS)

a) Valitse sen palvelimen prokolla tai kiyttojirjestelmd, jonne asiakirjat
skannataan.

NetWare: Sinun on tiedettdvd joko palvelimen nimi tai NDS-puu ja
-konteksti seka taltio ja polku tiedostokansioon.

Muut kéyttijirjestelmét: Sinun on tiedettdva palvelimen IP-osoite seka
polku tiedostokansioon.

2-10

Jakelumallit



b) IImoita, miten Document Centre kirjautuu palvelimeen.

Valitse Kirjaudu vieraana (tai nimettéminé), jos Document Centrelld ei
ole omaa sisdénkirjausnimea.

Jos Document Centrelle on annettu oma sisdénkirjausnimi, valitse
Document Centren sisééinkirjausnimi ja kirjoita nimi.

HuoM. Jos halutaan skannata useampaan kuin yhteen maaranpaahan
samalla kertaa, tai jos halutaan kayttaa esimerkiksi tekstintunnistusta,
maaranpaapalvelimelle on kirjauduttava vieraana.

Document Centren sisdankirjausnimi voidaan antaa vain silloin, kun
skannataan yhteen maaranpaahan eika muita palveluja kayteta.

C) Tallenna asetukset ja palaa Yleisti-vililehdelle napsauttamalla OK. Uusi
madranpad nikyy luettelossa.

Valitse Liitteet-alueelta, haluatko tuottaa vain kuvia, muokattavaa tekstid vai
molempia.

Lisdtietoja saat tistd oppaasta (ks. Tekstintunnistuksen (OCR) kéyttoonotto
sivulla 2-19) tai napsauttamalla Ohje.

Jatka kohdasta Skannausasetukset sivulla 2-21 tai sulje mallin ominaisuudet
napsauttamalla OK.

Anna mallille nimi, jonka perusteella se on helppo tunnistaa. Napsauta OK.
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Skannaus sahkdpostiin -mallin luominen

Skannaus sdhkopostiin -mallien avulla voidaan skannattuja asiakirjoja 1dhettaa
sdhkopostitse suoraan mallissa médritetyille vastaanottajille. Sahkdpostilla voidaan
lahettdd TIFF-kuvatiedostoja ja OCR-késiteltyja tiedostoja.

Y» Luo Skannaus sihkopostiin -malli niin:

1 Kaksoisnapsauta Jakelumallit-ikkunassa Uusi jakelumalli. Nayttoon avautuu
uusi malli.

2 Valitse Jakelu-vililehdelti:
m  Lisdd > Sdhkoposti, jos kysymyksessd on ensimméinen malli,
- TAI -
m  Lisdd > Sdhkoposti > Muu, jos malleja on jo luotu aiemmin.

Nayttoon avautuu Sahkopostin asetukset-ikkuna, jossa ndkyy Yleista-vélilehti.

™ Sahkopostin asetukset EHE

Vlgists |

Woit lahettas skannattuja asiakiroja automaattisesti valitzemillesi
vastaanottajile. Voit littaa sahkopostin alkuperaiset skannatut
kureat jadtal muunnetut tekstitiedostat,

W astaanottajat

Ozoitteisto... |
— Liitteet
* Yain kuvat

= Wain TextBridge® OCR -tiedostot
= Seka kuvat etta TextBridge® OCR -tiedostat

OCR-azetukset... |
ok | Pewta | Kews ki

Kuva 2-8: Sdhkopostin asetukset -ikkunan Yleista-vililehti
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Tuo séhkopostin osoitekirja esiin napsauttamalla Osoitteisto. Valitse nimi tai
nimet, jotka haluat lisétd malliin.

Huowm. Skannausohjelmisto ei tue henkil6kohtaisia jakelulistoja. Yleisia
jakelulistoja voidaan kuitenkin kayttaa.

Jos osoitteistossa ei ole haluamaasi nimed ja osoitetta, lisdd uusi vastaanottaja
kayttdmasi sahkdpostiohjelman ohjeiden mukaisesti.

Sulje osoitteisto.

Valitse Liitteet-alueelta, haluatko ldhettdd sdhkdpostilla vain kuvia, muokattavaa
tekstid vai molempia.

Lisétietoja saat tastd oppaasta (ks. Tekstintunnistuksen (OCR) kédyttéonotto
sivulla 2-19) tai napsauttamalla Ohje.

Palaa Jakelu-vililehdelle napsauttamalla OK. Malliin lisétyt sahkopostiosoitteet
ja nimet nakyvit madranpailuettelossa.

Jatka mallin luomista napsauttamalla Skannausasetukset-vililehted tai sulje
mallin ominaisuudet napsauttamalla OK.

Néyttoon ilmestyy viesti, joka muistuttaa, ettd jakelupalvelin on oltava kidytossa
ennen kuin tdmén tyyppistd mallia voidaan kayttia. Jos et ole varma
jakelupalvelimesta, ota yhteytté jarjestelmanvalvojaan. Jatka napsauttamalla
OK.

Anna mallille nimi, jonka perusteella se on helppo tunnistaa. Napsauta OK.
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Skannaus faksiin -mallin luominen
Skannaus faksiin -mallien avulla voidaan skannattuja asiakirjoja ldhettda faksilla
suoraan mallissa médritetyille vastaanottajille.

Y» Luo Skannaus faksiin -malli nin:

1 Kaksoisnapsauta Jakelumallit-ikkunassa Uusi jakelumalli. Nayttoon avautuu
uusi malli.

2 Valitse Jakelu-vililehdelti:
m  Lisdid > Faksi, jos kysymyksessd on ensimmiinen malli,
- TAI -
m  Lisdd > Faksi > Muu, jos malleja on jo luotu aiemmin.

Néyttoon avautuu Faksiasetukset-ikkuna.

: @ Faksiasetukset HE

Faksiasetukset |

Woit fakzata skannatut asiakiat automaattizesti valitzemillesi
vaztaanottaijile.

Tama kentta
ilmestyy, kun
valitaan Lisaa.

W astaanottajat:

F ak sinumera |
T16-222-111
24

" Heti
i+ Aloituzaika

[1z0

ok | Pewta | Kkams | ohe

Kuva 2-9: Faksiasetukset-valilehti
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Lisda faksinumero vastaanottajien luetteloon napsauttamalla Lisdd. Nayttoon
ilmestyy uusi kenttd nimeltd Anna uusi faksinumero.

Anna vastaanottajan faksinumero. Jos haluat lisdté lisdd numeroita, napsauta
Lisda uudelleen.

Valitse haluttu lahetysaika.
m  Heti — faksi ldhetetddn heti, kun asiakirja on skannattu.

m  Aloitusaika — faksi ldhetetdén ilmoitettuun aikaan. Sijoita osoitin Aika-
kenttédn ja kirjoita kellonaika. Valitse nuolilla aamupéiva tai iltapdiva.

Sulje Faksiasetukset-ikkuna napsauttamalla OK.

Jatka kohdasta Skannausasetukset sivulla 2-21 tai sulje mallin ominaisuudet
napsauttamalla OK.

Anna mallille nimi, jonka perusteella se on helppo tunnistaa. Napsauta OK.
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Skannaus Exchangen yleiseen kansioon -mallin luominen

Skannaus Exchangen yleiseen kansioon -mallien avulla voidaan skannattuja
asiakirjoja lahettdd suoraan verkossa olevaan Microsoft Exchangen yleiseen
kansioon.

Y» Luo Skannaus Exchangen yleiseen kansioon -malli niin:

1 Kaksoisnapsauta Jakelumallit-ikkunassa Uusi jakelumalli. Nayttoon avautuu
uusi malli.

2 Valitse Jakelu-vililehdelt:

m  Lisdd > Exchangen yleinen kansio, jos kysymyksessd on ensimméinen
malli.

- TAI -

m  Lisdd > Exchangen yleinen kansio > Muu, jos malleja on jo luotu
aiemmin.

3 Niyttéon avautuu Exchangen yleisen kansion asetukset -ikkuna, jossa niikyy
Yleista-vililehti.

@ Exchangen yleisen kansion asetukset EHE

Vlgists |

@ Woit automaattizesti |shettad skannattuja asiakinoja Microsoft
Exchangen yleizeen kanzioon. Yot littda sahkopostin niin
alkuperdizet skannatut kuwvat kuin muunnetut tek stitiedostot,

— Exchangen yleizen kansion azetukset

Kanszion nirni:

Sales Workgroups

Selaa... |

— Liitteet
* Yain kuvat
= Wain TextBridge® OCR -tiedostot
= Seka kuvat etta TextBridge® OCR -tiedostat

[HEEEazeufsst, |
ok | Pewta | kws | ohe |

Kuva 2-10: Exchange Public Folder Settings
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Kirjoita kansion nimi, jonne haluat tallentaa skannatun asiakirjan, tai napsauta
Selaa ja etsi kansio verkosta.

Valitse Liitteet-alueelta, haluatko tuottaa vain kuvia, muokattavaa tekstia vai
molempia.

Lisdtietoja saat tistd oppaasta (ks. Tekstintunnistuksen (OCR) kéyttoonotto
sivulla 2-19) tai napsauttamalla Ohje.

Jatka kohdasta Skannausasetukset sivulla 2-21 tai sulje mallin ominaisuudet
napsauttamalla OK.

Anna mallille nimi, jonka perusteella se on helppo tunnistaa. Napsauta OK.
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Maaranpaan poistaminen

Kun malli on luotu, sen sisdltamat tiedot sdilyvit sithen asti kunnes mallia
muokataan. Joskus saattaa olla tarpeen muuttaa mallin jakelulistaa ja poistaa joitakin
madranpaita.

Poista maaranpaa jakelumallista néin:

1 Kaksoisnapsauta Jakelumallit-ikkunassa sitd mallia, jota haluat muokata.
2 Valitse médrinpéi, jonka haluat poistaa méidrinpéiluettelosta.
3 Napsauta Poista. Miirinpii poistetaan luettelosta.
4 Napsauta lopuksi OK.
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Tekstintunnistuksen (OCR) kayttoonotto

Tekstintunnistustoiminnolla (OCR) voidaan TIFF-kuvatiedosto muuntaa
tekstitiedostoksi, jota voidaan sitten késitelld milld tahansa tekstinkésittelyohjelmalla.
Verkkoskannauspalvelujen avulla voidaan mééritelld, millaisia tiedostoja
skannatuista asiakirjoista luodaan (kuva vai teksti) ja missd muodossa OCR-kisitellyt

tiedostot tallennetaan.

|
‘ uu... Eosta TextBridge®-asetuk set E
Liitteat TextBridge®-asetukset
@+ Main kuvat Peruuta |
= Wain TextBridge® OCR -tiedostot
= Seka kuvat etta TextBridge® OCR -iedostot TR Ohie |
Suomi j

Kuva 2-11: OCR-asetukset Yleista-valilehdella

Huowm. Ennen kuin asiakirjoihin voidaan soveltaa automaattista OCR-kasittelya,
jakelupalvelin on luotava ja otettava kayttéén verkossa. Varmista
jarjestelmanvalvojalta jakelupalvelimen olemassaolo.

)» Valitse OCR-asetukset jakelumallissa niin:

1 WValitse Liitteet-alueelta, haluatko tuottaa vain kuvia, muokattavaa tekstid vai
molempia:
m  Vain kuvat — valitse tdmé, kun asiakirjaa ei skannauksen jilkeen tarvitse

muokata. Asiakirja muunnetaan TIFF-muotoon (yksi- tai monisivuiseksi).
OCR-asetukset eivit ole kiytettdvissd timén vaihtoehdon yhteydessa.

m  Jain TextBridge® OCR -tiedostot — skannattu asiakirja muunnetaan
esimerkiksi RTF-muotoon, jota voidaan myShemmin muokata.

m  Sekd kuvat etti TextBridge® OCR -tiedostot — skannattu asiakirja
tallennetaan seké TIFF- ettd muokattavaan tekstimuotoon.

Jakelumallien luominen ja muokkaaminen 2-19



2 Napsauta OCR-asetukset ja valitse tiedostomuoto, jossa asiakirja tallennetaan.
Vaihtoehtoja on useita, mukaanlukien erilaiset PDF-yhdistelmét ja Word-versiot.

Valitse myds tekstintunnistuksessa kaytettava kieli.

Napsauta OK.

3 Sulje Jakelumallit-valintaikkuna napsauttamalla OK, tai jatka mallin luomista
valitsemalla Skannausasetukset-vililehti.
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Skannausasetukset

Skannausasetukset-vililehdelld voidaan valita joitakin skannauksen perusasetuksia.

Huowm. Kaikki asetukset eivat ole kaytettavissa kaikissa Document Centre
-laitteissa. Jos jokin asetus nakyy himmennettynd, se ei ole kaytettavissa
kyseisessa Document Centressa.

Ominaisuudet: default._xst E

Jakely Skannausasetukset |

Originaalin tywppi: —
: Kaikki asetuk-
[ Teksti = set eivit ole
kaytettavissa
: P kaikissa
1-/2-pudlinen skannaus: Document
IYksipuoIinen j Centreissa.

v Tulosta paikallizkopio
Kopiomaara: Luovutus/nidonta:

V' Pyyda vahvistusta

" Eityilokia
Lisdazetukzet. . |

Cantralifars Ok | Penta | ohie |

Kuva 2-12: Jakelumallin Skannausasetukset-valilehti
(vain Document Centre 220/230, 332/340 ja 420/432/440)

Skannausasetukset-vélilehdelta voidaan tehdd seuraavat valinnat:

m  Originaalin tyyppi — tasté valitaan, sisdltadko originaali padasiassa tekstid,
kuvia vai molempia. Rasteri-vaihtoehto tuottaa parhaan lopputuloksen
valokuvista. Eri vérit toistetaan harmaan eri sdvyind.
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m  /-2-puolinen skannaus — tisti valitaan, skannataanko originaalin molemmat
puolet vai vain toinen puoli.

m  Tulosta paikalliskopio — kun timé on valittu, kone tulostaa automaattisesti
asiakirjasta ainakin yhden kopion.

m  Kopiomddrd — tésta valitaan tulostettavien kopioiden maara.
®m  Luovutus/nidonta — téstd valitaan, nidotaanko tulostettavat kopiot vai ei.

®m  Pyydd vahvistusta — kun tdmé on valittu, Document Centre tulostaa
vahvistuksen, josta kdy ilmi skannaustyon tila.

m  Fityélokia — kun timé on valittu, tiedostokansioon tallennetaan vain skannatut
kuvat, ei tylokitiedostoa (.xst). Kun tété ei ole valittu, kansioon tallennetaan
sekd skannatut kuvat ettd ty6lokitiedosto.

m  Lisdasetukset — tima avaa Lisdasetukset-vililehdet, joista voidaan tarkastella ja
muokata asiakirjan ja kuvan asetuksia.

Lisdtietoja saat napsauttamalla Ohje.

Asiakirjan ja kuvan asetukset

Asiakirjan asetukset-, Kuvansddto- ja Kuvan asetukset -vililehdet on ryhmitelty
Lisdasetusten alle. Niilla lisdasetuksilla voidaan hienosdatié tapaa, jolla asiakirjat
skannataan.
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> Avaa Lisdasetukset nain:

1
2

Avaa jakelumalli ja valitse Skannausasetukset-vililehti.

Napsauta Lisdasetukset. Nayttoon avautuu ikkuna, jossa on seuraavat vililehdet:
Asiakirjan asetukset, Kuvansddto ja Kuvan asetukset.

B Lisdasetukset 21Xl Kaikki
Agiakirjan asetukset | Kuvanséétﬁl Kuvan asetuksetl ajseUtUI(set
eivét ole
 Originaali Kuva kaytet-
Kok Kok tavissa
IAutom. j IAutom. j kaikissa
Document
Leyeys FEifuus [EVEDS it Centreissa
T T T T
Asiakirjan pimi:
foont Tiedosto-
Tiedostomuoto: muoto
—I¥ Kokosuhde ITlFF L’I/
' Autom. Jog "0007 xzm"* on jo olemassa:
& Zoom [25 - 400 %) Tallennus-
¥ Sailyts subtest tapa

Leveys: Bitus:

|1DD j/ 100 j/

DOletulk zet |

o]

Peruuta |

ohe |

Kuva 2-13: Jakelumallin Asiakirjan asetukset -vililehti
(vain Document Centre 220/230, 332/340 ja 420/432/440)
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Originaalin koko

Document Centre -skanneri pystyy tunnistamaan automaattisesti skannattavan
asiakirjan koon. Asiakirjan koko voidaan myds ilmoittaa.

) Aseta originaalin koko niin:

I Napsauta Skannausasetukset-vililehdelld Lisdiasetukset. Asiakirjan asetukset
-vélilehti tulee ndyttoon.

2 Valitse Originaalin koko -valikosta skannattavan originaalin koko, tai:
m  Valitse Autom, jolloin skanneri tunnistaa originaalin koon automaattisesti.

m  Jos originaalin kokoa ei ndy luettelossa, valitse Oma ja anna originaalin
mitat Leveys- ja Pituus-Kenttiin.

Huom. Omaa kokoa voidaan kayttaa vain silloin, kun originaali skannataan
valotuslasilta. Sita ei voi maarittda originaaleille, jotka skannataan automaattisen
syo6ttolaitteen kautta.
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Kokosuhde

Asiakirjan pienennys- tai suurennussuhteeksi voidaan asettaa 25 - 400 %. Jos
asiakirja syotetddn automaattisen syottolaitteen kautta, kokosuhteeksi voidaan asettaa

50 -200 %.

Huowm. Kaikki asetukset eivat ole kaytettavissa kaikissa Document Centre
-laitteissa. Jos jokin asetus nakyy himmennettynd, se ei ole kaytettavissa

kyseisessa Document Centressa.

& Lisaasetukset EHE
Asiakirjan azetukset | Kuvanséétﬁl Kreat asetuksetl
r— Originaali —Kuva
Koko: Koka: Kaikki
IAutom. j IAutom. j asetukset
) ) Lr eivatole
lLeyeys Eitus Leveps Bt e kaytettavissa
0 0 0 0, kaikissa
Document
o Centreissa
Asiakirjan pimi:
Joom
Tiedostomuoto:
¥ Kokosuhde |TIFF =l
' Autom. Jog "0007 xzm"* on jo olemassa:
& Zoom [25 - 400 %) irni
[V Silyta suhtest

Leveys: Bitus:

0 =y =

— = _ Deut |

o]

Peruuta |

ohe |

Kuva 2-14: Jakelumallin Asiakirjan asetukset -vélilehti
(vain Document Centre 220/230, 332/340 ja 420/432/440)
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) Aseta kokosuhde nain:

1 Napsauta Skannausasetukset-vililehdelld Liséiasetukset. Asiakirjan asetukset
-vililehti tulee néyttdon (ks. kuva 2-13 sivulla 2-23).

2 Valitse Kokosuhde.
Valitse Autom. tai Zoom ja anna haluttu prosentti.

m  Autom. — kuvaa pienennetdén tai suurennetaan automaattisesti niin, ettd se
tayttdd valitun paperin mahdollisimman hyvin.

m  Zoom — kuvaa pienennetdin tai suurennetaan valitun prosentin mukaan (on
mahdollista antaa eri prosentti pituus- ja leveyssuuntaa varten).
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Tiedostomuoto

Tiedostomuoto-valinnalla médritetddn minka tyyppinen tiedosto skannatusta
asiakirjasta luodaan.

) Aseta tiedostomuoto niin:

I Napsauta Skannausasetukset-vililehdelld Lisdiasetukset. Asiakirjan asetukset
-vélilehti tulee nédyttoon (ks. kuva 2-13 sivulla 2-23).

2 Valitse Tiedostomuoto-valikosta jokin seuraavista:

m  7IFF — jokainen asiakirjan sivu tallennetaan erilliseksi TIFF-
kuvatiedostoksi.

m  Monisivuinen TIFF — monisivuinen asiakirja tallennetaan yhdeksi TIFF-
kuvatiedostoksi. Tdma tallennusmuoto on hyddyllinen silloin, kun
skannataan kansioon tai sahkopostiin.

Huowm. Asiakirjat voidaan tallentaa myés PDF-muodossa ja useissa muissa
muodoissa valitsemalla haluttu muoto TextBridge OCR-asetuksista. Katso
lisatietoja kohdasta Tekstintunnistuksen (OCR) kéyttéénotto sivulla 2-19.
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Tallennustapa

Eri tallennustapavaihtoehtojen ymméartdminen on erittdin tirkeétd. Tallennustavalla
tarkoitetaan tapaa, jolla TIFF-kuvat tallennetaan tiedostokansioon.

) Aseta tallennustapa niin:

1

Napsauta Skannausasetukset-vililehdelld Lisdasetukset. Asiakirjan asetukset
-vélilehti tulee ndyttoon (ks. kuva 2-13 sivulla 2-23).

Valitse haluttu tallennustapa kaytettdvissi olevista vaihtoehdoista.

Asiakirjan pimi:
Joom

Tiedostomuoto:
\l TIFF A l

Tallennustapa Jog 0007 xsm' oh jo olemassa:
\ IAnna uuiz nirni j

Tiedostomuoto

Kuva 2-15: Tallennustapa

Seuraavassa esitellddn kaytettavissd olevat neljd vaihtoehtoa:

Korvaa aiempi — poistaa tiedostokansioon aiemmin tallennetut TIFF-tiedostot
ennen uusien samannimisten tiedostojen tallentamista.

Liitd aiempaan — lisdd uudet tiedostot tiedostokansiossa ennestddn oleviin
samannimisiin tiedostoihin. Vanhempien tiedostojen sdannollistd poistamista
suositellaan levytilan sddstamiseksi.

Al tallenna — selvittdd, onko tiedostokansiossa ennestian samannimisi
tiedostoja. Jos samannimisid tiedostoja ei 10ydy, uudet tiedostot tallennetaan
kansioon. Jos samannimisié tiedostoja 16ytyy, skannaustyd keskeytetién.

Anna uusi nimi — vaihtelee Document Centren mukaan (ks. tiedot alla). TAma
on turvallisin tallennustapa, mutta vaatii paljon levytilaa. (Tdmé on oletusasetus.)

m  Document Centre 220, 230, 332, 340, 420, 432 ja 440 — luo uuden .xsm-
kansion (nimetdin kellonajan ja pdivimaédran mukaan), jonne TIFF-kuvat
tallennetaan.
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m  Document Centre 255, 265, 460 ja 470 — luo uuden .xsm-kansion, jolle
annetaan enintddn 8-merkkinen nimi mallissa mééritetyn nimen mukaan.
Myo6hemmit samannimiset tiedostot erotetaan toisistaan jarjestysnumerolla.
Jos esimerkiksi asiakirjalle on jakelumallissa annettu nimi skannaus,
ensimmaéisen kansion nimeksi tulee skannaus.xsm. Tamén jilkeen samaa
jakelumallia kayttévat tyot tallennetaan nimilld skann000.xsm,
skann001 xsm, jne.

Kuvan tummuus, teravyys ja kontrasti

Kuvanséaatomahdollisuudet vaihtelevat Document Centren tyypin mukaan. Joissakin
skannereissa voidaan sditidd kuvan tummuutta, terdvyyttd ja kontrastia, toisissa vain
kuvan tummuutta.

B Lisaasetukset EHE

Asiakiran asetukset  Kuvans3sto | Kuwan asetuksetl

Tummuug:

Terdwyyps:
1
L e P
E—
Kontrasti:

DOletulk zet |
QK I Peruuta | Ohje |

Kuva 2-16: Jakelumallin Kuvansaato-valilehti
(vain Document Centre 255, 265, 460 ja 470)
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) Saada kuvaa nain:
1 Napsauta Skannausasetukset-vililehdelld Liséiasetukset.
2 Valitse Kuvansiiité-vililehti.

3 Saadi asetuksia liukusadatimilla:

m  Tummuus — vaalenna kuvaa siirtdmalld sdddintd vasemmalle; tummenna
siirtdmalld sdddintd oikealle.

m  Terdvyys — tee kuvan reunoista tummempia ja selvemmin erottuvia
siirtdmélla sdddintd vasemmalle; tee kuvan reunoista pehmeédmpié ja
vihemman terdvid siirtdméllad sdddinti oikealle.

m  Kontrasti — vihenna kontrastia siirtdmalld sdddintd vasemmalle; lisd4
siirtdmalla sdddintd oikealle.

Huowm. Kaikki asetukset eivat ole kaytettavissa kaikissa Document Centre
-laitteissa. Jos jokin asetus nakyy himmennettyna, se ei ole kaytettavissa
kyseisessa Document Centressa.
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Tarkkuus

Tarkkuus-asetuksella mééritetdén skannatun kuvan tarkkuus. 600 dpi:n kuva on
tarkempi ja korkealaatuisempi kuin 300 dpi:n kuva. 600 dpi:n tarkkuus tuottaa
kuitenkin enemman levytilaa vievin tiedoston. Ota nima asiat huomioon valitessasi
tarkkuutta.

& Lisaasetukset EHE
Asiakirjan asetuksetl Kuvanssat  Kuvan asstukset |

— Kuvank Ssittel

Tarkkuus [dpi): . Autom, taustanhaivytys:
@ ISDD % 300 j @ IEtureuna 'l

—¥ Reunahaivytys

DOletulk zet |
QK I Peruuta | Ohje |

Kuva 2-17: Jakelumallin Kuvan asetukset -valilehti
(vain Document Centre 220, 230, 332, 340)

Y» Aseta tarkkuus niin:
1 Napsauta Skannausasetukset-vililehdelld Liséiasetukset.
2 Valitse Kuvan asetukset -vililehti.

3 Valitse haluttu tarkkuus kiytettivissi olevista vaihtoehdoista.
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Automaattinen taustanhaivytys

Automaattisella taustanhdivytykselld voidaan parantaa virillistaustaisista
originaaleista skannattujen kuvien laatua. Kun automaattinen taustanhéivytys on
valittu, skanneri valitsee automaattisesti originaalille sopivan haivytystason. Kun tati
toimintoa ei ole valittu, skanneri sddtdi valotusta jakelumallissa mééritetyn
tummuusasetuksen mukaan.

) Ota automaattinen taustanhiivytys kiyttoon niin:
1 Napsauta Skannausasetukset-vililehdelld Lisdiasetukset.
2 Valitse Kuvan asetukset -vililehti. (ks. kuva 2-17 sivulla 2-31.)
3 Valitse taustanhiivytysvalikosta jompikumpi seuraavista:
m  Fi— automaattista taustanhdivytysti ei kéytet.

m  Etureuna — skanneri kdyttdd taustanhdivytyksen médrittelyyn originaalin
muutaman ensimmaisen rivin tummuutta.
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Reunahaivytys

Reunahdivytykselld voidaan hdivyttdd originaalien reuna-alueilla olevat yliméaraiset
jéljet. Haivytettdva alue voi ulottua enintdéin 50 mm pédhén originaalin reunoista.

Huowm. Kaikki asetukset eivat ole kaytettavissa kaikissa Document Centre
-laitteissa. Jos jokin asetus nakyy himmennettynd, se ei ole kaytettavissa
kyseisessa Document Centressa.

) Hiivyta reuna-alueiden ylimaariiset jiljet nain:
1 Napsauta Skannausasetukset-vililehdelld Liséiasetukset.
2 Valitse Kuvan asetukset -vililehti.
3 Valitse Reunahiiivytys ja jompikumpi seuraavista vaihtoehdoista:

m  Valitse Kaikki reunat, kun haluat, ettd kaikista reunoista hdivytetddn saman
levyinen alue.

- TAIL -

m  Varmista, ettd Kaikki reunat -vaihtoehtoa ei ole valittu, ja anna
hiivytettdvin alueen leveys jokaista reunaa varten erikseen.
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Jakelumallien uudelleennimeaminen
Jakelumallien uudelleennimeéminen on helppoa.

Y» Nimei jakelumalli uudelleen niin:
1 WValitse Jakelumallit-ikkunasta malli, jonka haluat nimeti uudelleen.

2 Valitse Tiedosto > Nimeé uudelleen ja anna mallille uusi nimi.

Huowm. Mallin nimessa voi olla enintdan 20 merkkia, eika siina saa kayttaa
valilydnteja eikd "@"-merkkia.

Jakelumallien poistaminen

Malleja voidaan tarvittaessa poistaa. Poistoa varten pitda olla kirjoitusoikeus
mallihakemistoon.

Y» Poista jakelumalli niin:
1  Avaa Jakelumallit-ikkuna.

2 Valitse malli, jonka haluat poistaa, ja tee sitten jompikumpi seuraavista
toimenpiteista:

m  Napsauta tyokalurivin Poista-kuvaketta.
- TAI -
®m  paina ndppdimiston Delete-ndppéinta.

Malli poistetaan skannauspalvelimen mallihakemistosta.
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Tarkkailupalvelut

Tassd luvussa kerrotaan, mité tarkkailupalvelut ovat ja miten niitd kdytetdan. Luvussa
annetaan my0s yksityiskohtaiset ohjeet tarkkailupalvelujen luomisesta,
muokkaamisesta ja poistamisesta.

Yleista tarkkailupalveluista

Kun asiakirjoja skannataan Document Centrella, tuloksena saatavat elektroniset
tiedostot ldhetetddn skannauspalvelimessa olevaan tiedostokansioon. Kansio luodaan
jokaiselle kayttdjélle, kun verkonvalvoja asentaa verkkoskannausohjelmiston.
Kéyttdjan kansion nimi muodostuu hinen kéyttidjanimestdan. Kun ohjelmisto on
asennettu kdyttdjan tydasemalle, tarkkailupalvelu ryhtyy automaattisesti seuraamaan
kayttdjan tiedostokansion tapahtumia.
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Srreresiy O"halmg-
CentreWare Tarkkailupalvelu kayttajan

Kéayttaja: ohalme \/ kansio

Kuva 3-1: Kansion tarkkailu
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Jokainen kéyttdja voi tarkkailla useita kansiota. Jos skannauspalvelin on NetWare- tai
Windows NT -palvelimessa, kayttédja voi tarkkailla kaikkia kansioita, joihin hdnelld
on luku- ja kirjoitusoikeudet. Tdma tarkoittaa sitd, ettd jos sekd tybasemaan etté
verkkoon kirjaudutaan samalla kéyttidjanimelld, tarkkaillaan automaattisesti kaikkia
niitd kansioita, joihin kédyttdjilla on luku- ja kirjoitusoikeudet. Jos tydasemaan ja
verkkoon kirjaudutaan eri nimilld, kansioita ei tarkkailla automaattisesti. Tassé
tapauksessa tarkkailu pitdd asettaa kdyttdmalla Tarkkailun ohjattua asetusta.

Kaikissa muissa verkoissa tarkkailu on aina asetettava kayttdmalla Tarkkailun
ohjattua asetusta. Lisdtietoja on kohdassa Tarkkailupalvelujen kdytté sivulla 3-6.
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Milloin CentreWare Tarkkailupalvelua
kaytetaan

Document Centren mukana toimitettu verkkoskannausohjelmisto siséltda kaksi eri
ohjelmistopakettia: CentreWare Verkkoskannauspalvelut ja Skannaus PC:n
tyopoydille. Kummallakin ohjelmistolla on oma kansioiden tarkkailuun tarkoitettu
ohjelmansa. Jos molemmat ohjelmistot asennetaan, on tiedettdva, kumpaa
tarkkailupalvelua on kéytettéva.

m  CentreWare Tarkkailupalvelu tarkkailee tiedostokansiotasi ja tarjoaa kolme eri
vaihtoehtoa sille, miti kansioon saapuville tiedostoille tehddén (ks. lisétietoja
kohdasta Tarkkailupalvelun lisddminen sivulla 3-6).

m  Xerox Document Centre Image Retriever (toimitetaan Skannaus PC:n
tydpdydaille -ohjelmiston mukana) on tarkoitettu kaytettivéksi skannattaessa
PaperPortiin. Tima ohjelma tarkkailee tiedostokansiotasi ja siirtaa
automaattisesti sinne saapuneen tiedoston tietokoneesi PaperPort-ikkunaan.

Vaikka CentreWare Tarkkailupalvelu voidaan konfiguroida skannaamaan
PaperPortiin, se tukee vain monisivuisia TIFF-tiedostoja. Xerox Document Centre

Image Retriever tukee yksisivuisia TIFF-tiedostoja, monisivuisia TIFF-tiedostoja ja

PDF-tiedostoja. Lisdtietoja on timéan oppaan Liitteessd B.

Huom. CentreWare Tarkkailupalvelu ja Document Centre Image Retriever pitéda
asentaa ja asettaa erikseen. Samaa tiedostokansiota ei voi tarkkailla molemmilla
ohjelmilla.
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Tarkkaile kansiota -ikkuna

Tarkkaile kansiota -ikkunassa nékyy kaikkien niiden tiedostokansioiden nimet ja
polut, joita parhaillaan tarkkaillaan. Tarkkaile kansiota -ikkuna voidaan avata joko
Xerox Verkkoskannerit -ikkunasta tai Windowsin tehtdvépalkista.
Y» Avaa Tarkkaile kansiota -ikkuna néin:
m  Valitse Xerox Verkkoskannerit -ikkunassa Skanneri > Tarkkaile kansiota.
- TAI -

®m  napsauta hiiren oikealla painikkeella Windowsin tehtavépalkin
skannauskuvaketta ja valitse Tarkkaile kansiota.

Tarkkaile kansiota -ikkuna avautuu.

Tarkkaile kansiota E

Vlgists |

— Mykyizet tarkkailtavat kanzsiot

K.ansio | Palvelu |
@ ow_stan on \hpicassohwol2\scanninghelu...  llmoita
Cdelukas 1on \hpicassohvolZhscanning lImoita
2 on SApi Anning lmaita
Lis&a... | Foizsta | Ominaisuudet

r— Paivityzvali 10 sekuntia

1 zekunti 10 minuittia

S

¥ Tarkasta listokoneen kaynnistyksen yhteydessd, onko kansinssa uusia
tiedostoja.

QK I Peruuta Kayta Ohje

Kuva 3-2: Tarkkaile kansiota -ikkuna
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Tarkkaile kansiota -ikkuna siséltdd seuraavaa:

Kansiot — luettelee kaikki kansiot, joita tarkkaillaan parhaillaan téltad PC:1ta.

Lisdd — kaynnistdd Tarkkailun ohjatun asetuksen, jolla voidaan lisdtd uusia
tarkkailupalveluja tai lisétd tarkkailtavia kansioita.

Poista — poistaa kansion tarkkailuluettelosta.
Ominaisuudet — néyttad valitun kansion nykyiset asetukset.

Pdivitysvili — ilmoittaa, miten usein tarkastetaan, onko kansiossa uusia
tiedostoja.

Tarkasta tietokoneen kdynnistyksen yhteydessd, onko kansiossa uusia tiedostoja
— tarkastaa, onko kansiossa skannattuja asiakirjoja aina, kun tictokone
kaynnistetdan.
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Tarkkailupalvelujen kaytto

Tarkkailupalvelun lisaaminen

Uusia tarkkailtavia kansiota voidaan lisdtad Tarkkailun ohjattu asetus -toiminnolla.
Tarkkailtavaa kansiota varten voidaan valita jokin seuraavista palveluista:

m  [Imoita tiedoston saapumisesta — lahettdd viestin PC:n tyopoydalle, kun
skannattu asiakirja ilmestyy kansioon. (Tdmé on oletusasetus.)

m  Siirrd toiseen kansioon — siirtda skannatun asiakirjan automaattisesti
médritettyyn paikkaan.

®m  Avaa ohjelmalla — avaa skannatun asiakirjan automaattisesti PC:n ty6pdydélle
valitulla ohjelmalla (ohjelman pitéé pystyéd lukemaan TIFF-kuvia). Kun téta
vaihtoehtoa kdytetddn, skannattu asiakirja siilyy skannauspalvelimen kansiossa.

Tarkkailun ohjattu asetus - vaihe 2 EHE

Walitze suoritettava toimenpide.

olevat palvelut

'-.E\{ 7 Siin toiseen kansioon
%

' vaa ohiglmalla

< Edellinen I Seuraava » I Peruuta Ohje

Kuva 3-3: Tarkkailun ohjattu asetus

Huowm. Lisatietoja tarkkailupalvelujen kaytosta PaperPortin yhteydessa on
kohdassa Milloin CentreWare Tarkkailupalvelua kéytetéén sivulla 3-3.
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limoitus uuden tiedoston saapumisesta tarkkailtavaan kansioon

Aseta tyopoydaille lahetettava ilmoitus tarkkailtavaan kansioon
saapuneesta uudesta tiedostosta nain:

1 Avaa Tarkkaile kansiota -ikkuna ja napsauta Lis#i. Tarkkailun ohjattu asetus
avautuu.

2 Anna tarkkailtavan kansion polku, tai etsi haluttu kansio napsauttamalla Selaa.
Kun polku on oikein, napsauta Seuraava.

3 Valitse Ilmoita tiedoston saapumisesta ja napsauta Seuraava.

4 Varmista, etti ikkunassa nikyy oikea palvelu. Napsauta lopuksi Valmis.

Kun asiakirja skannataan tarkkailtavaan kansioon, tyopdydalle saadaan
seuraavanlainen ilmoitus:

@ Agiakirja 291 25657 xzm' on skannattu kangioon
‘shecanninghhataliazhow_scanhdatabusershontwarelh'

Haluatko awvata taman asiakifan?

Kuva 3-4: limoitus tiedoston saapumisesta
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Skannatun asiakirjan siirtaminen toiseen kansioon

) Siirra skannattu asiakirja automaattisesti omasta kansiosta toiseen
paikkaan nain:

1

Avaa Tarkkaile kansiota -ikkuna ja napsauta Lisdé. Tarkkailun ohjattu asetus
avautuu.

Anna tarkkailtavan kansion polku, tai etsi haluttu kansio napsauttamalla Selaa.
Kun polku on oikein, napsauta Seuraava.
Valitse Siirri toiseen kansioon ja napsauta Seuraava.

Anna sen kansion polku, jonne haluat tallentaa skannatut asiakirjat, tai etsi kansio
napsauttamalla Selaa.

Napsauta Seuraava.

Varmista, ettd ikkunassa niakyy oikea polku. Napsauta lopuksi Valmis.

Skannatun asiakirjan avaaminen ohjelmalla

) Avaa skannattu asiakirja jollain tietylld ohjelmalla niin:

1

Avaa Tarkkaile kansiota -ikkuna ja napsauta Liséi. Tarkkailun ohjattu asetus
avautuu.

Anna tarkkailtavan kansion polku, tai etsi haluttu kansio napsauttamalla Selaa.
Kun polku on oikein, napsauta Seuraava.

Valitse Avaa ohjelmalla ja napsauta Seuraava.
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4  Kirjoita (tai selaa esiin) polku siihen tietokoneesi kiintolevylli olevaan kansioon,
jossa on skannatun asiakirjan avaamiseen kaytettavdn ohjelman
kaynnistystiedosto (.exe-tiedosto). Tdman ohjelman pitdd pystyd lukemaan TIFF-
kuvia (lisdtietojen saamiseksi napsauta Ohje).

Tarkkailun ohjattu asetus - vaihe 3 EHE
Tassé esimerkissa
Centretwiare voi automaattisesti etsid skannatut asiakinat ja tiedostot avataan
avata ne maarittamallasi ohjelmalla. Paint Shop Pro

-ohjelmalla.

Avaa ohielmalla:
C:A\OhjelmatiedostotyPaint Shop Pro\Pzp.exe

Selaa...

| Seuraava » | Peruuta | Ohje

Kuva 3-5: Avaa ohjelmalla -palvelu

S Napsauta Seuraava.
6 Varmista, ettdi ikkunassa on oikea polku. Napsauta lopuksi Valmis.

Kun asiakirja skannataan tarkkailtavaan kansioon, se avataan automaattisesti
tyopoydallesi valitulla ohjelmalla. Alkuperdinen asiakirja sdilyy skannauskansiossa,
kunnes se siirretdan muualle.
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Tarkkailupalvelun muokkaaminen

Tarkkailupalvelua voidaan muokata kayttamélld Tarkkailun ohjattua asetusta.
Y» Muokkaa tarkkailupalvelua niin:

1 Avaa Tarkkaile kansiota -ikkuna.

2 Valitse kansio tarkkailtavien kansioiden luettelosta.

3 Napsauta Ominaisuudet. Tarkkailun ohjattu asetus avautuu ja niytdssd nikyy
nykyiset asetukset.

4 Kdy lipi ohjattu asetus ja tee tarvittavat muutokset.

Varmista, ettd ikkunassa nékyy oikea palvelu. Napsauta lopuksi Valmis.

Tarkkailupalvelun poistaminen

) Poista kansion tarkkailu niin:
1 Avaa Tarkkaile kansiota -ikkuna.
2 Valitse kansio tarkkailtavien kansioiden luettelosta.

3 Napsauta Poista. Kansion nimi poistetaan luettelosta eiki siti enii tarkkailla.
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Asiakirjan skannaaminen

Tassd luvussa annetaan ohjeet asiakirjojen skannaamisesta seuraavilla Document
Centre -skannereilla:

m  Document Centre 220 ja 230 ST
m  Document Centre 332 ja 340 ST
m  Document Centre 255 ja 265 ST
m  Document Centre 420, 432 ja 440
®  Document Centre 460 ja 470

Yksityiskohtaisempia ohjeita on Document Centren kdyttooppaissa.

4-1




Skannaaminen DC 220/230 ST:II3,
332/340 ST:lla ja DC 420/432/440:11a

Y» Skannaa asiakirja niin:

1  Aseta originaali Document Centreen samalla tavalla kuin kopioitaessa. Jos kiytit
syottolaitetta, aseta originaali niin, ettd se syotetddn syottdlaitteeseen yldreuna

edella.
« <X]

Oikein Vaarin

Originaalin sy6ttosuunta

2 Paina Toiminnot-nippiinti ja valitse niytdstd Luku. Piiviti
skannausmalliluettelo valitsemalla Péiviti luettelo. Jos jotain mallia on
muokattu, valitse Paivitd malli.

3 Selaa malliluetteloa ja valitse kiyttidjinimesi mukaan nimetty malli
(oletusmallisi) tai jokin luomasi malli.

4 Paina Kiynnistys-nippiinti.

Huowm. Al4 valitse mallia, jonka nimen alussa on "@"-merkki. Namé& mallit on
luotu Internet-palveluilla, eivatka ne sisalla jakeluohjeita kuten
Verkkoskannauspalveluilla luodut mallit.
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Skannaaminen DC 255/265 ST:lla ja
DC 460/470:lla

) Skannaa asiakirja niin:

1

N B W N

Aseta skannattava originaali etusivu ylospdin Document Centren
syottolaitteeseen.

@—» @—»

Oletussuunta Skanneri voidaan ohjelmoida myos

hyvaksymaan tdma suunta
Originaalin sy6ttdsuunta
Paina Toiminnot-ndppéinti ja valitse ndytostd Verkkoskannaus. Nayttoon
ilmestyy luettelo skannausmalleista.
Valitse Lisétoiminnot ja valitse Piivitd malliluettelo.
Kosketa uudelleen Piivitd malliluettelo ja sitten Vahvista.
Valitse Perustoiminnot, vierité luetteloa ja valitse haluamasi malli.

Paina Kéynnistys-ndppainta.

Huom. Al3 valitse mallia, jonka nimen alussa on "@"-merkki. Nama mallit on

luotu Internet-palveluilla, eivatka ne sisalla jakeluohjeita kuten
Verkkoskannauspalveluilla luodut mallit.

Skannaaminen DC 255/265 ST:lla ja DC 460/470:11a
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Ty6loki

Téssd luvussa kerrotaan CentreWare Verkkoskannauspalvelujen tydlokista, ja kuinka
kayttdjat voivat sen avulla tarkastaa skannaustoidensa tilan. Luvussa on liséksi ohjeita
verkonvalvojille tydlokin ominaisuuksien asettamisesta.

Yleista Tyoloki-ikkunasta

Tyoloki-ikkunassa verkonvalvojat ja kdyttédjét voivat tarkastella skannaustoité ja
niiden tilaa. Ikkunassa nakyy tictoja jakelua varten skannatuista toista (kuten
sdhkopostilla jacttavista toistd, OCR-késitellyistd toistd, muihin sovellusohjelmiin
jaettavista t0istd) ja niiden onnistumisesta. Lokitietoja voidaan séilyttdd enintdén 30
padivén ajan.
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Tyoloki-ikkunan avaaminen
Y» Avaa Tyoloki-ikkuna niin:
1 Avaa Xerox Verkkoskannerit -ikkuna.

2 Valitse Skanneri-valikosta Néyti tydloki. Tyoloki-ikkuna avautuu.

B Tyiloki: \PICASSDAVDL2\SCANNING\natalia2

Tiedosto  Muckkaa Mapts Ohie
bl e = e e S

T 6 nro | Skannattu | Tila | b alli
£.12.1959912:13:50 Y almis 29130747
E]1 E.121959912:12:59 Y almis 29130705

1 |

1 obijektila] walittu

A=

Kuva 5-1: Tyoloki-ikkuna
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Skannaustyon tilan tarkastaminen

Tydloki seuraa CentreWare-ohjelmistolla tehtyjd skannaustoitd. Jos skannausmallit
on asetettu toimimaan joidenkin muiden sovellusohjelmien kanssa, ty6loki ei pysty
vahvistamaan tdiden onnistumista.

Y» Avaa Ominaisuudet-ikkuna niin:

m  Kaksoisnapsauta tydlokissa sen tydn numeroa, jonka tietoja haluat tarkastella.
Skannaustyon ominaisuudet -ikkuna avautuu.

Vlgists |

Tila: ¥almiz
Skannattu: 6.12.1939 12:13:50
Jakelumalli: 29130747

Maaranpast | Tywppi | Tuloz |
B4 Skannaus sdhkopostin 5 ahkidposti 15hetetty.

Skannaus s3hkopostin - Sahkioposti [3hetetty.

()8 I Peruuta

Kuva 5-2: Skannaustyén ominaisuudet

Skannaustyon tilan tarkastaminen
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Ikkunassa nikyy jokin seuraavista tyon tiloista:

m  Kasitellddn: skannausty6té késitellddn edelleen.

m  Valmis: skannausty6 on késitelty ja lahetetty kaikkiin maaranpaihin.

m  Jalmis virheineen: skannaustyd on valmis, mutta sitd ei pystytty 1dhettdméaan
kaikkiin maaranpaihén.

®m  Epdonnistui: tyon késittely on epdonnistunut, ty6ta ei lahetetty yhtenkdén
maédranpadhan.
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Tyéloki

Kun skannausty6 kisitelldin, sen jakelumalli tallennetaan samaan .xsm-kansioon
asiakirjasta luotujen skannaustiedostojen kanssa. Kun késittely on valmis,
jakelumallitiedostosta (.xs¢) tulee tydlokitiedosto, joka siséltdd tiedot jakelumallista
sekd tyon késittelyn onnistumisesta.

Huowm. Tydlokista voi olla apua selvitettdessa hairiéita. Ensin on kuitenkin syyta
tarkastaa Document Centren konfigurointiraportti.
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Verkkoskannauspalvelujen asennuksen
purkaminen

Seuraavassa on annettu ohjeet Verkkoskannauspalvelujen asennuksen purkamisesta.
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Ohjelmiston asennuksen purkaminen
tyoasemalta

Pura Verkkoskannauspalvelujen asennus tyéasemalta néin:

1

Jos skannauskuvake ndkyy Windowsin tehtévépalkissa, napsauta siti hiiren
kakkospainikkeella ja valitse Lopeta Verkkoskannauspalvelujen sulkemiseksi.

Vaikka skannausikkunoita ei olisi auki, tehtdvépalkissa nikyvé skannauskuvake
osoittaa, ettd skannausohjelmisto on kidynnissi taustalla.

Valitse Windowsin tyopoydaltd Kaynnisti > Asetukset > Ohjauspaneeli.
Kaksoisnapsauta Liséié/poista sovellus.

Valitse Asenna/Poista-vélilehdeltd Xerox CentreWare Verkkoskannaus-
palvelut.

Napsauta Lisdé/Poista.
Vahvista Verkkoskannauspalvelujen poisto tydasemalta napsauttamalla Kyll4.

Asennuksen purkamisen yhteydessé saatetaan kehottaa poistamaan jaetut
tiedostot. Niitd tiedostoja kayttavat myos muut Centre Ware-sovellukset. Jos
kéytossd on muita CentreWare-sovelluksia, dld poista jaettuja tiedostoja. Jos
muita CentreWare-sovelluksia ei ole kaytdssd, napsauta Kylla kaikkiin ja jatka
napsauttamalla Kylla.

Ohjelmiston asennus puretaan.

Sulje asennuksen purkuohjelma napsauttamalla OK.
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Hairioiden selvittaminen

Téssé luvussa annetaan ohjeita siité, miten verkkoskannausohjelmiston asennuksen ja
kayton yhteydessa esiintyvid hiiriditd voidaan selvittdd. Luvussa on myds lueteltu
yleisimmat virheviestit ja niiden mahdolliset syyt.
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Ohijeita kayttijille

Miksi Xerox Verkkoskannerit -ikkunan avaaminen tai paivittiminen Kkestia
niin kauan?

Xerox Verkkoskannerit -ikkunan avautuminen voi kestdd kauan, jos palvelin
toimii hitaasti tai on offline-tilassa.

Jos yhtdén skanneria ei ole asennettu tai konfiguroitu, saattaa kestdd kauan, kun
ohjelmisto etsii skannereita verkosta ja havaitsee, ettd niitd ei ole asennettu.

Jos verkossa on paljon skannereita, niiden etsimiseen saattaa kulua pitké aika,
koska ohjelmiston pitdé tarkastaa jokaisen tila. Etsintddn kuluvaa aikaa voidaan
lyhentda poistamalla luettelosta skannereita, joita ei kiyteta.

Miksi en née tarvitsemaani skanneria Xerox Verkkoskannerit -ikkunassa?

Yritd paivittad ikkuna. Tama péivittdd samalla ikkunassa nakyvin
skanneriluettelon.

Jos tdmad ei auta, voit kdyttdd Verkkoskannerin ohjattua asennusta haluamasi
skannerin etsimiseen.

Tai ota yhteys verkonvalvojaan. Sinulla ei ehki ole tarvittavia
verkonkayttooikeuksia.

Miksi en nide mitiin, kun avaan Jakelumallit-ikkunan?

Jos olet dskettdin purkanut jonkin muun CentreWare-ohjelman asennuksen, olet
ehki samalla purkanut sellaisten jaettujen tiedostojen asennuksen, joita tarvitaan
verkkoskannauksessa. Jos néin ei ole, alkuperdinen asennus on ehki
epdonnistunut jostakin syystd. Asenna ohjelmisto uudelleen.

Jos et vieldkddn née tiedostoja, ota yhteys verkonvalvojaan ja varmista, etti
sinulla on tarvittavat kiyttdoikeudet.
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Miksi en nie toitid Tyoloki-ikkunassa?

Lokin kéyttdoikeuksia valvoo verkonvalvoja. Sinulle ei ehké ole annettu
asianomaisia kéyttdoikeuksia. Tarkista verkonvalvojalta.

Loki-ikkunassa nédytetdédn vain jakelupalvelimen kasittelemat tyot —
sahkopostiin skannatut, OCR-késittelyd varten skannatut ja muihin sovelluksiin
skannatut tyot.

Valitsin joitakin TextBridge OCR -asetuksia tyomallissa, mutta OCR ei
toiminut. Miksi?

Automaattiseen OCR-késittelyyn tarvitaan jakelupalvelinta. Tarkista
verkonvalvojalta, ettid verkkoskannauksen kokoonpanoon kuuluu jakelupalvelin.

Kun valitsinTextBridge OCR -asetuksia tyomallissa, sain viestin, etti minun
pitiaa kayttia jakelupalvelinta. Miksi tima viesti ilmestyi?

Viesti on vain muistutus siitd, ettd OCR-késittely ei ole mahdollista, ellei
verkonvalvoja ole ottanut jakelupalvelinta kayttoon.

Miksi skannaustyoni ei valmistu, kun yritin valita .PDF- tai HTML-
muodon (TextBridge-vaihtoehdot) jakelumallissani?

TextBridge on lisdnnyt joitakin uusi muotoja (.PDF, .HTML ja Microsoft
Wordin uusimpia versioita), joita vanhemmat Document Centre -mallit eivét
tukeneet. Péivitys on saatavissa Document Centre 220/230 ST:hen ja 332/340
ST:hen. Ota yhteyttd Xeroxin edustajaan.

Miksi en voi valita tyon midrinpéiksi luomaani sihkopostijakelulistaa?

Verkkoskannausohjelmisto ei tue henkilokohtaisten jakelulistojen kayttoa.
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Olemme kiyttineet verkkoskannausohjelmiston versiota 4.1 ja olemme
luoneet silli jo useita tyomalleja. Jos otamme kiyttoon 5.20-version, pitiiko
meidin luoda uudelleen kaikki mallit?

Ei. 5.20-versio sallii 4.1-versiolla luotujen tyomallien muokkaamisen ja kdyton.
Kun mallia on kerran kdytetty 5.x-versiossa, sitd ei kuitenkaa voi endd kayttaa
muussa versiossa.

Kun avaan Xerox Verkkoskannerit -ikkunan, skannerin kuvakkeen vieressi
lukee "Ei-tuettu asennus'. Miti tami tarkoittaa?

Se tarkoittaa, ettd tydasemasi ohjelmisto péivitettiin 5.20:een ennen kuin
verkonvalvoja oli paivittdnyt skannauspalvelimen ohjelmiston.
Skannauspalvelin, joka on kaiken skannauksen keskipiste, kayttda vield edellistd
versiota. Lisdtietoja saa verkonvalvojalta.

Kun yritin piivittii Document Centren niytossa nikyvin malliluettelon,
sain viestin, ettd vain osittainen luettelo voitiin noutaa. Miti minun pitiisi
tehda?

Tarkista verkonvalvojalta. Hinen pitdé tarkistaa, ettd Document Centrelld on
riittdvat verkonkéyttdoikeudet.

Miksi en voi poistaa mallia mallihakemistosta?

Mallin poistamista varten sinulla pitdd olla kirjoitusoikeudet mallihakemistoon.
Kirjoitusoikeudet myodnnetdin jokaiselle skannauspalvelujen kéyttijille
ohjelmiston asennuksen yhteydessé. Tarkista verkonvalvojalta, ettei oikeuksiasi
ole muutettu.

En muista polkua skannauspalvelimessa olevaan tiedostokansiooni. Miten
voin nopeasti tarkastaa kansion sisallon?

Kaytd Xerox Verkkoskannerit -ikkunan Skanneri-valikon kohtaa Selaa
tiedostoja. Se avaa selailuikkunan, jossa nékyy tiedostokansiosi.
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Miksi Tarkkailupalvelua ei aseteta automaattisesti tarkkailemaan
tiedostokansiotani? Luulin, etti niin tapahtuu aina.

Tarkkailupalvelu asetetaan automaattisesti tarkkailemaan tiedostokansiotasi (ja
muita kansioita, joihin sinulla on luku- ja kirjoitusoikeudet), kunhan kirjaudut
tietokoneeseen ja verkkoon samalla nimell4 ja kédytit NetWare- tai Windows NT
(NTFS) -verkkoa. Jos sisdénkirjausnimet ovat erilaiset, tai jos tydskentelet
muussa verkkoymparistdssé, voit asettaa kansion tarkkailun kdyttimalla
Tarkkailun ohjattua asetusta.

Jos siirriin tiedoston pois kansiostani kiyttamilli " Siirra toiseen kansioon"
-palvelua, seurava tyo, jonka skannaan, ilmestyy kansiooni samannimiseni
kuin sielti siirtdmini tiedosto. Miksi?

Kun olet siirtdnyt tiedoston pois kansiosta, skannauspalvelin ei endé tieda, ettd
sen niminen tiedosto on olemassa. Se kédyttdd samaa nimed seuraavassa tyossa,
joka skannataan kansioon.

Jos esimerkiksi tyd nimeltd 0001.xsm skannataan kansioon ja sitten siirretdén
toiseen paikkaan, skannauspalvelin ei enié tiedd, ettd 0001.xsm-niminen tiedosto
on edelleen olemassa. Siksi se nime&d seuraavankin kansioon skannatun tyon
0001.xsm:ksi.

Yritin purkaa verkkoskannausohjelmiston asennuksen tyopoydéltéini,
mutta se ei onnistunut. Miti tein véirin?

Asennusta purettaessa voi ndyttdon ilmestya viesti, ettd cwscan32.exe on
kéaytossd. Vaikka yhtddn ikkunaa ei ole auki, skannauskuvake voi vield olla
Windowsin tehtdvipalkissa. Napausta kuvaketta hiiren kakkospainikkeella ja
valitse Lopeta.

Téssd vaiheessa et ole vield purkanut skannausohjelmistoa asennusta.Palaa
Liséi/Poista-valintaikkunaan ja tee asennuksen purkaminen loppuun.

Miksi skannausohjelmisto ei kdynnisty, kun olen purkanut jonkin muun
CentreWare-ohjelman asennuksen?

Asennuksen purkamisen yhteydessé sinua pyydettiin poistamaan joitakin jaettuja
tiedostoja. Niitd jaettuja tiedostoja kayttavit useat Centre Ware-ohjelmat, jotka
eivit ehké endd toimi tiedostojen poiston jilkeen. Ongelma selvitetdédn
asentamalla Verkkoskannauspalvelut uudelleen tydasemalle.
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Yleisia virheviesteja

Seuraavassa luetellaan joitakin yleisimpid virheviestejd ja niiden mahdollinen
syy:
Sisddnkirjaus epidonnistui. Tarkasta kdyttijinimi, salasana ja/tai asetukset.

m  Jos kysymyksessd on FTP-asetus, kone yrittdd ehki kirjautua vaaraan
paikkaan. Varmista, ettd FTP on asetettu oikein.

m  Kaéyttdjanimi/tili ei kelpaa.

m  Salasana ei kelpaa.

m  Palvelimen nimi ei kelpaa.

m  NDS-puu (vain Netware) ei kelpaa.

m  NDS-konteksti (vain Netware) ei kelpaa.
Tiedostonsiirto epidonnistui.

m  Téma on yleinen viesti tiedostonsiirtohdiriostd. Se voi esiintyé vain, jos
yhteys verkkoon tai madrdnpadpalvelimeen katkeaa juuri samalla hetkella,
kun tiedostoa siirretdén.

= Levy on tdynnd.
Etikansion lukitushiirio.

Verkkoskannausohjelmiston useiden eri komponenttien pitdd kayttda
tiedostokansioita, mutta vain yksi komponentti kerralla voi kdyttdd samaa
kansiota.

Kun skannausty6té késitellddn, tyo lukitaan sijoittamalla tiedostokansioon .LCK-
kansio, jolla on sama nimi kuin kisiteltivilli tydlld. Esimerkiksi OMATYO-
nimisen tydn kisittely luo tiedostokansioon OMATYO.LCK-kansion
OMATYO.XSM-kansion kanssa samalle tasolle.

Normaalisti .LCK-kansio hédvidd, kun tyon késittely on valmis. Jos kansio ei
hévii, se saattaa olla merkkina siit4, ettéd tiedostokansio oli kdytossa silla
hetkelld, kun skanneri yritti luoda lukkoa.
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Jos esimerkiksi skanneri lakkaa toimimasta kesken skannaustyon, tyon lukko jaa
voimaan. Skanneri tietdd luoneensa lukon, ja sen pitéisi poistaa se
kéaynnistyttyddn uudelleen. Jos .LCK-kansio kuitenkin on tiedostokansiossa vield
skannerin uudelleenkdynnistymisen jdlkeen, se on poistettava késin.

Taltion nimi ei kelpaa (vain Netware).

m  Maiardnpaa (polku) ei kelpaa.

m  Levy on tdynnd (kansiota ei pystytd luomaan).
m  Kayttdjalla ei ole luontioikeuksia.

Prokolla ei ole kiiytossi.

Kayttdja valitsi Skannauksen Netware-palvelimen kansioon , mutta Netware-
protokollaa ei ole otettu kayttoon. (Tété ei voi tapahtua FTP:ssd, koska TCP/IP-
protokollaa ei voi poistaa kaytosta.)

Tiedoston poisto (korvaus) epdonnistui.

Tamaé voi tapahtua, kun on valittu Korvaa aiempi tiedosto ja yritykset poistaa
aiempi tiedosto kansiosta epdonnistuvat. Tdhén voi olla syyna riittamattomat
kayttooikeudet tiedostoon.

Kansio on jo olemassa.

Tama4 viesti voi esiintyd vain, jos kiytetddn Ali tallenna -tallennustapaa ja
asiakirja skannataan kansioon, jossa on jo samanniminen tiedosto. Taméa on A/d
tallenna -tallennustavan normaalia toimintaa. Skannausty6 poistetaan.

Palvelua ei pyydetty.

Kayttdja pyytdd jotakin palvelua, jota ei ole mééritetty tyomallissa. Kayttdja
lahettdd esimerkiksi faksityon, mutta faksipalvelua ei ole médritetty tyomallissa.
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m  Sekalaiset tallennusvirheet.

Tahén on syyné se, ettd skannaustyon TIFF-tiedostoluetteloa ei pystyta
lukemaan.

m  Protokolla ei kelpaa tai ei ole méiritetty.

Verkkoprotokollan kayttd epdonnistui. Tydmallin ominaisuuksien ja paikallisen
kayttoliittymén pitdisi estda tdtd tapahtumasta. Syyna voi olla, ettd kdyttdja on
muokannut tyomallitiedostoa ja poistanut tai unohtanut mééritelld protokollan.

m  Sisddnkirjausnimei ei méiritetty.

Kuten kohdassa "Prokolla ei kelpaa tai ei ole méaritetty".
m  Netware-taltio ei kelpaa.

Kuten kohdassa "Prokolla ei kelpaa tai ei ole méiritetty".
®  Tuntematon tai virheellinen.

Tata ei pitdisi koskaan tapahtua. Taméi on yleisviesti odottamattomista
tapahtumista tai tuloksista.

Huom. Skannaustyon kasittelya voidaan seurata myés Document Centren
naytosta. Virheviesteja ei saada, mutta tyon arkistointi ja valmistuminen
ilmoitetaan.
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CentreWare Tarkkailupalvelun kaytto
skannattaessa PaperPortiin

Tassd liitteessd on ohjeet CentreWare Tarkkailupalvelun kaytosta skannattaessa
PaperPort-tyopoydélle. On suositeltavaa kayttdd Xerox Document Centre Image
Retriever -ohjelmaa (toimitetaan Skannaus PC:n tydpdyddlle -ohjelmiston mukana)
skannattaessa Paperportiin, mutta mikéli haluat kayttdd CentreWare
Tarkkailupalvelua, noudata seuraavia ohjeita.

Huom. Xerox Document Centre Image Retriever tukee yksisivuisia TIFF-
tiedostoja, monisivuisia TIFF-tiedostoja ja PDF-muotoisia tiedostoja.

CentreWare Tarkkailupalvelu tukee vain monisivuisia TIFF-tiedostoja.
Tarkkailupalvelua kaytettdessa on jakelumallista valittava tiedostomuodoksi
monisivuinen TIFF.




) 3 Kayta CentreWare Tarkkailupalvelua PaperPortiin skannauksen
yhteydessa nain:

1 Avaa Tarkkaile kansiota -ikkuna jommallakummalla tavalla:
m  Valitse Xerox Verkkoskannerit -ikkunassa Skanneri > Tarkkaile kansiota
- TAI -

m  napsauta hiiren oikealla painikkeella Windowsin tehtdvépalkissa olevaa
skannauskuvaketta ja valitse Tarkkaile kansiota.

2 Kdiynnistd Tarkkailun ohjattu asetus valitsemalla Lisi.
Kirjoita polku tarkkailtavaan kansioon ja napsauta sitten Seuraava,
- TAI -

napsauta Selaa ja etsi tarkkailtava kansio verkosta. Sulje selausikkuna
napsauttamalla OK ja jatka sitten valitsemalla Seuraava.

4 Valitse Avaa ohjelmalla ja napsauta Seuraava.

Etsi selaamalla hakemisto, johon PaperPort on asennettu ja valitse PaperPortin
kaynnistystiedosto (paprport.exe). Jos PaperPort on asennettu normaalilla
tavalla, polku on seuraavanlainen:

C:\Ohjelmatiedostot\ScanSoft\PaperPort

6 Napsauta Avaa. Polku ja kiynnistystiedoston nimi ilmestyvit Avaa ohjelmalla
-kenttddn.
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7 Sijoita kohdistin Avaa ohjemalla -kenttién, polun viimeisen merkin perin, lisdé
vélilyonti ja kirjoita sitten /IMPORT tai /IMPORTD.

/IMPORT — tuo skannatut asiakirjat PaperPortiin ja sdilyttda tiedostot
tiedostokansiossa.

/IMPORTD — tuo skannatut asiakirjat PaperPortiin ja poistaa tiedostot
tiedostokansiosta.

Kentéssd pitési nyt lukea jompikumpi seuraavista:

C.\ Ohj el mati edost ot \ ScanSof t \ Paper Por t\ Papr port. exe
/1| MPORT

C.\ Ohj el mati edost ot \ ScanSof t \ Paper Por t\ Papr port. exe
/1 MPORTD

8 Napsauta Seuraava.
9 Napsauta Valmis.

10 Sulje Tarkkaile kansiota -ikkuna napsauttamalla OK.
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Sanasto

.CW_SCAN Skannauspalvelujen hakemistorakenne, joka luodaan
skannauspalvelimeen samalla kun Verkkoskannauspalvelut asennetaan verkon
tiedostopalvelimeen. \CW_SCAN-hakemisto sisdltdé tiedostokansioita,
mallihakemiston ja skannaustyétiedostoja.

tif (TIFF) Tiedostotarkennin tiedostoille, joissa on kuvia Tagged Image File Format
(TIFF) -muodossa (kdytetdan yleisesti skannauksessa). Yksisivuinen TIFF on
verkkoskannauksessa kiytetty oletusmuoto. Asiakirjan jokaisesta sivusta luodaan
oma TIFF-tiedosto. Monisivuinen TIFF on kéytettidvissd skannattaessa sahkdpostiin.

xsm Xeroxin tiedostontallennusmuoto, joka helpottaa integrointia muiden
valmistajien sovelluksiin. .xsm-kansiossa on joukko TIFF-kuvatiedostoja,
datatiedostoja seki tydomallitiedosto. .xsm siséltdd tavallisesti seuraavat tiedostot:

m  XSMDESC.DAT — ASCII-tiedosto, joka sisdltdé asiakirjan pitkén tiedostonimen
(0-50 merkkid).

m  <hakemistonimi>.DAT — ASCII-luettelo tyohén kuuluvien TIFF-tiedostojen
nimisté, yksi nimi sivua kohti. Tiedostolla on sama nimi kuin .xsm-kansiolla.

m  NEXTNAME.DAT — ASCII-tiedosto, joka siséltdd seuraavan kéytettavissa
olevan TIFF-tiedostonimen. Seuraava nimi riippuu skannausmallissa valitusta
tallennustavasta.

m  00000001.TIF, 00000002.TIF (jne.) — tyon sisdltaméat TIFF-tiedostot. Tiedoston
tarkka nimi riippuu skannausasetuksista.

m  <hakemistonimi>.xst - asiakirjan skannauksessa kdytetyn mallin nimi.
Tiedostolla on sama nimi kuin .xsm-kansiolla.

xst Xeroxin skannausmallitiedoston tarkennin.
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Document Centre Verkkoon liitetty kone, joka toimii kopiokoneena, tulostimena,
faksina ja skannerina. Useimpia palveluja voidaan kéayttda ja hallita tietokoneesta
késin.

Etadsiilo Etisiilo on skannaustyotiedostojen hakemisto (kansio), joka sijaitsee
muualla kuin skannauspalvelimen \CW_SCAN-hakemistossa. Se voi olla joko
samassa palvelimessa tai aivan eri palvelimessa. Ks. my6s Tiedostokansio.

FTP-asennus Tilla tarkoitetaan tdssd oppaassa skannausohjelmiston asennusta
FTP-palvelimeen. Téllaisia asennuksia ovat Windows NT FAT, OS/2 Warp, SUN OS,
HP-UX ja AIX.

Jakelu Verkkoskannauspalvelujen termi, joka kuvaa ohjelmiston kykyé lahettda
skannattuja kuvia tai OCR-muunnettuja tiedostoja automaattisesti séhkopostiin ja
tiedostojenhallintajérjestelmiin.

Jakelumalli Jakelumalli sisdltdé tarkat ohjeet siitd, miten skannaustyd luodaan,
késitellddn tai tallennetaan. Mallissa médritelldén erilaisia skannaukseen,
tekstintunnistukseen, faksiin ja sdhkopostiin liittyvid asetuksia. Mallit tallennetaan
verkon tiedostopalvelimessa olevaan mallihakemistoon. Jokaiselle kéyttéijélle
méadritetdlin oletusmalli samalla, kun hinelle mydnnetdén verkkoskannauksen
kayttdoikeudet.

Jakelupalvelin Windows 95-, 98- tai NT-asiakas tai NT 4.0 -palvelin, joka on
asetettu suorittamaan automaattista tiedostojen késittelyéd. Suoritettavan késittelyn
tyyppi riippuu jakelumallissa méiritetyistd palveluista. Jakelupalvelin hallitsee
automaattista skannausta sahkopostiin, tekstintunnistusta (OCR) ja skannausta
tiedostojenhallintajérjestelmiin.

Mallihakemisto Verkon tiedostopalvelimessa (skannauspalvelin) oleva hakemisto,
johon kaikki skannausmallit on tallennettu. Verkkoskannauspalveluilla luodut uudet
mallit tallennetaan aina automaattisesti mallihakemistoon.

MAPI/MAPI32 Microsoft Messaging Application Program Interface. MAPI on
sahkdpostistandardi, jota monet sdhkdpostiohjelmat tukevat. MAPI32 viittaa 32-
bittisiin ymparistoihin.

Vain MAPI-32-yhteensopivia sdhkopostiohjelmia kuten Microsoft Exchange,
Outlook, cc:Mail (version 8+) tai MS Internet Mail voidaan kayttad
Verkkoskannauspalvelujen kanssa. Outlook Express ei ole MAPI-32-yhteensopiva
eikd sitd voida kayttda. Outlook Express ei ole MAPI-32-yhteensopiva eikd sitd voida
kayttaa.
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Monisivuinen TIFF Ks. .tif.

Palvelu Verkkoskannauksessa kéytettdvd automaattinen prosessi tai toiminto.
Palvelut ”ohjelmoidaan” eli mééritetddn skannaustyomallissa. Kéytettavissd olevat
palvelut vaihtelevat skannerin ja verkkoon asennettujen ja kdyttéonotettujen
palvelujen mukaan.

PaperPort Helppokéyttdinen kdyttoliittyma, jonka avulla asiakirjoihin voidaan lisata
huomautuksia ja asiakirjoja jéarjestelld, arkistoida ja etsid. PaperPort kéyttaa linkkeja
niihin PC:ssé oleviin sovelluksiin, joilla asiakirjoja voidaan faksata ja ldhettda
sdhkopostissa ilman, ettd PaperPortia tarvitsee sulkea.

Skannauspalvelin Verkkopalvelin, johon Verkkoskannauspalvelut-ohjelmisto
(\CW_SCAN:-hakemisto) on asennettu. Se sisiltdd yleensd skannauksessa
kaytettdvien tydmallien hakemiston, kdyttédjien tiedostokansiot, oletussiilon ja
ryhmaésiil6t (jos verkon kokoonpano tukee ryhmid).

Sailo Ks. Tiedostokansio.

Tallennustapa Tallennustapa méérittad, miten TIFF-kuvat tallennetaan
tiedostosdiloon. Vaihtoehtoja on nelja:

m  Korvaa aiempi — poistaa kansiossa ennestdén olevat samannimiset TIFF-
tiedostot ennen uusien tallentamista. Poistettuja tiedostoja ei voida palauttaa.

m  Liitd aiempaan — lisdd uusien tiedostojen siséllon kansiossa ennestddn oleviin
(samannimisiin) tiedostoihin. Aiempia tiedostoja ei poisteta. Vanhoja tiedostoja
pitdisi poistaa sddnnollisesti palvelimen levytilan vapauttamiseksi.

m Al tallenna — tarkastaa, onko samannimisii tiedostoja ennestééin kansiossa. Jos
ei ole, uudet tiedostot tallennetaan kansioon. Jos samannimisi tiedostoja on
ennestddn, skannaustyo keskeytetaén.

®m  Anna uusi nimi — luo uuden hakemiston (padivdmédrin ja kellonajan mukaan),
johon TIFF-kuvat tallennetaan. Tdma on turvallisin tallennustapa, mutta kuluttaa
paljon levytilaa. (Tdma on oletusasetus.)

Tarkkailun ohjattu asetus Verkkoskannauspalveluihin kuuluva ohjelma, jonka
avulla kayttdjat voivat tarkkailla tiedostokansion tapahtumia. Ks. Tarkkailupalvelut.

Tarkkailupalvelut Verkkoskannauspalveluihin kuuluva ohjelma, jonka avulla
kayttdjdt voivat tarkkailla tiedostokansion tapahtumia. Kéyttamalla Tarkkailun
ohjattua asetusta kdyttdjat voivat valita, mité tarkkailtavassa kansiossa havaitulle
tiedostolle tehddédn. Vaihtoehdot ovat: tiedoston siirto toiseen hakemistoon, tiedoston
avaus madritetyssd sovelluksessa, ilmoituksen ldhetys kayttdjan tyopoydalle.
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Tekstintunnistus (Optical Character Recognition - OCR) Tekniikka, joka analysoi
merkkien muotojen bindérikuvia (mustavalkoisia), tunnistaa ne tietyiksi
aakkosnumeerisiksi merkeiksi ja tulostaa ne tekstitietovirtaan joko tictokoneen
muistiin tai tiedostoon.

TextBridge Pro Tekstintunnistus- eli OCR-ohjelmisto, joka analysoi ja tunnistaa
skannatun asiakirjan sisdltimaa tekstid. Teksti tulostetaan elektroniseen tiedostoon,
jota voidaan my6hemmin muokata eri tekstinkasittelyohjelmilla. Tekstiasiakirjasta,
joka on skannattu, mutta jota ei ole kasitelty OCR:114, tulee pelkka kuvatiedosto, jota
ei voida muokata.

Tiedostokansio Tiedostokansio on verkkopalvelimessa oleva kansio, johon
skannatut asiakirjat tallennetaan. Tiedostot séilyvéat kansiossa, kunnes jakelupalvelin
on kisitellyt ne automaattisesti tai 7arkkailupalvelu on noutanut tai siirtdnyt ne.
Kansiota voi tarkkailla vain yksi verkkoskannausohjelma kerrallaan.

Tiedostokansio Tydloki-ikkunassa ndytetddn tehdyt skannausty6t ja niiden tila. Loki
sisdltdd tiedot toistd, jotka on skannattu sdhkopostiin, skannattu ja OCR-késitelty tai
skannattu muihin sovelluksiin, seké ilmoituksen tyon tilasta.

Verkkoskannauspalvelut Joukko CentreWare-sovelluksia, joiden avulla muutetaan
paperioriginaaleja elektroniseen muotoon. Ne voidaan sitten tallentaa
tiedostopalvelimeen, OCR-késitelld, jakaa sdhkopostin kautta, faksata tai ldhettda
suoraan PC:n tydpdydélle. CentreWaren avulla usea kayttdjd voi jakaa saman
skannerin.

Verkkoskannerin ohjattu asennus Verkkoskannauspalveluihin kuuluva ohjelma,
jonka avulla verkonvalvojat asettavat palvelimen tukemaan skannausta verkkoon,
hallitsevat skannauspalvelujen kdyttdoikeuksia ja asettavat Document Centren ja
skannauspalvelimen vélisen yhteyden. Skannauspalvelujen kéyttdjit voivat kayttaa
tatd ohjelmaa myos verkkoon asennettujen skannereiden etsimiseen.
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skanneri
ominaisuudet 1-8
valikko Xerox Verkkoskannerit -
ikkunassa 1-11

T

tallennustapa
anna uusi nimi 2-28
korvaa aiempi 2-28
liitd aiempaan 2-28
ala tallenna 2-28
tarkkaile kansiota 1-7
tarkkailupalvelut 1-7
avaa ohjelmalla 3-6, 3-8
CentreWare Tarkkailupalvelu vs.
Document Centre Image
Retriever 3-3
ilmoita tiedoston saapumisesta 3-6—
3-7
muokkaaminen 3-10
poistaminen 3-10
siirrd toiseen kansioon 3-6, 3-8
yleistd 3-1
tarkkuus 2-31
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Tekninen tuki xii
TextBridge Pro
vaihtoehdot 2-19
tiedostomuodon médrittdiminen 2-27
TIFF 2-27
toiminnot 1-4
ominaisuudet 1-8
tarkkailupalvelut 1-7
tyoloki 1-7
Verkkoskannerin ohjattu asennus 1-5
tyoloki 1-7
ikkuna 5-1
tila 5-3
tyoloki (.xst) 2-22
tyolokin nédyttdminen 1-11
tyolokitiedosto (.xst) 5-5
toiden tila, tarkastaminen 5-3

Vv

Verkkoskannauspalvelut
aloittaminen 1-9
asennuksen purkaminen 6-1
hyodyt 1-3
mallien luominen ja muokkaaminen

2-6

madritelma 1-1
tarkkailupalvelujen kaytto 3-6
toiminnot 1-4
tyoloki 5-3

Verkkoskannerin ohjattu asennus 1-5,

1-11
virheviestejd 7-6

X

Xerox Document Centre Image Retriever
3-3

Xerox Verkkoskannerit -ikkuna 1-9

Xeroxin huolto xii
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